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1. Objetivo del Manual

Normar la implementacion, actualizacion, supervision, seguimiento, control y
vigilancia del Sistema de Control Interno Institucional en el Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan, con la finalidad de unificar
criterios y llevar a cabo la labor institucional encomendada en completo
apego a los lineamientos establecidos.

2. Alcance

De caracter obligatorio efectuado por el director general, directores,
subdirectores, procuradores, jefes de departamento y los demas servidores
publicos del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

3. Marco Legal

Las Leyes Federales, Leyes Estatales, Documentos Normativos-
Administrativos y Otras Disposiciones, se encuentran contenidas en los
Manuales de Organizacién y Manuales de Procedimientos documentados
revisados y autorizados tanto por el Titular del Sistema como por La Junta
de Gobierno. No omitiendo también a la Secretaria de Administracién y
Finanzas y la Secretaria de la Contraloria General.

4. Presentacién

Al Sistema le corresponde de acuerdo al articulo 116 fraccion VIl del Cédigo
de la Administracién Publica de Yucatan, para establecer los sistemas de
control y evaluaciéon necesarios para alcanzar las metas y objetivos
propuestos; y de acuerdo al articulo 30 inciso V de la Ley Estatal de
Asistencia Social de Yucatan, en el que sefiala que el Director General tiene
la facultad de planear, dirigir y controlar el funcionamiento del Organismo
con sujecion a las instrucciones de la Junta de Gobierno de para llevar a cabo
la operacion del Sistema, para su andlisis y, en su caso, aprobacion.

Para el cumplimiento de las atribuciones inherentes a su competencia el
Sistema esta integrado por la siguiente estructura organica:
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|. Patronato;
Il. Presidencia del Patronato;
lll. Junta de Gobierno;
IV. Direccion General;
a) Secretaria Particular;
b) Secretaria Técnica;
1. Departamento de Logistica y Operacién de Programas Especiales
2. Departamento de Desarrollo Institucional;
c) Departamento Juridico;
d) Departamento de Auditoria Interna;
e) Departamento de Comunicacién Social;
f) Departamento de Relaciones Publicas e Imagen;
V. Subdireccién Administrativa;
VI. Subdireccién Operativa;
VII. Direccion de Desarrollo Comunitario y Alimentacion;
VIIl. Direccién de Atencion a la Infancia y la Familia;
IX. Centro de Rehabilitacién y Educacion Especial;
X. Centro Regional de Ortesis, Prétesis y Ayudas Funcionales de Yucatan;
Xl Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia en Yucatan;
XIl. Centro de Atencién Integral al Menor en Desamparo, y

Xlll. Planta Industrializadora de Refrescos Natura.
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4.1. Datos del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia en Yucatan

Nombre Oficial: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en
Yucatan

Domicilio: Avenida Aleman # 335 Colonia Itzimna, Cédigo Postal
97100, Mérida, Yucatan

Teléfono: (999) 942 20 30

Comrea difyucatan@yucatan.gob.mx

electroénico: y y E00-

Pagina web: www.dif.yucatan.gob.mx

RFC: SDI770331J50
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en
Yucatan

Avenida Aleman # 335 Colonia Itzimna, Cédigo Postal
97100, Mérida, Yucatan

5. Constancia de aprobacion

El manual de control interno del Sistema fue elaborado por el Secretario
Técnico, revisado por los responsables del Sistema de Control Interno
Institucional y autorizado por el Director General. Asimismo, se incluye el
compromiso del Comité de Control Interno con la implementacién y
seguimiento del Sistema de Control Interno Institucional.

La administracion, presentacién e incorporacion de las modificaciones y
revisiones al Manual de Control Interno originadas por cambios en las
actividades y procesos, es responsabilidad del Director General del Sistema,
en cuanto a distribucién, modificacién y control de obsolescencia.
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Compromiso del Comité de Control Interno Institucional

Dr. José Limber Sosa Lara
Director General del Sistema para
el Desarrollo Integral de la Familia

en Yucatan
(Presidente)

C.P. Antonio Alberto Concha
Ancona
Subdirector Administrativo
(Secretario Ejecutivo)

M.C. Jorge Andrés Calderoén
Quintal
Director de Desarrollo Comunitario
y Alimentacion
(Vocal)

Lic. Irene Noemi Torres Ortegén
Procurador de la Defensa del
Menor y la Familia
(Vocal)

Lic. José Luis Brito Sosa
Secretario Técnico
(Coordinador de Control Interno)

Lic. Mitsuo Teyer Mercado
Jefe del departamento Juridico
(Invitado)

C.P. Alvaro Jibran Mosqueda
Macosay
Jefe del departamento de
Auditoria Interna
(Invitado)
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6. Elementos de la filosofia del Sistema
6.1. Misién

Brindar servicios de calidad en materia de asistencia social a la poblacién
mas necesitada y vulnerable del Estado, fortalecer las acciones que
contribuyan al desarrollo integral de la familia y propiciar el desarrollo de sus
capacidades en un esquema de, participacidon, prevenciéon, equidad e
inclusion.

6.2. Vision

Ser reconocidos como el organismo rector de servicios asistenciales que con
eficiencia, eficacia y calidez en sus acciones ha contribuido en el Estado a
mitigar la situacion de marginacién y exclusion de los sectores mas
vulnerables y a fortalecer a la familia como factor fundamental del desarrollo
y bienestar humano.

6.3. Objetivo Institucional

El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan tiene a su
cargo el ejercicio de las funciones de caracter de asistencia, promocion y
participacion social, asi como aquellas atribuciones que expresamente le
encomienda la Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social de Yucatan,
el Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan, y demas disposiciones
legales y reglamentarias aplicables.

6.4. Estrategias Institucionales

e Programa de Atencion a Familias y Poblacion Vulnerable

e Programa Fortalecimiento a las Procuradurias de la Defensa del Menor
y la Familia

e Programa de Desarrollo Comunitario Comunidad DIFerente

e Servicios de Atencion a Poblacion Vulnerable

e Procuracién de justicia a nifios, nifias y adolescentes y poblacion
vulnerable de Yucatan
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7. Red de procesos

Basado en lo establecido en los Lineamientos para la Implementacion del
Sistema de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades de
la Administracion Pdblica Estatal, el Sistema establece, documenta,
implementa y mantiene un Sistema de Control Interno Institucional, y para
tal efecto, tiene establecido los procesos, mecanismos y elementos
necesarios para el Sistema, asi como los criterios y métodos indispensables,
con objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion de
los objetivos institucionales.

Por lo anterior, la “Red de procesos”, es la siguiente:

Evaluacién Interna Administracion de Riesgos

Subdireccion Operativa

Direccidn de Atencion a la Infancia y
la Familia

TR R

Centro de Atencién Integral al
Menor en Desamparo

Centro de Rehabilitacion y
Educacién Especial

Centro Regional de Ortesis, Prétesis
y Ayudas Funcionales de Yucatan.

-
)
=]
o
O
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S
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=
o
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Sistema de Informacién
Sistema de Comunicacion

Centro Asistencial de Desarrollo
Infantil
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Los procesos estan estructurados de la siguiente manera:

e Proceso de Planeacion, Mediciéon, Andlisis y Mejora.- Implica
decisiones del Director General para dar vision a la Sistema.

e Proceso de Evaluacion Interna.- Establece los métodos para analizar,
evaluar y dar seguimiento al Sistema de Control Interno Institucional.

e Proceso de Administracion de riesgos.- Evallia eventos inciertos que
impiden el cumplimiento de los objetivos y metas del Sistema.

e Procesos sustantivos.- Conjunto de actividades relacionadas
directamente con la razén de ser del Sistema, con base en las
facultades que al respecto le confiere la Ley sobre el Sistema Estatal
de Asistencia Social de Yucatan y el Estatuto Organico del Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

Procesos de apoyo.- Conjunto de actividades operativas que no
repercuten directamente con la razén de ser del Sistema, pero que
contribuyen al logro de los resultados de los procesos sustantivos.

8. Disposiciones Generales
8.1 Control Interno

El control interno es un proceso efectuado por el director general, directores,
subdirectores, procuradores, jefes de departamento y los demas servidores
publicos de Sistema, con objeto de proporcionar una seguridad razonable
sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los
recursos publicos, asi como para prevenir actos de corrupcién.

El control interno incluye planes estratégicos, métodos, programas, politicas
y procedimientos utilizados para alcanzar el mandato, la misién, los
objetivos y las metas institucionales. Asimismo, constituye la primera linea
de defensa en la salvaguarda de los recursos publicos y la prevencién de
actos de corrupcién. En resumen, el control interno ayuda al titular de una
institucién a lograr los resultados programados a través de la administracion
eficaz de todos sus recursos, como son los tecnolégicos, materiales,
humanos, patrimoniales y financieros.
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Objetivos principales

El director general, directores, subdirectores, procuradores y jefes de
departamento con base a los lineamientos establecidos, plasman los
siguientes objetivos para el control interno del Sistema:

. Promover la eficacia, eficiencia, economia y transparencia en las
operaciones, programas, proyectos y calidad de los servicios que las
instituciones brinden a la sociedad.

Il. Medir la eficacia en el cumplimiento de los objetivos institucionales y
prevenir desviaciones en su consecucion.

Ill.  Propiciar las condiciones necesarias para un adecuado manejo de los
recursos publicos y promover la rendicion de cuentas, la transparencia
y el combate a la corrupcién, que garantice el mejoramiento continuo
de las actividades gubernamentales, bajo los criterios de eficiencia y
economia asi como su evaluacion.

IV. Elaborar la informacion financiera, presupuestal y de gestién de
manera veraz, confiable y oportuna.

V. Propiciar el cumplimiento de las disposiciones juridicas y normativas
aplicables a las instituciones, lo que incluye la salvaguarda de la
legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia y prevencion de
la corrupcién en el desempefio institucional.

Los objetivos sefalados, se agrupan en las siguientes categorias

a) Operacién. Se refiere a la eficacia, eficiencia y economia de las
operaciones.

b) Informacion. Consiste en la confiabilidad de los informes internos y
externos.

¢) Cumplimiento. Se relaciona con el apego a las disposiciones juridicas y
normativas.

8.3. Administracion de los recursos
8.3.1. Provisiéon de recursos

El Sistema determina y provee los recursos que le son necesarios para la
implementacion y mantenimiento del Sistema de Control Interno
Institucional y mejorar continuamente su efectividad,

El Sistema cuenta con un presupuesto anual para la aplicacién y ejecucién de
los recursos asignados, el cual es administrado por la Direccion
Administrativa.
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8.3.2. Recursos humanos

El personal del Sistema que desarrolla un trabajo que afecta el control
interno, cuenta con una educaciéon apropiada, formacién, habilidades y
experiencia para desempefiar su trabajo competentemente.

8.3.3. Infraestructura

El Sistema provee y mantiene la infraestructura necesaria para prestar los
servicios y satisfacer los requerimientos del Sistema de Control Interno
Institucional.

Esta infraestructura esta constituida por lo siguiente:

o Edificios y espacios de trabajo;
e Equipo para los procesos, vehiculos y herramientas, y
¢ Equipos de Cémputo.

8.3.4. Ambiente de trabajo

El Sistema determina y administra las condiciones del medio ambiente de
trabajo necesario para alcanzar la conformidad de los requerimientos de los
Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control Interno
Institucional en las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Estatal.

8.4. Alcance

El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan establece sus
procesos de apoyo y sustantivos derivados de la red de procesos de este
mismo documento en el apartado 7.

Proceso sustantivo Area responsable

Procuracion de Justicia a poblacion Procuraduria de la Defensa del
vulnerable Menor y la Familia
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Procesos de apoyo Area responsable

Administracion de Recursos
Humanos

Administracion de Recursos
Materiales

Administracion de Recursos
Patrimoniales y Servicios

Subdireccion Administrativa

Administracion de Recursos
Financieros

Informatica

Administracion de Riesgos

Con lo anterior mencionado, el Sistema tiene la identificacion de cada

proceso.

Proceso: Administracion de Recursos Humanos

Aplicar los procesos en materia de recursos humanos con la

Objetivo finalidad de darle cumplimiento a las normas y lineamientos
establecidos por las instancias correspondientes.
¢ Requisicién de nédmina
Entradas o Requisicion de movimientos de personal
e Requisicién de incidencias en la némina
Proveedor |e Unidades Administrativas
e NO6mina pagada (dispersion)
Salidas |e Contratacién o baja de empleados realizada
| e Incidencias aplicadas
le Personal de las unidades administrativas y operativas
Cliente e Dependencias federales y estatales
e Auditores internos y externos
e Porcentaje de empleados que acreditaron cursos de
Indicador capacitac_:ién oy
e Porcentaje de empleados que cuentan con el certificado
de bachilleratos
Lider |e Subdirector Administrativo
Areas/personal |« Subdireccién Administrativa
| involucrado |e Departamento de Recursos Humanos
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Proceso: Administracion de Recursos Materiales

Proveer de productos o servicios para el funcionamiento de

Ohjetive unidades administrativas y operativas del Sistema.
e Pedido de materiales
e Solicitud de servicios o de mantenimientos
Entradas |e Factura del bien
e Programa de mantenimiento
e Resguardo de bienes
Proveedor e Unidades Administrativas
3 Solicitud de mantenimiento y/o servicios aplicado
Salidas i i
e Bitacoras de servicio
Cliente Proveedor externo
Unidades Administrativas
nBteses | * Porcentaje de presupuesto ejercido por las areas
administrativas en la mejora del desempeno laboral
Lider e Subdirector Administrativo
Subdireccion Administrativa
< Departamento de Recursos Materiales
Areas/personal

involucrado

Departamento de Compras
Departamento de almacén
Departamento de Control Vehicular
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Proceso: Administracion de Recursos Patrimoniales y Servicios

Objetivo

Definir los controles necesarios en el mantenimiento y
servicio de los bienes del Sistema con la finalidad de
registrar, resguardar, controlar y mantener en O6ptimas
condiciones los bienes del Sistema.

Entradas

Factura del bien

Solicitud de mantenimiento

Ordenes de servicio

Resguardo de bienes

Solicitud de combustible - Reporte de transaccion

Proveedor

Unidades Administrativas

Salidas

Resguardo realizado
Mantenimiento aplicado
Ordenes de servicio realizadas
Bitacoras elaboradas

Cliente

Unidades Administrativas

indicadores

Porcentaje de solicitudes de mantenimiento de equipo
de trabajo y dotacion vehicular atendidas en tiempo y
forma establecido

Lider

Subdirector Administrativo

2 ®
Areas/personal |

involucrado

Subdirecciéon Administrativa
Departamento de Recursos Materiales
Departamento de Control Vehicular
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Proceso: Administracion de Recursos Financieros

YUCATAN

Objetivo

Establecer los sistemas relacionados contabilidad y control
presupuestal del Sistema, con la finalidad de optimizar el
ejercicio de los recursos financieros y vigilar su
observancia.

Entradas

Presupuestos
Contabilidad

Proveedor

Dependencias federales

Proveedor del bien, servicio o mantenimiento
Unidades Administrativas

Junta de Gobierno

Auditores internos y externos

Secretaria de Administracion v Finanzas

Salidas

Transferencia bancaria y cheque
Tramite para ministracion de recursos
Cuenta publica realizada

Cliente

Dependencias federales y estatales
Proveedor del bien, servicio o mantenimiento
Unidades Administrativas

Junta de Gobierno

Auditores internos y externos

Secretaria de Administraciéon y Finanzas

Indicadores

Porcentaje de presupuesto ejercido por las areas
administrativas en la mejora del desempefio laboral

Lider

Subdirector Administrativo

Areas/personal
involucrado

Subdireccion Administrativa
Departamento de Contabilidad
Departamento de Programacion y Presupuesto

17 de 69




- - —

2012 - 2018 AUCATAN

Proceso: Procuracion de Justicia a Poblaciéon Vulnerable

' Proporcionar atencién juridica familiar y/o penal al usuario,
para la protecciéon de los derechos de nifias, nifios y
adolescentes, a través de procesos juridicos de atencién a
Objetivo usuarios que asisten por asesoria, acompafiamiento y
representaciéon o para denunciar delitos, incluyendo
aquellos de caracter sexual, en nifias, nifios o adolescentes

e incapaces.

e Procedimiento de atencién juridica a la comunidad que
se presenta por primera vez, en oficinas centrales.

e Procedimiento de asesoria juridica por denuncia por
delitos de caracter sexual.

Entradas

e Usuarios
Areas internas
Instituciones externas

Proveedor

Cedula de atencion
Oficios de canalizacién Interna y externa
Citatorios

Acompafiamiento a denuncias

Salidas

Mujeres Nifias, nifios, adolescentes, personas con

Cliente discapacidad

Variacion porcentual de atenciéon de mujeres nifias,
nifnos, adolescentes o incapaces en un periodo

Indicadores

Lider Jefe Juridico

Coordinacion Juridica
Auxiliares juridicos
Secretarias

Area de Psicologia

Areas/personal
involucrado

Area de Trabajo Social
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9. Matriz de responsabilidad

La siguiente lista clasifica los puestos que comparten responsabilidad o participan
para cumplir con los requisitos establecidos en el Sistema de Control Interno

Institucional.
1) Direccién General
2)  Subdireccién Operativa
3) Direccion de Desarrollo Comunitario
a) Departamento de Alimentacién y nutricién familiar
b) Departamento de Orientacién Alimentaria
c) Departamento de Comunidad DIFerente
d) Departamento de Espacios de Alimentacién, Encuentro y
Desarrollo
4) Subdireccién Administrativa
a) Departamento de Recursos Humanos
b) Departamento de Recursos Materiales
c) Departamento de Compras
d) Departamento de Almacén
e) Departamento de Programacién y Presupuesto
f) Departamento de Contabilidad
g) Departamento de Control vehicular
h) Departamento de Informatica
i) Departamento de Trabajo Social
)] Departamento de Enlace Ciudadano
5) Procuraduria de Defensa del Menor y la Familia
6) Comité de Control Interno
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9.1 Catalogo de evidencias
| No. Requisito Evidencia Responsable(s)
Manual de control interno, : : :
procedimientos y formatos e Manual de Control interno Titular del Sistema
Primer Componente 3 -
| e el T « Manual de Control interno |+ Titular del Sistema
e Ley de Responsabilidades
1 Fomentar un clima ético gzl "Eztzzzvf:;eusc:::rll'cos e Titular del Sistema
o Cédigo de Etica y Conducta
e Titular del Sistema
2 Comité de Control Interno |, Sesiones de comité e Subdirector
Administrativo
3 : o Jefe de departamento de
3 Perfiles de puestos e Perfiles de puestos S sty atndee
e Subdirector
| = : " Administrativo
4 Estructura organizativa e Manual de Organizacién 5 Daithe ale departamento e
Recursos Humanos
Planificacién y g
5 administracién de los e Manual de Control_ In_terno
A R ¢ Manual de Procedimientos |e Jefe de departamento de
Recursos Humanos
6 Evaluar el desempefio del ] k g't;;air drilo&stema
| control interno e Evaluaciones Internas * Subdirector
| Administrativo
: Establecer la mision,
|7 vision, objetivos y e Manual de Control Interno (e Titular del Sistema
estrategias institucionales
Planeacion estratégica « Ficha técnica de Indicador | ° iztﬁ:iisc::g;ivo
8 institucional con base a e Cumplimiento de
Indicadores de desempefio | indicadores » JafaGal departaments H
Desarrollo Institucional
e Subdirector
Administrativo
Manuales de control e Manual de Control Interno * :;?&ug:gfrycl:l: I!_aailiie"f:nsa
= interno, organizacién y e Manual de Organizacién
procedimientos « Manual de Procedimientos | iisEan (5 (Epaularuen o
del Sistema
e Coordinador de Control
| Interno
i e Catalogo de Disposicion * Responsable de Archivo
Documental de Tramite )
10 | Control de Archivos e Cuadro General de o Coordinador de Archivo
Clasificacién Archivistica |» Responsable de Archivo
| II e Guia de Archivo de Concentracién
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No. | Requisito Evidencia Responsable(s)
« Cédigo de Etica y Conducta
de los Servidores Publicos o THulardel Sistema
> » Sistema de Control Interno |, jefe de departamento
'n | Prevencion de Institucional luridice
irregularidades e Auditorias de Organos .
a ; o Subdirector
Fiscalizadores Est_ata_l y AdmiisErative
Federal y de Asociaciones o
Entes Externas
e Oficlos para dar a conocer e Subdirector
las politicas Administrativo
12 Difusion de politicas y los |e Platicas documentadas para |e Procurador de la Defensa
procedimientos dar a conocer el manual de del Menor y la Familia
procedimientos e Coordinador de Control
Interno
' e Subdirector
Administrativo
13 S T o Anexo del Manual de e Procurador de la Defensa
Control Interno del Menor y la Familia
e Coordinador de Control
| Interno
Segundo Componente Administracién de riesgos
| e Programa de trabajo de
Programa de trabajo para administracion de riesgos
14 |la administracion de de corrupcidn y de atencion |, comité de Control Interno
riesgos de observacmngs
recurrentes de 6rganos
fiscalizadores
15 Proceso de administracién |, Anexos del Manual de ¢ Coordinador de Control
de riesgos Control Interno Interno
e Directores y
« Matriz de administracién de Subdirectores de unidades
riesgos institucional administrativas
16 Administracion de riesgos |e Matriz de administraciéon de |® Procurador de la Defensa
riesgos de las unidades del Menor y la Familia
administrativas e Coordinador de Control
Interno
_ Tercer Componente Actividades de Control
| 17 Programa anual de trabajo |« Cronograma de Actividades el L
Interno
| Indicadores estratégicos y |* Presupuesto basado en Subdirector
| 18 de gestic’:n cg y resultados/Ficha Técnica de | Administrativo
I _ | Indicadores por Proceso
o Reporte de resultados sSubdirector
|19 Informes trimestrales ;rrigqcisstor:ms de avancesde |° it
20 Catalogo de disposiciones | Manual de Organizacién e Subdirector
legales o Manual de Procedimientos Administrativo
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| No. Requisito Evidencia Responsable(s)
e Lineamientos del Programa
| de Ajuste Financiero y
21 Politicas de racionalidad y Nueva Cultura de e Titular del Sistema
austeridad Austeridad Publica (DOE o Director Administrativo
4/0ct/2012 Acuerdo 01)
Proceso de Administracion de Recursos Humanos
22 Proceso de Administracion |e Anexo al Manual de Control o Subdirector
de Recursos Humanos Interno Administrativo
e Registro de induccién
23 Induccion y/o capacitacion |« Plan Anual de Capacitacién * éiffussoieﬁsnrt;:::to de
|» Registros de capacitacién
24 | Programa Anual de | e o Jefe de departamento de
Capacitacion e Plan Anual de Capacitacién Recursos Humanos
Integracion y resguardo de ]
25 expedientes fisicos del e Archiveros Jefe de departamento de
B Ar o  Expediente de personal Recursos Humanos
26 NSurine o Archivos de némina o Jefe de departamento de
e Recibos de némina Recursos Humanos
| : Jefe de departamento de
.27 Prestaciones « Reporte de incidencias t Bk Sumanos
e Control de acceso
Acciones de seguridad e o Extinguidores
28 higiene documentadas y/o |e Sefializaciones t éefe de def'artamento de
implementadas « Wieilariels ecursos Humanos
o Gafete
e Registro electrénico
29 | Asistencia del personal FingerPunch éiffufségﬁifaanngsnto de
| e Tarjetas de asistencia
Evaluacion de desempefio : | e Jefe de departamento de
30 | gel personal e Expedientes del personal Recursos Humanos
' « Registros electrénicos o Jefe de departamento de
Recursos Humanos
31 Conciliaciones mensuales |* Carpetas de conciliaciones
de néminas firmadas versus Jefe de departamento de
registros contables y Recursos Humanos
presupuestales
oy g o Jefe de departamento de
32 Movimientos de personal e Formatos internos et eaiag |-
. . k i . o Jefe de departamento de
| 33 Incidencias autorizados « Reporte de Incidencias B o BT
I Proceso de Administracion de Recursos Materiales
34 Proceso de Administracion |e Anexo al Manual de Control |e Subdirector
de Recursos Materiales Interno Administrativo
35 Politicas de adquisiciones e Manual del Comité de e Secretaria de

Adquisiciones,

Administracién y Finanzas
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' No. Requisito Evidencia Responsable(s)
vigente Arrendamientos y — Departamento de
| Prestacion de Servicios Compras
relacionados con Bienes
Muebles
Comité de Adquisiciones,
Arnendemientosy e Actas de instalacion o Jefe de departamento de
36 Prestacion de Servicios e Actas de sesiones de Compras
relacionados con Bienes Comité de Adquisiciones
Muebles
¢ Jefede departamento de
| e Programa Anual de Programacién y
37 Programa Anual de Adquisiciones Presupuesto
 Adquisiciones » Acta de sesién de comité « Jefe de departamento de
| autorizada Compras
| Contratos revisados por el . o Jefe de departamento
38 | Area Juridica » Contrato o Convenio Juridico
e Requerimientos técnicos o Jefe de departamento de
39 Bases de la convocatoria « Catalogo de concursos Compras
aprobada e Presupuesto base o Jefe de departamento
¢ Bases Juridico
Cumplimiento de las
disp(?slici:)nes S s o Montos maximos de o Jefe de Departamento de
|40 | adjudicaciones directas e adjudicaciones . Somgoas
invitacion cuando menos | ® Acta de la primera sesién * Subdirector
Prates del Comité de Adquisiciones | Administrativo
Autorizacion por el area de . ¢ Jefe de departamento de
4l Informatica o similar en el |® Informacion técnica de Informatica
contrato de la adquisicion equipos recomendables a o Jefe de departamento de
de equipos de tecnologia adquirir Compras
¢ Unidad Administrativa
42 |Solicitud del bien o servicio |* Requisicion solieitanis

Solicitud

Jefe del Departamento de
Compras

Verificacion del
cumplimiento de los
requisitos aplicables de la
Ley de Adquisiciones

Determinacion de montos
maximos y minimos
publicados en el
Presupuesto de Egresos del
ejercicio fiscal del afo
correspondiente

Acuerdo SCG 07/2015 por
el que se expiden los
Lineamientos para la
Aplicacion del Anexo 15 a
que hace referencia el
Articulo 63 del Presupuesto
de Egresos del Gobierno del
Estado de Yucatan para el
Ejercicio Fiscal 2015

Subdirector
Administrativo

Jefe de departamento de
Compras
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| No. Requisito Evidencia Responsable(s)
a4 Actividades de control de e Acta circunstanciada de e Jefe de departamento de
almacén hechos Almacén
Evidencia conforme a e Manual de Procedimientos
45 disposiciones legales de para la Administracion y = Jefs tis degartaments 3e
e Control de Almacenes Almacén
Generales
’ g Jefe de departamento de
46 Lista de COte]O e Base de datos o Alimaedn P
47 Kardex (Almacén) e N/A e N/A
e Acta circunstanciada de '
hechos
48 Registro de verificacion e Acta de inventario de e Jefe de departamento de
fisica del almacén auditoria interna Almacén
| e Inventarios semestrales
e Reportes mensuales
Comprobacion de los
: > Jefe de departamento de
49 registros de almacén vs « Conciliacién de bienes i Almacdn -
| registros contables
' « Base de datos
50 Registros de entradas y e Ordenes de compra o Jefe de departamento de
' salidas del almacén » Facturas ] ) Almacén
e Formato Pedido y salida del
almacén
¢ Acta Constitutiva de la = ‘Tlsifes Gl il
e - s ey partamento de
| 51 Politicas de seguridad Integracion de la Comision e e
| de Seguridad e Higiene
Proceso de Administracion de Recursos Patrimoniales
52 Proceso de Administracion |e Anexo al Manual de Control | e Subdirector
de Recursos Patrimoniales Interno Administrativo
e Jefe de departamento de
53 Catélogo general de bienes |« SCAF Sistema de Control de Recursos Materiales
muebles Activos Fijos e Jefe de departamento de
Control Vehicular
e Carpeta de conciliacién de * Jefe de departamento de
54 Registros de Conciliacién bienes muebles Resurses Materiales
|e Carpeta de conciliacién de |+ Jefe de departamento de
flotilla vehicular Control Vehicular
e Formato de inventario de e Jefe de departamento de
55 Registros de verificaciones inmuebles Recursos Materiales
fisicas e Formato de inventario de ¢ Jefe de departamento de
' flotilla vehicular Control Vehicular
| e Carpetas de resguardos por
Direccion e Jefe de departamento de
56 Registros de resguardos e Carpetas de resguardo de Recursas Materiales

flotilla vehicular

e Jefe de departamento de

Control Vehicular
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44

firma del Responsable

fijo

Auditoria Interna

| No. Requisito Evidencia Responsable(s) I
o Jefe de departamento de |
' 57 Registros de baja de un e Acta de baja de mobiliario Recursos Materiales
bien mueble inservible e Jefe de departamento de
Control Vehicular
¢ Jefe de departamento de
58 Expedientes de bienes Recursos Materiales
muebles » Carpetas de resguardos « Jefe de departamento de
Control Vehicular
o Jefe de departamento de
e Programa anual de Recursos Materiales
59 | Calendario de mantenimiento de bienes o Jefe de departamento de
| mantenimiento preventivo | Muebles Control Vehicular
» Programa anual de « Jefe de departamento de
mantenimiento vehicular nfeamdtios
e Expediente de
Bapedioalzs veliistilanes & mantenimiento vehicular o Jefe de departamento de
60 BTt oanms s e Bitacoras de kilometraje Control Vehicular
mantenimiento * Expediente de + Responsables de cada
mantenimiento de edificios Unidad Administrativa |
administrativos |
Proceso de Administracion de Recursos Financieros i
61 Proceso de Administracion |e Anexo al Manual de Control |e Subdirector
de Recursos Financieros Interno Administrativo
Reportes diarios de . .
62 ingeesos y cobranzas e Reporte de ingresos diario  |* Auxiliar de Caja
Documentacién de los i ]
63 i e Ficha de depésito e Auxiliar de Caja
64 Politicas de formas e Proyecto de lineamientos de |® Jefe de departamento de
oficiales valoradas formas oficiales elaboradas Contabilidad
65 Autorizacion de fondo fijo y |e Resguardo de fondo fijo e Jefe de departamento de
su registro contable e Podliza de egreso Contabilidad
¢ Politicas de pago de cuentas |
66 Politicas del fondo fijo o por pagar, emitidas por la o Jefe de departamento de
revolvente Direccién de Egresos de la Auditoria Interna
SAF
i . e Subdirector
67 Firmas de autorizaciones |° POII_Z_a cheque Administrativo
con cargo a fondo fijo |* Solicitud de egreso o Jefe de departamento de
!. Documentacién soporte Auditeria Interna
Verificacién de las medidas |
: efe de departamento de
68 ;ii;_aosegurldad para el fondo |e Politicas-de Fondos fijos # JAuditon’a ,F,),tema
69 é:jtaorizacién de recibos de « N/A . N/A
70 Arqueos de fondo fijo y |e Formato de arqueo de fondo |e Jefe de departamento de
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No. Requisito Evidencia Responsable(s)
71 Conciliaciones bancarias  |* Formato de Conciliaciones |+ Jefe de departamento de
bancarias Contabilidad
72 Firmas mancon?unadas en |e Contrato de apertura de o Jefe de departamento de
cuentas bancarias cuenta bancaria Contabilidad
— Subdirecto
73 Autorizacioén de pagos « Solicitud de egresos i Altjimi:istra;ivo
Medidas de seguridad para T o Jefe de departamento de
. 74 chequeras ¢ Resguardadas en escritorio Centabilidad
. ¢ Documento impreso de o Jefe de departamento de
75 Facturas electrénicas comprobacién en portal del Contabilidad
SAT
e Comprobante de ¢ Jefe de departamento de
76 Facturas pagadas transferencia_: Contabilidad
|e Egreso con firma del
proveedor (Cheque)
Registro de cheques en la E ¢ Jefe de departamento de
77| contabilidad * Registro de egreso Contabilidad
| Otorgamiento Jefe de departamento de
78 comgrobacién):ie vigticos |* Oficio de Comision " Contabilidad
Registro del analisis de
7S cuentas por cobrar e N7A » AR
Registros de la cuentas por
80 ek o N/A e N/A
81 Verificacién de los saldos = = N Direccn9n Qe Casamslls
de las cuentas por cobrar | Oficio de solicitud Comunitaria y
Alimentacién
82 Registro de analisis de las | Solicitud del egreso con e Jefe de departamento de
[ cuentas por pagar documentacién soporte Contabilidad
Autorizacién de las cuentas |« Solicitud del egreso con | o Jefe de departamento de
83 por pagar y su registro documentacién soporte Contabilidad
contable
| Registro de solicitudes de |e Solicitud del egreso con o Jefe de departamento de
a4 pago de bienes y/o0 documentacién soporte Contabilidad
| servicios
| Verificacién de los saldos | ® Auxiliar contable o Jefe de departamento de
185 |de las cuentas ¢ Conciliacién bancaria Contabilidad
! o Portal bancario
' Jefe de departamento d
gg | Registro de adquisicién de |° Registro contable " Contabilidad
bienes e inmuebles » Conciliacion de bienes e Jefe de departamento de
adjuntados Recursos Materiales
Conciliacién de los e Jefe de departamento de
87 presupuestales y servicios

impuestos retenidos

personales
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No. Requisito Evidencia Responsable(s)
e Conciliaciones federales e Jefe de departamento de
e Concentrado de néminay Contabilidad
Verificacion de los registro contable
88 registros contables en la e Recibos de honorarios y
polizas de todas las registro contable
\retenciones de impuestos |, Conciliaciones estatales:
concentrado de némina y
registro contable
89 Obligaciones fiscales * Recibos de pagos de Jefe de departamento de
impuestos Contabilidad
Emisién oportuna de la Jefe de departamento de
Informacioén financiera y Contabilidad
90 | presupuestal (15 dias * Acuse de la plataforma del |, jofe de departamento de
posteriores al cierre del sistema contable Programacion y
mes) Presupuesto
a1 Validg_cié_n de las  Expediente de Jefe de departamento de
conciliaciones mensuales conciliaciones Contabilidad
Los cheques son - e Jefe de departamento de
92 nominativos y se registran |* Registros contables Contabilidad
en la contabilidad * Pdlizas cheque
Cuarto Componente Informacién y Comunicacion
Ver la Medicion y Analisis s Coordinador de Control
de los Objetivos Interno
Institucionales, e Directoresy
93 Administracién de los o Informe de Resultados Subdirectores del Sistema
Riesgos, Evaluacion Interna e Procurador de la Defensa
y Auditoria de Control del Menor y la Familia
Interno
Minutas de acuerdos y/o ) e Coordinador de Control
194 |actas de sesion ordinarias |® Expediente de Control Interno
o extraordinarias Interno
e Coordinador de Control
Interno
) ) e Buzén de quejasy e Directoresy )
95 Mec_anlsmo de a_tencuSn a sugerencias Subdirectores del Sistema
quejas y denuncias e Correo electrénico e Procurador de la Defensa
 Encuestas de satisfaccién del Menor y la Familia
¢ Jefe de departamento de
Informéatica
* Pagina web e Coordinador de Control
e Correo electrénico Interno
| ) institucional de los « Directores y
|[og  |Herramientas de trabajadores Subdirectores del Sisterna

Comunicacioén

e Difusion en medios de
comunicacion

e Red interna de

comunicacion (Intranet),

Procurador de la Defensa
del Menor y la Familia
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No. Requisito Evidencia Responsable(s)
oficios, memorandum y
correos electrénicos.
Quinto Componente Supervision
Identificacion de debilidades detectadas
97 Documento que identifica |e Informe de resultados de e Coordinador de Control
la situaciones anémalas evaluacién interna Interno
Seguimiento y resolucién
Documentos que identifica -
98 b vl Gl b o Plan de accisn e Coordinador de Control
= . = Interno
situaciones anémalas
Reuniones de trabajo
g9 |Minuta de reunion de e Expediente de Control  Coordinador de Control
trabajo Interno ] Interno
e Actas de sesiones
Comité de Control Interno Institucional
Acta de sesion y ¢ Coordinador de Control
documentacién generada e Expediente de Control
100 e Interno
por el Comité de Control Interno
Interno Institucional
Evaluacion del Sistema de Control Interno Institucional
Evaluacion Interna
101 |Proceso de Evaluacién e Anexo al Manual de Control |¢ Subdirector de
Interna Interno Administrativo
102 Programa de Evaluacion e Programacién de evaluacién | Coordinador de Control
! Interna interna Interno
| 103 Programa de Trabajo de e Programa de trabajo de e Coordinador de Control
| Evaluacién Interna evaluacién interna Interno
104 |Nombramientos de los » Oficio de Orden de inicio de |, Titylar del Sistema
Auditores evaluacion interna
105 Solicitud de Informacién a |e Oficio de solicitud de e Coordinador de Control
las areas informacién Interno
106 |Resumende resultados de |° Cuestionario de » Coordinador de Control
la evaluacién determinacion de Interno
resultados
107 Informe de resultados le Informe de Resultados e Titular del Sistema
108 |Carpeta de evidencias * Documentacion de la » Coordinadar de Conitrol
evaluacion realizada Interno
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10. Componentes del Sistema de Control Interno
Institucional

10.1. Sistema de Control Interno

El Sistema, a través del Comité de Control interno, establece, documenta,
mantiene y mejora continuamente la efectividad del Sistema de Control
Interno Institucional, conforme a los requerimientos establecidos por los
Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control Interno
Institucional en las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Estatal:

e Mediante la “Red de Procesos” (numeral 7) se identificaron los
procesos necesarios para el Sistema de Control Interno Institucional,
su aplicacién en la organizacion, asi como la secuencia e interaccion
de estos procesos,

e Se establecieron indicadores para asegurar la efectividad de la
operacion y el control de los procesos,

e Se asegura la disponibilidad de recursos y la informaciéon necesaria
para soportar la operacién y monitoreo de dichos procesos,

e Se da un seguimiento, medicion y analisis, a través de los indicadores
del sistema,

e Se implementan las acciones necesarias para alcanzar los resultados
planeados y continuar con la mejora de los procesos.

10.2. Documentacion del Control Interno

La documentaciéon del Sistema de Control Interno Institucional es del
conocimiento del personal, e incluye:

e Un Manual de Control Interno cuyo alcance se sefnala en el punto 8.4
de este manual, para asegurar la eficaz planeacién, operacién y control
de los procesos de gestion.

e Un Manual de Organizacion por cada unidad administrativa, en los que
se describen las funciones especificas de cada puesto adscrito a la
plantilla de personal, de acuerdo con el estatuto organico del Sistema.

e Un Manual de Procedimientos por cada unidad administrativa, en el
que se describen las actividades a seguir en la realizaciéon de las
funciones, que incluyen actividades de control identificadas en los
riesgos.

e Resultados de evaluaciones internas y revisiones de control interno
documentados y formalizados.
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e Acciones correctivas, preventivas o de mejora en planes de accién
derivados del punto anterior, asi de quejas, debilidades en la operacion
diaria, acuerdos del comité de control interno, entre otros, para
solventar debilidades halladas.

Los primeros tres puntos son elaborados de conformidad con lo dispuesto
por la Direccion de Innovacion de Desarrollo Institucional de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

El manual de control interno es aprobado por el comité de control interno
institucional, en tanto que el manual de organizacién y manual de
procedimientos son emitidos por La Junta de Gobierno.

El manual de organizacion es publicado en el diario oficial del estado.

Los manuales de procedimientos y de servicios al publico son de consulta a
usuarios y servidores publicos a través de herramientas digitales y son
publicados en el diario oficial del estado si asi lo determina el Director
General.

10.3. Componentes del Control Interno

Para el establecimiento y actualizacién del sistema de control interno en el
Sistema a través de su Director General y de los servidores publicos que se
ubiquen en sus diversos niveles de responsabilidad, se observan los
siguientes componentes:

l Ambiente de control. Disciplina y estructura para la consecucién
de los objetivos del Sistema.

Il Administracién de riesgos. Identifica, analiza, cataloga, prioriza
y desarrolla respuestas para mitigar el impacto de los mismos.

Il. Actividades de control. Documenta politicas y procedimientos
para alcanzar los objetivos del Sistema y responde a riesgos
asociados.

IV. Informacién y comunicaciin. Documentos generados que se
utiliza y comunica en los niveles de Director General, Directores,
Subdirectores, Procuradores, Jefes de departamento y demas
servidores ptblicos del Sistema.

V. Supervision. Mejora de manera continua el control interno
mediante evaluaciones internas en funcion de eficacia y eficiencia.
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10.3.1. Primer Componente: Ambiente de Control

El Director General fomenta dentro del Sistema un ambiente de control y
clima organizacional de respeto e integridad con actitud de compromiso y
congruente con los valores éticos del servicio publico en estricto apego al
marco juridico que rige la Administracién Pablica Estatal.

Para generar un ambiente de control adecuado y clima organizacional de
respeto e integridad, el Sistema considera lo siguiente:

VL.

VII.

VIIL.
IX.

XL

Actitud de respaldo y compromiso con la integridad, los valores éticos,
las normas de conducta y la prevencién de irregularidades
administrativas y de corrupcion.

Supervisién y seguimiento al funcionamiento del control interno, a
través del comité de control interno institucional y de las unidades que
establezcan para tal efecto.

Perfiles de puestos, los cuales deben observar los requisitos para
ocuparlos, sefialados por las disposiciones legales aplicables a las
instituciones.

Descripcion de las competencias y responsabilidades de cada puesto
conforme a la normativa aplicable.

Estructura organizativa general y suplementaria actualizada y
autorizada, que defina niveles de autoridad, lineas de mando y
comunicacién para promover el eficaz cumplimiento de sus objetivos y
metas.

Promover los medios necesarios para contratar y capacitar
profesionales competentes.

Evaluar el desempefio del control interno en el Sistema y hacer
responsables a todos los servidores publicos por sus obligaciones
especificas.

Misién, vision, objetivos y metas institucionales.

Planeaciéon estratégica institucional, con base en indicadores de
resultados y de gestion, como un proceso recurrente, con mecanismos
de control y seguimiento, que proporcionen periédicamente
informacién relevante y confiable para la toma oportuna de
decisiones.

Elabora y mantiene actualizados los manuales, de control interno, de
organizacién, de procedimientos y demas documentos normativos
relativos a sus procesos, y hacerlos del conocimiento del personal de
la institucion.

Mecanismos de control de archivo que permitan la identificacion,
registro, organizaciin, ubicacién, conservacién, disposicion,
recuperacion expedita y disposicion final de la documentacion, asi
como su publicacion conforme a la normativa aplicable.
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10.3.2. Segundo Componente: Administracién de Riesgos

El director general, directores, subdirectores, procuradores y jefes de
‘departamento evallian los riesgos en los procesos documentados que
afectan la consecucién de los objetivos institucionales en cada unidad
administrativa, mediante el proceso de administraciéon de riesgos, la matriz
de administracién de riesgos del Sistema y la matriz de administracién de
riesgos por cada unidad administrativa.

Las actividades de control que derivan de las matrices de administracion de
riesgos por unidad administrativa son incorporadas en los procedimientos
correspondientes, a través de una planificacion en los manuales
correspondientes para su actualizacion.

El plazo para iniciar el proceso de administracion de riesgos en el Sistema es
a mas tardar en el ultimo trimestre de cada afio.

Para tal efecto se cuenta con una metodologia para elaborar la matriz de
riesgos institucional, con el las siguientes actividades:

10.3.2.1. Evaluacién de riesgos
Identificacion, seleccién y descripcion de riesgos

Identifica los eventos que pueden afectar de manera significativa el
cumplimiento con las metas, objetivos y estrategias institucionales, y los
procesos de cada unidad administrativa, a través de alguna de las siguientes
técnicas:

Talleres de autoevaluacién

Mapeo de procesos

Analisis del entorno

Lluvia de ideas

Entrevistas

Analisis de indicadores de gestién, desempefio o de riesgos
Cuestionarios

Analisis comparativo

Registros de riesgos materializados

Describe los riesgos sefialando una estructura general: sustantivo, verbo en
participio y, adjetivo o adverbio o complemento circunstancial negativo.

Selecciona y constituye el inventario de riesgos institucional y alinea los
riesgos con:
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Metas
Procesos

Describe la relacion de lo seleccionado con el riesgo.

Nivel de decisién del riesgo

Identifica el nivel de exposiciéon del riesgo en caso de materializarse.

Estratégico. Afecta el cumplimiento de la misién, vision, objetivos y
metas institucionales.

Directivo. Impacta en la operacion de los procesos, programas y
proyectos.

Operativo. Repercute en la eficacia de las acciones y tareas realizadas.

Clasificacion de los riesgos

Tiene congruencia con la descripcién del riesgo determinado, de acuerdo a la
naturaleza del Sistema.

Sustantivo

De apoyo

Legal

Financiero

Presupuestal

De servicios

De seguridad

De obra publica

De recursos humanos

De imagen

De TIC's

De salud

De corrupcion

Informes financieros fraudulentos
Apropiacion indebida de activos

Conflicto de interés

Utilizacion de recursos para fines no legales
Pretensién de beneficios personales
Participacion indebida en los recursos humanos
Aprovechamiento del cargo o omision
Coalicion para ventajas o ganancias ilicitas
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Intimidacién o extorsioén
Trafico de influencias
Enriquecimiento oculto
Peculado

Identificacion de factores de riesgos

Describe las causas o situaciones que pueden contribuir a la materializacion
de los riesgos.

Asi también clasifica las causas descritas en:

Humano

Financiero Presupuestal
Técnico-Administrativo
TIC s

Material

Normativo.

Entorno.

Tipo de factor de riesgo

Identifica el origen o ambito de competencia de las causas, pudiendo ser
interno o externo

Posibles efectos de los riesgos

Describe las consecuencias que inciden en el cumplimiento de las metas y
objetivos institucionales, en caso de materializarse el riesgo identificado.

Valoracion Inicial

Valora el grado de impacto en funcion de los efectos, antes de la evaluacion
de controles.
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Descripcion

Riesgo que puede influir directamente en el
cumplimiento de la misidn, visidon, metas y objetivos
de Ila institucion y puede implicar pérdida
patrimonial, incumplimientos normativos,
problemas operativos o impacto ambiental vy
deterioro de la imagen, dejando ademas sin
funcionar totalmente o por un periodo importante
de tiempo, afectando los programas, proyectos,
procesos o servicios sustantivos de la Institucion.

Grave

~

Riesgo que puede influir directamente en el
cumplimiento de la misién, visiéon, metas y objetivos
de Ila institucion. Se requiere una cantidad
importante de tiempo para investigar y corregir los
danos.

Moderado

Riesgo que puede causar un deterioro significativo
en la imagen institucional.

o

w

Bajo

Riesgo que puede causar dafo a la imagen
institucional, que se puede corregir en el corto
tiempo y no afecta el cumplimiento de las metas y
objetivos institucionales.

N

Menor

Riesgo que puede ocasionar pequefios o0 nulos
efectos en la dependencia o entidad.
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Valora la probabilidad de ocurrencia en funcién de los factores de riesgos,
antes de la evaluacion de controles.

Probabilidad

de Descripcion
ocurrencia

10 Probabilidad de ocurrencia muy alta.
Recurrente |Se tiene la seguridad de que el riesgo se materialice,
9 tiende a estar entre 90%/0 y 1009/0.
8 Probabilidad de ocurrencia alta.
Muy probable |Esta entre 7/5%/0 a 8%/ la seguridad de que se
7 materialice el riesgo.
6 Probabilidad de ocurrencia media.
Probable Esta entre 518% a 74% la seguridad de que se
5 Imat(-’:rialice el riesgo.
4 | Probabilidad de ocurrencia baja.
Inusual Esta entre 238/ a 50% la seguridad de que se
3 materialice el riesgo.
2 Probabilidad de ocurrencia muy baja.
Remota Estd entre %% a 24% la seguridad de que se
1 materialice el riesgo.

10.3.2.2.Evaluacion de controles

Comprueba la existencia de controles para cada factor de riesgo, y en su
caso, para los efectos.

e Sj
e No

Describe los controles existentes para administrar el riesgo, y en su caso,
para los efectos (en el caso de ser afirmativo)

Clasifica el tipo de control existente.

e Preventivo
e Correctivo
e Detectivo

36 de 69



|

Gobierno del Estado

Ycatan DIF

8
5
E

Suficiencia o deficiencia del control

Determina la existencia o no existencia de lo siguiente, (en los controles):

a)
b)

c)
d)

Si
No

Esta documentado en algtn escrito

Esta formalizado bajo alguna autorizacion de un servidor publico
facultado

Se aplica y ejecuta de forma consistente el control

Es efectivo para disminuir la posibilidad de ocurrencia

De ser afirmativo en cada uno de los puntos anteriores se considera riesgo
controlado suficientemente.

10.3.2.3.Valoracion final

Evallia los riesgos versus los controles en una escala del 1 al 10, con relacién
al grado de impacto y la probabilidad de ocurrencia, teniendo en cuenta:

a)
b)

c)

d)

La valoracion final del riesgo nunca podra ser superior a la valoracion
inicial.

Si todos los controles del riesgo son suficientes, la valoracion final del
riesgo debera ser inferior a la valoracion inicial.

Si alguno de los controles del riesgo son deficientes, o se observa
inexistencia de controles, la valoracion final del riesgo debera ser igual
a la valoracion inicial.

La valoraciéon final carecera de validez cuando no considere la
valoracion inicial del impacto y de la probabilidad de ocurrencia del
riesgo; la totalidad de los controles existentes y la etapa de evaluacion
de controles.

Para la valoracion del impacto y de la probabilidad de ocurrencia antes y
después de la evaluacion de controles, el Sistema puede utilizar, entre otros:

Metodologias

Modelos

Teorias basadas en calculos matematicos

Puntajes ponderados,
Calculos de preferencias,
Proceso de jerarquia analitica
Modelos probabilisticos
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10.3.2.4.Mapa de riesgos

Los riesgos se ubican por cuadrantes en la Matriz de Administracién de
Riesgos y se grafican en el Mapa de Riesgos, en funcién de la valoracion final
del impacto en el eje horizontal y la probabilidad de ocurrencia en el eje
vertical.

La representacién grafica del Mapa de Riesgos debera contener:

Cuadrante I. Riesgos de Atencién Inmediata.- Son criticos por su alta
probabilidad de ocurrencia y grado de impacto, se ubican en la escala de
valor mayor a 5 y hasta 10 de ambos ejes.

Cuadrante Il. Riesgos de Atencién Periédica.- Tienen alta probabilidad de
ocurrencia ubicada en la escala de valor mayor a 5 y hasta 10 y bajo grado de
impacto de 1y hasta 5.

Cuadrante Ill. Riesgos Controlados.- Son de baja probabilidad de
ocurrencia y grado de impacto, se ubican en la escala de valor de 1y hasta 5
de ambos ejes.

Cuadrante IV. Riesgos de Seguimiento.- Tienen baja probabilidad de
ocurrencia con valor de 1y hasta 5 y alto grado de impacto mayor a 5 y hasta
10.

10.3.2.5.Estrategias y acciones de control

Disefia estrategias de respuesta a los riesgos analizados de tal modo que
estos se encuentren debidamente controlados por cada factor de riesgo,
para asegurar razonablemente el cumplimiento de sus metas y objetivos.

En la elaboracion de estrategias es imprescindible realizar un analisis del
beneficio ante el costo en la mitigacion del riesgo.

Estas estrategias al riesgo pueden determinar:
Evitar el riesgo

Eliminar los factores que pueden provocar materializacion del riesgo. Si una
parte del proceso tiene alto riesgo, el segmento completo recibe cambios
sustanciales por mejora, redisefio o eliminacién, resultado de controles
suficientes y acciones emprendidas
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Reducir el riesgo

Disminuir la probabilidad de ocurrencia e impacto. Acciones preventivas y de
contingencia, tales como optimizar procedimientos e implementar o mejorar
controles.

Asumir el riesgo

Aceptar sin necesidad de tomar otras medidas de control de las que se tiene
o no se puede abatir y solo se puede establecer acciones de contingencia.

Transferir el riesgo

Contratar servicios tercerizados con experiencia y especializacién. Cuenta
con tres métodos:

e Proteccion o cobertura. Accién para reducir una pérdida.
e Aseguramiento. Pagar una prima de seguro.
e Diversificacién. Mantener cantidades similares en muchos activos

Compartir el riesgo

Distribuir parcialmente el riesgo y las posibles consecuencias en diferentes
unidades administrativas, para responsabilizar cada una con la parte del
riesgo correspondiente.

Las acciones de control para administrar los riesgos se definen a partir de las
estrategias determinadas para los factores de riesgo

Las acciones se incorporan en el programa de trabajo para la administracion
de riesgos de corrupcion y de atencién de observaciones recurrentes.

Los riesgos de corrupcion identificados en el Sistema, solamente contempla
las estrategias de evitar y reducir el riesgo, toda vez que los riesgos de
corrupcion son inaceptables e intolerables.

10.3.3. Tercer Componente: Actividades de Control

Las actividades de control son las estrategias y acciones que permiten evitar
los riesgos y asegurar que los procesos de gestion cumplan razonablemente
con los objetivos y metas institucionales. Las actividades de control ayudan
a asegurar que se llevan a cabo las instrucciones del Director General y
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permiten tener mayor certeza sobre las medidas necesarias para controlar
los riesgos relacionados con la consecucion de los objetivos Institucionales.

El Director General, los Directores, Subdirectores, Procuradores y Jefes de
departamento se aseguran de:

e Disefar, actualizar y garantizar la suficiencia e idoneidad de las
actividades de control establecidas para lograr los objetivos
institucionales y responder a los riesgos.

¢ Disefar los sistemas de informacioén institucional y las actividades de
control relacionadas con este, a fin de alcanzar los objetivos y
responder a los riesgos.

e Implementar las actividades de control a través de politicas,
procedimientos y otros medios de naturaleza similar

Las actividades de control son ejecutadas en todos los niveles del Sistema
conforme a las atribuciones que al respecto le confieren las disposiciones
legales y normativas aplicables con evidencia de su cumplimiento en los
registros correspondientes, partiendo de la elaboracién del mapa de riesgos
institucional.

Las actividades de control establecidas para los procesos sustantivos y
procesos de apoyo, se encuentran documentadas en el manual de control
interno y anexo al mismo, en los manuales de organizacién y manuales de
procedimientos de cada unidad administrativa del Sistema.

A continuacién se senalan las actividades minimas de control establecidas
en los procesos sustantivos del Sistema:

I. El Programa anual de trabajo del Sistema, alineado al Plan Estatal de
Desarrollo, asi como subprogramas operativos especificos por areas, en los
que se senalan las actividades que se llevan a cabo durante el ejercicio para
el logro de los objetivos institucionales.

II. Indicadores de desempefio, establecidos en los programas
presupuestarios del Sistema, los cuales son evaluados en periodos
trimestrales a fin de determinar la eficiencia y eficacia en el cumplimiento de
metas.

lll. Revision a los Informes trimestrales, los cuales se encuentran y en cada
una de las unidades administrativas respecto al cumplimiento de metas y
objetivos institucionales, y en su caso, las estrategias y acciones que
requieran acciones de control y monitoreo permanente o de accién
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inmediata, o bien seguir aplicando los controles existentes y hacer
monitoreo periédicos.

IV. El Marco juridico del Sistema, se da a conocer al personal mediante un
catdlogo de disposiciones legales y normativas lo que garantiza que el
personal que presta sus servicios, conoce la normatividad que le aplica. Y se
revisa al menos una vez al afio y se actualiza en los casos que sea necesario.

V. El catdlogo de disposiciones legales y normativas aplicables a que se
refiere el inciso anterior, contiene, las obligaciones fiscales a que se
encuentra el Sistema, en el que sefala el calendario de fechas para los pagos
correspondientes. Dichos pagos estan autorizados por los servidores
publicos competentes y sus comprobantes se encuentran bajo custodia y
resguardo.

VI. Se establecen politicas de racionalidad y austeridad a fin de reducir los
gastos, en apego a las disposiciones legales aplicables, las cuales fueron
presentadas en la primera sesién del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de Bienes Muebles.

Con respecto a los procesos de apoyo plasmados en el Anexo al Manual de
Control Interno, se llevan a cabo al menos las siguientes actividades de
control:

I.  Administracion de Recursos Financieros

Las operaciones financieras realizadas por el Sistema, y que se encuentran
documentadas en el proceso Administracion de Recursos Financieros, se
realizan con base en la documentacién soporte en la contabilidad mediante
la elaboracién de pdlizas, conforme a las disposiciones establecidas en la Ley
General de Contabilidad Gubernamental y demas disposiciones emitidas
para el proceso de Armonizacion Contable, considerando al menos las
siguientes actividades de control:

a. La elaboracion de cortes y reportes diarios de los ingresos y
cobranzas, con pélizas de ingresos y cuentas por cobrar para el
proceso.

b. La documentaciéon que respalda los ingresos para este proceso.

c. Las politicas para el manejo de formas oficiales valoradas y/o
numeradas.

d. Los fondos fijos estan autorizadas por los servidores publicos
competentes y estan registrados en la contabilidad.
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El manejo de los fondos fijos o revolventes, se apega a las Politicas de
pago de cuentas por pagar, emitidas por el departamento de Auditoria
Interna del Sistema.

Los gastos con cargo al fondo fijo se ajustan a las disposiciones
normativas, y estan autorizados por los servidores publicos
competentes y registrados en Ila contabilidad conforme a Ilas
disposiciones normativas.

Las medidas de seguridad para el fondo fijo, que garantizan que el
efectivo se encuentra bajo resguardo del personal autorizado se
indican en la politica de fondo fijo.

El departamento de Auditoria Interna realiza aleatoriamente arqueos
de fondo fijo y son firmados por el responsable del mismo y quien
realizé el arqueo; (formato Arqueo de fondo fijo); para realizar esta
actividad se apegan a las politicas establecidas por el departamento
de Control Presupuestal.

Se efectiian conciliaciones bancarias validadas por el Jefe de
departamento de Contabilidad, una vez al mes a fin de analizar los
movimientos bancarios y detectar, en su caso, movimientos inusuales
que deban evaluarse; (formato de conciliaciones bancarias).

Las cuentas bancarias cuentan con firmas mancomunadas; (contrato
de apertura bancaria).

Los pagos se ajustan a las disposiciones normativas y son autorizados
por Subdirector Administrativo.

Las facturas electrénicas de proveedores estan dadas de alta en el
Sistema de Administracién Tributaria y comprueba a través del portal
del Sistema de Administraciéon Tributaria que se encuentren activas o
no canceladas

. Las facturas pagadas son por transferencia electrénica a cada apago

emitido imprime comprobante de pago bancario. De aplicar emisién de
cheques, requiere firma del proveedor.

La custodia y resguardo de las chequeras, cheques girados, claves
para el uso de la banca electrénica entre otros.

El otorgamiento y comprobacién de viaticos se realiza de acuerdo a los
lineamientos establecidos para las comisiones, viaticos y pasajes
nacionales e internacionales.

Los cheques son nominativos conforme a las disposiciones legales y
se registran en la contabilidad conforme a la documentacién soporte;
(registro del egreso).

Debido a la misién del Sistema, se analiza al menos una vez al
trimestre, las cuentas pendientes por cobrar. En el caso que aplique
establece y registra la estimacion para cuentas incobrables segiin
normatividad aplicable.
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El Sistema, por su naturaleza las cuentas por cobrar se registran en la
contabilidad.

Las cuentas por pagar estan autorizadas por el Subdirector
Administrativo y estan registradas en la contabilidad y se identifica el
origen de los recursos, de acuerdo a las disposiciones legales y
normativas aplicables; se revisa y analiza el saldo presupuestal para
ejecutar el gasto (auxiliar de la cuenta contable con solicitud y recibo
anexo)

Se requiere que la Direccion de Desarrollo Comunitario y Alimentacion
lleve a cabo una verificacién de la antigiiedad de saldos de las cuentas
por cobrar al término de cada mes, a fin de que en los casos en los que
existan saldos con antigiiedad mayor a tres meses se realicen
confirmaciones de saldos y/o gestionen su cobro;

Se verifica la antigiiedad de saldos contables de las cuentas de
balance al término de cada mes, a fin de que cuando existan saldos
con antigiiedad mayor a tres meses se gestionen las aclaraciones
correspondientes; (Conciliacién bancaria)

Los bienes muebles e inmuebles adquiridos estan registrados en la
contabilidad, en las cuentas correspondientes conforme a las
disposiciones establecidas en la Ley General de Contabilidad
Gubernamental; (Registro contable con la solicitud de egreso con la
documentacion soporte)

El departamento de Contabilidad registra en pélizas las retenciones de
impuestos y concilia de forma mensual con el departamento de
Recursos Humanos. Asi como también el Sistema paga
oportunamente las obligaciones fiscales.

La informacién financiera y presupuestal se emite en forma oportuna
(10 dias posteriores al cierre del mes) y esta autorizada por el
Subdirector Administrativo y el Director General conforme a la Ley
General de Contabilidad Gubernamental; (expediente de informacion
financiera) '

El departamento de Contabilidad y el departamento de Programacion
y Presupuesto efectia conciliaciones mensuales entre los registros
contables y los registros presupuestales; (Expediente de
conciliaciones)

La Subdirecciéon Administrativa elabora un analisis trimestral de
informacion financiera y presupuestal comparando los ingresos y los
gastos reales con lo presupuestado y analiza las variaciones.
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Administraciéon de Recursos Humanos

El Sistema documenta a través del departamento de recursos humanos las
actividades que se llevan a cabo para el control mediante el proceso
Administracién de Recursos Humanos y se consideran, entre otras, las
siguientes actividades de control:

a)
b)

<)

d)
e)

f)

g)

h)

)

)

Lleva a cabo acciones de induccién al personal de nuevo ingreso y
capacitacion al personal que labora en el Sistema.
Elabora el programa anual de capacitacion y es autorizado por la
Subdireccién Administrativa.
Integra y actualiza los expedientes al menos una vez al afio conforme a
los procedimientos establecidos por la Secretaria de Administracién y
Finanzas, asegurando que se contenga al menos: formato de solicitud
oficial con fotografia, comprobante de ultimo grado de estudios y
curriculum.
Custodia los expedientes de los servidores ptublicos.
Elabora y paga némina al personal, asi como el otorgamiento de
prestaciones generales, se lleva a cabo conforme a los procedimientos
establecidos por la Secretaria de Administracion y Finanzas.
Verifica que los recibos de némina se encuentran debidamente
firmados de manera quincenal.
Realiza acciones de seguridad e higiene en el centro de trabajo, siendo
éstas las siguientes:
i. Control de acceso a personal no autorizado a oficinas de la
administracién
ii. Alarma contra
iii. Extinguidores
iv. Sefalizaciones
v. Vigilancia
Lleva a cabo acciones de control de asistencia diaria, mediante el
registro de entradas y salidas en el fingerpunch y tarjetas de
asistencia, conforme a las disposiciones aplicables.
Ejecuta las evaluaciones de desempefio al personal se realizan al
menos una vez al afio, con el objeto de retroalimentar al servidor
publico en torno al cumplimiento de sus funciones.
En conjunto con el departamento de Programacion y Presupuesto
elabora conciliaciones mensuales entre las noéminas, registros
contables y presupuestales.
Todos los registros de movimientos del personal son autorizados por
el Director General del Sistema y el Subdirector Administrativo.
Todos los registros de incidencias del personal son autorizados por el
Director y/o responsable de cada Unidad Administrativa.
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Administracion de Recursos Materiales

Adquisiciones

El Sistema documenta las actividades que lleva a cabo para el control de
adquisiciones mediante el proceso Administracion de Recursos Materiales,
en el cual se asegura que el producto o servicio adquirido esta de acuerdo
con los requerimientos de compra establecidos, asi como las siguientes
actividades de control:

a)

b)

f)

Se documentan y cumplen todas las actividades llevadas a cabo para
asegurar que el proceso de adquisiciones cumple con la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicios
relacionados con Bienes Muebles vigente y con los requerimientos de
las unidades administrativas, contando con el comprobante de
recepcion del bien o servicio, que contiene hombre, firma y puesto de
quien recibe, asi como la asignacidn del bien o del servicios, en apego a
las disposiciones legales aplicables.
Se establecen politicas respecto a las adquisiciones, siendo éstas las
siguientes:
i. Garantizar que las adquisiciones que se realicen son necesarias
para el cumplimiento de los objetivos del Sistema.
ii. Cumplir con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestaciones de Servicios relacionados con Bienes Muebles
vigente

Estas politicas se evaliian al menos una vez al afio por el Comité de
Adquisiciones, a fin de garantizar que las adquisiciones que se realizan
son las necesarias para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Existe un Comité de adquisiciones que supervisa los procesos de
adjudicacion y contratacion, y sesiona al menos cuatro veces al afio,
de acuerdo con las disposiciones legales aplicables.

Se elabora un programa anual de adquisiciones de bienes y servicios
autorizado por el Comité de Adquisiciones, el cual sefala los bienes y
servicios que se van a adquirir, el origen de los recursos. Dicho
programa se presenta en la primera sesién ordinaria del ejercicio en
curso de dicho Comité.

El Jefe del departamento de Programacion y Presupuesto verifica la
suficiencia presupuestal previo a la emision de la orden de compra.

El Jefe del departamento Compras determina el proceso de
adjudicacion con la validacién del Subdirector Administrativo.
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El Jefe de departamento Juridico elabora y revisa los contratos o
convenios de adquisicion de bienes y/o servicios previos a su
formalizacion.

En los casos de licitacion, el Jefe del departamento Juridico revisa las
bases y la convocatoria previa a su publicacion.

El departamento de Compras revisa que las adjudicaciones directas y
las invitaciones a cuando menos tres personas, cumplen con las
disposiciones legales y normativas.

En los casos de la adquisicion de equipo o tecnologia especializada, el
servidor publico competente del area solicitante visa el contrato.

La adquisicion de bienes o servicios se realiza via requisicién por las
unidades administrativas, para iniciar el procedimiento de compra.

El departamento de Compras verifica que cumplan con los requisitos
cuenta con documentaciéon soporte que respalda las adquisidores
como la emision requisiciones de compra, solicitudes de compra,
servicios o mantenimientos, contratos, convenios o pedidos
autorizados

m) El Jefe de departamento de Compras, el Jefe de Almacén y el Jefe de

n)

Control Vehicular, evidencia la conformidad en la recepcidon de los
bienes y/o servicios solicitados por el area usuaria que ampara la
recepcion del mismo.

Se cumplen con los requisitos establecidos en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestaciones de Servicios relacionados con Bienes
Muebles, publicado en el Diario Oficial del Estado y demas legislacién
aplicable.

Almacén

El departamento de Almacén documenta las actividades que lleva a cabo
para el control del almacén mediante el mediante el proceso Administracién
de Recursos Materiales y considera, entre otras, las siguientes actividades
de control:

a)

b)

Documenta las actividades de solicitud, autorizacion de entradas y
salidas, realizacion de inventarios fisicos, registros, clasificacion y
orden de los productos, determinacién de productos obsoletos o en
mal estado, mermas, asi como control de formas, marbetes entre
otros, de los materiales y suministros, de acuerdo a las disposiciones
legales aplicables.

El Almacenista coteja la orden de compra contra la factura en el
momento de la recepcion y que contengan firmas y sellos
correspondientes.
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c) Se cuenta con la descripcion detallada de cada uno de los articulos
quc se encuentran en el almacén general a fin de facilitar su
identificacion y contar con registros.

d) La Subdirecciéon Administrativa efectiia semestralmente verificaciones
fisicas aleatorias con base cn los registros del almacén, asi también
efectiia una verificacion fisica general al término dc cada ejcrcicio y
hace constar en ambas verificaciones los resultados cn actas
circunstanciadas de hechos.

¢) Verifica al menos una vcz al ano, los registros del almacén contra los
rcgistros contables claborados conforme a la Lcy General dc
Contabilidad Gubcrnamental, mediante Ila claboracion de
conciliaciones con el departamento de Control Prcsupuestal, y demas
disposiciones legales y normativas aplicables.

f) Todas las adquisicioncs sc dan de alta en los almacenes dcl Sistcma.

g) Se registran todas las cntradas y salidas dc materiales y suministros
del almacén llevadas a cabo cn el almacén;

h) Se establccen politicas rcspecto a las medidas de seguridad cn cl
almacén, siendo éstas las siguientcs:

iii. Acceso restringido al personal no autorizado
iv. Sefalizaciones
v. Extinguidorcs

IV. Administraciin de Recursos Patrimoniales y Servicios

El Sistcma documcnta a través del departamento de Recursos Materialcs las
actividadcs que lleva a cabo para cl control de bienes muebles mediante el
proceso Administracion de recursos patrimonialcs y scrvicios,
considerandose, entre otras, las siguientes actividades dc control:

a) Verifica las altas de activo, rcsguardos, rcalizacion de inventarios
fisicos, registros, clasificacion, dcterminacion de bienes para baja y
desincorporacion, salidas temporalcs, asi como etiquetas, en apcgo a
las disposiciones legales aplicables;

b) Utiliza el catalogo gcncral de bienes mucbles mediante el Sistema del
Control de Activos Fijos (SCAF), con la descripcion detallada de cada
uno, a fin dc facilitar su identificacion;

c) Proporciona al cicrre dcl afio fiscal la relacion de bienes adquiridos y
turna al departamento de Contabilidad para su verificacion, mediante
la elaboracion de conciliaciones, los registros del sistema de control
de bienes contra los rcgistros contables del Sistema, los cuales se
realizan en apego a la Ley General de Contabilidad Gubernamental;

47 de 69



V.

i

d)
e)

f)

g)

h)

Comprometidos con tu bienestar
2012 - 2018 YUCATAN

Efectia verificaciones fisicas aleatorias al menos una vez al afio, con
base en los registros del sistema de control de bienes del Sistema. Los
resultados constan en actas circunstanciadas de hechos;

Con respecto al inciso anterior, los mismos departamentos realizan las
verificaciones de los resguardos a fin de cotejarlos con los bienes
fisicamente; y mantenerlos debidamente actualizados y firmados;

El procedimiento para la baja de un bien mueble, se realiza observando
las disposiciones legales establecidas;

A fin de mantener actualizados los resguardos de bienes muebles,
efectian el alta en el sistema de control de bienes y los mantiene
actualizados con la documentacién comprobatoria de la adquisicidn;

El Jefe del departamento Recursos Materiales y el Jefe de
departamento de Control Vehicular elaboran un calendario de
mantenimiento preventivo de los bienes que por sus caracteristicas
asi lo requieren y vigilan su cumplimiento.

Los expedientes de vehiculos se encuentran bajo custodia en el
departamento de Control Vehicular, se elaboran bitacoras de
mantenimientos preventivos y correctivos, asi como también se
concentra en el registro de consumo, rendimiento y kilometrajes.

El departamento de Control Vehicular proporciona combustible a
vehiculos oficiales de acuerdo a la norma y procedimientos para la
carga de combustible.

Obra Publica por Contrato

Por la naturaleza del Sistema los incisos a, b, c, d, e, f, y g plasmados en los
Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control Interno
Institucional no aplican.

VI

Sistemas de Informacién

El departamento de informatica del Sistema establece el uso de los
sistemas de informacion a través de memorandums con las politicas
de uso de sistemas de informaciéon y equipos de cémputo, y es
comunicada a todas las unidades administrativas.
Toda la documentacién se encuentra bajo resguardo de un servidor de
almacenamiento, en el departamento el cual se respalda de manera
periddica en discos duros para mantener la seguridad de dicha
informacién institucional.
Los servidores se encuentran bajo la administracion del departamento
de Informatica, el cual mantiene un estricto control de acceso
mediante dispositivos de seguridad y normas.
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Se tiene bajo resguardo en el departamento la informacién de los
sistemas de informacion.

c. El departamento de informatica incluye los siguientes controles, en
apego a las disposiciones legales y normas aplicables.

I. Para la adquisicion de software informatico el departamento procesa
la solicitud de Ilas unidades administrativas, dictamina sus
necesidades y requerimientos mas adecuados.

Il. Entrega las especificaciones técnicas regidas por la DGTI a las
unidades administrativas solicitantes para la adquisiciéon de nuevos
equipos.

lll. Verifica las especificaciones técnicas con el departamento de
Compras para la entrega del equipo al usuario solicitante.

IV. Controla las actualizaciones de aplicaciones y bases de datos.

V. Realiza el alta de usuario en el dominio del Sistema, crea el Buzén de
correo institucional, permisos de navegacion de Internet y/o Ila
asignacioén de una clave con permisos para el uso de telefonia, para los
controles de seguridad, acceso y restricciéon de los sistemas, evitando
el uso de informacién por personal no autorizado.

VI. Respalda y resguarda por fechas los archivos de datos de los sistemas
de informacion, a través de software para respaldo en el servidor de
bases de datos.

Vil. El Sistema cuenta con un plan de contingencia documentado, en
donde se explican las actividades a realizar en caso de alguna
situacion anormal o desastre natural, para la proteccion y resguardo
de los equipos de cémputo, No-Break, telefonia y servidores que se
encuentran en el SITE del mismo.

10.3.4. Cuarto Componente: Informacion y Comunicacion

El Director General, en conjunto con los Directores, Subdirectores,
Procuradores y Jefes de departamento desarrollan mecanismos que
permiten a las unidades administrativas del Sistema generar y utilizar
informacién pertinente y de calidad. Es por ello, que son responsables de que
las unidades administrativas se comuniquen interna y externamente, por los
canales apropiados y de conformidad con las disposiciones legales y
normativas aplicables, la informacién de calidad, necesaria para contribuir a
la consecucién de objetivos institucionales.
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10.3.4.1. Informacion de Calidad

El Director General, en conjunto con los Directores, Subdirectores,
Procuradores y Jefes de departamento cuentan con procesos documentados
en el Anexo al Manual de Control interno que consideran los objetivos
institucionales y los riesgos asociados a los mismos, y estos requerimientos
consideran las expectativas de los usuarios internos y externos.

10.3.4.2. Comunicacién interna y externa

Para llevar a cabo una comunicacién eficaz dentro del Sistema el Director
General, los Directores, Procuradores y Jefes de departamento lleva a cabo
las siguientes actividades:

. Da seguimiento a los temas relevantes relacionados al logro de
objetivos y metas institucionales, el Sistema de Control Interno
Institucional, la administracién de riesgos, la evaluacién interna y
auditoria de control interno;

II. Cuenta con informacién periédica y relevante de los avances en la
atencidn de los acuerdos y compromisos de las reuniones del Comité
de Control Interno, a fin de impulsar su cumplimiento oportuno y
obtener los resultados esperados;

lll. Cuenta con un buzén para una atencién oportuna a quejas y denuncias
en la Sistema.

IV. Se asegura que exista un canal de comunicacién abierta dentro del
Sistema, que permita la adecuada difusidon de la informacién que se
genera y registra en el ambito de competencia de los servidores
publicos.

De igual forma el Director General, los Directores, Subdirectores y Jefes de
departamento comunican informacién a proveedores, contratistas, servicios
tercerizados, reguladores, auditores externos, instituciones
gubernamentales y el plblico en general, a través de los canales
establecidos.

10.3.5. Quinto Componente: Supervision

La supervisién es el proceso que sirve para comprobar que se mantiene un
adecuado funcionamiento del Sistema de Control Interno Institucional a lo
largo del tiempo. Esta se lleva a cabo por los servidores publicos
responsables de cada nivel a fin de mantener y elevar su eficiencia y eficacia.

Para llevar a cabo la supervision, el Director General, los Directores,
Subdirectores, Procuradores y Jefes de departamento revisan
permanentemente las operaciones y actividades de control que se ejecutan y
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atiende con diligencia la causa de las debilidades identificadas, con prioridad
en las de mayor importancia y dejando evidencia en papeles de trabajo, de
acuerdo a lo que se indica a continuacion:

10.3.5.1. |dentificacion de debilidades detectadas

El personal identifica situaciones anomalas en las actividades que se
desarrollan de manera cotidiana, las cuales se comunican mediante el
formato establecido (formato Plan de Accion) al Director de area. Este a su
vez concentra dicha informacion de acuerdo a la importancia del hecho y de
ser procedente inicia acciones para recabar las pruebas que confirmen la
falta cometida.

10.3.5.2. Seguimiento y Resolucion

Una vez concluido el seguimiento, elabora una resoluciéon (formato Plan de
Accion) en la que detalla el tipo de procedimiento afectado, el nivel de riesgo
obtenido, las pruebas de seguimiento aplicadas y las acciones correctivas
tomadas en su caso.

Si las acciones tomadas son suficientes para solventar la debilidad
detectada se procede a archivar la incidencia.

En caso de que las acciones correctivas aplicadas sean insuficientes para
solventar la deficiencia, se turna dicha resolucién al superior jerarquico para
determinar acuerdos que coadyuven a corregir dicha debilidad.

10.3.5.3. Reuniones de trabajo

Se programan reuniones de seguimiento en sesiones programadas (Comité
de Control Interno) donde participan directores de area, Organos de Control
Interno y personal involucrado, donde se analizaran y discutiran los asuntos
relacionados con las deficiencias detectadas y la eficacia de los controles en
el periodo inmediato anterior. Los pormenores de la reunion de seguimiento
se plasman en la minuta correspondiente.

Las actividades a discutir pueden ser entre otras:

Seguimiento a las actividades sustantivas

Seguimiento a las actividades de apoyo
Asuntos relacionados con las deficiencias detectadas

Eficacia de los controles
Demas asuntos relacionados con el desempefio del area
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Los Organos de Control Interno proponen recomendaciones encaminadas a
mejorar los controles; identifican posibles deficiencias y se proponen vias de
actuacion a la direccién, respaldados en la medida de lo posible con
informaciones utiles para determinar las resoluciones que haya lugar. Las
deficiencias detectadas permitiran reforzar el sistema de control interno con
la finalidad de favorecer los objetivos del area.

11.Participacion de los Servidores Publicos
11.1. Responsabilidad del Director General

El Director General es responsable de asegurar el establecimiento de lineas
de responsabilidad, con el fin de que su institucion cuente con un control
interno apropiado, y con las siguientes caracteristicas:

. Que sea acorde con el tamario, estructura, circunstancias especificas
y la normativa que regule a la institucion.
ll. Que contribuya de manera eficaz, eficiente y econémica a alcanzar los
objetivos del control interno.
lll.  Que asegure, de manera razonable, la salvaguarda de los recursos
publicos, la actuaciéon honesta de todo el personal y la prevencién de
actos de corrupcion.

No obstante lo anterior, todo el personal de la institucion es responsable de
que existan controles adecuados y suficientes para el desempefio de sus
funciones especificas, por lo que contribuiran al logro eficaz y eficiente de
sus objetivos, de acuerdo con el modelo de control interno establecido y
supervisado por los Directores de las unidades administrativas.

11.2. Funciones del Director General

El Director General del Sistema se compromete a desarrollar, implementar y
mantener el Sistema de Control Interno Institucional y a mejorar
continuamente su efectividad al:

. Asegurar que exista un entorno de control positivo, por lo cual debera
llevar a cabo las acciones necesarias para sensibilizar a los servidores
publicos del Sistema respecto a su obligacion para con el control
interno.

Il.  Asegurar el llevar a cabo la implementacion del Sistema de Control
Interno Institucional y vigilar su funcionamiento.
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lll. Supervisar y evaluar periédicamente el Sistema de Control Interno
Institucional y mejorarlo con base en los resultados de las
evaluaciones periddicas realizadas por revisores internos y externos.

IV. Para el logro de los objetivos del control interno, los titulares de la
Sistema deberan proporcionar un nivel de seguridad razonable
respecto a que:

a) Se cuenta con medios o mecanismos para conocer el avance en el
logro de los objetivos y metas, asi como para identificar, medir y
evaluar los riesgos que pueden obstaculizar su consecucion;

b) La informacién financiera, presupuestal y de gestién se prepara y
obtiene en términos de integridad, confiabilidad, oportunidad,
suficiencia y transparencia en términos de las disposiciones
normativas aplicables;

c) Se cumple con las leyes, reglamentos y demas disposiciones
administrativas que rigen el funcionamiento de las Dependencias y
Entidades;

d) Los recursos estan protegidos adecuadamente y en condiciones de
disponibilidad y

e) Los procesos y/o procedimientos sustantivos y de apoyo para el
logro de metas y objetivos, estan implementados y se mejoran en
forma permanente para prevenir o corregir desviaciones u
omisiones que afecten su debido cumplimiento.

V. Promover la prevencion e identificaciéon de riesgos de corrupcion, asi
como de las estrategias y acciones a seguir.

11.3. Responsabilidades y funciones de los Directores,
Subdirectores, Procuradores y Jefes de departamento

Son directamente responsables del disefio, la implementacion y la eficacia
operativa del control interno, asi como la documentaciéon de sus manuales de
organizacion y de procedimientos, en sus respectivas areas del Sistema, por
lo que deberan considerar las actividades de control que le sean aplicables.

11.4. Responsabilidad de los Servidores Publicos

Los servidores publicos del Sistema que no forman parte del punto anterior,
son responsables de informar sobre cuestiones o deficiencias relevantes que
hayan identificado en relacién con los objetivos institucionales de operacion,
informacién, cumplimiento legal, salvaguarda de los recursos y prevencion
de actos de corrupcion.
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11.5. Responsabilidad del Coordinador de Control Interno

El Director General designa un coordinador de control interno con un nivel de
al menos jefe de departamento, que en apoyo a los directores generales,
directores, subdirectores y jefes de departamento, coordinara y supervisara
las actividades para el disefio, implementacién y actualizaciéon del Sistema
de Control Interno Institucional en los términos de este Manual.

El coordinador de control interno informa y orienta al personal de las
unidades administrativas a través de una metodologia, la manera de
administrar los riegos del Sistema, asi también de las acciones para su
aplicacion y los objetivos institucionales a los que se alinea.

11.6. Atribuciones de supervision, evaluacién y validacién de
la Secretaria de la Contraloria General

La Secretaria de la Contraloria General tiene la atribucion de supervisar la
implementacién del Sistema de Control Interno Institucional en el Sistema,
asi como evaluar y validar su eficacia y eficiencia con base en los resultados
obtenidos de manera directa a través de las revisiones de control interno y
de las evaluaciones internas aplicadas.

12. Comité de Control Interno Institucional

12.1. Comité

El comité de control interno es el érgano colegiado de asesoria y consulta del
Sistema, que tiene por objeto impulsar el establecimiento y actualizacién del
Sistema de Control Interno Institucional, asi como el analisis y seguimiento
para la deteccion y administracién de riesgos.

12.2.  Atribuciones del Comité
El Comité de Control Interno Institucional tiene las siguientes atribuciones:

. Contribuir al cumplimiento oportuno de los objetivos y metas

institucionales con enfoque a resultados para la mejora del sistema,
asi como el seguimiento permanente de sus componentes, principios y
elementos de control y a las acciones de mejora comprometidas con el
programa anual de trabajo de control interno.

lI.  Llevar a cabo el diagnéstico de la situacién actual del control interno.

lll.  Aprobar el programa anual de trabajo de control interno y el programa
de trabajo de administracion de riesgos de corrupciéon y de atencién de
observaciones recurrentes de 6rganos fiscalizadores.

54 de 69



Iv.
V.

VL.

VIL.

VIIL.

IX.

XI.

XIl.

XIl.

i

Yucatan DIF

Comprometidas con tu bienestar i
2012 - 2018

YUCATAN

Aprobar el calendario de sesiones ordinarias.

Asegurar la promocién y entendimiento de los requerimientos de la
normatividad en materia de Control Interno.

Aprobar las actividades necesarias para la implementacion del
Sistema de Control Interno y supervisar su cumplimiento.

Asegurar que los procesos y/o procedimientos necesarios para el
Sistema de Control Interno, son establecidos, implementados vy
mantenidos.

Reportar al Director General sobre el funcionamiento del Sistema de
Control Interno Institucional con base en los indicadores de
desempenio y cualquier necesidad de mejora.

Aprobar acuerdos para fortalecer el desempenio de la Sistema.

Emitir recomendaciones derivadas de los informes de resultados delas
evaluaciones internas realizadas.

Aprobar el informe anual del estado que guarda el Sistema de Control
Interno Institucional y los acuerdos necesarios para dar cumplimiento
a las recomendaciones contenidas en los informes de resultados de la
evaluacioén interna y de revisién de control interno.

Emitir acuerdos que fortalezcan el cumplimiento, en tiempo y forma,
de las acciones de mejora del programa de trabajo de control interno y
de las recomendaciones y observaciones de instancias de fiscalizaciéon
y vigilancia, asi como su reprogramacion o replanteamiento.

Aprobar acuerdos y, en su caso, formular recomendaciones para
fortalecer la administracion de riesgos, derivados de la revision del
programa de trabajo de administracion de riesgos de corrupcion y de
atencién de observaciones recurrentes de érganos fiscalizadores, con
base en la matriz de administracion de riesgos y el mapa de riesgos,
asi como de sus actualizaciones; del reporte de avances semestral de
dicho programa; del analisis del resultado anual del comportamiento
de riesgos, y de la recurrencia de observaciones derivadas de las
auditorias o revisiones del érgano fiscalizador u otros externos.

12.3. Programa Anual de Trabajo de Control Interno

La Sistema elabora y somete a aprobacién del Comité, el Programa Anual de
Trabajo de Control Interno del Ejercicio en curso, en el que se incluyen las
actividades necesarias para la implementaciéon y/o mejora del Sistema de
Control Interno Institucional, el orden de la prioridad con que se realizan, los
plazos asignados para su consecucion y la asignacién de responsables. Dicho
programa se autoriza en la Sesion de Instalacion de Comité y posteriormente
en la altima Sesién Ordinaria del ejercicio en curso.
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Los avances o modificaciones al programa anual de trabajo de control
interno se presentan ante el comité para el conocimiento, aprobacion y dejar
evidencia en actas de sesion.

12.4. Integrantes del Comité
El Comité esta integrado por los siguientes miembros:

I.  Presidente. El Director General del Sistema.
Il. Secretario Ejecutivo. El Subdirector Administrativo.
lll. Vocales. Procuradores, Directores, Subdirectores de las unidades
administrativas. )
IV. Invitados permanentes. El Organo de Control Interno del Sistema y el
Coordinador de Control Interno. (Previa invitacion del Director
General).

El Director General del Sistema designa a los integrantes del Comité de
Control Interno, quienes tienen al menos nivel de Director. Los miembros
propietarios pueden nombrar a sus respectivos suplentes de nivel jerarquico
inmediato inferior, quienes intervendran en las ausencias de aquellos.

En los casos en los que el Director General considere necesario, éste podra
designar a uno o varios miembros del Comité con categoria inferior a
Director.

Los invitados participan tnicamente con derecho a voz.

12.5. Caracter de los Cargos

Los cargos de los integrantes del Comité de Control Interno son de caracter
honorifico, por lo tanto quienes los ocupan no devengan retribucion alguna
por su desempefio.

12.6. Suplencias

El secretario ejecutivo suplira de manera personal en caso de ausencia al
presidente del comité en la sesién del control interno que corresponda.

Los demas integrantes del comité podran nombrar, por escrito dirigido al
secretario ejecutivo o por medio electronico, a sus respectivos suplentes de
nivel jerarquico inmediato inferior, pero no menor a jefe de departamento,
quienes intervendran en ausencia de aquellos.

Los suplentes asumiran en las sesiones a las que asistan las funciones que
corresponden a los integrantes propietarios.
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El secretario ejecutivo dejara constancia de las suplencias en el acta de la
sesioén que corresponda.

12.7. Sesiones del comité

El Comité sesiona de manera ordinaria al menos dos veces al afio y en forma
extraordinaria, cuando los considere pertinente el presidente o cuando lo
solicite la mayoria de los integrantes.

12.8. Convocatoria para las sesiones

La convocatoria se remite por el Secretario Ejecutivo a los miembros e
invitados senalando el lugar, fecha y hora de celebracién de la sesién, asi
como la documentacidén. Esta se envia con una anticipacién no menor a 5
dias habiles a la celebracién de la sesién ordinaria. Para el caso de las
sesiones extraordinarias se notificara con una anticipacién de 2 dias habiles.

Las convocatorias de las sesiones se realizaran mediante oficio o correo
electrénico y deben sefialar, por lo menos, el caracter y el nimero de la
sesion, el dia, la hora y el lugar de su celebracion. Adicionalmente, el orden
del dia.

12.9. Orden del dia

La propuesta del Orden del dia, acompanada de la carpeta de la sesién se
adjunta a la convocatoria que incluye al menos lo siguiente:

.  Declaraciéon de quérum legal e inicio de la sesién.
Il. Aprobacion del orden del dia.
lll.  Seguimiento de acuerdos.
IV. Propuesta de acuerdos.
V. Reporte de avances del cumplimiento del programa anual de

trabajo.
VI. Asuntos Generales.
VII. Revisidn y ratificacion de acuerdos adoptados en la sesion.
VIll. Clausura de la Sesion.

12.10. Acuerdos

Las sesiones se llevan a cabo de manera presencial, registrando la asistencia
de los participantes. El quérum legal del Comité se integra con la asistencia
de la mayoria de sus miembros, siempre que participen el presidente o el
Secretario Ejecutivo.
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De no haber quérum se emite una segunda convocatoria para sesion y se
realiza con los que asistan. Para esta sesién debe transcurrir al menos 24
horas a partir de la convocatoria.

Las propuestas de acuerdos para opinién y voto de los miembros del comité
deberan establecer acciones concretas dentro de la competencia de la
Secretaria de la Contraloria General, precisando los responsables de su
atencién, asi como la fecha para su atencién.

El secretario ejecutivo verifica el cumplimiento de los acuerdos por parte de
los responsables, conforme a los términos y plazos establecidos.

Solo con la debida justificacion, el comité puede fijar, por Unica vez, una
nueva fecha compromiso. En caso de incumplimiento, el secretario ejecutivo
determina incorporarlo al programa de trabajo de administracion de riesgos
de corrupcion y de atencién de observaciones recurrentes de o6rganos
fiscalizadores.

12.11. Acta de sesidon

Al término de cada sesion ordinaria o extraordinaria se elabora un acta en la
que se registran los compromisos acordados y se da seguimiento a los
acuerdos de sesiones anteriores. Dicha acta contiene al menos lo siguiente:

. Nombres y cargos de los asistentes;
Il. Asuntos tratados;
lll.  Acuerdos aprobados, y
IV. Firma autégrafa de los integrantes, invitados permanentes e
invitados.

El secretario ejecutivo del comité remite a los integrantes y a los invitados
correspondientes el proyecto de acta a mas tardar a los dos dias habiles
posteriores a la fecha de celebracion de la sesion.

Los integrantes del comité y, en su caso, los invitados revisaran el proyecto
de acta y enviaran sus comentarios al secretario ejecutivo y al coordinador
de control interno, dentro de los tres dias habiles siguientes al de su
recepcion; de no recibirlos se tendra por aceptado el proyecto y se recaban
las firmas a mas tardar dentro en los quince dias habiles posteriores a la
fecha de la celebracion de la sesion.
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Facultades y Obligaciones

13.1. Presidente del Comité

El Presidente del Comité tiene las funciones siguientes:

VL.

VIL.
VIIL.
IX.

Xl.
XII.

XIIl.

XIV.

Declarar el quéorum y presidir las sesiones.

Convocar a las sesiones.

Determinar con el Secretario Ejecutivo, los asuntos del Orden del Dia a
tratar en las sesiones y, cuando corresponda, la participacion de los
responsables de las areas competentes de la Sistema, y someter a
aprobacion del comité.

Poner a consideraciéon de los miembros del Comité el Orden del Dia y
las propuestas de acuerdos para su aprobacion.

Girar instrucciones para promover que los acuerdos se cumplan en
tiempo y forma.

Proponer el calendario de sesiones ordinarias en la dltima sesion
ordinaria del ejercicio inmediato anterior, excepto por la que debera
presentarse en la Sesién de Instalacién del Comité referido.

Dirigir acciones encaminadas a dar cumplimiento al objeto del comité
Autorizar la celebracién de sesiones extraordinarias.

Autorizar la participacion de invitados externos.

Presentar los acuerdos relevantes que el Comité determine e informar
de su seguimiento hasta su conclusion.

Ejercer el voto de calidad en caso de empate.

Designar al Coordinador de Control Interno que sera el enlace en el
proceso de implementacién, evaluacion y fortalecimiento del Sistema
de Control Interno Institucional.

Someter a aprobacion del Comité, el Programa Anual de Control
Interno Institucional en la udltima sesién ordinaria del ejercicio en
Curso.

Elaborar el informe anual sobre el estado que guarda el Sistema de
Control Interno Institucional y darlo a conocer a los integrantes e
invitados permanentes del comité.

13.2.  Secretario Ejecutivo del Comité

De igual manera el Secretario Ejecutivo del Comité tiene las funciones
siguientes:

Asistir a sesiones del comité.

Apoyar al presidente del comité, en sus funciones.

Previo al inicio de la sesion, solicitar y revisar las acreditaciones de los
miembros e invitados y verificar el quérum.
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IV. Determinar, con el Presidente del Comité, los asuntos del Orden del
Dia a tratar en las sesiones del Comité y, cuando corresponda, la
participacion de los responsables de las areas competentes de la
Sistema.

V. Elaborar la propuesta de Orden del Dia de las sesiones.

VI. Convocar a las sesiones.

VIl. Coordinar la integracion de la carpeta de los asuntos a tratar para su
consulta por los convocados, de acuerdo a los tiempos senalados.
VIIl. Asesorar a los miembros para coadyuvar al mejor cumplimiento de los
objetivos y metas Institucionales.
IX. Implementar las acciones a seguir para la instrumentacién de las

actividades relacionadas con el Sistema de Control Interno
Institucional en términos de las presentes Disposiciones.
X. Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos se realice en tiempo

y forma por los responsables.

Xl. Dar a conocer a los miembros del Comité, el informe anual sobre el
estado que guarda el Sistema de Control Interno Institucional.

Xll. Elaborar las actas de las sesiones, enviarlas para revisién de los
miembros y recabar las firmas del acta de la sesiéon del Comité, asi
como llevar su control y resguardo.

1.5, Coordinador de Control Interno

El Coordinador de Control Interno, en apoyo al funcionamiento del Comité,
tiene las funciones siguientes:

. Solicitar a las unidades administrativas la informacion para la
integracion de la carpeta.

Il. Revisar y validar que la informacién institucional sea suficiente y
relevante, y remitirla al Secretario Ejecutivo para la conformacién de la
carpeta, a mas tardar 10 dias habiles previos a la celebracién de la
sesion.

lll. Apoyar al Secretario Ejecutivo en la implementacién de las acciones a
seguir para la instrumentacion de las disposiciones relacionadas con el
Sistema de Control Interno Institucional en términos de las presentes
disposiciones.

13.4. Facultades y obligaciones de los Integrantes del Comité

Corresponde a cualquiera de los miembros del Comité, excepto en el caso de
los invitados:

. Participar con voz y voto en las sesiones del Comité y proponer los
asuntos a tratar en las mismas.
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. Proponer, en el ambito de su competencia, los acuerdos para la
atencion de los asuntos de las sesiones y cuando exista alguna
problematica en el cumplimiento de los objetivos de la Sistema.
lll.  Proponer acuerdos con cuando menos siete dias de anticipaciéon a la
; fecha de la sesion del Comité.
IV.  Aprobar acuerdos para fortalecer el desemperfo de la Sistema.
V. Impulsar en el ambito de su competencia, el cumplimiento en tiempo y
forma de los acuerdos o recomendaciones aprobados.
VI. Proponer la celebracién de sesiones extraordinarias, cuando sea
necesario por la importancia, urgencia y/o falta de atencién de los

asuntos.

VII.  Proponer la participacion de invitados externos.

VIIl. Proponer areas de oportunidad para mejorar el funcionamiento del
Comité.

IX. Analizar la carpeta de la sesion, emitir comentarios respecto a la
misma y proponer acuerdos.
X. Analizar el proyecto de acta de la sesién y emitir, en su caso,
comentarios al respecto en el plazo establecido.
Xl.  Promover el cumplimiento de las presentes Disposiciones, y
Xll.  Las demas necesarias para el logro de los objetivos del Comité.

14. Evaluacion del Sistema de Control Interno Institucional

14.1. Evaluacion Interna

El Director General del Sistema se asegura que se lleve a cabo una
evaluacién interna en los meses de octubre y noviembre del ejercicio en
curso conforme al “Proceso de Evaluaciéon Interna“, para determinar el
estado actual del Sistema de Control Interno Institucional. Esta evaluacion
permite conocer el grado de seguridad razonable que el control interno
brinda en cuanto a la consecucion de los objetivos institucionales.

14.1.1. Programa de Auditoria

Para llevar a cabo la evaluacion interna a que se refiere el articulo anterior, el
Sistema elabora un Programa de Evaluaciéon Interna, tomando en
consideracién el estado y la importancia de los procesos y las areas a
auditar, asi como los resultados de auditorias previas. Para tal efecto
establece un proceso documentado en el Anexo al Manual de Control Interno
Institucional para definir las responsabilidades y los requisitos para
planificar y realizar las auditorias
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El programa de evaluacién interna, determina el alcance de los procesos y
procedimientos, que puede variar dependiendo del tamafio y la naturaleza de
las unidades administrativas, asi como de la funcionalidad, complejidad y el
nivel de madurez del Sistema de Control Interno Institucional que se va a
evaluar y de asuntos de importancia para el mismo.

El Director General del Sistema designa a los servidores publicos
responsables de llevar a cabo la evaluacion, que seran liderados por el
Coordinador de Control Interno, el cual es el responsable de organizar y
programar las actividades relativas al programa de auditoria para asegurar la
realizacion de las mismas de acuerdo a lo programado.

14.1.2. Desarrolio de la Evaluacidon Interna

El Coordinador de Control Interno, con la autorizacion del Director General
del Sistema, es el responsable de establecer el contacto con la Unidad
Administrativa evaluada, a fin de proporcionar a éste la informacion sobre
los objetivos de la evaluacion interna, el alcance, los métodos y el equipo que
hara la revision.

El Coordinador de Control Interno realiza las siguientes actividades:

e Solicita a la Unidad Administrativa evaluada, la informacion vy
documentacion necesaria para llevar a cabo la evaluacion a que se
refiere esta seccion;

e Elabora un programa de trabajo, en el que se detalle las actividades
que se van a realizar, estableciendo los plazos y el personal
responsable de llevarlas a cabo;

e En conjunto con el personal designado por el Director General para la
practica de la evaluacién interna, aplica entrevistas con base en los
Componentes del Control Interno con el personal responsable de las
unidades administrativas y solicita la evidencia que respalde las
afirmaciones contenidas en las mismas, a efecto de que mediante un
muestreo apropiado, verifique su conformidad con los presentes
Disposiciones;

e Comunica periédicamente los progresos y cualquier inquietud del
evaluado;

» Asigna una calificacion al resultado de las de las entrevistas y pruebas
aplicadas con base a lo establecido en el articulo 68 y 69 de los
Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control Interno
Institucional del Gobierno del Estado de Yucatan;

e Emite un informe de resultados en el que determina el nivel de
confianza del Sistema de Control interno en la Unidad Administrativa
evaluada. Dicho informe se dara a conocer a los miembros del Comité
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de Control Interno Institucional a fin de emitir las recomendaciones a
que haya lugar.

14.2. Informe de resultados de la evaluaciéon interna

El Sistema se asegura de que las deficiencias de control interno identificadas
en las evaluaciones internas se controlan para prevenir su recurrencia,
mediante acciones correctivas, preventivas o de mejora plasmadas en planes
de accién, que son verificados seguin tiempo establecido por los
responsables de los mismos.

Como resultado de la evaluacién interna que realiza la Sistema, el Director
General informa al Titular de la Secretaria de la Contraloria General y al
titular del érgano de control interno asignado al Sistema, a mas tardar el 31
de enero del ejercicio inmediato posterior, sobre el nivel de confianza que
guarda el Sistema de Control Interno Institucional, sefialando los avances
mas importantes efectuados al respecto y destacando las situaciones
relevantes que requieren de atencién para mejorar los procesos de control y
evitar su debilitamiento.

El informe anual contiene al menos 3 cuartillas y se integra con los
siguientes apartados:

.  Resultados alcanzados con la implementacién y/o fortalecimiento del
control interno del afio en curso;

ll. Aspectos relevantes derivados de la evaluacion interna

lll. Resultado de la evaluaciéon de indicadores de desempefio, a fin de
medir el grado de cumplimiento de los objetivos planteados en
términos de eficiencia, eficacia y calidad, y ‘

IV. Programa Anual de Trabajo de Control Interno autorizado en Sesién
del Comité para el ejercicio posterior y el compromiso de cumplir en
tiempo y forma con las acciones de mejora establecidas en el mismo.

14.3. Revisiones de Control Interno

Los Titulares de los érganos de Control Interno o los auditores asignados
pueden realizar revisiones de control interno al Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia en Yucatan, conforme al procedimiento descrito en los
Lineamientos para la implementacién del Sistema de Control Interno
Institucional en las dependencias y entidades de la Administracién Pudblica

Estatal.
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14.3.1. Inicio de los trabajos

El auditor debe hacer llegar la orden de inicio de la revisiéon de control interno
al Director, a fin de notificar el inicio de los trabajos de revision y la
designacion del personal del 6rgano de control interno que llevara a cabo
dichos trabajos.

14.3.2. Enlace de auditoria

El Director General, una vez recibida la orden de inicio de auditoria, puede
nombrar a un servidor publico, que debe tener, al menos, el nivel de director,
para que funja como enlace de la revision durante el desarrollo de los
trabajos de fiscalizacion. Para tal efecto, los auditores que intervengan en la
diligencia de inicio de la revisiéon dejan constancia, mediante la elaboracion
un acta circunstanciada, en presencia de dos testigos propuestos por la
persona con quien se entienda la diligencia.

El enlace de la revisién del control interno tendra las siguientes atribuciones:

I.  Recibir las solicitudes de informacién que resulten necesarias, ya sea

de informacion preliminar o complementaria. '

. Coordinar las entrevistas con los servidores publicos de las unidades
administrativas.

lll. Recabar, integrar y proporcionar la informacion que solicite el auditor
durante el desarrollo de los trabajos de fiscalizacion.

IV. Acudir a la lectura del informe de la revisién de control interno.

V. Las demas relacionadas con la auditoria en proceso.

14.3.3. Solicitud de informacién preliminar

El auditor elabora la solicitud de informacién preliminar, a fin de obtener la
evidencia suficiente para identificar los procesos y determinar la naturaleza,
el alcance y la oportunidad de las pruebas a realizar. Para tal efecto, se
cuenta un plazo maximo de seis dias habiles, contados a partir del dia
siguiente al de la notificacion del oficio respectivo, para la recepcion de la
informacion solicitada.

14.3.4. Cuestionarios de control interno

El auditor elabora los cuestionarios de control interno con base en los
requerimientos contemplados en los componentes de control interno
establecidos en estos lineamientos, y puede incluir las preguntas que
considere necesarias, relacionadas con los manuales de organizacion, de
procedimientos y demas normativa aplicable con que cuente la institucion.
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Dichos cuestionarios son entregados a los responsables de las unidades
administrativas seleccionadas a fin de que estos respondan y adjunten la
evidencia que sustenta las actividades de control contenidas en estos
cuestionarios.

14.3.5. Carpeta de evidencias

El responsable de cada unidad administrativa seleccionada, responde cada
uno de los reactivos incluidos en los cuestionarios, sefalados de manera
positiva o negativa. Si la respuesta es positiva, debera sefialar que la
actividad se encuentra documentada en el manual de control interno, de
organizacion o de procedimientos del el Sistema de Control Interno
Institucional e integrar la evidencia que la sustente en una carpeta de
evidencias que debera adjuntarse al cuestionario.

En el caso de que la documentacion o la evidencia se encuentra en forma
electrénica, las unidades administrativas podran entregarlas en medios
digitales, si asi se encuentra establecido en el manual de procedimientos
correspondiente.

14.3.6. Entrevistas de verificacion

Una vez transcurridos seis dias habiles, contados a partir del dia siguiente a
la entrega de los cuestionarios, el auditor acude con el responsable de la
unidad administrativa correspondiente, en la fecha y hora senalada
previamente, a fin de revisar las respuestas y la carpeta de evidencias. De
manera extraordinaria, y cuando existan causas debidamente justificadas, a
juicio de la contraloria, se podran otorgar las prérrogas que al respecto
solicite la institucion.

14.3.7. Evidencia idénea

El auditor obtiene la evidencia suficiente y competente mediante la solicitud
de informacion administrativa, financiera, presupuestal y legal que considere
necesaria para la revision, asi como a través de la aplicaciéon de pruebas de
cumplimiento y otras pruebas complementarias, a fin de determinar que los
componentes de control interno existen en las unidades administrativas
evaluadas y funcionan satisfactoriamente.

En su caso, el auditor puede solicitar informacién adicional cuando, derivado
de los resultados encontrados durante el desarrollo de la revision, determine
la necesidad de ampliar la naturaleza, alcance y oportunidad de las pruebas
de cumplimiento, lo cual se hara del conocimiento previo al Sistema.
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14.3.8. Criterio para definir el alcance de las pruebas

El auditor define el alcance de las pruebas de cumplimiento con base en la
frecuencia aproximada de ocurrencia de las actividades relacionadas con los
procesos o procedimientos contenidos en los cuestionarios y sujetos a
revision.

Frecuencia aproximada de la Numero de muestras para
ocurrencia de la actividad la prueba de cumplimiento
Una vez al ano 1
Una vez al mes Al menos 5
Una vez a la semana Al menos 10
Mas de una vez a la semana Al menos 15

14.3.9. Criterio de calificacion

El auditor asigna una calificacién a los cuestionarios de control interno y
pruebas aplicadas.

Controles documentados e Calificacion
implementados (entrevista)

Si 1

No 0

Solo se considerara que los controles estan documentados e implementados
cuando se encuentren validados dichos manuales descritos en 10.2.
Documentacién del Control Interno y cuenten con la evidencia suficiente,
adecuada y validada a través de las pruebas de cumplimiento.

Con base en la tabla anterior, se debera determinar la puntuacién obtenida
en la entrevista, mediante la suma algebraica de las calificaciones asignadas
a cada uno de los puntos.

14.3.10. Resultado final

La calificacién final de la evaluacién se determinara sefialando el porcentaje
que representa la puntuacion obtenida entre el total la calificacion maxima
posible. El resultado de la prueba se interpretara como el nivel de confianza
que puede tenerse de que se cumplan los objetivos del Sistema con base en
los siguientes parametros:
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Resultado
Nivel de dela Razonamiento
confianza evaluacion
(@%0)
Maxima 100 -90 | Existe un minimo riesgo de que no se

cumplan los objetivos

Existe un riesgo moderado de que no
se cumplan los objetivos

Existe un riesgo alto de que no se
cumplan los objetivos

Existe un riesgo maximo de que no
se cumplan los objetivos

Satisfactorio 89-80

Moderada 79-70

Minima 69 0 menos

14.3.11. Informe de resultados de la contraloria

La Contraloria emite un informe del resultado de la revision de control
interno en el que determina el nivel de confianza del Sistema de Control
Interno Institucional de acuerdo al resultado final, asi como Ilas
recomendaciones a que haya lugar. El informe debera contener las fortalezas
y debilidades detectadas en el desarrollo de la revision.

Por lo que se refiere a las debilidades, estas deberan contemplar al menos
las actividades de control que tuvieron calificacion cero, en términos de lo
senalado en los criterios de calificacion de este manual.

El titular del érgano de control interno de las instituciones debera presentar
al respectivo comité de control interno institucional, para su conocimiento,
el informe de resultados.

Dicho informe se hace del conocimiento del Director General del Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

15. Planes de Accidén

El plan de accién contiene las acciones a ejecutar, a fin de minimizar las
consecuencias negativas de las debilidades identificadas como resultado de
la revisién de control interno y dar continuidad a los objetivos del Sistema, y
contiene acciones correctivas, preventivas o de mejora.

Asi mismo, podran establecerse planes de accién como resultado de la
evaluacién interna, quejas, debilidades identificadas en la operacién diaria,
acuerdos del comité de control interno institucional, entre otros, en un plazo
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de treinta dias naturales contados a partir de su notificacién, con
responsables de elaboracién y autorizacién, asi como el tiempo estimado
para la implementacion y verificacién de los planes.

Solamente una vez se puede reprogramar un plan de accién, en caso de no
atenderlo se incorpora al programa de trabajo de administracién de riesgos
de corrupcién y de atencion de observaciones recurrentes de organos
fiscalizadores.

Las unidades administrativas del Sistema documentan planes de accion en el
que asegura que las deficiencias de control interno, identificadas, se
controlaran en los procedimientos correspondientes para prevenir su
recurrencia. La contraloria puede dar seguimiento a dichos planes
documentados.

16. Verificacién de vigencia y sanciones

Este manual entrara en vigor el dia siguiente de la firma de autorizacién del
Director General del Sistema.

La inobservancia de este Manual, podra dar lugar a la determinacién de las
responsabilidades a que haya lugar y la imposicién de las sanciones
procedentes, de acuerdo con la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Yucatan.

Las responsabilidades administrativas se determinaran sin perjuicio de
aquellas otras responsabilidades que procedan conforme a las disposiciones
normativas y legales aplicables.

17. Registro y Control del Documento

Fecha Actividad

| 03-Febrero-2017 | Generacion del documento con el acuerdo SCG 11/2017
del Diario oficial del Estado de Yucatan, en su version 00

30-Agosto-2018 | Actualizacion con el acuerdo SCG 16/2018 del Diario
oficial del Estado de Yucatan, en su version 01
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El Dr. José Limber Sosa Lara, Director General del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia en Yucatan, del Gobierno del Estado de Yucatan,
México con fundamento al articulo 116 fracciéon VIl del Cédigo de la
Administracién Publica de Yucatan y al articulo 30 inciso V de la Ley Estatal
de Asistencia Social de Yucatan; Asi también a los articulos 14 y 15 de los
Lineamientos para la Implementacién del Sistema de Control Interno
Institucional en las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Estatal, expide el siguiente documento: Manual de Control Interno del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan, mismo que fue
sometido al analisis y evaluacion del Comité de Control Interno Institucional.
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