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. OBJETIVO
Realizar evaluaciones de manera permanentes en las Escuelas Publicas de Nivel Basico y
Medio Superior de la SEGEY, con la finalidad de conocer el grado de confiabilidad en el
cumplimiento de las disposiciones normativas que regulan las actividades administrativas,
operativas y financieras en las mismas, asi como determinar sus necesidades y emitir
posteriormente una opinién que contenga las recomendaciones pertinentes para aumentar
la confiabilidad en las mismas su aplicacion.

Il. ALCANCE
Al personal de la Coordinacion de Gestion, Sequimiento y Evaluacidn, adscrito a la Direccion

de Administracion y Finanzas y Directores de las Escuelas de nivel Basico y Medio Superior
de la SEGEY.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Ambito Estatal
Articulo 140, fraccion XX; Reglamento del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Coordinador de Gestidn, Seguimiento y Evaluacion: Servidor Publico adscrito a la SEGEY
encargado de planear, revisary calificar evaluaciones a escuelas.

Evaluador A: Servidor Publico adscrito a la SEGEY quien calendariza las visitas de evaluacion
a las Escuelas Publicas de nivel Basico y Medio Superior de la SEGEY, elabora proyecto deila
opinion sobre el cumplimiento de las actividades en Escuelas. \

Evaluador B: Servidor Publico adscrito a la SEGEY que realiza a traves de cuestionarios las
evaluaciones en las escuelas Publicas de nivel Basico y Medio Superior de la SEGEY.

Oficio de Comision: Documento formal que sefala la facultad otorgada por el Director de
Administracién y Finanzas, a los evaluadores A y B para realizar evaluadores a escuelas
Publicas de nivel Basico y Medio Superior de la SEGEY.

Cuestionario Aspectos Financieros: Herramienta documental utilizada por los Evaluadores A
y B para recabar la informacion financiera en Escuelas.

Cuestionario Aspectos Administrativos: Herramienta  documental utilizada por los
Evaluadores Ay B para recabar la informacion administrativa y operativa en Escuelas.
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3. Evaluador A

Verificacién Fisica del Personal Adscrito: Herramienta documental utilizada por los
Evaluadores A y B para recabar la informacion relativa a la puntualidad y asistencia del
personal docente y administrativo en Escuelas.

Cedula de Observacion: Herramienta Documental para sefialar las necesidades en la
infraestructura apremiante en Escuelas.

Informe: Documento formal en el cual se sefalan las a través de una opinion las incidencias
encontradas durante las evaluaciones en Escuelas. Asi como las consideraciones
pertinentes, consecuencias y propuestas para su solventacién, de acuerdo a la normatividad
vigente,

RESPONSABILIDADES

Director de Administraciony Finanzas

1.1 Comisionar al personal de la Coordinacién de Gestion, Seguimiento y Evaluacion para
realizar evaluaciones a las escuelas Publicas de nivel Basico y Medio Superior de la
SEGEY.

Coordinador de Gestion, Seguimiento y Evaluacion.

2.1 Determinar el nUmero y caracteristicas de las escuelas a evaluar.

2.2 Analizar e interpretar la informacion recabada durante las evaluaciones.

2.3 Elaborar el informe con las incidencias encontradas durante las evaluaciones; asi como
las consideraciones pertinentes, consecuencias y propuestas para su solventacién de
acuerdo a lanormatividad vigente.

2.4 Dar seguimiento a las acciones tomadas por los niveles educativos. 22

3.1 Solicitar a las Unidades Administrativas competentes, la informacion relativa\a
plantillas de personal y listados de bienes muebles de las escuelas.
3.2 Calendarizar las visitas a las escuelas.
3.3 Elaborar proyecto de la opinion sobre el cumplimiento de las actividades en Escuelas.

4, EvaluadorB

VL.

4.1 Entrevistar alos directores de las escuelasy 6 encargados.
4.2 Solicitar respaldo documental de los aspectos administrativos, operativos y financieros.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador de Gestidn, Seguimiento y Evaluacion.

1. Recibe de la Direccion de Administracion vy finanzas oficio de comisién para evaluar

Escuelas.

1.1 Determina con base a la informacién proporcionada por las unidades administrativas
correspondientes el nUmero y las caracteristicas de las escuelas que seran evaluadas,

F-PR-AIM-01R00 Pagina3ddeb



% Juntos transformemas

- Yucatan SECRETARIA DE EDUCACION
/' covieano estaL e et Direccion de Administraciény Finanzas

Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacién
PR-DAF-02 R0OO 16/05/2019 No Aplica

Procedimiento para Evaluar las Escuelas Publicas de Nivel Basico y Medio Superior de la SEGEY

considerando disponibilidad de personal y oportunidad en el calendario escolary turna a
evaluador A.
Evaluador A
3. Solicita a las Unidades Administrativas correspondientes la informacion relativa a las
plantillas de personal, de inventario de bienes mueblesy la informacion de turno.
5. Calendariza las visitas a las escuelas seleccionadas considerando horario y ubicacion.
B. Integra las carpetas de evaluacidén con el oficio de comisién, plantillas de personal,
listado de bienes muebles, cuestionarios de aspectos, Financieros, Administrativos, de
Verificacion Fisica del Personal Adscrito y Cedula de Observacion, turna a Evaluador B.
Evaluador B
7. Recibe del evaluador A las carpetas de evaluacion con el oficio de comision, plantillas de
personal, listado de bienes muebles, cuestionarios de aspecto, Financiero, Administrativo,
Verificacion Fisica del Personal Adscrito y Cedula de Observacion.
8. Acude alas escuelas para realizar la Evaluacion.
9. Determina si es posible realizar la evaluacion ;Es realizada la evaluacion?
e Si: continta en la actividad 9.
e No:regresaalaactividad 4.
10. Entrevista a los directores y o encargados de las escuelas aplicando los cuestionarios de
aspectos, Financieros, Administrativos y Cedula de Observacion.
1. Comprueba tomando notas con base en la plantilla de personal, nomina y horarios, la
asistencia y puntualidad de personal Docente, Administrativo y de Apoyo adscrito a la
escuelay turna a Evaluador A.
Evaluador A
12. Elabora y turna al Coordinador de Gestion, Seguimiento y Evaluacion el proyecto de
informe sobre el cumplimiento de las actividades, mismo gue contiene el resultado de la
evaluaciones efectuadas a los aspectos, Financieros, Administrativos, de Cedula cé
Observacion y Asistencia de Personal Docente, Administrativo y de Apoyo adscrito a la
escuela. \.__
Coordinador de Gestion, Seguimiento y Evaluacion.
13. Revisa y turna al Director de Administraciéon y Finanzas para firma, el informe que
contiene el resultado de las Evaluaciones a las escuelas, por cuanto a los aspectos
Financieros, Administrativos, de Cedula de Observacion, Asistencia de Personal Docente
Administrativo y de Apoyo adscrito a la escuela, sus posibles consecuencias y las
recomendaciones pertinentes en apego a la Normatividad vigente.
14. Da seguimiento al cumplimiento por cuanto a las recomendaciones hechas a los Niveles
Educativos.
Fin del procedimiento.

Vil. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
Evaluaciones a Ndmero de Porcentaje Mensual
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escuelas solicitudes/ 95 %
escuelas
evaluadas™100
VIIl. ANEXO0S
ik Nombre del Ubicacié AT* AC* PTC* | Disposicion
Codigo =
anexo n final
No aplica D'agfrli?;ade GSE | Indefinido | 2afos |3afos| Eliminar
F- PR-EEP-01 Dfistoide GSE | Indefinido | 2afios | 3afios| Eliminar
comision
Cuestionarios
F- PR-EEP-D2 aspectos GSE Indefinido | 2anos | 3afos Eliminar
Financieros
Cuestionarios
F- PR-EEP-03 aspectos GSE Indefinido | 2anos | 3afos Eliminar
Administrativos
Verificacion
F- PR-EEP-04 Fisizadel GSE | Indefinido | 2afios | 3afios | Eliminar
Personal
Adscrito
F-pR-EEp-p5 | InformeMensual |\ aor |y definido | 2afios | 3afios|  Eliminar
de Evaluacion

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nuamero de revision Actividad

16/05/2019 00 Generacion del documento.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

alld

C.P. Ja\ie_r/Edu\atddCé/mtra Menéndez.

Director de Administracipn y Finanzas.
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1. Evaluacion de escuelas publicas.

2, Recbe Ofido de comision de La DAF.

9. Es redizada la evduacion?

Coordinador de GSyE
4
Si
3. Delennina que escudas serdn evaluadas y A J

tuma a Evaluador A,

10. Redizalaevaluadmn

Evaluador A
Evaluador B
4, Solicitay dbtiene informacion sabre el \
personal y bienes adsaites y asignados a dcha
escuela.
11. Verifica punfudidady asislencia del pasonal
Evaluador A ylumaal Evaluador A.

< @ Evaluador B
A

5. Calendarizalas vistas.

12. Babora proyedo

Evaluador A

Evaluador A

A 4

6. Inkegra la capela y luna al Evduador B.
13. Habora y tumaelinformea la DAF.

Evaluador A

Coardinador de GSYE
r *

7. Recbe ls carpetas a enplear

14. Da seguimiento al conterico del nforme.

Evaluador B

Coordinador &8 GSyE

8- Acude alaescuela

15. Evduacion realizada.

Evaluador B

Coordinador d& GSyE
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Oficio de comision para la Evaluacion de Escuelas Publicas de Nivel Basico y Medio Superior de la
SEGEY.

Asunto: Comisién.
Oficio Num: SE/DF/CGSyE/L.A. 032- 2019.
Mérida, Yucatan, a 2 de Mayo de 2019.

C. Directores del Planteles Educativos.
Presente.

Con fundamento en el Articulo 140 fraccion XX, del Reglamento de la
Administracion Publica de Yucatan y con el objeto de verificar las actividades operativas,
administrativas y financieras y con la finalidad de conocer las necesidades en los Centros
de Trabajo Educativos de esta Secretarfa de Educacién, he comisionado a los CC.PP.
Miguel Angel Ayala Lépez, Patricia Maa Marin y David Raymundo Cruz Sosa, Lic. Nallely
Gonzélez Alcocer, CC. Roger Escamilla Montero y William Rosado Magafia y al TSU.
Manuel de Atocha Cuevas Rivero, personal adscrito a la Coordinacion de Gestion
Seguimiento y Evaluacion de esta Direccién de Administracion y Finanzas, para realizar el
analisis a las operaciones del Centro de Trabajo Educativo que se encuentra bajo su
responsabilidad, por lo que le solicito proporcione los documentos e informacién que les
sean requeridos para la ejecucion de su encargo y cumplimiento de esta instruccion.

Sin mas por el momento, me permito reiterarle mi consideracion.

ATENTAMENTE

C.P. Javier Eduardo Camara Menéndez.
Director de Administracion y Finanzas.
Secretaria de Educacion

Gobierno del Estado de Yucatan.

C.c.p. Mira. Loreto Noemi Villanueva Truijillo.- Secretaria de Educacion.

C.c.p. QFB. Carlota Storey Montalvo.- Directora General de Educacion Basica.

C.c.p. Profra. Patricia E. Lopez Castillo.- Directora de Educacion Inicial y Preescolar.

C.c.p. Profra. Adlemy Arjona Crespo.- Directora de Educacion Primaria.

C.c.p. Dra. Rosely F. Bacelis Be.- Directora de Educacién Secundaria.

C.c.p. Mtro. Jests Valencia Mena.- Director de Educacion Especial.

C.c.p. Mtra Noemy Chel Ucan.- Directora de Educacion Indigena.

C.c.p. C.P. Miguel Angel Ayala Lopez.- Coordinador de Gestion, Seguimiento y Evaluacion.
C.c.p. Archivo

JECM/MAAL/nga

“2019, Afio de la Lengua Maya en el Estado de Yucatan”.
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Informe mensual de evaluacion de Escuelas Publicas de Nivel Basico y Medio Superior de la SEGEY

Asunto: Informe.
Oficio Num: SE/DFICGSYE/IL.A. 021- 2019.
Mérida, Yucatan, a 5 de Abril de 2019.

C. Profra. Adlemy Arjona Crespo.
Directora de Educacion Primaria.
Presente.

En base a lo establecido en el Articulo 140 fraccion XX del Reglamento del Cédigo de la
Administracion Publica de Yucatan y continuando nuestro programa permanente de
verificacién a Centros de Trabajo Educativos del nivel bajo su responsabilidad a traves de
visitas con la finalidad de realizar la verificacion del personal adscrito a los mismos por
cuanto su asistencia, recursos monetarios en su obtencion y aplicacion, control y resguardo
de bienes muebles, asi como conocer las necesidades de los mismos, por este medio me
permito hacer de su conocimiento de los resultados obtenidos en las visitas realizadas a
algunas de ellos en los municipios de Progreso, Tixkokob, Seye, Conkal, Hunucma, Motul,
Temax, Maxcanu, Thamek y Acanceh, durante el mes de Marzo préximo pasado, para los
efectos de la aplicacion de las medidas preventivas y correctivas que usted considere
pertinentes a través de su estructura administrativa (jefes de departamento, jefaturas de
zona, inspectores y directores de escuelas); dichas visitas se realizaron bajo el amparo del
oficio numero SE/DF/CGSYE/I.A.001-2019 de fecha catorce de mes de enero préoximo
pasado signado por el suscrito; derivado de lo anterior, nos permitimos presentarle por la
importancia que revisten las siguientes observaciones y/o sugerencias:

Inconsistencias en
Plantilla de personal

De las escuelas visitadas, en el rubro de personal en general existe control de los mismos;
ahora bien se observa personal que no evidencia con su firma la asistencia, cabe mencionar
que el no registrar la asistencia en forma oportuna es motivo de inasistencia de acuerdo a los
articulos 25 del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de
Educacion Publica, 51 del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la
Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan y articulo 51 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan, asi como la Politica Interna RHO1
“Asistencia de Personal” de fecha 4 de Noviembre de 2009.

Adicional a la no evidencia de asistencia, se detecto personal que se encuentra comisionada
o con licencia médica sin que exista justificacion del mismo, personal que se encuentran en
la plantila de escuelas visitadas vy hasta la fecha de la visita no se ha presentado
fisicamente al mismo, y también quienes laboran sin ser parte de la misma. Nuestros anexos
muestran lo sefialado.
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Tiendas Escolares
concesionadas
sin formalidad

Durante nuestra visita a las escuelas sefialadas, obtuvimos informacion en la cual ninguna
cuenta con documentacion formal que evidencie la concesion de la tienda escolar, las cuales
s6lo se realizan de palabra con las personas responsables de las mismas, detallamos:

“Guillermo Prieto” con CCT 31DPR0833Z del municipio de Tixkokab,

“Francisco |. Madero” con CCT 31DPR0694P del municipio de Hunucma recibe
semanalmente la cantidad de $1,000.00 pesos (son: mil pesos)

“Serapio Rendén” con CCT 31EPR0027W del municipio de Hunucma, recibe semanalmente
la cantidad de $1,000 pesos (son: mil pesos), y

“Manuel Sales Cepeda” con CCT 31EPR01410 del municipio de Seye, recibe semanalmente
la cantidad de $250 pesos (son: doscientos cincuenta pesos)

Importes que se reciben de manera semanal y son reportadas mensualmente al supervisor
de zona. En este aspecto sefialamos la existencia de posibles situaciones por la falta de
transparencia en el manejo de estos recursos monetarios, tanto por parte de los directores
escolares, padres de familia y encargados de dichas tiendas. Ante ello recordamos lo
sefialado en las Politicas Internas relativas a tiendas escolares, AM02 Beneficios por
Actividades en Tienda de Consumo en Centros de Trabajo Educativos y AM03 Beneficios
por Actividades en Tienda de Produccién en Centros de Trabajo Educativos, ambas de fecha
4 de Noviembre de 2009.

Como resultado de la informacion recibida por parte del Profesor Irving Emmanuel Burgos
Pech, responsable de la escuela “Héroe de Nacozari” con CCT 31DPR01590 se conoci6 la
omisién de ingresos captados por la venta de bolis, 2abritas y desayunos escolares, por lo
que se observan operaciones que carecen de confiabilidad ya que no demuestran la
transparencia de las actividades econdmicas que se realizan.

Falta de Informacion en

ausencia del Director

El dia de la visita se encontraban ausentes los responsables de las escuelas:

“Armado E. Gorocica Puerto” con CCT 31DPR0402K Profr. Javier Fernando Ramirez Couoh
“primitivo Rubio Avila” con CCT 31DPR0417M del municipio de Acanceh Profr. William

Roberto Sanchez Cocom, y

“Albino J Lope” con CCT 31EPR01990 del municipio de Acanceh Mtra. Margarita Padron
Solis.
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Esta situacion motivo que no se pudiera recabar informacion sobre actividades de la escuela,
contraviniendo lo establecido en la Politica Interna Numero OF01, Organizacién y
funcionamiento “Educacién Primaria” la cual hace mencién al Acuerdo 96 de fecha 26 de
noviembre de 1982 emitido por la Secretaria de Educacion Publica que en su Articulo 15
sefiala -En sus ausencias temporales el director seré suplido por el profesor de mayor
antigtiedad en la escuela y que atienda el grado més alto. En caso de que la falta exceda de
una semana, lo suplira la persona designada por la direccién o delegacién general
correspondiente (sic). Cabe mencionar que las dos primeras se encontraban en un curso en
la supervision y los otros asistieron a reunién previa de consejo técnico escolar.

En este aspecto reiterar a los responsables via estructura administrativa (jefes
departamento, jefaturas de zona, inspectores y directores de escuelas), las obligaciones
referentes a sus funciones.

Incumplimiento en
Proceso de
Entrega-Recepcion

En la escuela “Margarita Maza de Juarez" con CCT 31DPR0187K, del municipio de Conkal
obtuvimos informacién que el proceso de entrega recepcion cuenta con fecha programada
para su formalidad siendo representativo el nimero de meses transcurridos desde el inicio
de curso, el cual debi6 realizarse.

La Profesora Yanely Dionne Castilla Gonzalez responsable de la escuela “Francisco |.
Madero” con CCT 31DPR0694P del municipio de Hunucma, no recibieron en tiempo y forma
la escuela que tienen a su cargo y tampoco realizaron su acta unilateral, vale la pena sefalar
la vigilancia por parte del nivel en este aspecto, ya que estas conductas representan
responsabilidades administrativas.

Cabe sefialar que a cada una de las escuelas se les entrego listado de bienes muebles con
una carta compromiso con la finalidad de que los responsables de cada una de ellas
comuniquen al Departamento de Control Patrimonial de escuelas perteneciente a la
Direccién de Servicios Regionales las distintas situaciones que guardan dichos bienes con el
plazo establecido.

Me permito comunicarle que dentro de las funciones y actividades de la Coordinacion de
Gestién, Seguimiento y Evaluaciéon adscrita a esta Direccion de Administracién y Finanzas,
son brindar apoyo, asesoria y prevenir que las situaciones de riesgo de Control Interno sean
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evitadas ante posibles responsabilidades administrativas por parte del personal encargado,
asi como el procurar su apego irrestricto a la normatividad y disposiciones legales vigentes.

3/4

De la simple lectura a los conceptos vertidos anteriormente, es necesario analice las
situaciones sefialadas a efecto de determinar si estas corresponden ser consideradas como
faltas administrativas para proceder conforme a lo establecido a la normatividad; asi mismo
con respecto a los controles de asistencia comunicar a los responsables la necesidad que
existe y sean respetados, por cuanto a Tienda Escolar, evaluar las alternativas a considerar a
mediano plazo, informando a esta Direccién de Administracién y Finanzas sobre las medidas
detectadas al respecto en un plazo no mayor de cinco dias habiles.

Lo anteriormente expuesto con fundamento a lo sefialado en los Articulos 125, 131 y 140 del
Reglamento del Cddigo de la Administracion Plblica de Yucataan

Finalmente me permito recordar que hasta la presente fecha no hemos recibido atencion a
nuestro informe correspondiente al oficio nimero SE/DF/CGSYE/I.A 014-2019-00716 con
fecha ocho de mes de Marzo préximo pasado.

Sin mas por el momento, me permito reiterarle mi consideracion.

ATENTAMENTE

C.P. Javier Eduardo Camara Menéndez.
Director de Administracién y Finanzas.
Secretaria de Educacion

Gobierno del Estado de Yucatan.

F-PR-EEP-05R00 Pagina4 deb



% Juntostransformemas

= 7 Yucatan SECRETARIA DE EDUCACION

GOBIERNO ESTATAL 2010 2024 | Direccién de Administracion y Finanzas

Informe mensual de evaluacién de Escuelas Publicas de Nivel Basico y Medio Superior de la SEGEY

c.c.p. Profra. Loreto Noemi Villanueva Trujillo.-Secretaria de Educacion.

c.c.p. QFB. Carlota Herminia Storey Montalvo - Directora General de Educacién Basica.
c.c.p. Dra. Gabriela Margarita Colll Acosta.- Subdirectora Administrativa.

c.c.p. C.P. Miguel Angel Ayala Lépez.- Coordinador de Gestion, Seguimiento y Evaluacién.
c.c.p.Archivo

JECM/MAAL/nga
2019, Afio de la Lengua Maya en el Estado de Yucatan™.

F-PR-EEP-05 R0OO Paginabdeb



