Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Gobierno del Estado de Yucatan

Secretaria de Investigacion, Innovacion y
Educacion Superior

Manual de Control Interno

Revision 00



\) Juntostransformemos SECRETARIA DE INVESTIGACION, INNOVACION Y

Yucatawn EDUCACION SUPERIOR

Manual de Control Interno

“El presente manual establece y difunde la forma de aplicar cada uno de los articulos plasmados
en los Lineamientos para la Implementacién del Sistema de Control Interno en las Dependencias
y Entidades de la Administracion Publica Estatal en la Secretaria de Investigacion, Innovacion y
Educacion Superior, con informacion veraz, vigente y actualizada por cada uno de los servidores
publicos adscritos competentes de la Institucion.”
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|. OBJETIVO

Unificar los criterios y conceptos para normar la implementacion, actualizacion, supervision,
seguimiento, control y vigilancia del sistema de control interno en la Secretaria de Investigacion,
Innovacion y Educacion Superior con la finalidad de eficientar el desarrollo de las actividades, en
apego a los Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en
las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, alineados al Modelo Estatal
del Marco Integrado de Control Interno para el Sector Publico.

I ALCANCE |

Aplica a los servidores publicos adscritos a las unidades administrativas que conforman la
Secretaria de Investigacion, Innovacién y Educacion Superior.

lil. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ambito estatal

Constitucion Politica del Estado de Yucatan

Codigo de la Administracion Publica de Yucatan

Ley de Planeacion para el Estado de Yucatan

Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica del Estado de Yucatan.

Plan Estatal de Desarrollo 2018-2024

Reglamento de la ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Yucatan.

Reglamento del Codigo de la Administracion Plblica de Yucatan.

Lineamientos para la implementacion del Sistema de Control Interno Institycional en las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal.

Acuerdo SCG 16/2018 por el que se modifican los Lineamientos para la implementacion del
Sistema de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades de la Administracion
Pdblica Estatal.

Acuerdo SCG 11 2019 por el que se expide los Lineamientos de Control Interno Institucional.
Acuerdo SCG-4-2019 por el cual se expide el Cédigo de Etica

Acuerdo SCG 6 2019 por el que se expide los Lineamientos de Comité de Etica

Decreto 158/2014 por el que se expide el Reglamento de la Ley de Fomento al Desarrollo Cientifico,
Tecnologico y a la Innovacion del Estado de Yucatan

IV. DEFINICIONES

Acciones correctivas: aquellas determinadas e implantadas por los tltulares de las dependencias
y entidades de la Administracion Publica estatal para fortalecer el Sistema de Control Interno
Institucional.
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Acciones de mejora: aquellas determinadas por los titulares de las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Estatal para implementar y fortalecer el Sistema de Control Interno
Institucional.

Contraloria: la Secretaria de la Contraloria General del Gobierno del Estado de Yucatan.

Comité: Organo colegiado de asesoria y consulta de la institucion, con el objeto de establecer y
actualizar el Sistema de Control Interno Institucional, asi como para el analisis y seguimiento en
la deteccion y administracion de riesgos.

Dependencias: Secretarias en los diversos ramos de la Administracion Publica del Estado, del
Poder Ejecutivo del Estado de Yucatan.

Economia: los términos y condiciones bajo los cuales se adquieren recursos, en cantidad y calidad
apropiada y al menor costo posible para realizar una actividad determinada, con la calidad
requerida.

Eficacia: el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos, en tiempo, calidad y cantidad.
Eficiencia: el logro de objetivos y metas programadas con la menor cantidad de recursos.

Entidades: los organismos publicos descentralizados: las empresas de participaciéon estatal
mayoritaria y los fideicomisos publicos.

Impacto: las consecuencias negativas en el supuesto de materializarse el riesgo.
Indicador: los indicadores de desempefio, de gestion y de resultados
Institucion: las dependencias o entidades que integran la Administracion Publica estatal.

Lineamientos del Control Interno. SCG-11-2017: Lineamientos para la integracion, organizacion y
funcionamiento del Comité de Control Interno Institucional.

Manual de control Interno: es el documento que contiene los elementos y conceptos necesarios

para la aplicacion del Control Interno de la Secretaria de Investigacion, Innovacion y Educacion
Superior.

Mapa de Riesgos: representacién grafica de unc o mas riesgos que permite vincular la
probabilidad de ocurrencia y su impacto.

Normas de conducta: el conjunto de reglas practicas.

Objetivos Institucionales: Conjunto de objetivos especificos que conforman el desglose de los
programas gue conforman el Plan Estatal de Desarrollo del Estado de Yucatan, en particular de
los programas institucionales, de investigacion, educativos, segun corresponda.
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Organo de control interno: la Unidad de Gestion del Sistema.
Probabilidad de ocurrencia: la estimacion de que ocurra un evento, en un periodo determinado.

Procedimientos: el conjunto de especificaciones, relaciones y ordenamiento sistemico de las
tareas requeridas para cumplir con las actividades y procesos.

Procesos de apoyo: el conjunto de actividades operativas que no repercuten directamente, pero
contribuyen al logro de los resultados.

Procesos sustantivos: el conjunto de actividades relacionadas directamente con la razon de ser
de la institucion, con base en las funciones gue al respecto le confiere el Codigo de la
Administracion Publica de Yucatéan, su reglamento y demas disposiciones legales y normativas
aplicables.

Programa de trabajo: Esquema general anual que incluye el PTCl y PTAR.

PTCI: Programa de trabajo de Control Interno.

PTAR: Programa de trabajo de Administracion de Riesgos.

Riesgo: el evento adverso e incierto, externo o interno.

Seguridad razonable: el nivel satisfactorio de confianza en el logro de los objetivos.

Sistema de informacion institucional: el conjunto de elementos orientados a la recoleccion,
procesamiento y administracion de datos, los cuales proporcionan informacion para la toma de
decisiones.

Sistema de Control Interno Institucional: el conjunto de procesos, mecanismos y elementos
organizados y relacionados que interactlan entre si, y que se aplican de manera especifica

Titular: El Secretario de Investigacion, innovacion y Educacion Superior.

Unidades administrativas: Las comprendidas en la estructura orgénica.

Revision 00 Pagina 6 de 50



'\ Juntos transformemos

. SECRETARIA DE INVESTIGACION, INNOVACION Y
Yucatan EDUCACION SUPERIOR

Manual de Control Interno

V. ANTECEDENTES

En el mes de octubre del 2015, el Gobierno de Yucatén abrid una ruta certera, con politicas
publicas precisas, para consolidar el desarrollo y la capacitacion de capital humano de alto nivel,
aglutinar las capacidades cientificas de los investigadores y de sus centros de trabajo, asi como
fomentar la mejora cualitativa constante de la educacién superior. Emite, entonces el Gobierno
del Estado de Yucatén, un decreto de ley para crear la Secretaria de Investigacion, Innovacion y
Educacion Superior, Unica en su tipo en México, una institucion de gobierno cuya principal funciéon
es mejorar la calidad y pertinencia de la investigacion, impulsar la innovacion de las empresas y el
sector publico, asi como consolidar la oferta educativa en la educacion superior.

La Secretaria de Investigacion, Innovacion y Educacion Superior es la encargada de fomentar la
investigacion de alto impacto, la generacién de conocimientos que sirvan para el mejor desarrollo
social y de las empresas de base tecnol6gicas

VI. FILOSOFIA INSTITUCIONAL
Mision: Ser fuente de impulso constante para la interrelacion de cientificos, tegnélogos en la
busqueda de soluciones a problematicas economicas, ambientales y sociales.

Vision: Generar un impacto transversal, como una comunidad institucional y centro de formacion
de recursos humanos de alto nivel, generando sinergias mediante la colaboracién estratégica
para impulsar los proyectos de largo plazo para los estados del sureste de Méxicoy para los paises
de Centroaméricay el Caribe y ser referente global en materia de innovacion.

Valores:
Liderazgo. Ejercer influencia positiva sobre los demas para alcanzar logros significativos.

Comunidad. Contribuir a la sociedad y demostrar la responsabilidad social corporativa.
Innovacion. Busqueda de nuevas ideas creativas que tienen el potencial de cambiar.

Bienestar social. Conjunto de factores que participan en la calidad de la vida de las personas en
una sociedad y que hacen que su existencia posea todos aquellos elementos gue dan lugar a la
satisfaccion humana o social.

Colaboracion. Es todo proceso donde se involucra el trabajo de
varias personas en conjunto tanto  para  conseguir un  resultado mul{| dificil  de
realizar individualmente como para ayudar a conseguir algo a quien por si mismo no podria.

Formacion. Por formacion profesional se entiende todos aquellos estudios & aprendizajes
encaminados a la insercion, reinsercion y actualizacion laboral, cuyo objetivo principal es
aumentar y adecuar el conocimiento y habilidades de los actuales y futuros investigadores.

Competitividad. Procurar siempre la mejora continua respetando el trabajo y desempefio de los
demas.
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Objetivo Institucional:

Es una dependencia del Gobierno del Estado, creada el 14 de octubre del 2015, con la finalidad de
incorporar el desarrollo Cientifico, Tecnologico, la Innovacion, la Investigacion y la Educacion
Superior al desarrollo Social, Economico y Cultural de Yucatan a través de un impulso constante
de las politicas publicas y programas educativos, fomentando la mejora continuade los niveles de
aprendizaje alcanzados por los estudiantes.

Estrategias:

Impulsar la aplicacion de politicas y programas que propicien que la educacidéin superior, €l
desarrollo cientifico, tecnologico, la innovacion y la vinculacion, se encuentren plenamente
incorporadas al desarrollo social, economico y cultural de Yucatan y que contribuyan, con
oportunidad, con los mejores estandares de pertinencia y calidad, al desarrollo humano de la
sociedad.

Promover y apoyar la investigacion cientifica, el desarrollo tecnoldgico, la innovacion y la
vinculacion.

VIi. RED DE PROCESOS

MAPA DE PROCESOS

Articulo 10. Los directores genersles, directores y jefes de departamento o sus eguivalentes son directamente
responsables del disefio, la implementacion yla eficacia operativa del control interno, asi como la documerttacion
de sus Manuales de Organizacitn y de Procedimientos, en sus respectivas areas de b institucion.

PROCESONS USTANTIW S
e e e i o et e
Dirwccion Genersl de Educacion Superior
PROCESD DE | E'f;é?" Syt ice Registig, Seguimionta y Actualizacion
srar Contratos g 4 f
SEGUIMIENTO | u/o Convenios de las instituciones de Educacion Superior

Y EVALUACION del Estada de Yucatsn

Direccibn de Servicio Profesional (I i e P
Administrar gy Dinigir I8 Incorporacion, D“mb“ Genarsl de lnvestigﬂ:én

Regist0 - Certficacion y Valldactn Impuisar, Coordinar y Orientar
] Profesional de las Instituciones de I Investigacion y ta Innovacion para
Adminitracion || Educacibn Superior Particudares Pablicas & Desarrolio det Estado.
de Riesgos . -

Eﬁﬁﬁ E A}_g}g unuemmt DE ADMINISTRACION _ oN

Evaluacion mento de Puneacion F Departamanto de Recursos
Intarna g 0 | Humanos
e Adménstracion | Establocar el Controt y
€y Trantferencias | Administracidn oe los Recursos|
i Humanos

Seguimiento
de Acuerdos imento te Re Unidad de Sistemas de informacion

o . TR S

ATV ne I"\UI"ICEC!DH

SECRETARIA DE INVESTIGACION, INNOVACION Y EDUCACION SUPERIOR
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Nombre del proceso

Objetivo del proceso

Codigo

Unidad
administrativa

Proceso para Elaborar
Contratos y/o
Convenios

Establecer el procedimiento
necesario para brindar a la
Unidades Administrativas de
la Dependencia, los criterios
administrativos para elaborar
y emitir opinién acerca de la
procedencia legal de los
convenios y/o contratos en
los que tenga intervencion
directa, con la finalidad de
eficientar la atencion juridica.

PS-SlI-UJD-01

Unidad Juridica

Proceso para
Administrar y Dirigir la
Incorporacion,
Registro - Certificacién
y Validacién
Profesional de las
Instituciones de
Educacion Superior
Particulares y Publicas.

Establecer

procedimientos
contemplados en el proceso
para administrar y dirigir los
procesos de incorporacién y
revalidacién, el proceso de
registro y certificacion y el
proceso de validacion
profesional de las
Instituciones de Educacion
Superior Incorporadas y de las
Instituciones de Educaciop
Superior Formadoras de
Docentes. Vigilar el ejercicio
profesional en términos de la
Ley de Profesiones del Estado
de Yucatan, vincularse con los
Colegios de Profesionistas
con el fin de dar certeza a la
sociedad de que quienes se
ostenten como profesionistas
y trabajen en Yucatan, han
cumplido con su formacion

los

académica y los

PS—Sli-DSP-01

Direccidén de
Servicio
Profesional
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requerimientos legales para
ejercer una profesion.
Establecer los
procedimientos para que los
programas educativos
impartidos por las
Proceso para instituciones particulares vy
Establecer el Registro, | las instituciones formadoras 1 =,
i Direccion
Seguimiento y de docentes se encuentren Samar e
Actualizacion de las actualizados, asi como | PS-SI-DGE-01 | %
NI - - Educacion
Instituciones de recabar informacion e
Educacion Superior del | actualizada de  caracter P
Estado de Yucatan. estadistico de las
instituciones de Educacion
Superior del Estado de
Yucatan.
z Establecer los
Proceso para impulsar, ey '
: A procedimientos necesarios . —
coordinar y orientar la e e Qireccion
investigaciony la e i s PS-SIi-DGI-01 General de
" 3. orientar la investigacion y la Y o2
innovacion para el i o~ Investigacion
innovacion para el desarrollo
desarrollo del Estado
del Estado.
Procesos de apoyo
i Objetivo del proceso Codigo Unidad administrativa
proceso

Establecer los
procedimientos para
Administrar y Documentar
los registros de
tecnologias de la
informacion y
comunicacién que realiza
la Direccion de
Administracién de la
Secretaria de
Investigacioén, Innovacion
y Educacién Superior, a
traves del Departamento
de la Unidad de Sistemas

Proceso para
Administrary
Documentar los
Registros de
Tecnologias de
la Informacion y
Comunicacion

Direccign de

Rl Ran- Administracion
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de Informacién
Institucional, que
contempla la elaboracion
de proyectos de redes,
ordenes de trabajo digital
y monitoreo de noticias,
con la finalidad de
administrar y optimizar
los recursos tecnolégicos
y de comunicacion
correspondientes

Proceso para

Establecer los
procedimientos

Transferencias
Presupuestales

transferencias
presupuestales de |a
Secretaria de

Adquirir, contemplados en el
Arrendar y/o proceso para la
Contratar Adquisicién,
Bienesy arrendamiento y/o
Servicios de la | Contratacion de bienes y | PA-SI-DAD-02 Direcgion de
Secretariade | servicios de la Secretaria Administracion
Investigacion, | de Investigacion,
Innovacién y Innovacién y Educacién
Educacién Superior.
Superior
Establecer los
procedimientos Direccion de
Proceso para | necesarios para Administracion
Establecer el documentar el control y
Cpr}trol W administracion del PA-SI-DAD-03
Administracién | recurso humano de |la
de los Recursos | Secretaria de
Humanos Investigacién, Innovacion
y Educacion (SIIES).
Establecer los
procedimientos
Proceso para p
necesarios para
Establecer la . i
e e documentar la Direccién de
administracion de | PA-SI-DAD-04 Administracion
de Programas y
programas y
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Investigacion, Innovacion
y Educacion (SIIES).
Establecer los
procedimientos
contemplados en el
Proceso para la
Administracion del Fondo
Fijo que realiza Ia
Direccion de
Administracion, a través
Proceso para del Departamento de Direccitn de
Administrar el | Contabilidad, qgue | PA-SI-DAD-05 Administracién

Fondo Fijo contempla las actividades
necesarias para la
administracion y
reembolso del fondo fijo,
con la finalidad de unificar
criterios y agilizar el
desarrollo del
procedimiento.

IX. DISPOSICIONES GENERALES Y PRELIMINARES

1. Control interno

El control interno es un proceso efectuado por el titular, los directores generales, directores y
jefes de departamento o sus equivalentes y [os demas servidores publicos de una institucion, con
objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos
institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir actos de
corrupcion.

Es una herramienta efectiva para llegar a los objetivos y metas sin sorpresas.

2. Objetivos principales

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

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

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

e Elaborar la informacién financiera, presupuestal y de gestion de manera veraz, confiable
y oportuna.

e 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 prevencién de la corrupcion en el desempeno institucional.

3. Sistema de control interno institucional
El Sistema de Control Interno es el conjunto de planes, normas y politicas, metodologias y
registros organizados para el logro de la misién y vision de la Secretaria.

4. Documentacion del control interno
Manual de control interno: se establecera la metodologia para cumplir las directrices dispuestas
en estos lineamientos.

Manuales de organizacién de las unidades administrativas: en los que se describiran las funciones
especificas de cada cargo o puesto de trabajo a partir de la estructura organizativa y funciones.

Manuales de procedimientos de las Direcciones: en los que se describiran las actividades que
deben seguirse en la realizaciéon de sus funciones y se incluiran los formatos que les sean
aplicables con su instructivo de llenado.

Resultados de las evaluaciones internas y revisiones de control interno: Dacumentacion
generada y formalizada para identificar, analizar y atender las areas de oportunidad, debilidades
y actividades que fortalezcan el sistema de control interno institucional.

Acciones correctivas, preventivas o de mejora: Documentos de apoyo para la atencion y
solventacion de deficiencias ¢ areas de oportunidad derivadas de las revisiones de control
interno, evaluaciones internas, quejas, debilidades identificadas en la operacién diaria, asi como
de los acuerdos del comité de control interno.

X. COMPONENTES DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

1. Primer componente: Ambiente de control e NI
Principio |  Evidencia ’ Responsable

Actitud de respaldo y ' |

compromiso con la |

integridad, los valores

éticos, las normas de e Cddigo de Etica y Codigo

conductay la prevencion de de Conducta

irregularidades

administrativas y de

corrupcion.

'e Unidad Juridica y
Departamento de
Recursos Humanos.
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Principio |

Ev_idencia

—— —_————=

Resp;;.'able

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

Contar con los perfiles de
puestos, los cuales deben
observar los requisitos para
ocuparlos, senalados por las
disposiciones legales
aplicables a las
instituciones. ..

e Auditorias Trimestrales

e Coordinador de
Control Interno.

e Manual de Perfil de
Puestos

¢ Departamento de
Recursos Humanos.

Describir las competencias y
responsabilidades de cada
puesto conforme ala
normativa aplicable

» Descriptiva de puesto

e Departamento de
Recursos Humanos.

Vi

Establecer la estructura
organizativa que defina
niveles de autoridad, lineas
de mando y comunicacion
para procmover el eficaz
cumplimiento de los
obietivos y metas

e Organigramas por
Direccion/Area

¢ Departamento de
Recursos Humanos

Asegurar la adecuada
planificacion y
administracion de los
recursos humanos de la
institucion, a fin de

promover los medios
necesarios para contratary
capacitar profesionales
competentes

o Catalogo de Puestos

» Departamento de
Recursos Humanos

VI

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

e Evaluacion Interna

| e Coordinador de
Control Interno

Vil

Establecer mision, vision,
objetivos y metas
institucionales

» Manual de Organizacion
General de SIIES

e Departamento de
Recursos Humanos
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| Principio

Evidencia

Llevar a cabo la planeacién
estratégica institucional,
con base en indicadores de
resultados y de gestion,
como un proceso recurrente,
con mecanismos de control y |
seguimiento, que
proporcionen
peridédicamente informacion
relevante y confiable para la
toma de decisiones.

e Planes de accién

___ﬁgspo_ﬁsable

|
|e Auditor

Xl

Elaborar y mantener
actualizados los manuales,
de control interno, de
organizacion, de
procedimientos y demas
documentos normativos
relativos a sus procesos y
hacerlos del conocimiento
del personal de la institucion.

e Manual de Procedimientos

e Directores y jefes de
departamento por
area.

Establecer mecanismos de
control de archivo que
permitan la identificacion,
registro, organizacion,
ubicacién, conservacion,
disposicién, recuperacion
expedita y disposicion final
de la documentacién, asi
como su publicacién |
conforme a la normativa
aplicable.

e Plataforma de Gestién de
Archivos, file System

¢ Plataforma de Archivo
Digital de la Secretaria de
la Contraloria General.

e Directores y jefes de
departamento por
area.

2. Segundo componente: Administracion de riesgos

| Principio

| Identificacién de riesgos:
identificar los eventos que
pueden afectar de manera
significativa el cumplimiento
de los objetivos
institucionales, asi como de
los procesos por los que se F
obtienen ingresos y egresos, |

Evidencia

Responbable

e Programa de Trabajo Anual
de Riesgos, PTAR

e Titular, Directores y
Jefes de
departamento.
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Principio

! Evidencia

Responsable

entre otros, sefialando la
| causa y efecto de estos.

| Anélisis de riesgos:
determinar el impacto, asi
como la probabilidad de
ocurrencia de actos de
corrupcion, abuso, dispendio
de recursos y otras
irregularidades relacionadas
con la adecuada salvaguarda
de los recursos publicos. La
magnitud de impacto se

| refiere al grado probable de
deficiencia que podria
resultar de la materializacion
de un riesgo y es afectada
por factores tales como el
tamano, la frecuenciay la
duracion del impacto del
riesgo. La probabilidad de
ocurrencia se refiere ala
posibilidad de gue un riesgo
se materialice. Para ello es
necesario enfocar
exclusivamente los riesgos
relevantes y sus controles

e Matriz de Riesgos

| e Titular, Directoresy

Jefes de
departamento.

Respuesta a los riesgos:
disefar respuestas alos
riesgos analizados de tal
modo que estos se
encuentren debidamente
| controlados para asegurar
razonablemente el
cumplimiento de sus
obietivos.

e Planes de accion de
| control

e Titular, Directoresy
Jefes de
departamento.

3. Tercer componente: Actividades de control

Principio

Evidencia

=
R
|

Disefar, actualizar y
garantizar la suficiencia e
idoneidad de las actividades

Responsiable

e Sjstema de Control Interno

e Titular, Directores y
Jefes de
departamento

Revis
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iz Principio Evidencia Responsable
de control establecidas para
lograr los objetivos
institucionales y responder a
los riesgos.
Disefar los sistemas de
informacidn institucional ] :

e y % e Unidad de Sistemas
las actividades de control e Plan de recuperacion de =
Il . : - de Informacion
relacionadas con este, afin desastres para sistemas =
L Institucional

de alcanzar los objetivos y

| |responder alos riesgos. i
Implementar las actividades
de control a través de L e Titular, Directoresy

i = e Manual de Politicasy
[l | politicas, precedimientos y - Jefes de
1 Procedimientos de SIIES

otros medios de naturaleza departamento

| similar .

Procesos sustantivos

Actividad de control ~ Evidencia Responsable
e Titular, Directores
Formular un programa anual |e Programa Nacional de Generales;lj
| | de trabajo alineado al plan Programas Educativos de Directores de la
estatal de desarrollo. Calidad (PNPEC) direccién General de
1 Educacion Superior
e Titular, Directores
Establecer los indicadores : |
de desempeno, los cuales Generales;jj
Il : : e Matriz de Indicadores Directores de la
deberan ser evaluados en : o
. : direccion General de
. periodos trimestrales. - ;
. Educacion Superior
Elaborar informes
trimestrales por unidades o Titulaﬁ
administrativas respecto al Directores
cumplimiento de metasy Genejales y
objetivos institucionalesy, . Directores de la
Il : e Informe Trimestral - s
en su caso, implementar las direccion
estrategias que requieran General de
acciones de control y Educa‘lcién
monitoreo permanente o de Supeqior
atencién inmediata.
Integrar el marco juridico, . . . e Titular,
: ; e Catalogo de disposiciones .
IV | mediante un catalogo de . Directores
- o legales y normativas de la
disposiciones legales y Generales i
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Actividad de control Evidencia | Respo—hsable
normativas de cada area de direccion General de ' Direq‘tores dela
responsabilidad, a que se Educacion Superior. direccion
encuentra sujeta la General de
institucion y darlo a conocer Educacion
al personal, a fin de Superior
garantizar su conocimiento

sobre la normativa que le
aplica. Este catélogo sera
revisado, al menos, una vez |
| al ano y debera actualizarse
en los cascs que sea ,
| | necesario. |

Procesos sustantivos

e e

Actividad de control Evidencia Responsable
e Titular y Director
Formular un programa anual -
i ¢ Programa de Estimulos ala General de
| |de trabajo alineado al plan . -
Innovacion (PEI) Investigacian e
estatal de desarrolic. .
Innovacion
Establecer los indicadores e Titular y Director
de desemperio, los cuales . : General de
il R e Matriz de Indicadores S |
deberan ser evaluados en Investigacién e
| periodos trimestrales. Innovacion
Elaborar informes |
| trimestrales por unidades
administrativas respecto al | .
T o Titulary
cumplimiento de metasy | 4
et g by - Director General
objetivos institucionales y, . | \
M : ¢ Informe Trimestral de
en su caso, implementar las =2
r p Investjgacion e
esirategias gue requieran 5
- Innovacion
acciones de control y
monitoreo permanente o de
atencion inmediata. s |
Integrar el marco juridico, I.
mediante un catalogo de i '
: e : : s e Titulary '
| disposiciones legales y e Catalogo de disposicicnes :
3 I i Qirector General
| v normativas de cada area de legales y normativas de la .
| responsabilidad, a que se | Direccion General de MY
: - R n| Investigacidn e
‘encuentra sujeta la investigacion e Innovacion =
e o Innovacion
institucion y darlo a conocer
al personal, afinde ,
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Actividad de control Evidencia Responsable
garantizar su conocimiento
sobre la normativa que le
aplica. Este catalogo sera
revisado, al menos, una vez '
al ano y debera actualizarse J
en los casos que sea
necesario. J ‘

Procesos de apoyo
a) Administracion de Recursos Financieros

Actividad de control Evidencia | Responsable
Proceso para Administrar el PA-SI|-DAD-05 | |

| Fondo Fiio = ‘

i Con base en el articuio
31 del Cédiga de la
Administracion Publica
de Yucatan, sefala: "A la
Secretaria de
Administraciony i
Finanzas le corresponde
| el despacho de los

| siguientes asuntos:
Fraccion XXVI: Llevar la
contabilidad de la
Hacienda Pukblica del
Estado y elaborary
publicar la inﬁormaci()n
financiera resultante."

portes y reportes diarios de |' & dimn
ingresos y cobranzas

Con base en el articulo
31 del Cédigo lide la
Administracian Publica
de Yucatan, sefiala: "Ala |
Secretarla d i
Administraciony
e N/A Finanzas le corresponde

el despacho de los

| siguientes asuntos:

| Fraccion XXV Llevar la
contabilidad de la
Hacienda Publica del
Estadoyelaborary

Documentacién de ios [
Ingresos y su resguardo
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| Actividad de control Evidencia Resporflsableﬁ = |
publicar la informacion |
financiera re‘sultante." |
No aplica la |
Establecer politicas para el exnlst.enCIa de 4
¢ |[manejo de formas oficiales e N/A politicas agl AR
Sl de las formas debido
a la naturaleza de las
-~ | ey S mismas.
| E . |
| Auto.rlzar a trf':\ves del | e Siaanetabiada
servidor publico | dmiaretes kit y
d | competente, los fondos fijos e CXPYVALE DE (B egquien
o revolventes, asi como RESGUARDO 3
= autorizalos fondos
registrarlos en la fijen
contabilidad L. NN
Establecer politicas para el |
manejo de los fondos fijos o
revolventes gue incluyan e POLITICAS PARA DEPTO DE
e |medidas de seguridad, a fin ADMINISTRAR EL CONTABILIDAD
de garantizar que el efectivo FONDO FI1JO
se encuentra bajo resguardo
del personal autorizado. e
‘ La Secretaria de
l Administracigiiy
|' | Finanzas esyu ien
autoriza los fa stos.
Con base enel articulo
31 del Codigo te fa
Autorizar a través del Administraciqn Publica
servidor publico competente de Yucatan, sefala: "A la
los gastos con cargo al fondo Secretaria de
fijo, asi como llevar a cabo su Administracidan y
f ] ¥ o CXE 3
registro en la contabilidad Finanzas lecorresponde
conforme a las disposiciones el despacho de los
legales y normativas siguientes asuntos:
aplicables. Fraccion XXVI: Llevar la
, contabilidad de la
[ Hacienda Publica del
! | Estado y elabarar y
publicar la infarmacion
‘ financiera resultante.”
Revision 00

Pagina 20 de 50



Juntostransi“orimer nos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE INVESTIGACION, INNOVACION Y
EDUCACION SUPERIOR

Manual de Control Interno

Actividad de control | Evidencia Responsable
Enumerar de manera
consecutiva los recibos de T No existen cajas de
caja, previa autorizacion del cobro.
servidor publico competente | . d |
Realizar arqueos de fondo
fijo, al menos una vez ala e AROUEOS DEPTO DE

semana y estar firmados por
el director del érea

CONTABILIDAD

Efectuar conciliaciones
bancarias, al menos una vez
al mes, a fin de analizar los
movimientos bancarios y
detectar, en su caso,
movimientos inusuales que
deban evaluarse.

BANCARIAS

e CONCILIACIONES

COORDINADOR

Contar con firmas

e FORMATO DE LAS

mancomunadas para el uso CUENTAS éEEiQEAMENTO

de cuentas bancarias. BANCARIAS

Autorizar a través del

servidor publico competente

los pagos, que deberan e POLIZASDE JEFE DE

ajustarse alas disposiciones CHEQUES DEPARTAMENTO

legales y normativas

aplicables

Verificar que las facturas

electrénicas estén dadas de

alta en el Sistema de e 5P BECRDILAPER

Administracién Tributaria i ] |
Por politicas de pago
de las cuentas por
pagar emitidas por
SAF-numaearal 3.4
sefala: "Las Cuentas

Verificar que las facturas | REFiedary|eisapaits

pagadas, tengan el sello de ERELMet

: o N/A correspondiente

pagado del proveedor o de la
institucién

deberan presentarse
en origipal T una
copia sin
alteraciones,
tachaduras;

enmend adq}ras, ni
correcclones
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| | Actividad de control Evidencia Responsable
I sobrepuestas,
cuando se trate de
cuentas pbr pagar
cuya fuente de
financiamiento sea
= de recursos propios”
Implementar las medidas de \
seguridad para la custodia y e EXCEL CON “
resguardo de las chequeras, | - JEFEDE
4 cheques girados, claves para GO B DEPARTAHHENTO
I CAJA FUERTE
pagos electronicos, entre
otros
Verificar que el
otorgamiento y
comprobacién de viaticos se
. realice conforme alos e POLITICA DE SAF ;
lineamientos parala VISTICOS Y PASAJES
asignacién de comisiones,
| vidticos y pasajes nacionales
' e internacionales.
. | Con base en el
: [ articulo 31 del Codigo
. de la Administracion
Publica de Y ucatan,
senala: "A 'I%:‘l
Expedir los c_heq.ues de iz(r:rzienﬁz?raag?dn y
manera nominativa .
conforme a las disposiciones Hingnzasle
legales y normativas e CHEQUES EMITIDOS corresponde el
I Sl st e | Y RELACION DE despacho de los
= istrarlols e | CHEQUES siguientes asuntos:
Ll | Fraccion XXVI: Llevar
| contabilidad c,om‘orme ala s cantabiiidad de s
idocumentacnon soporte. Hacienda Plblica del
| Estadoyelaborary
publicar la
informacion
financiera
g | resultante.”
Analizar, al menos una vez al
semestre, las cuentas No existen cuentas
p » : e N/A
pendientes por cobrar, afin para cobro
de evaluar su S L (s = I T |
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Actividad de control Evidencia

Respornisable

comportamiento y el
resultado de las acciones de
cobro. En su caso,
establecer y reqgistrar la
estimacion para cuentas
incobrables conforme a las
disposiciones legales y
normativas aplicables.

Autorizar a traves del
servidor publico competente
las cuentas por cobrar, asi
como registrarlas en la
contabilidad conforme ala
documentacion soporte.

o N/A

No existen cuentas
para cobro

Autorizar a traves del
servidor publico competente
l las cuentas por pagar, asi
como registrarlas en la
contabilidad de acuerdo con
r o e N/A
la documentacion soporte e
identificar el origen de los
recursos, conforme a las
disposiciones legales y

normativas aplicables.

La autorizacion lo
realiza SAF.

Con base en el
articulo 31 del Cédigo
de la Administracién
Publica de Yucatan,
senala: "A la

Secret aria be
Administraciény
Finanzas le
corresponde el
despacho de los
siguientes asuntos:
Fraccion XXVI: Llevar
la contabilidad de la
Hacienda Piiblica del
Estado y elaborar y
publicar la
informacion
financiera
resultante.”

Verificar la antigliedad de
saldos de las cuentas por
pagar al término de cada
mes, a fin de que cuando e RELACION DE CXP
existan saldos con ESTATUS
‘antigliedad mayor a tres
] meses se gestionen los

| pagos correspondientes.

COORDINADOR
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Actividad de control Evidencia Responsable
Verificar que se registren
contablemente, en pdlizas,

: todas las retenciones de .« N/A SAF es el Unico
impuestos y conciliar autorizado
mensualmente contra los
comprobantes de pago.

Verificar que se cumplan y

uen oportunamente il
pag KN SAF es el Unico
u |todas las obligaciones o N/A -

- T autorizado

fiscales a que esté sujeta la

institucion o
Con base en el
articulo 31 del Codigo
de la Administracion
Publica de Yucatan,

Emitir en forma oportuna la gefiala: A la

i g [ Secretaria de

informacion financieray 7 =1

. Administraciony
presupuestal, que debera .
. Finanzas le
estar autorizada por los
: P corresponde el

servidores publicos

v e N/A despacho de los
competentes, conforme ala N ——— Tsu e
Ley General de Contabilidad | ety

Fraccion XXWI: Llevar
Gubernamental y a las *
dispasiciones legales y la contabilidad de la
' 3 Hacienda Pi|blica del
normativas aplicables.
Estado y elahorar y
publicar la
informacion
financiera
: = e resultante.” =
Con base en el
articulo 31 del Codigo
de la Administracion
Publica de Yucatan,
Efectuar conciliaciones seholds Ala
Secretaria dE
mensuales entre los " IR,

w : e N/A Administracion y

registros contablesy los .
k Finanzas le
registros presupuestales

corresponde el
despacho de los

| siguientes asuntos:
Fraccion XXVi: Llevar

| la contabilidad de la
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Actividad de control Evidencia Respoﬁnsable
Hacienda Publica del
. Estado y elaborary
publicar la
informacion
financiera
resultante’
Con base en el
articulo 31 ﬁel Caddigo
de la Administracion
Publica de Yucatan,
S sefala: "A la
Elaborar un analisis :
: - 4 Secretaria de
trimestral de informacion o -
. . Administracion y
financiera y presupuestal a :
: Finanzas le
fin de comparar el
; corresponde el
comportamiento de los
l. o N/A despacho de los
ingresos y gastos reales en Py |
™ siguientes asuntos:
relacidn con lo L
: Fraccion XXVI: Llevar
presupuestadc y analizar los &
factores que ocasicnaron las laigontaiitiad e la
oy Hacienda Publica del
variaciones.
Estado y elaborar y
publicar la
informacion
| financiera
| | resultante."
b) Administracion de Recursos Humanos =
| Actividad de control Evidencia Responsable
Proceso para Establecer el o Deparltamento
Control y Administracién de PA-SII-DAD-03 de Recursos
los Recursos Humanos Humanos
_lmplemgntar acciones de e PR-DAD-RH-03
induccioén al personal de e
| i AR Procedimiento para e Departamento de
a |nuevo ingreso y capacitacion 3 i =
realizar la induccion del Recursos Humanos
al personal que labora en la .
LR personal de nuevo ingreso
institucion — —
Elaborar y autorizar el e PR-DAD-RH-07
p |Programa anual de Procedimiento para Departamento de
capacitacion de la realizar la capacitacion del I Recurscs Humanos
institucion. personal. - |
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Departamento de
Recursos Humanos

Responsable

Departamento de
Recursos Humanos

Direccion de
Recursos Humanos,
departamento de
nominas de la
Secretaria de
Administracion y
Finanzas. SAF

Direccioén de
Recursos Humanos,
departamento de
nominas della
Secretaria de
Administracion y
Finanzas. SAF

Departamento de
Recursos Humanos

Coordinador de
Recursos Humanos

Departamento de
Recursos Humanos

———

Actividad de control Evidencia
Integrar los expedientes de
los servidores publicos que
' laboran en institucién, y |e PL-DAD-RHU-02 Politica
c |verificar que contengan la para Integrar Expedientes
| documentacion requerida del Personal.
por la por la Secretaria de
‘Administracién y Finanzas.
Custodiar los expedientes de |e PL-DAD-RHU-02 Politica
d |los servidores publicos que para Integrar Expedientes
laboran en la institucion del Personal.
Verificar que los recibos -
p ; e Formato para la devolucion
e |sean debidamente firmados ;
- de nomina
cuando se pague la nomina
|
| Verificar que las S
prestaciones otorgadas
estén conforme alos
procedimientos establecidos . ;
i e Lineamientos generales
por la Secretaria de ; 2
f e i : para la asignacion de
Administracion y Finanzas. S e
En el caso de las entidades, P R
deberan solicitar la
aprobacion de su 6rgano de
gobierno.
Implementar acciones de o =
| . . » Flyers en oficinas, bafosy
g |seguridad e higiene en el |
] | accesos
centro de trabajo
| Llevar el control de
| asistencia diaria, mediante el
i d d
|reg|stro e entradasy e F-PL-ARC-0]
salidas del personal que -
h g Registro de entradas
tenga esa obligacion, )
> L ar y salidas
conforme a las disposiciones
legales y normativas
aplicables. ]
Evaluar el desempeno del ‘
P o PR-DAD-RHU-06
personal, al menos una vez al S
: 5 ! Procedimiento para
i [afo, con objeto de : >
. : Realizar la Evaluacion de
retroalimentar al servidor .
b Desempeno
publico en torno al
Revision 00
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Actividad de control

Evidencia

fa]

S

i
£
n

Responsable

cumplimiento de sus
funciones. Lo anterior |
conforme ala metodologia |
que para tal efecto
determine la instancia
correspondiente.

Elaborar conciliaciones
mensuales entre las
néminas, registros contables
|y presupuestales, con base
|en el tabulador de sueldosy
la plantilla del personal
autorizado por la Secretaria
de Administracion y
Finanzas, en el caso de las
dependencias, asi como del |
6rgano de gobierno, en el |
caso de las entidades.

e Conciliacion Mensual de
Nominas de Asimilablesy
Honorarics

Coordinadorde
Recursos Humanos

' | Autorizar los regis_t-ro_s‘d-e_ ______ |
| imi > :
mov!m|entqs del personal a e Movimientos: Alta, baja, Jefe de
| k |traves del director de - . departamento de
= o licencias \
administracion o su Recursos Humanos
equivalente - =
| Autorizar los registros de e PL-DAD-RHU-01 Directorde
| incidencias del personal a Procedimiento para Administracion y jefe
| : : 4 -
través del director de cada Realizar la Contratacion de de Departamento de |
drea Personal Recursos Humanos |
c) Administracion de Recursos Materiales
Actividad de control I Evidencia | Responsable
Proceso para Adquirir, [ '
Arrendar y/o Contratar |
Bienes y Servicios de la | O]
Secretaria de Investigacion, PA-SII-DAD-02 P .
£, & Recursos Materiales
] Innovacion y Educacion
| Superior
s PR-DAD-RMA-01
| Cumplir con los Procedimiento para e Jefe de
a |requerimientos de las areas adquirir bienes y/o departamento de
| usuarias, entre las que se servicios con orden de Recursos Materiales
| compra.
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L Actividad de control Evidencia Responsable

encuentran: [a adjudicacion,
tramite para pago, recepcion
de bienes o servicios,
incluyendo las actividades de
control, para asegurar gue Io
gue se recibié cumple

con las especificaciones
contratadas, entre otras, en |
apegqo a las disposiciones I
legales y normativas
aplicables.

Establecer politicas
respecto alas adquisiciones
que se llevan acabo, y
evaluarse al menos una vez
al ano, a fin de garantizar que
b |las adquisiciones que

se realizan son las
necesarias para el
cumplimiento de los |
objetivos '
institucionales.
Implementar un comite de
adquisiciones gue supervise
los procesos de

¢ |adjudicaciény contratacion,
y sesionar de acuerdo con
las disposiciones legales

y normativas aplicables.
Elaborar un programa anual
de adquisicion de bienesy
servicios,

autorizado por el servidor
publico competente y
presentarse de acuerdo con
q las e Actas de comité de
disposicicnes legales y adquisiciones
normativas aplicables, al
comité de adquisiciones, en
el

| cual se deberan sefialar los

. productos y servicios gue se
| | van a adauirir, el origen

Jefe de
departamento de
Recursos Materiales

e Actas de comité de
adquisiciones

[ Jefe de
departamento de
Recursos Materiales

e Actas de comité de
adquisiciones

Jefe de
departamento de
Recursos Materiales
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de los recursos y el
calendario presupuestal.

Actividad de control

Evidencia

Resporisable

Verificar la suficiencia
presupuestal, previo ala
emision de la orden de

PR-DAD-RMA-01
Procedimiento para

Jefe de

de licitacién, previo a
su publicacioén.

e adquirir bienes y/o departamento de
compra por parte del 23 :
; servicios con orden de Recursos Materiales
responsable del area
compra.
presupuestal.
Revisar los contratos de o PR-DAD-RMA-08 |
Sgidines A ol Jefe de
adquisicion de bienes o Procedimiento para
f i : : o departamento de
servicios, previo a su Registrar y Solicitar el .
A= Recursos Materiales
formalizacion. Pago de Contratos o
Verificar que todas las
adqg|§|0|ones de bienes o o PR-DAD-RMA-0]
servicios cumplan los gk
Pl LN g A2 Procedimiento para
g d y —r adquirir bienes y/o COORDINADORES
respaldadas por la emision g
: servicios con orden de
de contratos, convenios o
L compra.
pedidos
autorizados.
1 e PR-DAD-RMA-03
Revisar las bases yla Lo
T A e N Procedimiento para Jefe de
h : Adquirir Bienes y/o departamento de

Servicios por el Médulo de
Contrato

Recursos Materiales

Revisar que las
adjudicaciones directas y las
invitaciones a cuando
menos tres personas,
cumplan con las
disposiciones legales y

| normativas

aplicables.

e PR-DAD-RMA-01

Procedimiento para
adquirir bienes y/o
servicios con orden de
compra.

Jefe de
departamento de
Recursos Materiales

Visar los contratos a través
del area solicitante, cuando
| |setrate de

adquisicion de equipo o
tecnologia especializada.

PR-DAD-RMA-01
Procedimiento para
adquirir bienes y/o
servicios con orden de
compra.

Jefe de
departamento de
Recursos Materiales

Realizar solicitudes de pago
k |autorizados por el &rea

usuaria o

PR-DAD-RMA-01
Procedimiento para
adquirir bienes y/o

Jefe de
departamento de
Recursos Materiales
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Actividad de control Evidencia | Respoﬁs_a_bie_ =
receptores del bien o el servicios con orden de
servicio. compra.

Contar con el documento de

& . e PR-DAD-RMA-O1 |
recepcion del bien o el

0 . Procedimiento para Jefe de
| servn;:np autorlzafjo adquirir bienes y/o departamento de
1 f:geepfc:f:sudseulabrilsnoo o ! servicios con orden de Recursos Materiales
| compra.

servicio. .
| Cumplir con los requisitos | |
| establecidos en la Ley de
Adguisiciones, |
m é;;esr;ggirgéeer;tgz éervicios R ANEADTDEE DOHINEDE
; 3 ADQUISICIONES
relacionados con Bienes
Muebles y
demas disposiciones legales i
y normativas aplicables
| Documentar las actividades
| de solicitud, autorizacion de
entradas y I
salidas, elaboracion de
inventarios fisicos, registros,
clasificacion y orden de los
productos, determinacién de L
n |productos obsoletos oen Aroesr |
mal estado, mermas, asi ) |
como control de formas,
marbetes, entre otros, de
| acuerdo con las
disposiciones |
' legales y normativas
aplicables.
Cotejar [a orden de compra
contra la factura en el
momento de la

Jefe de
departamento de
Recursos Materiales

e PR-DAD-RMA-01

¥ s Procedimiento para Jefe de
. | recepcion, y verificar que ey |
fi : adquirir bienes y/o departamento de
contenga las firmas y sellcs & A
¥ servicios con orden de Recursos Materiales
correspondientes por el
compra. |

servidor publico
{ competente. EOllimEne T
‘ Registrar en el inventario del
0 :almacén, tanto general como |

| secundario,

e N/A No se cuenta con
Almaceén.

—_— l
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Actividad de control | Evidencia ' Resporisable

en su caso, todas las
adquisiciones de materiales
y suministros.

Contar con la descripcion

; detallada de cada uno de los
articulos que se

encuentran en el almaceén, ¢ N/A No se cuenta con
P ltanto general como Almacén.

secundario, a fin de facilitar

su

identificacion.

Realizar verificaciones
fisicas aleatorias, con base
en los registros del

q |almacén, al menos dos veces
al afo, y hacer constar los
resultados en actas
circunstanciadas de hechos
Verificar los registros del
almaceén contra los registros
contables, al

menos dos veces al afio,
mediante la elaboracion de
conciliaciones, y cotejar el ¢ N/A No se cuenta con
saldo en los estados Almacén.

financieros conforme a la
Ley General de Contabilidad
Gubernamental y demas
disposiciones legales y
normativas aplicables.
Registrar todas las entradas
y salidas de materiales del
almaceén en el e N/A No se cuenta con
sistema de informacion Almacén.
institucional o registros
implementados.
Establecer politicas
respecto a las medidas de
seguridad en el almacén, e N/A No se cuenta con
entre las que se encuentren Almacen.

| el acceso de servidores
| publicos autorizados,

¢ N/A No se cuenta con
Almaceén.
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Actividad de control

Evidencia

Res_";_uon éagle |

senalizacion, salidas de
emergencia, actividades a
realizar en caso de
siniestros,

entre otros, y evaluar su
cumplimiento al menos una
vez al ano.

Administracion de Recursos Patrimoniales

Actividad de control

Evidencia

Reito_nﬁable

Proceso para Adquirir,
Arrendar y/o Contratar
Bienes y Servicios de la
Secretaria de Investigacion,
Innovacién y Educacion
Superior

PA-SII-DAD-02

Departamento de
Recursos Materiales

a) Verificar que las altas y
bajas de activo, resguardo
adecuado,

realizacion de inventarios
fisicos, registros,
clasificacion, determinacion
de bienes

e PR-DAD-RMA-05
Procedimiento para

e Coordinador de

8 para bajay Realizar Inventario Fisico Bienes muehiles
desincorporacion, salidas de Bienes Muebles
temporales, asi como
etiquetas, se den en
apego a las disposiciones
legales y normativas
aplicables.
Elaborar el catalogo general |e PR-DAD-RMA-04
de bienes muebles, con la Procedimiento para -
e ; . Coordinador de
b |descripcion actualizar datos de bienes -
' f Bienes muebles
detallada de cada uno, afin muebles incorporados al
de facilitar su identificacion. sistema de compras
Registrar en la contabilidad g .
9 Y e NA. Se realiza el registro al
en las cuentas -
. Capturar en el sistema de
correspondientes los :
B || ; Almaceén , SIGGY se carga
bienes muebles e inmuebles . :
e el bien ylo registra control
adquiridos, conforme a las 3 :
; gy patrimonial.
disposiciones ]
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Evidencia

Responsable

establecidas en la Ley
General de Contabilidad
Gubernamental y demas
disposiciones legales y

' normativas aplicables.

Verificar, mediante la
elaboracion de
conciliaciones, los registros
del

sistema de control de bienes
contra los registros
contables, al menos una vez

e NA por captura directa en

d
al el SIGGY.
ano, los cuales deberan
[ realizarse en apego ala Ley
General de Contabilidad
Gubernamental y demas
disposiciones legales y
normativas aplicables.
Realizar verificaciones
fisicas aleatorias, al menos
dos veces al ano, ¢ PR-DAD-RMA-05
o |con base en los registros del Procedimiento para Coordinadorde
sistema de control de Realizar Inventario Fisico Bienes muebles
bienes. Los resultados de Bienes Muebles
tendran constancia en actas
circunstanciadas de hechos. |
Verificar los resquardos a fin |
. Or=tE o PR-DAD-RMA-05
de cotejarlos con los bienes e '
e Procedimiento para Coordinadar de
f |fisicamentey / Lt :
' Realizar Inventario Fisico Bienes muebles
mantenerlos actualizados y !
. de Bienes Muebles
firmados.
Realizar el procedimiento
s ; o PR-DAD-RMA-05
para la baja de un bien T :
Procedimiento para Coordinadaorde
g | mueble, en apego a . TR ;
E e Realizar Inventario Fisico Bienes muebles
las disposiciones legales y s
: . de Bienes Muebles
___|normativas aplicables.
Integrar los expedientes de
| los bienes muebles dados de [ PR-DAD-RMA-05
h | alta en el Procedimiento para Coordinadar de
sistema de control de bienes Realizar Inventario Fisico Bienes muebles
y mantenerlos actualizados de Bienes Muebles
con la documentacion
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Actividad de control

Evidencia

Responsable

de propiedad, garantiasy
Seguros, en su caso, y
resguardos como requisitos
minimos para la integracion
de los expedientes.

Elaborar un calendario de
mantenimiento preventivo
de los bienes que

por sus caracteristicas asi lo
requieren, tales como
vehiculos, equipo de
computo, entre otrosy
vigilar su cumplimiento.

¢ Expediente del Comité de
Adquisiciones

Jefe del
Departamento de
Recursos Materiales

j)Custodiar los expedientes
de los vehiculos que se
utilizan en la

institucion y elaborar
bitacoras de
mantenimientos preventivos
y correctivos.

e Bitacora de Vehiculos de

acuerdo al requerimiento.

Coordinador de
Recursos Materiales

En materia de obra publica
por contrato, las
instituciones competentes
deberan documentar, al
menos, |as actividades que
se llevan a cabo para €l
proceso o

procedimiento de obra
publica:

e N/A. SIIES no realiza obra
publica.

Considerar, en la
documentacion del proceso
de obra publica, la
adjudicacién, tramite para
pago, recepcion de obra
incluyendo las actividades de |
control para asegurar gue lo
gue se recibié cumple con
las especificaciones
contratadas, entre otras, en
apego alas disposiciones
legales y normativas

aplicables.

o N/A
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Actividad de control Evidencia Responsable

Elaborar un programa anual
de obra autorizado por el
servidor publico
competente, el cual debe
sefialar, las obras que seran
b |contratadas durante el o N/A
ejercicio, si existen obras
pendientes de ejercicios
anteriores, y especificar el
origen de los recursos en
ambos casos.
| Formalizar todas las obras a
que se refieren estos
= Imea.mlentos, A
mediante contratos
autorizados, por servidor
Ublico competente.
d) Autorizar, por conducto
del servidor publico
competente, todos los
pagos por ejecuciin de obra.
e) Contar con expedientes de
las obras, que deberan
mantenerse bajo
custodia y resguardo del
personal desighado para tal
[fin.
Establecer politicas para
corroborar que se ejecutaron
todos los
conceptos y cumplen con las
especificaciones
contratadas y verificar su
cumplimiento al término de |
cada obra. |
Elaborar solicitudes de pago
autorizadas por el area
usuaria o
| receptores del bien.

o N/A

e N/A

e N/A

e N/A

e) Sistemas de Informacion Institucional
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[ Requisito Evidencia Responsable
= s = ‘
establecer politicas qus e Politica de uso aceptable ‘
contengan el uso de los
: de recursos ‘
Aisienas ge tecnoldgicoshttps://drive
informacion institucional de 9 DS S HUE: 1, jefe de departamento
a | google.com/file/d/11Q92bru
acuerdo con las | deUSll
disposiciones legales SiVXDSCEH gou
5 ; g y Aja8nDw9dsak/view?usp=s
normativas ;
: haring,
aplicables. —
e Relacion de plataformas
Tener bajo resguardo, la bl |
b %chgir;:zglg: relativaa https://drive.google.com/ F jgfﬁsd”e dejpartamentq .
o i drive/folders/lewKWo0D6z i
’ vZgPvIlITxXzbHmGmZ0-
- ZF J?usp=sharing ===
| Incluir controles generales
' sobre la adquisicion,
i o ¢ Cronograma de
implementaciony paes
it Mantenimientos
mantenimiento de software
nece_sarlo para el . - Bitacoras de
funcionamiento del sistema il
g mantenimientos ¢ Jefe de departamento
P B de US| |
informacion institucional, » |
AR Hou 4 T iy https://drive.google.com/
bg et tosp | drive/folders/InyQHeUAQD
o5 =g Y| XRfWdQcYcBNugQwtevibl
utilidades en apego a las = =
’ i Yz?usp=sharing
disposiciones legales y |
| normativas aplicables. |
| Implementar controles ¢ Politicas de seguridad |
generales sobre la
seguridad, acceso y https://docs.google.com/d
d restriccién de los sistemas, ocument/d/12fnUItTU3N]GI * jgfﬁsc]lf CegIptameto
para evitar el uso de 2y43SDc8BCD2¢cc4K _3_2su
informacion por personal no | sr4DB3CWs/edit?usp=shar
autorizado. ing il
Establecer un sistema de e Sistema FreeNas instalado
respaldo para los archivos
[Ns de datos de los https://drive.google.com/f |e Jefe de departamento
| sistemas de informacion | ile/d/1gl267FieKh- de USII
f institucional, el cual deberé | aBZlaP_Jh8t0J200xBOmw
| estar resguardado. | /view?usp=sharing
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| Requisito Evidencia Responsable
Establecer un plan de
contingencia de los
sistemas de informacion
institucional, en caso de

f | que un evento fortuito o de
fuerza mayor, pudiera

¢ Plan de Gestion de Riesgos

https://drive.goagle.com/f |e Jefe de departamento
ile/d/1AcBWGC2e AKBAEKR | de USII

; i - LzslLSXv4uPD7IVJl/ view?
ocasionar una interrupcion

. usp=sharing
parcial o total en sus ;
, funciones. |

4. Cuarto componente: Informacién y comunicacion

Requisito Evidencia Responsable
| Medio o herramienta para
1 | generar informacion de e Registros administratives |e Areas Administrativas
calidad.
e Owncloud, software
de codigo abierto para
Canales de comunicacién compartir Y| e Unidad de sistemas de
2 |internayexternaen la [ sincronizar archivos | Informacidn |
Institucion. para todos Institucional. |
o Orive

5. Quinto componente: Supervision
| Requisito Evidencia e Responsable
Establecer actividades para
la adecuada supervisién del
control interno y la

evaluacion i
. de sus resultadcs, en todas |e Cuestionario de control e Areas
las unidades administrativas r interno Administrativas

de la institucion y corregir |
oportunamente las |
deficiencias de control
interno detectadas.

Revisar permanentemente

| todas las operaciones y
]actividades de control que se
J ejecutan en sus unidades
administrativas, asi como
|atender las debilidades y

e Areas

¢ Indicadores de desempenc TR -
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Requisito Evidencia Responsable
deficiencias de control
internc identificadas como
resulitado de la evaluacion
interna, quejas, supervisién
de la operacion diaria,
acuerdos de comité, entre
otros, dando prioridad a las
de mayor importancia. Las |
' revisiones deberan

| documentarse y para ello se
‘ 4dejarél evidencia en papeles
| de trabajo.

XI. EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL

1. Evaluacion interna

Cada Dependencia deriva atribuciones y obligaciones concretas alineados al Programa Estatal de
Desarrolio, en funcion a las disposiciones juridicas aplicables. Bentro de esa astructura de
facultades y obligaciones se formulan los objetivos de control interno para asegurar que los
objetivos institucionales sean alcanzados eficaz, eficiente y economicamente.

Es asi como el Titular, con el apoyo de la Administracion y con la vigilancia del 6rgano de Control
Interno procede a establecer los objetivos por area, funcion y actividades especificas; y es donde
todo el personal debe contribuir con voluntad y compromiso para llevar a cabo las actividades y
generar las evidencias.

Dentro de la estructura de facultades y obligaciones de los servidores que contribuyen en cada
area administrativa de la Secretaria, deberan conocer y asegurarse de cumplir con los objetivos
institucionales por lo que para ser alcanzados de manera eficaz se plasman en un Programa que
procede a establecer el nivel de responsabilidad, actividad y documento o evidencia,

Durante los meses de octubre y noviembre, La Contraloria tiene la atribucion de supervisar la
implementacion del Sistema de Control Interno Institucional, asi como evaluar y validar su
eficacia y eficiencia con base en los resultados obtenidos de manera directa a través de las
revisiones del diagndstico, cuestionario de control interno, para la revisién y actualizacion del
Sistema de Control Interno.

Se debera informar y orientar a las unidades administrativas sobre la aplicacién del diagnéstico,

cuestionario de control interno, para que se atienda y conteste de manera positiva y/o negativa
cada uno de los reactivos senalados.
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2. Informa del Sistema de Control Interno Institucional

Las areas administrativas deberan revisar y elaborar el Programa anual de Trabajo
correspondiente en el que se deberan incluir las actividades necesarias para la implementacion o
mejora del Sistema de Control Interno Institucional, el orden de la prioridad con que se realizaran,
los plazos asignados para su consecucion y la asignacion de responsables. El Programa Anual de
Trabajo deberd autorizarse en la Sesién de Instalacion del Comité y, posteriormente, en la Ultima
Sesion Ordinaria del ejercicio en curso.

Los avances o modificaciones al Programa Anual de Trabajo, por area administrativa, deberan
presentarse ante el Comité para su conocimiento y aprobacion y dejar evidencia en Actas.

aplique a conciencia y se determine administracion de riesgos determinada por la institucion, las
acciones para su aplicacion y los objetivos institucionales a los que se debera alinear dicho
proceso, para que documenten la matriz de administracion de riesgos.

Las Instituciones deberan elaborar y someter a aprobacién de sus respectivos Comités, el
Programa Anual de Trabajo, en el que se deberan incluir las actividades necesarias para la
implementacion o mejora del Sistema de Control Interno Institucional, el orden de la prioridad con
gue se realizaran, los plazos asignados para su consecucion y la asignacion de responsables. El
Programa Anual de Trabajo debera autorizarse en la Sesion de Instalacion del Comité vy,
posteriormente, en la Ultima Sesién Ordinaria del ejercicio en curso.

El coordinador de control interno debera emitir un informe de resultados en el gue determine el
nivel de confianza del Sistema de Control Interno Institucional en cada una de las unidades
administrativas evaluadas. Bicho informe se hara del conocimiento de los miembros del comité a
fin de que estos emitan las recomendaciones pertinentes. \

El informe anual contiene la siguiente informacion:

l. Losresultados mas relevantes alcanzados en la implementacion yfortalecnmlento del control
interno del ano en curso.

Il. Aspectos sobresalientes y derivados de la evaluacion interna, asi como situaciones que
requieren atencidén para el mejoramiento de los procesos

lll. Resultado de la evaluacion de los indicadores de desempefio, permitiendo conocer el grado
de cumplimiento de los objetivos en cuanto a eficiencia, eficacia y calidad.

IV. El Programa Anual de Trabajo aprobado para el ejercicio posterior y el compromiso de su
cumplimiento en tiempo y forma de acuerdo a las acciones de mejora planteadas.

3. Revisiones de control interno

El coordinador de control interno, durante el Ultimo trimestre del afio, debera notificar el inicio y
la designacion del personal que llevard a cabo la Auditoria de Control interno, a las areas
administrativas correspondientes para que estas se preparen con la revision de los
procedimientos y el muestreo de evidencias del cumplimiento de los mismos. Para tal efecto, se
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otorgara un plazo maximo de seis dias habiles, contados a partir del dia siguiente al de la
notificacidn del oficio respectivo, para la recepcion de la informacion solicitada.

Mediante entrevistas de verificacion, el personal designado para realizar la auditoria de control
interno, debera visitar las areas, identificar los procesos, las actividades de control y con las
respuestas elaborar un diagndstico general. Mientras tanto las areas administrativas deberan
proporcionar evidencia de su cumplimiento, describir el entorno interno y externo con su
estructura, procesos, objetivos y estrategias.

El personal designado como auditor, revisara las carpetas de evidencias proporcionadas. Debera
obtener la evidencia suficiente y competente mediante la solicitud de informacion administrativa,
financiera, presupuestal y legal que considere necesaria para la auditoria.

En su caso, el auditor podra solicitar informacién adicional cuando, derivado de los resultados
encontrados durante el desarrollo de la auditoria, determine la necesidad de ampliar la naturaleza,
alcance y oportunidad de las pruebas de cumplimiento, lo cual se hara del conocimiento previo
de] &rea administrativa evaluada.

Se debera asignar una calificacion de acuerdo a las pruebas de cumplimiento relacionadas con
los procesos o procedimientos contenidos en los cuestionarios de control interno y se
encuentren documentados en los manuales y cuenten con la evidencia suficiente, adecuada y
validada.

Se debera emitir un informe del resultado de la auditoria de control interno en el que se determine
los resultados asi como las recomendaciones, haciendo ver las fortalezas y debilidades
detectadas. Dicho informe se harg del conocimiento de los miembros del comité a fin de que
estos emitan las recomendaciones pertinentes.

Este informe debera sefalar la necesidad de desarrollar actividades y acciones correctivas,
preventivas y/o de mejora que mitiguen cualquier riesgo; las cuales posteriormeinte deberan
plasmarse en la Matriz de Administracion de Riesgos, que es la representacion grdfica de uno o
mas riesgos vy la cual permite vincular la probabilidad de que ocurra de forma clara % objetiva los
riesgos que se detallen; se graficaran por cuadrantes en funcion del valor gque se deriven del plan
estratégico y metas de cada area administrativa que los identifique correctamente y describa el
entorno y las situaciones posibles de riesgo. Estas acciones quedaran definidas una vez que se
hayan determinado por cada area administrativa, en el Programa de Trabajo Anual de Riesgos,
PTAR, el cual debera aplicarse desde el primer trimestre del afio posterior a esta eve‘?luacion.

Posteriormente, y en atencion a lo establecido en la Matriz de Administracion de F%iesgos y por

consiguiente en el PTAR se deberd plasmar cada riesgo identificado en el formato de Planes de

accion, donde se establecera las acciones que se llevaran a cabo a fin de contrarrestar la

situacion negativa que puede ocurrir y afectar el cumplimiento de los objetivos 8 como resultado
|

Revision 00 Paqgina 40 de 50



\

Juntostransi’orimer nos

= SECRETARIA DE INVESTIGACION, INNOVACION Y
W"cat?mn EDUCACION SUPERIOR

Manual de Control Interno

de la evaluacion interna, de quejas, debilidades identificadas, acuerdos del Comité de Control
Interno, segun sea el caso.

El Comité de Control Interno y las autoridades asignadas como La Contraloria deberén generar las
carpetas de evidencia por cada una de las areas administrativas evaluadas y dar seguimiento al
cumplimiento de dichos planes.

Xil. PARTICIPACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

1. Responsabilidad y funciones del titular

El titular es responsable de asegurar el establecimiento de lineas de responsabilidad, con el fin de
la Secretaria cuente con un control interno apropiado, y con las siguientes caracteristicas:

I. Que sea acorde con el tamano, estructura, circunstancias especificas y la normativa que
regule ala institucion.

ll. Que contribuya de manera eficaz, eficiente y econdmica a alcanzar los objetivos del control
interno.

lIl. Que asegure, de manera razonable, la salvaguarda de los recursos publicos, la actuacién
honesta de todo el personal y la prevencion de actos de corrupcion. No obstante, lo anterior,
todo el personal de la institucion es responsable de que existan controlesJDadecuados 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 internp establecido
y supervisado por las unidades o areas de control designadas para tal efecto par el titular.

El titular es el responsable de vigilar la direccion estratégica de la Secretaria y el cumplimiento de
las obligaciones relacionadas con la rendicion de cuentas, lo cual incluye supervisar, en general,
que los directores generales, directores y jefes de departamentc o sus equivalentes disefien,
implementen y operen un control interno apropiado. Para tal efecto, tendrd las siguientes
responsabilidades y funciones:

l. Llevar a cabo las acciones necesarias para sensibilizar a los servidores publicos de la
institucion a su cargo, respecto a sus obligaciones en materia de control interno.

Il. Asegurar que se lleve a cabo la implementacion del Sistema de Control Interno Institucional
y vigilar su cumplimiento.

lll. Supervisar y evaluar periédicamente el Sistema de Control Interno Institucional y mejorarlo
con base en los resultados de las evaluaciones periodicas realizadas por los revisores
internos y externos, entre otros elementos.

IV. Proporcionar los mecanismos necesarios que contribuyan al logro de los objetivos
institucionales.

V. Promover la prevencion e identificacion de riesgos de corrupcion y las estrategias y acciones
a sequir.
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2. Responsabilidad y funciones de los directores generales, directores y jefes de
departamento o sus equivalentes

Los directores generales, directores y jefes de departamento o sus equivalentes son

directamente responsables del disefio, la implementacion y la eficacia operatiya del control

interno, asi como la documentacion de sus manuales de organizacion y de procedimientos, en sus

respectivas areas de la Secretaria por lo gque deberan considerar las actividades de control que le

sean aplicables.

3. Responsabilidad de los servidores publicos

Los servidores publicos de la Secretaria, distintos al titular y alos directores generales, directores
y jefes de departamento o sus equivalentes, que apoyan en el disefio, implementaciany operacion
del control interno son responsables de informar sobre cuestiones o deficiencias relevantes que
hayan identificado en relaciéon con los objetivos institucionales de operacién,{ informacion,
cumplimiento legal, salvaguarda de los recursos y prevencién de actos de corrupcian.

4. Responsabilidad del coordinador de control interno

El titular debera designar al coordinador de control interno, que debera tener, al menos la
categoria de jefe de departamento o su equivalente, y gue en apoyo a los directores generales,
directores o sus equivalentes, coordinard y supervisara las actividades para el disefio,
implementacion y actualizacion del Sistema de Control Interno Institucional en losrf terminos de
estos lineamientos. |

Asimismo, debera informar y orientar a las unidades administrativas sobre el establecimiento de
fa metodologia de administracion de riesgos determinada por la institucién, las accjones para su
aplicacion y los objetivos institucionales a los que se debera alinear dicho proceso, para que
documenten la matriz de administracién de riesgos.

5. Atribuciones de supervision, evaluacion y validacion de la Contraloria

La contraloria tiene la atribucién de supervisar la implementacion del Sistema de Cantrol Interno
Institucional en las instituciones, asi como evaluar y validar su eficacia y eficiencia con base en
los resultados obtenidos de manera directa a traves de las revisiones de control interno y de las
evaluaciones internas aplicadas por la institucion.

Xlil. COMITE DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL

1. Objeto

Los comités de control interno son los érganos colegiados de asesoria y consultade las
instituciones, que tienen por objeto impulsar el establecimiento y actualizacion del
Sistema de Control Interno Institucional, asi como el andlisis y seqguimiento para la
deteccion y administracion de riesgos.
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2. Estructura del comité

Secretarfa de Investigacion, Innovacién y Educacion Superior
Organigrama de Comité de Control Interno

Titular de la SHES
Presidente del Comité de Control interno

e e e - PR e o WIS B e s B T
| | |
|
Director de Administracion |
Secretario Ejecutivo | .
| = — =)
e e e e |
[
Director General de Educacion | Directora de Servicio Dlr.ecto'r’ General de 5
| Superior Profesional | | Investlgacl\tlagct::nnovacnon
Vocal Vocal |

3. Atribuciones
Las atribuciones del Comité de Control Interno Institucional, son las siguientes:

|.  Contribuir al cumplimiento oportuno de los objetivos y metas institucionales con enfoque
en los resultados para mejorar el Sistema de Control Interno Institucional.

Il. Llevar a cabo el diagndstico de la situacion actual del control interno.

lll.  Aprobar el programa anual de trabajo.

IV. Aprobar el calendario de sesiones ordinarias.

V. Promover los requerimientos de la normativa en materia de control interno, asi como
contribuir a su entendimiento.

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

V. Vigilar que los procesos necesarios para el Sistema de Control Interno Institucional, sean
documentadcs, impiementados y mantenidos.

VIIl. Reportar al titular sobre el funcionamiento del Sistema de Control Interno Institucional con
base en los indicadores de desempefio y cualquier necesidad de mejora.

IX. Emitir recomendaciones derivadas de los informes de resultados de las evaluaciones
internas, practicadas a las unidades administrativas de la institucion.

X. Aprobar acuerdos para fortalecer el Sistema de Control Interno Institucional.

Xl.  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 evaluacion interna y de revision de control interno.
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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 Yy
observaciones de instancias de fiscalizacion y vigilancia, asi como su reprqgramacién 0
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 administracién 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 organo
fiscalizador u otros externos.

4. Programa anual de trabajo

La Secretaria elabora y somete a aprobacion de sus respectivos comites, el programa anual de
trabajo, en el que se deberan incluir las actividades necesarias para la implementacion o mejora
del Sistema de Control Interno Institucional, el orden de la prioridad con que se realizaran, los
plazos asignados para su consecucion y la asignacion de responsables. El programa anual de
trabajo debera autorizarse en la sesion de instalacion del comite y, posteriormente, en la ultima
sesion ordinaria del ejercicio en curso.

Los avances o modificaciones al programa anual de trabajo deberan presentarse ante
el comité para su conocimiento y aprobacién y dejar evidencia en actas.

5. Integracion
El comité esta integrado por:

i
fl.

El titular de la Secretaria, quien sera el presidente.
El titular de la direccién de administracion o su equivalente, quien sera el

secretario ejecutivo.

Los vocales, que seran los titulares de las unidades administrativas con el nivel de Director

General de Investigacion, Director General de Educaciéon Superior y Director de Servicio
Profesional.

6. Invitados

El presidente debera invitar a participar en las sesiones de los comiteés, al titular del

organo de control interno asignado a la institucion respectiva y al coordinador de contral
interno. Asi mismo podra invitar a los demas servidores publicos de la institucién o

instituciones que determine. Los invitados participaran en las sesiones Unicamente con derecho

avoZz.
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7. Suplencias

El titular de la Secretaria respectiva podré nombrar, por escrito, a su suplente que deberé tener,
por lo menos, el nivel de director. Los demés integrantes del comité deberan comparecer de
manera personal.

8. Caracter de los cargos
Los cargos de los integrantes de los comités son de carécter honorifico, por lo tanto
quienes los ocupen no devengaran retribucién alguna por su desempefio.

8. Sesiones

El comité sesionara de manera ordinaria, por lo menos dos veces al afio y, de manera
extraordinaria, cuando el presidente lo estime pertinente o io solicite la mayoria de los
integrantes.

10. Convocatoria

El presidente, a través del secretario ejecutivo, convocara a cada uno de los integrantes del
comité con una anticipacion de, por lo menos, cinco dias habiles a la fecha en que habran de
celebrarse las sesiones ordinarias y veinticuatro horas en el caso de las sesiones e*traordinarias.
Las convocatorias de las sesiones se realizaran mediante oficio o correo electréanic‘:o y

deberan sefalar, por lo menos, el caracter y el nUmero de la sesion, el dia, la hora y el

lugar de su celebracién. Adicionalmente, llevaréan adjuntas el orden del diay la

documentacién correspondiente.

1. Cuérum

Las sesiones del comité seran validas siempre que se cuente con la asistencia de la mayoria de
los integrantes. En todo caso, se deberé contar con la presencia del presidente o su suplente y
del secretario ejecutivo.

Cuando, por falta de cuérum, la sesion no pueda celebrarse el dia determinado, el presidente, a
través del secretario ejecutivo, emitird una seqgunda convocatoria para realizar dicha sesion, la
cual se efectuara con la presencia de los integrantes que asistan. Esta sesion no podra celebrarse
sino transcurridas, por lo menos, veinticuatro horas contadas a partir de la convocatoria.

12. Orden del dia

El orden del dia de la sesion de que se trate deberé contener, por lo menos:
[. Declaracion de cuorum legal e inicio de la sesion.

Il. Aprobacion del orden del dia.

lll. Seguimiento de los acuerdos.

IV. Propuestas de acuerdos.

V. Reporte de los avances del cumplimiento del programa anual de trabajo.
VI. Asuntos generales.

VII. Revision y ratificacion de acuerdos adoptados en la reunion.

VIII. Clausura de la sesién.
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13. Acuerdos

Las propuestas de acuerdos para opinion y voto de los integrantes del comité deben establecer
acciones concretas dentro de la competencia de la Secretaria de Administracién y Finanzas y
precisar a los responsables, asi como la fecha limite para su atencion.

El secretario ejecutivo es responsable de verificar el cumplimiento de los acuerdos por parte de
cada uno de los responsables, conforme a los términos y plazos establecidos; en caso contrario,
y solo con la debida justificacion, el comité de control interno podra fijar, por Unica vez, una nueva
fecha compromiso. En caso de incumplimiento, el secretario ejecutivo determinara incorporarlo
al programa de trabajo de administracion de riesgos de corrupcion y de atencion de
observaciones recurrentes de 6rganos fiscalizadores.

14.Actas

Las actas de las sesiones del comité deberan contener:

|. Nombres y cargos de los asistentes.

ll. Asuntos tratados.

Ill. Acuerdos aprobados.

V. Firma aut6grafa de los miembros que asistieron a la sesion.

XIV. FACULTADES Y OBLIGACIONES
1. Presidente del comité
El presidente del comité tendré las siguientes facultades y obligaciones:
. Presidir las sesiones del comite.
Il. Convocar, por conducto del secretario ejecutivo, alas sesiones del comité.
lll.  Revisar la propuesta del orden del dia de las sesiones y someterla a la aprobacion del
comite.
IV. Poner a consideracion de los integrantes del comité, las propuestas de acuerdos para su
aprobacion.
V. Girar instrucciones para promover que los acuerdos se cumplan en tiempo y forma.
VI. Proponer el calendario de sesiones ordinarias en la Ultima sesion ordinaria del ejercicio
inmediato anterior.
VII.  Dirigir las acciones encaminadas a dar cumplimiento al objeto del comite.
VIll.  Autorizar la celebracion de sesiones extraordinarias.
IX. Autorizar la participacion de invitados en las sesiones del comité.
X. Presentar los acuerdos relevantes que el comité determine y darles seguimiento hasta su
conclusion.
Xl. Ejercer el voto de calidad en caso de empate.
Xil.  Autorizar la documentacion del comité.
Xll.  Someter el programa anual de trabajo a la aprobacion del comiteé.
XIV. Elaborar el informe anual sobre el estado que guarda el Sistema de Control Interno
Institucional.
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2. Secretario ejecutivo del comité
El secretario ejecutivo del comité tendra las siguientes facultades y obligaciones:
I.  Asistir alas sesiones del comité.
ll.  Apoyar al presidente del comité, en sus funciones.
ll.  Convocar a las sesiones por instrucciones del presidente del comité.
IV.  Elaborar la propuesta de orden del dia de las sesiones.
V. Solicitar y revisar, previo al inicio de las sesiones, las acreditaciones de log miembros e
invitados y verificar el cuérum.

VI.  Determinar, con el presidente del comité, los asuntos del orden del dia a tratar en las
sesiones.
VIl.  Coordinar la integraciéon de la carpeta de los asuntos a tratar para su consulta por los
convocados, de acuerdo con los tiempos sefalados.
VIll.  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 téerminos de estos lineamientos.
X.  Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos para que se realicen en tiempo y forma
por los responsables.
Xl. Se deraga.
XIl.  Elaborar las actas de las sesiones, enviarlas para revisién de los integrantes, recabar las
firmas y llevar su control y resguardo.

3. Coordinador de control interno
El coordinador de control interno tendra las siguientes facultades y obligaciones:

I.  Solicitar a las unidades administrativas de la institucion la informacion para la integracién
de la carpeta de la sesion.

Il.  Revisar y validar que la informacidn institucional sea suficiente y relevante, y remitirla al
secretario ejecutivo para la conformacion de la carpeta con siete dias de anticipacién a la
celebracién de la sesion.

lIl.  Apoyar al secretario ejecutivo en la implementacién de las acciones a seguir, para la
instrumentacion de las actividades relacionadas con el Sistema de Control Interno
Institucional en los términos de estos lineamientos.

4.Integrantes del comite
Los integrantes del comité tendran las siguientes facultades y obligaciones:
|. Participar con voz y voto en las sesiones del comite.

ll. Proponer asuntos y acuerdos a tratar en las sesiones del comité, con, al menos, siete dias
de anticipacién.

lll.  Proponer, en el ambito de su competencia, los acuerdos para la atencién de los asuntos de
las sesiones, asi como de las problematicas que se presenten en el cumplimiento de los
objetivos y metas de la institucion.

IV. Aprobar acuerdos para fortalecer el desempefo de la institucion.

V. Impulsar, en el &mbito de su competencia, el cumplimiento en tiempo y forma de los
acuerdos o recomendaciones aprobados.
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VI. Proponer la celebracién de sesiones extraordinarias, cuando sea necesario por la
importancia, urgencia o falta de atencion 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 sesién y emitir comentarios respecto a esta.
X. Analizar el proyecto de acta de la sesion y emitir, en su caso, comentarios al respecto en el
plazo establecido.
XV. RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

1. Sanciones

La

inobservancia de estos lineamientos, podréa dar lugar a la determinacion de las

responsabilidades a que haya lugar y la imposicion 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 aguellas otras
responsabilidades que procedan conforme a las disposiciones normativas y legales aplicables.

XVI.LANEXO0S

| Unidad administrativa Documento | Codigo

Direccion de Educacién Superior
Administracion Proceso para Establecer el Control y

Proceso para Administrar y Documentar |
los registros de Tecnologias de la PA-SII-DADB-01
Informacion y Comunicacion

Proceso para Adquirir, Arrendar y/o
Contratar Bienes y Servicios de la

- ey ” PA-SII-DAD-02
Secretaria de Investigacion, Innovacion y

Proceso para Estabiecer la Administracion
de Programas y Transferencias PA-S11-DAD-04
Presupuestales

Proceso para la Administracion dei Fondo

PA-SI1-DAD-05

Fijo |
Unidad Juridica Procesg para elaborar Contratos y/o PS-SI-UJD-01 I
L. CONVenios _____ |
Proceso para el Registro, Seguimiento y ‘
Direccion General de Actualizacion de las Instituciones de | PS-SII-DGE-O1
Educacion Superior Educacion Superior del Estado de |
Yucatan. |
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' Proceso para Administrar y Dirigir la
N T Incorporacion, Registro, Certificacién y
e Validacion profesional de las Instituciones PS-Sii-DSP-01
Profesional 5 - :
| de Educacion Superior Particulares ‘
| Publicas
Direccién General de | Proceso para Impulsar, Coordinary
Investigacion e Orientar la investigacion y la innovacion . Pé—SII—DGI—m
Innovacion. para el Desarrollo del Estado. |

XVil. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Num?r.o' ge Actividad
revision i
I ” ,
31/01/2022 00 Generacion del Manual de Control Interno de la Secretaria de

Investigacion, Innovacion y Educacion Superior.

XVIII. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

El C. Mauricio Camara Leal, titular de la Secretaria de Investigacion, Innovacién y Educacion
Superior del Estado Libre y Soberano de Yucatan, México; con fundamento en los Articulos 11 Bis;
27, fraccion lll; del Codigo de la Administracién Publica del Estado de Yucatan y los Articulos 11,
apartado A, fraccion XVI; del Reglamento Cdédigo de la Administracion Publica del Estado de
Yucatan; y el Articulo 14 y 15 fraccion |, parrafo séptimo, de los Lineamiehtos para la
Implementacion del Sistema de Control interno Institucional, expide el presente Manual de
Control Interno de la Secretaria de Investigacion, Innovacién y Educacion Superior, mismo que
fue sometido al analisis y aprobacion del Comité de Control Interno Institucional:

Autorizé

LK
C. Mauricio C)hniara Leal
Titular de la Secretaria de Inves on, Innovacion y Elicacigri § Superior
Presidente del Comité de Control Interno
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ﬂtro. Gerardo Es e Mtra. Palicia Aapata Villalobos
Dire Tor General de Educacion Superior Directora de Servicio Profesional
Vocal Vocal
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