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. OBJETIVO
Documentar las actividades necesarias para realizar revisiones a los aspectos administrativos

registros de asistencia, integracién de expedientes de personal y registro de inventarios de
mobiliario y equipo en centros de trabajo educativos, con la finalidad de conocer el grado de
confiabilidad y el cumplimiento de las disposiciones normativas establecidas.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Coordinacién de Gestién y Revision, de la Direccién de

Administracién y Finanzas perteneciente a la Secretaria de Educacién.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacién

Publica.

Ambito Estatal

Caodigo de la Administracién Publica de Yucatan.

Articulo 140, Fraccion XX; del Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.
Reglamento de las Condiciones Generales Trabajo de la Secretaria de Educacion.

Lineamientos para la Implementacién del Sistema de Control Interno en las dependencias y
entidades de la Administracién Publica estatal.

Manual de Politicas de la Secretaria de Educacién.

Manual de Procedimientos de la Secretaria de Educacion.

IV. DEFINICIONES
Centros de trabajo educativos: Instituciones de ensefianza y formacién de nivel Basico y Media

Superior, asi como aquellas entidades dedicadas a impartir educacién perteneciente a la
Secretaria de Educacion.

CTE: Centros de trabajo educativos
Departamento de Recursos Humanos: Se entenderd como Departamento de Recursos

Humanos de la Subdireccién de Organizacién y Administracién de Personal de la Direccion de
Administracién y Finanzas.

Encargado de Area de Revisién de CTE: Encargado de Area de Revisién de Centros de Trabajo
Educativos.

HandPunch: Reloj checador biométrico de mano para control de asistencias. \i\
s

Informe de Actuacién: Documento formal en el cual se sefialan a través de una opinién, la
situaciones detectadas durante las revisiones en centros de trabajo educativos. Asi como las
consideraciones pertinentes, consecuencias y propuestas para su solventacién, de acuerdo a la

normatividad vigente. \
v
“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Oficio de Comision: Documento formal que sefala la facultad otorgada por el Director de
Administracién y Finanzas, al personal de la Coordinaciéon de Gestién y Revisién para realizar
revisiones a los centros de trabajo educativos.

Papeles de Trabajo: Documentaciéon impresa utilizada como evidencia de las revisiones
realizadas.

SEGEY: Secretaria de Educacion.

SIGE: Sistema de Informacién y Gestion Educativa.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinador de Gestién y Revision

1. Comisiona al personal de la Coordinacién de Gestion y Revisién mediante oficio, para
realizar las revisiones a centros de trabajo educativos.

2. Existen indicaciones por parte del Director de Administracion y Finanzas para la revisién
de alglin centro de trabajo educativo especifico?

e Si: Continda en la actividad 5
e No: Continda en la actividad 3

3. Instruye al Encargado de Area de Revisién de Centros de Trabajo Educativos para planificar

las actividades a realizar en las revisiones a centros de trabajo educativos.
Encargado de Area de Revisién de Centros de Trabajo Educativos

4. Determina el nimero de centros de trabajo educativos que seran revisados, con5|derando
al menos las siguientes caracteristicas:

- Disponibilidad del personal de la Coordinacién de Gestién y Revision
- Ubicacién geografica de los centros de trabajo educativos

- Nivel educativo

- Revisiones previas

5. Solicita via correo electrénico al Subjefe de Asistencia y Previsién del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios, el transporte para el personal de la Coordinacion de
Gestidn y Revision que realizard las revisiones a centros de trabajo educativos locales y
foraneas.

6. Gestiona via correo electrénico con el Jefe del Departamento de Recursos Humanos, la
informacién detallada del personal que labora en los centros de trabajo educativos a revisar,
conteniendo al menos:

—  Nombre

— Clave presupuestal

— CURP

—  Turno

— Sistema \
— Nivel Educativo

7. Gestiona via correo electrénico con el Jefe del Departamento de Control Patrimonial de
Escuelas, el listado de Inventario por centro de trabajo educativo. Espera la informacion. 4

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.” /
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