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Procedimiento para Revisar Centros de Trabajo Educativos

. 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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8.

Integra el expediente de revisién con lo siguiente:
— Oficio de Comisién
— Informacién detallada del personal que labora en el centro de trabajo educativo
— Listado de inventario por centro de trabajo educativo
—  Formulario de Aspectos Administrativos (F-PR-RCT-01)

Administrativo Especializado de Revision de Centros de Trabajo Educativos

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Recibe del Encargado de Area de Revisién de Centros de Trabajo Educativos, los
expedientes para la revisién y acude a los centros de trabajo educativos respectivos.
Presenta y recaba firmas de recibido en el Oficio de comisién, por parte del director del
centro de trabajo educativo y/o responsable de la informacion a revisar.
:Es posible realizar la revisién?
e Si: Continta en la actividad 13.
e No: Continla en la actividad 12.
Registra en el Oficio de Comisién, que no se realizé la revisién, especificando los motivos
que impiden llevar a cabo dicha revisién (cancelacién del transporte asignado previamente,
ausencia del director o responsable del centro de trabajo, entre otros) y notifica al
Encargado del Area de Revisién de Centros de Trabajo Educativos, regresa a la actividad 3.
Completa en conjunto con el director del centro de trabajo educativo y/o responsable de
la informacién a revisar, el Formulario de Aspectos Administrativos (F-PR-RCT-01) en
apego a la normatividad aplicable, en caso de tener una respuesta negativa, solicita
evidencia de la informacién y registra la observacién en Papeles de Trabajo de la revision.
Revisa en una muestra aleatoria simple, en apego a la Politica para Registrar y Controlar
Asistencia de Personal en los Planteles de Educacion Basica (PL-DGE-01) y al
Procedimiento para Registrar y Controlar la Asistencia del Personal (PR-DES-CEB-01), el
contenido de los medios de control de asistencia, los cuales pueden:

— Libreta de asistencia

— Acta de visita

— Tarjeta (Reloj checador)

— HandPunch
Los cuales deberdn contener al menos, la siguiente informacién:

— Nombre y clave del plantel educativo

— Fecha

— Nombre completo del personal docente y administrativo

— Hora de entrada y firma

— Hora de salida y firma

—  Firma del director del plantel

— Sello del plantel educativo
Con una muestra aleatoria simple de la informacién detallada del personal que labora en los
centros de trabajo educativos, proporcionada por el Jefe de Departamento de Recursos

Humanos, coteja contra la plantilla de personal, medios de control de asistencia y horarios._
N\

del personal que integran el centro de trabajo educativo, proporcionados por el director
y/o responsable la informacién, en apego a lo establecido en la Politica para Registrar y

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

Controlar Asistencia de Personal en los Planteles de Educacion Basica (PL-DGE-01), en caso

de no coincidir la informacion, recaba la evidencia.

16. Realiza de manera aleatoria y simple el pase de lista en las aulas, con el horario
proporcionado por el director y/o responsable de la informacién, solicitando identificacién
oficial de los docentes para su cotejo contra el registro de asistencia, y en su caso, recaba

evidencia fotografica.

17. Solicita al director y/o responsable de la informacién, la documentacién comprobatoria del
personal en las siguientes situaciones especificas a través de una muestra aleatoria simple:

— Cambio de adscripcion
— Movimiento temporal
— Licencias

— Oficio de liberacién

— Cambio de actividad

— Proceso juridico

18. Revisa de manera aleatoria simple, el contenido de los expedientes de personal de acuerdo
a lo establecido en la Politica para Registrar y Controlar Asistencia de Personal en los

Planteles de Educacién Basica (PL-DGE-01), conteniendo al menos:
— Acta de nacimiento
— Clave Unica de Registro Poblacional
— ldentificacion oficial
— Constancia de situacion fiscal
— Constancia del dltimo grado de estudios
— Cédula profesional
— Formato Unico de personal inicial
— Formato Unico de personal actual
— Comprobante domiciliario vigente
— Orden de adscripcién
— Toma de posesién

— Formato de actualizacion de datos de acuerdo a lo relacionado con el Formulario de

Aspectos Administrativos

En caso de que no contener la informacién minima requerida, recaba la evidencia.
19. Solicita al director y/o responsable de la informacién, la documentacién comprobatoria de
la dltima actualizacién del inventario de bienes muebles para la regularizacién.
20. Comprueba mediante muestreo aleatorio simple, la existencia fisica de los bienes muebles
relacionados en el listado de inventario por centros de trabajo educativos, en caso de no

coincidir, recaba la evidencia.

21. Solicita al Jefe de Departamento de Control Patrimonial de Escuelas, en apego a lo
establecido en los Procedimientos para Realizar Altas y Bajas de Bienes Muebles en Centros
de Trabajo Escolares (PR-DSR-CPE-01 y PR-DSR-CPE-02), la documentacién

comprobatoria de las solicitudes de altas y bajas de bienes muebles realizadas en el SIGE)

para su revisién con el listado de inventario por centros de trabajo educativos, en caso de
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22.

no coincidir, recaba la evidencia con las altas y bajas de bienes. Fin de la Revisién en los
centros de trabajo educativos.

Integra y Turna al Encargado de Area de Revisién de Centros de Trabajo Educativos el
expediente de revisién, que contiene las situaciones y/o observaciones detectadas durante
la revisidn, junto con la documentacién comprobatoria proporcionada por el director y/o
responsable de la informacién en los centros de trabajo educativo revisados, como por los
responsables del Departamento de Recursos Humanos y del Departamento de Control
Patrimonial de Escuelas, asi como, los papeles de trabajo de revisién.

Encargado de Area de Revisién de Centros de Trabajo Educativos
23. Cotejalas situaciones detectadas con la evidencia obtenida y de aplicar, realiza modificacion

a lo detectado, elabora y turna al Coordinador de Gestién y Revisién el proyecto de Informe
de Actuacién, mismo que contiene el resultado de la revision a las situaciones y/o
observaciones detectadas y resguarda el expediente de revision.

Coordinador de Gestidon y Revisiéon

24.

25.

26.

27.

Revisa el contenido del expediente de revisién plasmado en numeral ocho, y el proyecto de
Informe de Actuacion.

¢Existen dudas u observaciones, o informacién adicional?

e Si: Regresa a la actividad 23.

e No: Contintia en la actividad 26.
Otorga el visto bueno y turna a los directores de nivel educativo respectivo, el Informe de

Actuacién con las situaciones detectadas durante las revisiones a los aspectos
administrativos en centros de trabajo educativos. Asi como las consideraciones pertinentes
y propuestas para su solventacién. Revision de Centros de Trabajo Educativos Realizado.
Turna copia del Informe de Actuacién de Centros de Trabajo Educativos al Director de
Administracién y Finanzas, al Director General de Educacién Bésica y/o Director de
Educacién Media Superior y al Jefe de Departamento de Innovacién y Mejora Continua
para seguimiento a las observaciones segln corresponda.
Fin del procedimiento.

V1. INDICADOR

Indicador Formula Umda.d de Periodicidad | Meta
medida
A= (B-C)
Centros A= NuUmero
de Trat?ajo B= Total de centros de trabajo educativos NGmero Mensual 100%
Educativos | Revisados
Revisados | C= Total de centros de trabajo educativos
Programados

-~

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gene
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Vil. ANEXOS
Cédigo Nombre del anexo | Ubicacién | AT* | AC* | PTC* D'S';;sa:lc'm
Diagrama de Flujo del
. Procedimiento para - 5 6 .
No aplica Revisar Centros de RGE L. Ang Anos | Afos Sy
Trabajo Educativos
Formulario de Aspectos 2 4 6 -
F-PR-RCT-01 | » iministrativos RGE Afios | Afos | Afos e

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

VIil.  CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Num?':? ol Actividad
revision
Generacién del documento Procedimiento para Evaluar las
$6/65/ 2005 aa Escuelas Publicas de Nivel Basico y Medio Superior de la SEGEY.
31/05/2023 01 Actualizacion del Procedimiento para Revisar Centros de Trabajo

Educativos.

Modificacion del disefio, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizacién del apartado IX. FIRMA DE
27/03/2025 02 AUTORIZACION DEL DOCUMENTO, en apego a la Guia Técnica
para Expedir el Manual de Procedimientos de las Dependencias y
Entidades del Gobierno del Estado de Yucatan GT-PL-EDN-01 ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizo

‘ C.P. Diata Gabrlela Iyonne Lizama Martin
[)/ Directora de Administracion y Finanzas
IV

“|a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Revisar Centros de Trabajo Educativos

Programa de Trabajos

A

1. Comisiona al personal de la Coordiracién de|
Gestién y Revision mediante oficio, para realizar
lasrevisiores a Centros de Trabajo Educativos

‘Coordnador de Gestion y Revision

2. (Existen indicaciones
por parte el Director de Admén. y
inanzas para kb revisién de algin centro
de trabajo educativo
gpecificgZ

3. Ingruye al Encargado de Area de Revisicn de
Centros de Trabajo Educativos para plarificar las
actividades a realizar para lsrevisiones a centros
de trabajo educativos.

dnador de Gestidn y Revisin -

4. Determina el numero de centros de trabajo
educativos que serdn reviados, considerando
varias caracteristicas.

Encargadh de Area de Revisionde CTE

5. Sdictta a Subjefe de Asistenciay Previdon del
Depto. de Recursos Materiales y Servicios, el
transporte para el personal de la Coordinacion de
Gestiény Revisionque realizard lasrevisiones.

Encreach de Area de Revisionde CTE

6. Gestiona con @ Jefe del Depto. de Recursos|
Humaros b irformacién detallada del personal
que labora en los certros de trabajo educativos af
revisar.

Encargado de Area de Re

7. Gestiona con el jefe del Departamento de
Control Patrimonial de Escudas, el reporte de
inventario por certro ce trabajo educativo.

| Encrgdb de frea de Revisionde CTE

8. Integra e expediente de revisicn con lo|
siguiente: Oficdo de comkién, irformacion
detallada del personal que labora en los centros.
de trabajo educativos, entre otros.

Encargac de Area de Revisionde CTE

3

9. Recbe cel Encargado de Area de revigon de
Escuelas el expediente de revisién y acude a los|
certros de trabajo educativos.

Admiristrativo EspecializadodeRevision de
- Centrode Trabajo Educativos: o

10. Presenta y recaba firmas de recbido en el
Oficio de Comsién, por parte del director delos
certros de trabajo educatives y/o responsable de}
la informacion.
i Admiristrativo Espedializado de Revisicn de’
Centrode Trabajo Educativos

11. ;Esposble realizar la revision?

Si

13. Competa con el director del centrode trabajo
educativo y/o responaable de la informacion, el
Formulario de Aspectos Administrativos en apego
alamormatividad apicable.

dode Revisicn de

‘Centrode Trabajo Educativos.

14. Revisa en na muestra aleatoria simple, en
apego a la nommativa aplicable d contenidode los
medios de cortrol de adstenc, los cuales
pueden.

- Administrativo Espedializado de Revisién de

Centrode Trabajo Educativos

15. Con lainfo. detalada del personal que bbora
en bs CTE proporcionada par el Jefe de Depto.
de Recursos Humanos catgja con los documentos
proporcicnados del persanal de los CTE.
dmiristrativo Espedalizadode Rew:
Centrode Trabajo Educativ

16. Realza de manera aleatcria y simple e pase
delista en las aulas, con @ horario proporcionado
por e director y/o responsable de la informacion.

vo Espedalizado de Revis
tro de Trabajo Educativos

17. Sdicita al drector y/o responsable de la
infarmacién, la documentacién comprobatoria del
personal en situaciores especificas a través de
ura muestra al ria simple.

vo Especializado de Revisicn de
entrode Trabajo Educativos:

18, Revisa de manera aeatoria simple ¢
conterido de los expedientes de persoral de
acuerdo a lo establecido en la Politica (PL-DGE-

imiristrativo Espedializado de Revisién de
ntro de Trabajo Educativos:

19. Sdicita al drector y/o responsable de la
infarmacion, la documentacion comprobatoria dej
la dltima actwalizacién del inventario de bieres
muebles.

NoP>|

12. Registra en el Oficio de comision, que ro =
realzé b revision, esecificando fs causas y
notifica al Encargado del Area de Revision de
Centres de Trabajo Educativos

Vo Espediaizadode Revisidn de.
le Trabajo Educativos

¥

20. Comprueba medante muestreo aleatario
simple la existencia fisica de los benes muebles|
relacicnados en el fistado de invertario por
centros de frabajo educativos.

Adninistrativo Espedidizado de Revisicn de
Centrode Trabajo Educativos

21 Sdicta al Jefe de Depto. de Control
Patrimonial de Escuelas, la documentacion|
comprebatoria de las sdicitudes de altas y bajas
de bienes muebles, para su revision.

Adninistativo Bpedaizado de
Centrode Trabajo Educat|

© Administrativo Espedaizado de Revision de

22. Integra y turna al Encargado de Area de
Revisién ce CTE el expedente de revision, que
contiene las situaciores y/o observacicnes|
detectadas durante la revision.

Centrode Trabajo Educativos

23. Coteja las sitiaciones detectadas con b
evikenca obterida y de aplicar, realza
modificacion a lo detectado, ebbora y tuma al
Coordirador de Gestiény Revisién el proyecto de
Informe de Actuacién de CTE.

Areade Revisionde CTE .

24, Revisa @ contenido cel expediente de
revision y el proyecto de Informe de Actuacion.

Coordnador de Gest!

25. ;Existen dudas uobservaciones, o
informacion adicional?

No

v

26, Otorga d visto buenoy tuma a los directores
de nivel educativo respectivo, el Informe de
Actuacion.

Coordnador de Gestion yRevision .

Revisién de Centros de Trabajo
Educativos Realizado

A4
27. Tuma copa del Informe, a los
Directores de lséreas impicadas y al Jefe
de Depto. de innovadén y Mejoral
Continia  para seguimiento a las|
obsrvaciones.

i Coordnador de Gestion y. Revision

4

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo
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Formulario de Aspectos Administrativos

Identificacion oficial

Constancia de situacién fiscal

Constancia del dltimo grado de estudios

Cédula profesional

Documento con niimero de cuenta y CLABE interbancaria

Formato Unico de personal inicial

Formato Unico de personal actual

Comprobante domiciliario vigente

Orden de Adscripcién

Toma de Posesion

Formato de actualizacion de datos

Solicitud de empleo y curriculum con fotografia

Numero de Seguridad Social

Constancia de no habilitacién para personas con ingreso a partir de marzo de
2019

Cartilla militar

Carta de naturalizacion en caso de ser extranjero
___ Personal en situaciéon especifica

Cambio de adscripcién

Movimiento temporal

Licencias

Oficio de liberacion

Cambio de actividad

Proceso juridico

Incidencias reportadas ultima fecha
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