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"El presente manual establece y difunde la forma de aplicar cada uno de los articulos plasmados
en los Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control Interno en las Dependencias
y Entidades de la Administracion Publica Estatal en Secretaria de Fomento Econdmico y Trabajo,

con informacion veraz, vigente y actualizada por cada uno de los servidores pulblicos 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 controf interno en la Secretaria de Fomento
Econémico y Trabajo con la finalidad de eficientar el desarrolle de las actividades, en apego a los
Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las
Dependencias y Entidades de fa Administracidon Publica Estatal, alineados al Modelo Estatal del
Marco Integrado de Control Interno para el Sector Publico.

li. ALCANCE

Aplica a los servidores ptblicos adscritos a las unidades administrativas que conforman la
Secretaria de Fomento Econémicoy Trabajo.

1. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos/Tratados Internacionales.
Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental.

Marco Integrado de Control internc.

Ambito estatal

Constitucidn Politica del Estado de Yucatan.

Cdadigo de la Administracion Pdblica de Yucatan.

Reglamento del Cddigo de la Administracion Publica de Yucatan,

Lineamientos parala Implementacion del Sistema de Control Institucional en las Dependencias y
entidades de la Administracion Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES

Caomite: Comité de Control Interno Institucionat.

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

INAIP: Instituto Nacional de Acceso ala informacion Pablica.

Lineamientos: Lineamientos para la Implementacién del Sistema de Control Institucional en las
Dependencias y entidades de la Administracion Plblica Estatal.

Secretaria: Secretaria de Fomento Economice y Trabajo.

Secretario: Secretario de Fomento Econdmico y Trabajo.
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SIMER: Subsecretaria de Innovacidn, Mejora Reqgulatoria y Eficiencia Institucional.

V. ANTECEDENTES

Con hase en el Decreto No. 14, mediante el cual se publica en el Diario Oficial del Estado la Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado de Yucatan el 10 de marzo de 1988, se afirma que
la Secretaria de Desarrollo Industrial y Comercial existia desde ese tiempo, y desde aquel
entonces contaba con el Despacho del Titular de la Dependencia, y este ha recibido desde ese
entonces el cargo de Secretario.

El 1 de enero de 2008 entra en vigor el Codigo de la Administracion Piblica de Yucatan y su
Reglamento, mediante el cual a la Secretaria de Desarrollo Industrial y Comercial se procedio a
denominarla Secretaria de Fomento Econdmico.

El 23 de noviembre de 2018 se publicé el Decreto nimero 5/2018 modificando el Codigo de la
Administracion Plblica de Yucatan en materia de reestructuracion de la administracion publica
estatal fusionando la Secretaria de Fomento Econdmico y la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social paradarlugar a la Secretaria de Fomento Econdmico y Trabajo y mediante Decreto ndmero
44/2019 publicado el 12 de febrero del 2019 se dan a conocer las atribuciones en el Reglamento
del Cédigo de la Administracion Pablica de Yucatan.

VI. FILOSOFIA INSTITUCIONAL

Mision:
Generar las condiciones que permitan el crecimiento econdémico sostenido y sustentable del
Estado de Yucatan, mediante acciones de fomento a la actividad empresarial, al trabajo y al uso
eficiente de energia, asi como de instrumentos y politicas de corte, mediano y largo plazo en
materia de coordinacién y concertacion social para contribuir a la adecuada distribucion de la
rigueza.

Vision:

Que Yucatan sea el centro de negocios mas importante del sureste mexicano, gue los recursos
naturales del Estado se exploten de manera eficiente y sustentable, que exista una relacién
dindmica y propositiva entre el sector empresarial, educativo y Gobierno y que [os sectores
productivos y de trabajo estén diversificados y altamente desarrollados.

Valores:
Honestidad
Integridad
Objetividad
Prudencia
Respeto
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Responsabilidad
Vocacion de Servicio

Objetivo Institucional:

Proponer y llevar a cabo las politicas y programas relativos al fomento y desarrollo de las
actividades industriales, comerciales y de abasto; Asi como fomentar nuevas unidades
productivas, para la creacion de fuentes de empleo en el Estado.

Estrategias:

La Secretaria mediante la aplicacién de sus diferentes programas de apoyo econdmico

institucionales y de capacitacién laboral, busca generar las condiciones del crecimiento
econémico sostenido del estado de Yucatany apoyar a los diferentes sectores.

Vil. RED DE PROCESOS

Secretaria de Fomendo Egondmice y Trabajo

Pracesas Sustnlivar

¥
Evaluacién

“lservicieNacionslde
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U FInnEle sy

S Administia Sistemis
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-, deAscién .
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Transoarencia
-: {Uireccion
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ViIl. ALCANCE DEL SISTEMA
Procesos sustantivos

bre e . ' - . e .
Nombre del Objetivo del proceso Cadigo Unidad administrativa
proceso
Establecer las
actividades y procesos
necesarios para la
Vincuiacion  energetica
Proceso  para | delestado con la finalidad
Vincular la| de lograr inversiones Subsecretaria de Energia/{
Industria publicas y privadas en el | PS-SFE-SEN-01 [Departamento de Energias
Energética del | sectorde energiasiimpias Renovables e Industrial
Estado para el cumplimiento de
las metas y objetivos de la
Secretaria de Femento
Econdmico y Trabajo.
Establecer actividades y
procedimientos
1 necesarios para - el
proceso del
fortalecimiento
empresarial, con la
finalidad de fomentar la
consolidacidn y
Procesc  para - . .
Fortalecer y crecimiento de las Subsecretaria de Inversion
consolidar Al MiPyMEs en el Estado, Desarrollo Econémicoy
) elevando asi la | PS-SFE-SID-03 [Financiamientos/Direccion
Empresariado - oo
competitividad de Fortalecimiento
Estatal. . . .
economicay comercial de Empresarial.
Yucatan, mediante
acciones gue les permitan
a las empresas
posicionarse a nivel focal,
nacional e internacional
Proceso  para | Promover el Programa de
Promocionar, y | Financiamiento ala Micro, . .
- . Subsecretaria de Inversién
Evatuar Pequefia y Mediana Desarrollo ECondmico
Programas de | empresa, en los Sectores | PS-SFE-SID-04 | o . y
. o . . : Financiamientos/Direccion
Financiamientos | de Industria, Comercio y . L
L de Financiamiento.
y Recuperar | Servicio, que se
Cartera. encuentren  legalmente
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constituidas en el Estado
de Yucatan; evaluar y
determinar la viabilidad
en el otorgamiento de
créditos de acuerdo a la
normativa aplicable y dar
seguimiento al
otorgamiento de créditos
y su recuperacion
oportunade los fondos de
financiamiento
administrados por la
Secretaria con el fin de
unificar criterios,
contralar la cartera
vencida vy brindar un
servicio de calidad a la
citdadania.

Proceso
Atraer
Inversicnes para
el Estado

para

Establecer las
actividades y
procedimientos para
atraer inversiones,
locales, nacionales e
interpacionales en los
sectores productives que
representen mayor
beneficic para el Estado,
para el cumplimiento de
las metas y objetivos de la
Secretaria.

PS-SFE-SID-D1

Subsecretaria de Inversion
Desarrollo Econdmicoy
Financiamientos/Direccién
de Promocionala
inversion,

Proceso  para
Promocionar,

Comercializar y
Apoyar ala Mujer

Apoyar a los empresarios
¥y Mujeres empresarias
con la realizacion de
eventos, capacitacién vy
darles promocion
comercial, a traves de los
diferentes servicios que

PS-SFE-SPP-04

Subsecretariade
Planeacion, Promociony
Proyectos/Direccion de

Proyectos Especialesy de

Apoyo a la Mujer

Revision 00
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impartir Cursos
de Capacitacion
Laboral.

de Capacitacién para el
Trabajo, con la finalidad
de administrar y optimizar
el capital humano de las
empresas en el Estado de
Yucatan mediante la
implementacion de
cursos de capacitacion.

PS-SFE-STR-02

Establecer las

actividades y
Proceso  para | procedimientos
Implementar necesarios para el _
Eventos de | proceso de la Direccién | PS-SFE-STR-01 Subsecretaria del
Capacitacion de Capacitacion para el Trabajo/Direccién de
Laboral. Trabajo, con la finalidad Capacitacion para el

de administrar y optimizar Trabajo.

el capital humano

mediante la realizacion de

eventos de capacitacion

taborat para las empresas

del Estado. _

Establecer tas

actividades y

procedimientos

necesarios para el

proceso de la Direccidn Subsecretaria del
Proceso  para

Trabajo/Direccién de
Capacitacion para el
Trabajo.

Proceso para
Promocionar
Productos
Yucatecos

Establecer fas
actividades y
procedimientos
necesarios para el
proceso de promocion de
productos yucatecos,
llevado a cabo por Ia
Direccion de Comercio
con la finalidad de apoyar
a las empresas a acceder
a nuevos mercados vy al
mismo tiempo cumplir
con las metas y objetivos
de |la Secretaria de
Fomento Economico vy
Trabajo.

PS-SFE-SID-02

Subsecretaria de Inversion
Desarrollo Econdomico y
Financiamientos/Direccidn
de Comercio

Revision 00
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Proceso para la

Operar el
Programa de
Apoyo al
Autoempleo.

Establecer fa
normatividad de los
procedimientos que se
realizan en la Unidad de
Apoyos Financieros a la
Capacitacion, con la
finalidad de realizar la
operatividad del
programa con eficienciay
eficacia en completo
apego a la normatividad
aplicable vigente,
promoviendo la
transparencia en el
cumplimiento de metasy
acciones de programas.

PS- SFE-SNE-01

Servicio Nacional de
Empleo, Yucatan.

Proceso para la
operar el
Programa
Capacitar.

Establecer la
normatividad de los
procedimientos que se
realizan en la Unidad de
Apoyos Financieros a la
Capacitacién, con  |a
finalidad de realizar la
operatividad del
programa con eficienciay

eficacia en completo
apego a la normatividad
aplicable vigente,
promoviendo ia
transparencia en el

cumplimiento de metas y
acciones de programas.

PS-SFE- SNE-02

Servicio Nacional de
Empleo, Yucatan.

Proceso para la

Establecer ia
normatividad de los
procedimientos que se
realizan en {a Unidad de

operar el . )
Apoyos Financieros a la

Programa de o

Capacitacion Capacitacion, con la

Lanral finalidad de realizar la |PS- SFE-SNE-03 Servicio Nacional de

’ operatividad del Empleo, Yucatan.
programa con eficienciay
eficacia _en completo
Revision 00 Pagina 10 de 84
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apego a la normatividad

aplicable vigente,
promoviendo {a
transparencia en el

cumplimiento de metas y
acciones de programas.

Proceso para
Supervisarla

Establecer la
normatividad de los
programas para
desarroliar los apoyos por
parte de = Contraloria
Social y Asesoria Juridica
con el fin de realizar las
actividades laborales en
un marco de eficiencia y
calidad, enapego aleyesy

PS-SFE-SNE-07

Servicio Nacional de
Empleo, Yucatan

Contraloria reglamentos;
Socialy proyectando una imagen
Ase'sgna confiable en el desarrollo
Juridica. de la labor institucional al
Servicio Nacional de
Empleo Yucatan.
Procesos de apoyo
Nombre del Objetivo del proceso 'Cédigo Unidad administrativa
- proceso 7
Establecer las actividades
y procedimientos
necesarios para el
proceso de
Proceso para - ..
Administrar administracion de N
: recursos financieros vy [PA-SFE-DAF-01 Bireccidn de
Recursos . L X
) - presupuestales, con la : Administracion y Finanzas
Financieros L .
finalidad de administrar y
Presupuesto, - .
optimizar el  capital
financiero y presupuestal
para el cumplimiento de
las metas y ohjetivos de la
Revision 00 Pagina 11 de 64
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Secretaria de Fomento
Econémico y Trabajo.

Establecer para su
aplicacion el método que
debera sequirse a fin de
que se realice el cabro de

Administrar
Recursos
Humanos.

recursos humanaos, con la
finalidad de administrary
optimizar el  capital
humano para el
cumplimiento de las
metas y objetivos de la
Secretaria de Fomento
Economicoy Trabajo..

PA-SFE-DAF-03

Proceso para | los créditos de Ia
Manejar la Caja | Direccién de Direccion de
de Cobro de | Financiamiento de PA-SFE-DAF-02 - o !
s Administracion y Finanzas

Créditos de la| manera adecuada que
Direccion de | ejerza la Secretaria de
Financiamiento. | Fomento Economico vy

Trahajo.

Establecer las actividades

y procedimientos

necesarios para el

proceso de

administracion de

Direccién de
Administraciony Finanzas

Administrar
Recursos
Materiales.

Establecer las actividades
y métodos que deberan
aplicarse a fin de que se
realicen de manera
adecuada los
procedimientos de
adjudicacion directa para
la adquisicion de bienes,
arrendamientaos, y/o
servicios, en relacion al
programa anual de
adquisiciones, de las
diversas Unidades
Administrativas de 1a
Secretaria de Fomento
Economico y Trabajo

PA-SFE-DAF-04

Direccion de
Administracion y Finanzas

Revision 00
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Establecer para su
aplicacion el método gue
debera seguirse a fin de
que se efectile de manera
adecuada, el Registro de

Administrar bienes, baja, revision,
Recursos cambio, resguardo y PA-SFE-DAF-05 Direccion de
Patrimoniales etiquetacion de bienes Administracion y Finanzas

adscritos al Sistema
Integral de Eontrol
Patrimonial de la
Secretaria de Fomento
Econémicoy Trabajo.

Brindar a los trabajadores
de la Secretaria de
Fomento Econdmico vy
Trabajo del Gobierno del
Estado, una herramienta

dminist . -
A. rar para llevar el control |PA-SFE-DAF-08 Direccion de
Sistemas I, - . .
o eficiente de las Administracion y Finanzas
Informaticos. L . _
incidencias de los

recursos informaticos, asi
como el mantenimiento
preventivoy correctivo de
los mismaos.

Establecer la
normatividad de los
procedimientos que se
realizan en la Unidad de
Desarrollo  Humano vy

Administracion de
Proceso para | Recursos, con la finalidad
pagar el | deejercerlosrecursosdel
Programa de | Programa de Apoyo al [PA-SFE-SNE-04 Servicio Nacional de
Apoyo al | Autoempleo con Empleo, Yucatan.
Autoempleo. eficiencia y eficacia en :

completo apego a la
normatividad  aplicable
vigente, promoviendo la
transparencia en el
manejo  del ejercicio
presupuestario y

- Revision 00 ' : Pagina 13 de 64
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cumplimiento de metas y
acciones de programas.

Establecer la
normatividad de los
procedimientos que se
realizan en la Unidad de
Desarrollo  Humano vy
Administracion de
Recursos, con la finalidad
de ejercerlos recursos del
Programa Capacitar con
eficiencia y eficacia en [PA-SFE-SNE-05 Servicio Nacional de
completo apego a la Empleo, Yucatan.

Proceso ara . :
P normatividad  aplicable

el | . )
pagar ! vigente, promoviendo la
Programa .
. transparencia en el
Capacitar

manejo  del  ejercicio
presupuestario y
cumplimiento de metas y
acciones de programas.

Establecer la
normatividad del proceso
utilizado en la Unidad de
Desarrolle Humano vy
Administracion de
Recursos, con la finalidad
de ejercer los recursos del
Programa Capacitacién
Laboral con eficiencia y
eficacia en completo [PA-SFE-SNE-08 Servicio Nacional de

Proceso para

agar el apego a la normatividad Empleo, Yucatan,
Erggrama aplicable vigente,
Capacitacion promoviendo Ia

Laboral transparencia en el

manejo _del  ejercicio
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presupuestario y
cumplimiento de metas y
acciones de programas.

Proceso para
Actualizar fas
Obligaciones de
Transparencia.

Aplicar los lineamientos
para que las unidades
administrativas de la
Secretaria de Fomento
Econdmico vy Trabajo
realicen la actualizacion
de las obligaciones de
transparencia en el Portal
de la Plataforma Nacional
de Transparencia.

PA-SFE-DJU-01

Direccion Juridica.

Proceso para la
Recuperacion de
cartera.

Establecer las actividades
y procedimientos en el
tratamiento de la cartera
vencida

PA-SFE-DJU-02

Direccidn Juridica.

Establecerias actividades

esenciales para
proporcionar informacion
Proceso para | economica veraz y
Atender y | actualizada en los niveles [PA-SFE-SPP-01 Subsecretaria de
Difundir municipal, estatal, Planeaci6n, Promociony
Informacion regional, nacional e Proyectos/Direccion de
Econdmica del | internacional, asi como Planeaciony
Estado. para la toma de Competitividad
decisiones y uso en Econdmica
proyectos publicos vy
privados.
Proceso para Establecer las propuestas
Desarroliar para fortalecer el sector

Programas de
Fortalecimiento
Econdmico vy

econdbmico  y
agentes economicos, de
conformidad con las

vincular |.

PA-SFE-SPP-02

Revision 00
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Vincular Agentes | necesidades y la vocacion Subsecretaria de

Econdmicos. de fas regiones y los Planeacion, Promaociony
municipios del estado, Proyectos/Dlr.gcceon de
para el cumplimiento de Planeacion y
| cumpim Competitividad
as metasy objetivos de la Econdmica

Secretaria de Fomento
Econémicoy Trabajo.

Establecerlas actividades
necesarias para elaborar

Procesc para | programas

Elaborar presupuestarios, ,
Programas registrar Unidades de Subsecretaria de
Presupuestarios, | p raclé Planeacion, Ffromqt.:lony
Registrar resu!)ues acion Y PA-SFE-SPP-03 Proyectos/Direccién de
Unidades de coordinar reportes de Pianea.Cfo_ny
Presupuestacion informacidn con la Competlit;\:'adad

y Coordinar | finalidad de eficientar y Economica
Reportes de | estandarizar el servicio a

Informacién. los servidores piblicos de

fa Secretaria de Fomento
Econoémico y Trabajo.

IX. DISPOSICIONES GENERALES Y PRELIMINARES
1. Control interno

El control interno es un proceso efectuado por el Secretario de Fomento Econdmico y Trabajo,
los Subsecretarios, Directores y Jefes de Departamento o sus equivalentes y los demas
servidores publicos de unainstitucion, 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. Ei control interno incluye planes estratégicos, métodos,
programas, politicasy procedimientos utilizados para alcanzar el mandato, lamisién, los objetivos
y las metas institucionales. Constituye la primera linea de defensa en la salvaguarda de los
recursos publicos y la prevenciéon de actos de corrupcidn. El control interno ayuda al titular de la
Secretaria a lograr los resultados programados a través de la administracién eficaz de todos sus
recursos, como son los tecnoldgicos, materiales, humanos, patrimoniales y financieros.

2. Objetivos principales

El Secretario de Fomento Econdmico y Trabaje, con la participacion de los Subsecretarios,
directores y jefes de departamento o sus equivalentes y, bajo la supervision del drganc de
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gobierno, debera establecer objetivos para alcanzar el mandato, la mision y vision institucionales;
los objetivos del ptan nacional de desarrolio, el plan estatal de desarrollo, los programas de
mediano plazo y demas planes y programas, de acuerdo con los requerimientos y expectativas de
la planeacion estratégica y el cumplimiento de las disposiciones juridicas y normativas.
Incluyendo el establecimiento de objetivos como parte del proceso de planeacion estratégica.

El control interno tendra los siguientes objetivos principales:

I. 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
SuU consecucion. S

IIl. Propiciar las condiciones necesarias para un adecuado manejo de oS recursos publicos y
promover la rendicion de cuentas, la transparenciay 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, leaftad, imparcialidad,
eficienciay prevencion de la corrupcion en el desempenio institucional.

Los objetivos antes sefalados, asi como sus riesgos relacionados, se pueden agrupar en una o
mas de las siguientes categorias:

. Operacion. Se refiere a la eficacia, eficiencia y economia de las operaciones.
i1. Informacion. Consiste en |la confiabilidad de los informes internos y externos.
IIl. Cumplimiento. Se relaciona con el apego a las disposiciones juridicas y normativas.

3. Sistema de control interno institucional

La Secretaria de Fomento Econdmico y Trabajo establece, documenta, implementa y mantiene
un Sistema de Control Interno Institucional y mejora continuamente su eficacia conforme a los
requisitos establecidos en los Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control
Institucional en las Dependencias y entidades de la Administracion Pblica Estatal.

Para tal efecto, determina los procesos, mecanismos y elementos necesarios para el
funcionamiento e implementacion del Sistema de Control Interno Institucional, asi como los
criterios y métodos necesarios para asegurarse que tanto la operacién como el control de sus
procesos de gestion sean eficaces.

4. Documentacion del control interno

La Secretaria de Fomento Econdmico y Trabajo documenta su Sistema de Control Interno
Institucional de la manera siguiente:
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|. Manual de control interno de la institucion, en el que se establece la metodologia para cumplir
las directrices dispuestas en estos lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control
Institucional en las Dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal asi como la
estructura del Sistema de Control Interno [nstitucional, y los procesos y formatos necesarios para
asegurar la eficaz planeacion, operacioén y control de procesos de gestion, conforme a lasnormas
generales de controlinterno.

Il. Manual de organizacién de las unidades administrativas adscritas a la Secretaria, en los que se
documentan las funciones especificas de cada puesto de trabajo adscrito a su plantilla de
personal, incluyendo aquellas referentes a los trabajos de control interno. Dichas funciones se
elaboraran de acuerdo con el Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan, su reglamento y
demas normas juridicas que las regulen.

IIl. Manuat de procedimientos de fas unidades administrativas adscritas ala Secretatia, enlos que
se documentaran las actividades que deban realizarse en cumplimiento de sus funciones, asi
como los responsables de estas. De igual manera, se incluyen diagramas de flujo y los formatos
que les son aplicables, con su instructivo de llenado. Se consideran, en la descripcion de cada
procedimiento, las actividades de control identificadas como resultado del proceso de
administracién de riesgos llevado a cabo por la unidad administrativa.

IV. Los resultados de las evaluaciones internas y las revisiones de control interno, documentados
y formalizados, para identificar problemas, debilidades o areas de oportunidad en el control
interno.

V. Las acciones correctivas, preventivas o de mejora, derivadas de las revisiones de control
interno, evaluaciones internas, quejas, debilidades identificadas en la operacion diaria, acuerdos
del comité de control interno, entre otros, para la resolucion de las deficiencias identificadas.

La documentacién del Sistema de Control Interno se hace del conocimiento del personal de la
Secretaria. Adicionalmente, los manuales de organizacion, manuales de procedimientos y de
servicios al publico se encuentran disponibles para consulta de los usuarios y de los propios
servidores publicos en el sitio web de la Secretaria, en términos del articulo 11 Bis del Codigodela
Administracion Publica de Yucatan.

X. COMPONENTES DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
1. Primer componente: Ambiente de conftrol

Principio .~ Evidencia . Responsable
Actitud de respaldoy
compromiso conla e Cddigo de Conducta; Carta
| |integridad, fos valores de Conocimiento del ¢ Secretario
éticos, las normas de Codigo de Conducta.
conducta y la prevencién de
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Principio

Evidencia

Responsabie

|irregularidades
administrativas y de
corrupcioén.

Supervisar y dar seguimiento
al funcionamiento del

fl | comité de controlinterno
institucional y de las
unidades que establezcan
para tal efecto.

controlinterno, a través del

e Actas del Comite.

e Secretario

Contar con los perfiles de
puestos, los cuales deben
observar los requisitos para
Il | ocuparios, senalados por las
disposicicneslegales

| aplicables a las
instituciones.

+ Perfiles de Puestos
Autorizados.

‘| e Secretario

_| Describir fas competencias y
responsabilidades de cada

puesto conformeala

normativa aplicable.

» Descriptivas de puestos.

¢ Secretario

Establecer la estructura
arganizativa, a través de los
organigramas generales de
la institucion aprobados en
términos del Reglamento del
Cdédigo de la Administracion
Pablica de Yucatan, y los
suplementarios por cada
unidad administrativa, que

V | definan niveles de autoridad,
lineas de mandoy
comunicacion para
promover el eficaz
cumplimiento de sus
objetivos y metas, los cuales
deben estar actualizados y
autorizados por los
servidores publicos
competentes.

« Organigramas autorizados.

s Secretario

Promover {os medios

A .
necesarios para contratary

s Programa Anual de
Capacitacion.

¢ Secretario.
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Principio Evidencia Responsable
capacitar a los profesionales
competentes.

Evaluar el desempeno del
controlinternoen la
institucion y hacer

e Informe de Resultados de
la Evaluacion de Control

VI Interno Institucional; o Secretario

responsables a todos los

: £ i Informe Anual del estado
servidores publicos por sus
N e del Control Interno.

obligaciones especificas.

Establecer la mision, vision, |e Manual de Control Interno.
VIIl | objetivos y metas Manual de Induccién ala e Secretario.

institucionales. Secretaria.

Llevar a cabo la planeacion

estratégica institucional,

con base en indicadores de

resultados y de gestion,

COMO un proceso recurrente,

con mecanismos de controly [e Unidades Basicas de .
IX e Secretario.

seguimiento, que Presupuestacion.
proporcionen
periodicamente informacion
relevante y confiable parala
toma oportuna de
decisiones.

Elaborary mantener
actualizados los manuales,
de control interno, de
organizacion, de

X | procedimientosy demas
documentos normativos
relativos a sus procesos, y
hacerlos del conocimiento
del personal de la institucion.
Establecer mecanismos de
control de archivo que
permitan la identificacion,
registro, organizacion,
ubicacion, conservacion,

Xl | disposicidn, recuperacion
expeditay disposicion final
de la documentacion, asi
como su publicacidn
conforme ala normativa
aplicable.

e Manual de Organizacion;
Manual de Control Interno;
Manual de Procedimientos.
Manual de Politicas.

e Secretario.

e Programa de Desarrollo

s e Secretario.
Archivistico.
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ponente: Administracién de riesgos

2. Se(%und_n com

Principio

. Evidencia

Responsable

[dentificacion de riesgos:
identificar los eventos que
pueden afectar de manera
significativa el cumplimiento
de los objetivos
institucionales, asi como de
fos procesos por los que se
obtienen ingresos y eqresos,
entre otros, sefialando la
causa y efecto de estos.

» Matriz de Riesgos

institucionalesy de
Corrupcion; Matrices de
Riesgos de Areas de
Adscripcion.

e Responsabies de
Area de Adscripcion.

Analisis 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 materializacién
de un riesgo y es afectada
por factores tales como el
tamanfio, la frecuenciayla
duracion defimpacto del
riesgo. La probabilidad de
ocurrencia serefiereala
posibilidad de que unriesgo
se materialice. Paraello es
necesario enfocar
exclusivamente los riesgos
relevantes y sus controles
internos correspondientes.

Matriz de Riesgos
institucionales y de
Corrupcioén; Matrices de
Riesgos de Areas de
Adscripcion.

. Responsables de
Area de Adscripcion.

Respuesta a los riesgos:
disefar respuestas alos
riesgos analizados de tal
modo que estos se
encuentren debidamente
controlados para asegurar

Matriz de Riesgos
institucionales y de
Corrupcién; Matrices de
Riesgos de Areas de
Adscripcion; Planes de
Accién.

. Responsables de
Area de Adscripcion.
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Principio

- Evidencia

razonablemente el
cumplimiento de sus
objetivos.

Responsable

3. Ter

cer componente: Actividades de control

Principio

Evidencia

Responsable

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

e Matriz de Riesgos
institucionales y de
Corrupcion; Matrices de
Riesgos de Areas de
Adscripcion.

¢ Responsables de
Area de Adscripcidn.

Disenar los sistemas de
informacidn institucional y
|las actividades de control
relacionadas con este, a fin
de alcanzar los objetivos y
responder alos riesgos.

¢ Matriz de Riesgos
institucionales y de
Corrupcidn; Matrices de
Riesgos de Areas de
Adscripcion.

. Responsables de
Area de Adscripcion.

1l

Implementar las actividades
de control a través de
politicas, procedimientosy
otros medios de naturaleza
similar.

¢ Manual de Procedimientos.

« Manual de Politicas.

. Responsab|es_de
Area de Adscripcion.

Procesos sustantivos

a) Proceso paraVincular la Industria Energética del Estado .
Actividad de control " Evidencia Responsable

Formular un programa anual ¢ Programa Anual de s Subsecretario de

t | detrabajo alineado al plan Trabajo Energia
estatal de desarrollo. ' )
Establecer los indicadores

| de desempenfo, los cuales » |ndicadores de e Subsecretariode
deberan ser evaluados en desempeno. Energia.
periodos trimestrales.
Elaborarinformes
trimestrales por unidades

fil |administrativasrespectoal |e Informes Trimestrales. » Subsecretario de
‘cumplimiento de metasy Energia.
objetivos institucionales.
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Actividad de control Evidencia Responsable
Integrar el marco juridico,

W mediante un catalogo de e Catdlogo de Normatividad |e Subsecretario de
disposiciones legalesy Aplicable. Energia.
Normativas.

b) Proceso para Fortalecer y Consolidar al Empresariado Estatal.
Actividad de control Evidencia Responsable
Formuiar un programa anual s Director de
L e Programa Anual de o
| | detrabajo alineado al plan : Fortalecimiento
: Trabajo. .
estatal de desarrollo. Empresarial.
Establecer los indicadores

I de desempeno, los cuales ¢ indicadores de s Directorde
deberan ser evaluados en desempenfo. Fortalecimiento
periodos trimestrales. Empresarial.
Elaborar informes
trimestrales por unidades ¢ Directorde

Il | administrativas respectoal |+ Informes Trimestrales. Fortalecimiento
cumplimiento de metasy ' ' Empresarial.
objetivos institucionales.

Integrar el marco juridico,

v mediante un catalogo de ¢ Catdlogo de Normatividad |e Directorde
disposiciones legalesy Aplicable. Fortalecimiento
Normativas. Empresarial.

¢) Proceso para Promocionar y Evaluar Programas de Financiamiento y Recuperar Cartera.
' Actividad de control Evidencia Responsable
Formula-run.programa anual s Programa Anual de ¢ Director de
| | de trabajo alineado al plan - . S
: Trabajo. Financiamiento.
estatal de desarrollo.
Establecer los indicadores

i de desempenag, los cuales + |ndicadores de s Directorde
deberan ser evaluados en desempefio. Financiamiento.
periodos trimestrales.

Elaborar informes
trimestrales por unidades

1 | administrativasrespectoal |e Informes Trimestrales. s Directorde
cumplimiento de metasy Financiamiento.
objetivos institucionales.

Integrar el marco juridico,
v mediante un catdloge de s Catdlogo de Normatividad | Director de
| disposiciones legales y Aplicable, Financiamienta.
Normativas.
Revisidn 00 Pagina 23 de B4



Juntos transformemos

GOBERNO DEL ESTARO

Yucatdn  SECRETARIA DE FOMENTO ECONOMICO Y TRABAJO

Manual de Control Interno

d) Proceso para Atraer Inversiones para el Estado.

Actividad de control Evidencia

Responsable

Formular un programa anual
| | de trabajo alineado al plan
| estatal de desarrollo.

¢ Programa Anual de
Trabajo.

¢ Directorde
Promociénala
Inversion.

Establecer fosindicadores
de desempeiio, los cuales ¢ Indicadores de
deberan ser evaluados en desempefio.

periodos trimestrales.

¢ Directorde
Promocion ala
Inversion.

Elaborar informes

trimestrales por unidades
Il | administrativas respectoal |+ Informes Trimestrales.
cumplimiento de metasy
obietivos institucionales.

¢ Directorde
Promocionala
Inversion,

Integrar el marco juridico,

v mediante un catalogo de * Catalogo de Normatividad |e Director de
disposiciones legalesy Aplicable. Promocionala
Normativas. Inversion.

e) Proceso para Promocionar, Comercializary Apoyar ala Mujer Empresaria.
Actividad de control Evidencia Responsable

| Formular un programa anual
| |detrabajo alineado al plan
estatal de desarrollo.

¢ Programa Anual de
Trabajo.

¢ Director de Proyectos
Especialesyde
Apoyo a la Mujer
Empresaria.

Establecer los indicadores
de desempeno, jos cuales ¢ |ndicadores de
deberan ser evaluados en desempeno.

periodos trimestrales.

« Director de Proyectos
Especialesyde
Apoyo alaMujer
Ermpresaria.

Elaborarinformes

trimestrales por unidades
Il | administrativas respectoal e Informes Trimestrales.
cumplimiento de metasy
objetivos institucionales.

« Director de Proyectos
Especialesyde
Apoyo a la Mujer
Empresaria.

Integrar el marco juridico,

v mediante un catalogo de ¢ Catalogo de Normatividad
disposiciones legalesy Aplicable.
Normativas.

¢ Director de Proyectos
Especialesyde
Apoyo a la Mujer
Empresaria.

f) Proceso para Implementar Eventos de Capacitacién Laboral.
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Actividad de control

Evidencia

Responsable

Formular un programa anual
de trabajo alineado al plan
estatal de desarrollo.

e Programa Anual de
Trabajo.

e Director de Proyectos

Especialesyde
Apoyo ala Mujer
Empresaria,

Establecer losindicadores
de desempenio, los cuales
deberan ser evaluados en

periodos trimestrales.

¢ |ndicadores de
desempeno.

Director de Proyectos
Especialesy de
Apovyo ala Mujer
Empresaria.

Itl

Elaberar informes
trimestrales por unidades
administrativas respecto al
cumplimiento de metasy
objetivos institucionales.

s [nformes Trimestrales.

Director de Proyectos
Especialesyde
Apoyo ala Mujer
Empresaria.

Integrar el marco juridico,
mediante un catalogo de

Catalogo de Normatividad

Director de Proyectos
Especialesy de

disposiciones fegalesy
Normativas.

v disposiciones legalesy Aplicable. Apoyo a la Mujer
Normativas. Empresaria.
g} Proceso para Impartir Cursos de Capacitacion Laboral.
Actividad de control Evidencia Responsable
Director de Proyectos
Formular un programa anual )
L ¢« Programa Anual de Especialesyde
| |detrabajo alineado al plan : )
Trabajo. Apoyo a la Mujer
estatal de desarrollo. .
Empresaria. -
Establecerlos indicadores Director de Proyectos
i de desempefio, los cuales ¢ [ndicadores de Especialesyde
deberan ser evaluados en desempenfo. - Apoyo ala Mujer
periodgs trimestrales. Empresaria.
Elaborar informes Director de Proyectos
trimestrales por unidades Especialesyde
Il ladministrativas respectoal e Informes Trimestrales. Apoyo a la Mujer
cumplimiento de metasy Empresaria.
objetivos institucionales.
Integrar el marco juridico, Director de Proyectos
IV mediante un catdlogo de ¢ Catalogo de Normatividad Especialesy de

Aplicable.

Apoyo ala Mujer
Empresaria.

h)} Proceso para Promocionar Productos Yucatecos.

Revision 00

Pagina 25 de B4




Juntos transfermemos

Y

GOBIERHD DEL ESTANG

catan

. SECRETARIA DE FOMENTO ECONOMICO Y TRABAJO

Manual de Control Interno

Actividad de contro!

Evidencia

Responsable

Formular un programa anual
de trabajo alineado al plan
estatal de desarrollo.

Programa Anual de
Trabajo.

Director de Comercio.

Establecerlos indicadares
de desempefo, los cuales

deberan ser evaluados en

periodos trimestrales.

¢ |ndicadores de
desempefio.

Director de Comercio.

Elaborarinformes
trimestrales por unidades
administrativas respecto al
cumplimiento de metasy
objetivos institucionales.

e informes Trimestrales.

Director de Comercio.

Integrar el marco juridico,
mediante un catalogo de

Catalogo de Normatividad

Director de Comercio.

v disposiciones legalesy Aplicable.
Normativas.
i} Proceso para la operar el Programa de Apoyo al Autoempleo.
Actividad de control Evidencia - Responsable
Formular un programa anual Director del Servicio
C * Programa Anual de )
| | de trabajo alineado al plan . Nacional de Empleo,
Trabajo. .
estatal de desarrollo. Yucatéan.
Establecer losindicadores
I de desempeno, los cuales « Indicadores de Director del Servicio
deberan ser evaluados en desempeiio. Nacional de Empieo,
periodos trimestrales. Yucatan.
Elaborar informes
trimestrales por unidades Director del Servicio
i | administrativasrespectoal |e Informes Trimestrales. Nacional de Empleo,
cumplimiento de metasy Yucatan.
objetivosinstitucionales.
Integrar el marco juridico,
IV mediante un catalogo de » Catalogo de Normatividad Director del Servicio

disposiciones legalesy
Normativas.

Aplicable.

Nacional de Empleo,
Yucatan.

i) Proceso para la operar el Progra

ma Capacitar.

Actividad de control

Evidencia

Responsable

Formular un programa anual
de trabajo alineado al plan

estatal de desarrollo.

¢ Programa Anualde
Trabajo.

Directordel Servicio
Nacional de Empleo,
Yucatan.
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Actividad de control

Evidencia

Responsable

Estabiecerlosindicadores
de desempenio, 10s cuales
deberan ser evaluados en

periodos trimestrales.

e Indicadores de
desempeno.

s Director del Servicio

Nacional de Empleo,
Yucatan.

It

Elaborarinformes
trimestrales por unidades
administrativas respecto al
cumplimiento de metasy
objetivos institucionales.

e |nformes Trimestrales.

Director del Servicio
Nacional de Empleo,
Yucatan.

Integrar el marco juridico,
mediante un catalogo de
disposicicnes legalesy
Normativas.

» Catalogo de Normatividad
Aplicable.

Director def Servicio
Nacional de Empleo,
Yucatan.

k) Proceso para la operar el Programa de Capacitacion Laboral.

"Actividad de control

Evidencia

Responsable

Formular un programa anual
de trabajo alineado al plan
estatal de desarrollo.

¢ Programa Anual de
Trabajo.

Director del Servicio
Nacional de Empleo,
Yucatan.

Establecerlosindicadores
de desempefio, los cuales

deberan ser evaluados en

periodos trimestrales.

s Indicadores de
desempeno.

Director del Servicio
Nacional de Empleo,
Yucatan.

{l

Elaborar informes
trimestrales por unidades
administrativas respecto al
cumplimiento de metasy
objetivos institucionales.

¢ informes Trimestrales.

Director del Servicio
MNacional de Empleo,
Yucatan.

[ntegrar el marco juridico,
mediante un catélogo de
disposiciones legalesy
Normativas.

¢ Catalogo de Normatividad
Aplicable.

Director del Servicio
Nacional de Empleo,
Yucatan.

[} Proceso para pagar el Programa de Apoyo al Autoempieo.

Actividad de control

Fvidencia

Responsable

Fermular un programa anual
de trabajo alineado al plan
estatal de desarrollo.

s Programa Anual de
Trabajo.

Director del Servicio
Nacional de Empleo,
Yucatan.

Establecer los indicadores
de desemperio, los cuales
deheran ser evaluados en

periodos trimestrales.

» |ndicadoresde
desempenio.

Director del Servicio
Nacional de Empleo,
Yucatan.
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Actividad de control

Evidencia

Resgnsablé :

[l

Elaborarinformes
trimestrales por unidades
administrativas respecto al
cumplimiento de metasy
objetivos institucionales.

e [nfarmes Trimestrales.

e Director del Servicio
Nacional de Empleo,
Yucatéan.

Integrar el marco juridico,
mediante un catalogo de
disposiciones [egalesy
Normativas.

e Catalogo de Normatividad
Aplicable.

e Director del Servicio
Nacional de Empieo,
Yucatan.

m) Proceso para pagar el Programa Capacitar,

Actividad de control

"~ Evidencia

Responsable

Formular un programa anual
de trabajo alineado al plan
estatal de desarrollo.

= Programa Anual de
Trabajo.

s Director del Servicio
Nacional de Empleo,
Yucatan.

Establecer los indicadores
de desempefio, los cuales

deberan ser evaluados en

periodos trimestrales.

» |ndicadores de
desempefo.

e Director del Servicio
Nacional de Empleo,
Yucatan.

!

Elaborarinformes
trimestrales por unidades
administrativas respecto al
cumplimiento de metasy
objetivos institucionales.

¢ [nformes Trimestrales.

¢ Oirector del Servicio

Nacional de Empleo,
Yucatan.

tntegrar el marco juridico,
mediante un catalogo de
disposiciones legalesy
Normativas.

+ Catdlogo de Normatividad
Aplicable.

+ Director del Servicio

Nacional de Empleo,
Yucatan.

n}Proceso para pagar el Programa Capacitacion Laboral.

Actividad de control

Evidencia

Responsable

Formular un programa anual
de trabajo alineado al plan
estatal de desarrollo.

« Programa Anual de
Trabajo.

» Director del Servicio

Nacionat de Empleo,
Yucatan.

Fstablecer los indicadores
de desempeno, los cuales

deberan ser evaluados en

periodos trimestrales.

¢ Indicadoresde
desempefio.

¢ [Director del Servicio

Nacional de Empleo,
Yucatan.

Elaborar informes
trimestrales por unidades
administrativas respecto al

s Informes Trimestrales,

s Director del Servicio

Nacional de Empleo,
Yucatan.
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ot

Actividad de control

Evidencia

Responsable

cumplimiento de metasy
objetivos institucionales.

Integrar el marco juridico,
mediante un catalogo de
disposicioneslegalesy
Normativas.

e Catalogo de Normatividad
Aplicable.

Director del Servicio
Nacional de Empleo,
Yucatan.

) Proceso para Supervisar la Contraloria Social y Asesoria Juridica.

Actividad de control

Evidencia

Responsable

Formular un programa anual
de trabajo alineado al plan
estatal de desarrolio,

¢ Programa Anual de
Trabajo.

Director del Servicio -
Nacional de Empleo,
Yucatan.

Establecer los indicadores
de desempeno, los cuales
deberan ser evaluados en
periodos trimestrales.

e Indicadores de
desempefio.

Director det Servicio
Nacional de Empleo,
Yucatan.

Elaborarinformes
trimestrales por unidades
administrativas respecto al
cumplimiento de metasy
objetivos institucionales.

e Informes Trimestrales.

Director del Servicio
Nacional de Empleo,
Yucatan.

Integrar el marco juridico,
medijante un catalogo de
disposiciones legalesy

Normativas.

» Catalogo de Normatividad
Aplicable.

Directar del Servicio
Nacional de Empleo,
Yucatan.

o) Proceso para Supervisar la Contraloria Social y Asesoria Juridica.

Actividad de control

Evidencia

Responsable

Formular un programa anual
de trabajo alineado al plan
estatal de desarrollo.

¢ Programa Anual de
Trabajo.

L

Director del Servicio
Nacional de Empleo,

- Yucatan.

Establecer los indicadores
de desempeno, los cuales

deberan ser evaluados en

periodos trimestrales.

e |ndicadores de
desempefo.

Director del Servicio
Nacional de Empleo,
Yucatan.

tl

Elabaorar informes
trimestrales por unidades
administrativas respecto al

s Informes Trimestrales.
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Actividad de control _ Evidencia Responsable
cumplimiento de metasy ¢ Director del Servicio
objetivos institucionales. Nacional de Empleo,

Yucatan.
Integrar el marco juridico,

v mediante un catalogo de e Catalogo de Normatividad |e Director del Servicio
disposicicnes legalesy Aplicable. Nacional de Empleo,
Normativas. Yucatan.

Procesos de apoyo
a) Proceso para Administrar Recursos Financieros.

Actividad de control - Evidencia Responsable
Proceso para Administrar
Recursos Financieros
Cortesy repories diarios de ¢ Reporte de Corte de Caja. e Jefede

a |, ¢ Reporte de Cobranza por
ingresos y cobranzas. ; Presupuesto.

. Cajero.
Documentacion de los ¢ Recibos de Caja. e Jefede

b i
Ingresos y su resguardo. ¢ Reporte de Cobranza, Presupuesto.
Establecer politicas para el * Politica para A'pincar el

) " Arqueo ala Caja de Cobro ¢ Jefede

¢ |manejo de formas oficiales . . ..

valoradas o numeradas. de C.redltqs dg la Direccion Presupuesto.
- de Financiamiento.

Autorizar a traves del e Jefede

servidor ptblico ) « Resquardo de Fondo Fijo. Presupuesto.

d competente, los fondos fijos « Polizas. s Jefe de”

o revolventes, asi coma : Contabilidad y
registrarios enla Administracion.
contabilidad. '

Establecer politicas para el

manejo de los fondos fijos o

revolventes, que incluyan ¢ Politicas Internas de Fondo o Jefede

e |medidas de seguridad, a fin Fijo. Presupuesto.
de garantizar que e efectivo | Resguardos de Fondo Fijo.
se encuentra bajo resquardo
del personal autorizado.

Autorizar a través del ¢ Jefede
servidor publico competente | e Cuentas por Pagar de Presupuesto.

f los gastos concargo al fondo | Fondo Fijo.
fiJo, asi como tlevar a cabo su | e Pdlizas. o Jefede
registro en la contabilidad : Contabilidad y
conforme a las disposiciones Administracion.
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Actividad de control

Evidencia

Responsable

tegales y normativas
aplicables.

Enumerar de manera

movimientos bancariosy
detectar, en su caso,
movimientos inusuales que
deban evaluarse.

+ Conciliaciones Bancarias.

consecutiva los recibos de e Recibo de Pago de Cada Jefe de

caja, previa autorizacion del Programa. Presupuesto.
servidor publico e Reporte de Cobranza.

competente.

Realizar arqueos de fondo .

fijo, al menosunavezala e Formato de Arqgueo de Jefe de
semana y estar firmados por Fondo Fijo. Presupuesto.
el director del area.

Efectuar conciliaciones

bancarias, al menos una vez

al mes, a fin de analizar los Jefe de

Contabilidad y
Administracion.

Contar con firmas

¢ Contratos de Apertura de

pagos electronicos, entre
otros. -

Cuentas. Jefe de
mancomunadas para el uso ™
de cuentas bancarias. . Pohzasﬁ de Cheques Presupuesto,
Expedidos
Autorizar a través del
servidor publico competente
fos pagos, que deberan Jefede
ajuspta?fse alas disposiciones * Cuentas por Pagar. Presupuesto.
legales y normativas
aplicables.
Verificar que las facturas » Validacion emitida por el
electrénicas estén dadas de Servicio de Administracion Jefe de
alta en el Sistema de Tributaria adjuntas a las Presupuesto,
Administracidn Tributaria. cuentas por pagar.
Verificar que las facturas
- pagadas, tenganelsellode | N/A N/A
pagado del proveedor o dela :
institucion.
Implementar las medidas de
seguridad para la custodiay
resguardo de las chequeras, « Resquardo fisico Jefe de
cheques girados, claves para ' Presupuesto.
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Actividad de control Evidencia Responsable
Verificar que el
otorgamientoy
comprobacidn de viaticos se

e Cuentas por pagar de

. Viaticos.
. .| realice conforme alos o .
il . e Politicas para Asignar o Jefede
lineamientos parala - )
Viaticos y Pasajes Presupuesto.

asignacion de comisiones,
viaticos y pasajes nacionales
e internacionales,

Expedir los cheques de

Nacionales e
Internacionales.

manera nominativa e Jefede
conforme alas disposiciones Presupuesto.
legales y normativas ¢ Cheques expedidos.
0 . . i
aplicables, asicomo ¢ Polizas Contables. « Jefede
registrarlos enla Contabilidad y
contabilidad conforme ala Administracion.
documentacién soporte.
Analizar, al menos una vez al
semestre, las cuentas
pendientes por cobrar, afin
de evaluar su
comportamientoy el
np ye ¢ Jefede
resultado de las acciones de |e Reporte de Cuentas por o S
p Administracion
cobro. En su caso, Cobrar.
. de Cartera.
establecer yregistrar la
estimacion para cuentas
incobrabies conforme alas
disposiciones legalesy
normativas aplicables.
Autorizar a través del
. e . ¢ Jefede
servidor plblico competente |e¢ Pagares. .
. e Contabilidad y
fas cuentas por cobrar, asi s Actasde Comité de L LY
q . Administracion.
como registrarfas en la Fondos.

+ Directorde

contabilidad conforme a fa s Polizas Contables . .
Financiamiento.

dogumentacion soporte.
Autorizar a través del
servidor publico competente e Jefede

las cuentgs por pagar, asi « Cuentas por Pagar. Presupuesto.
¢ |como rgglstrarlas enla ¢ Pdlizas Contables.
contabilidad de acuerdo con o Jefede
la documentacidn soporte e Contabilidad y
identificar el origen de los Administracion.

recursos, conforme alas
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Actividad de control

Evidencia

Responsable

disposiciones legalesy
normativas aplicables.

Verificar la antigiedad de
saldos de las cuentas por
pagar al término de cada
mes, a fin de que cuando
existan saldos con
antigiiedad mayoratres
meses se gestionen los
pagos correspondientes.

e N/A

N/A

Verificar que se registren
contablemente, en polizas,
todas las retenciones de
impuestos y conciliar
mensuaimente contra los
comprobantes de page.

« No Aplica.

No Aplica.

Verificar que se cumplany
paguen oportunamente
todas las obligaciones
fiscales a que esté sujetala
institucion.

¢ No Aplica.

No Aplica.

Emitir en forma oportunala
informacion financieray
presupuestal, que deberd
estar autorizada por los
servidores plblicos
competentes, conforme ala
Ley General de Contabilidad
Gubernamental y alas
disposiciones legalesy
normativas aplicables.

¢ Estados Financieros.

¢ Reportes Presupuestales.

Jefede
Presupuesto.

Jefe de
Contabilidad y
Administracion.

Efectuar conciliaciones
mensuales entre los
registros contables y los
registros presupuestales.

¢ Conciliaciones
presupuestalesy
contables.

Jefe de
Presupuesto.

Jefe de
Contabilidady
Administracion.

Elaborar un analisis
trimestral de informacion
financieray presupuestal a
fin de comparar el
comportamiento de los

s Reporte Presupuestaly
contable.

Jefede
Presupuesto.
Jefe de
Contabilidad y
Administracion.
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_Actividad de control

Evidencia

Responsable

ingresos y gastos reales en
relacion conla
presupuestado yanalizar los
factores que ocasionaron las
variaciones. '

b} Proceso.para Administrar Rec

ursos Humanos

Actividad de control

Evidencia

Responsable

Proceso para Administrar
Recursos Humanaos

Implementar acciones de
induccion al personal de

a |nuevoingreso y capacitacion
al personal que laboraen la
institucion.

Manual de Induccion;
Formate de induccionala
Secretaria.

» Jefede
Departamento de
Recursos Humanos

Elaborary autorizar el
programa anual de
capacitaciondela
institucion.

Programa Anual de
Capacitacion Autorizado
porla SIMER.

+ Jefe de
Departamento de
Recursos Humanos

Integrar los expedientes de
los servidores publicos que
laboran en institucion, y
verificar que contengan la

¢ |documentacidn requerida
por la por la Secretaria de
Administraciény Finanzas, la
cual debe actualizarse porlo
menos una vez al ano.

-

Expediente de personal.

¢ Jefe de
Departamento de
Recursos Humanos

Custodiar los expedientes de
d §losservidores publicos que
laboran en la institucién.

Expediente de personal.

e Jefede
Departamento de
Recursos Humanos

Verificar que los recibos
e |seandebidamente firmados
cuando se pague la némina.

Copia de Recihos de
Némina.

e Jefe de
Departamento de
Recursos Humanos

Verificar que las
prestaciones otorgadas
estén conforme alos

f |procedimientos establecidos
por la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

Listado de Percepciones
Oficial.

¢ Jefede
Departamento de
Recursos Humanos
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Actividad de control - Evidencia Responsable

tmplementar acciones de o o Jefe de
. . e Actas de Comité de
g |seguridad e higiene en el . . Departamento de
. Sequridad e Higiene.
centro ge trabajo. Recursos Humanos
Llevar el control de
asistencia diaria, mediante el
registro de entradasy ' ¢ Jefede
salidas del personal que . . Departamento de
h personaiq e Reportes de Asistencia. P
tenga esa obligacion, Recursos Humanos
confarme a las disposiciones
legales y normativad
aplicables.
Evaluar el desempenio del
personal, al menos unavez al
afio, con objeto de
retroalimentar al servidor
publicoentornoal - \ ]+ Responsables de
. o + Evaluacionesde ;
i | cumplimiento de sus N Areas.
. Desempefo
funciones.
Lo anterior conforme afa
metodologia que para tal
efecto determine la
instancia correspondiente.
Etaborar conciliaciones
mensuales entre las
néminas, registros contables
y presupuestales, con base
en el tabulador de sueldos y
. | la plantilla del personal I - ¢ Jefede
j . .|+ Conciliacion de Némina.
autorizado por la Secretaria Bepartamento de
de Administracidny Recursos Humanos
Finanzas, en el caso de las
dependencias, asi como del
organo de gobierno, en el
caso de las entidades.
Autorizar los registros de
movimientos del personal a - e Jefede
) - ¢ Formatos Movimientos de
k |travésdeldirectorde Departamento de
S L Personal.
administracionosu Recursos Humanos
eqguivalente.
Autorizar los registros de s Jefede
| incidencias del personal a o Justificaciones de Departamento de
través del director de cada incidencias. Recursos Humanos
area. '
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c) Proceso para Administrar Recursos Materiales
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Actividad de control

Evidencia

Responsable

Proceso para Administrar
Recursos Materiales

Cumplir con los requerimientos
de las dreas usuarias, entre las
que se encuentran: la
adjudicacion, tramite para
pago, recepcion de bienes o
servicios, incluyendo las
actividades de control, para
asegurar que lo que se recibio
cumple con las
especificaciones contratadas,
entre otras, en apego a las
disposiciones legalesy
normativas aplicables. Para tal
efecto, deberan contar con el
comprobante de recepcion del
bien o servicio, que contenga
nombre, firmay puesto de la
persona que recibe, asi como la
asignacion del bien o del
servicio.

e Facturasde bienesy/o

servicios.

e Contratos.

Oficios Solicitud de
Pago.

o Lider de Proyecto de

Recursos Materialesy
Patrimoniales.
Director de Areade
Adscripcion.

Establecer politicas respecto a
las adquisiciones que se llevan
acabo, y evaluarse al menos
unavezal ano, afinde
garantizar que las
adquisiciones que se realizan
son las necesarias para el
cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Politica de
Adquisiciones.
Acta de Comite de
Adguisiciones.

Lider de Proyecto de
Recursos Materiales y
Patrimoniales.

Implementar un comite de
adquisiciones que supervise los
procesos de adjudicaciony
contratacion, y sesionar de
acuerdo con las disposiciones
legales y normativas aplicables.

Acta de Comiteé de
Adgquisiciones.

Lider de Proyecto de
Recursos Materialesy
Patrimoniales.

Elaborar un programa anual de
adquisicion de bienesy
servicios, autorizado por el
servidor publico competentey

Programa Anual de
Adquisiciones.

Lider de Proyecto de
Recursos Materiales y
Patrimoniales.
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Actividad de control

Evidencia

Responsable

presentarse de acuerdo conlas
disposiciones legalesy
normativas aplicables, al
comité de adquisiciones, en el
cual se deberan senalar los
productos y servicios que se
van a adquirir, el origen de los
recursos y el calendario
presupuestal.

e Actade Comité de

Adquisiciones.

Verificar la suficiencia
presupuestal, previo a fa
emisién de la orden de compra
por parte del responsable del
area presupuestal.

Requisicion de Compra.

¢ |ider de Proyecto de

Recursos Materialesy
Patrimoniales.

Revisar 10s contratos de
adquisicion de bienes o
servicios, previcasu
formalizacion.

Correos de Verificacion
de Contratos.

« Jefe de Servicios Legales

y Normatividad.

Verificar que todas las
adquisiciones de bieneso
servicios cumplan los
requisitos legales y esten
respaldadas por la emisién de
requisiciones de compra;
solicitudes de compra,
servicios o mantenimientos;
contratos; convenios; o
pedidos autorizados.

Requisicién de Compra.

Ordenes de Compra.

Lider de Proyecto de
Recursos Materialesy
Patrimoniales.

Revisar las basesyla
convocatoria, en los casos de
licitacion, previo a su
publicacion.

Licitaciones emitidas.

Lider de Proyecto de
Recursos Materiales y
Patrimoniales.

Revisar que las adjudicaciones
directas yiasinvitacionesa
cuando menos tres personas,
cumplan con las disposiciones
legales y normativas aplicables.

Cuadros Comparativos. -

Lider de Proyecto de
Recursos Materiales y
Patrimoniales. '

Visar los contratos a través del
area solicitante, cuando se

trate de adquisicion de equipo o

tecnologia especializada.

Contratos.

Director de Area de
Adscripcion.
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Actividad de control

Evidencia

Responsable

Realizar solicitudes de pago
autorizados por el drea usuaria
oreceptores del bieno el
servicio.

e Oficios Solicitud.

e Director de Areade
Adscripcion.

Contar con el documento de
recepcion del bien o el servicio
autorizado por el area usuaria o
receptores def bien o el
servicio.

e Facturade Bieny/o
Servicio firmada.

¢ Resguardos(en casode
bienes muebles)

e Lider de Proyectode
Recursos Materialesy
Patrimoniales.

Cumplir con los requisitos
establecidos en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos
y Prestaciones de Servicios
relacionados con Bienes
Muebles y demas disposiciones
legales y normativas aplicables.

¢ Facturade Bieny/o
Servicio firmada.

e Resguardos{en caso de
bienes muebles)

e Lider de Proyecto de
Recursos Materialesy
Patrimoniales.

Documentar las actividades de
solicitud, autorizacion de
entradas y salidas, elaboracion
de inventarios fisicos,
registros, clasificacion y orden
de los productos,
determinacion de productos
obsoletos o en mal estado,
mermas, asi como control de
formas, marbetes, entre otros,
de acuerdo con las
disposiciones legalesy
normativas aplicables.

e No Aplica{no se cuenta
con Almacén)

e No Aplica.

Cotejar la orden de compra
contra la factura en el momento
de larecepcion, y verificar que
contenga las firmas y selios
correspondientes por el
servidor publico competente.

» Facturade Bieny/o
Servicio firmada.
+ Orden de Compra.

¢ Liderde Proyectode
Recursos Materialesy
Patrimoniales. '

Registrar en el inventario del
almaceén, tanto general como
secundario, en su caso, todas

» No Aplica{no se cuenta

las adquisiciones de materiales con Almacén) * No Aplica.
y suministros.

Contar con la descripcion: « No Aplica(no se cuenta _
detallada de cada uno de los s No Aplica.

articulos que se encuentran en

con Almacén)
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Actividad de control Evidencia

Responsable

el almacén, tanto general como
secundario, a fin de facilitar su
identificacion. '

Realizar verificaciones fisicas
aleatorias, con haseenlos
registros del almacén, al menos [ No Aplica{no se cuenta
dos veces al afo, y hacer con Aimaceén)

constar los resultados en actas
circunstanciadas de hechos.

¢ No Aplica.

Verificar los registros del
almacén contra fos registros
contables, al menos dos veces
al afio, mediante {a elaboracion
de conciliaciones, y cotejar el

r |saldo enlos estados
financieros conforme alaLey
General de Contabilidad
Gubernamental y demas
disposicioneslegalesy
normativas aplicables.

¢ No Aplica{no se cuenta
con Almacén)

« No Aplica.

Registrar todas las entradasy
salidas de materiales del

s |almacénen el sistema de
infermacion institucional o
registros implementados.

¢ No Aplica({no se cuenta
con Almaceén)

¢ No Aplica.

Establecer politicas respecto a
fas medidas de seguridad en el
almaceén,

entre las que se encuentren el
acceso de servidores plblicos
t |autorizados, sefalizacion,
salidas de emergencia,
actividades a realizar en caso
de siniestros, entre otros, y
evaluar su cumplimiento al
menos una vez al afio.

+ No Aplica{no se cuenta
con Almacén)

+ No Aplica.

d) Proceso para Administrar Recursos Patrimoniales

Actividad de control ‘Evidencia

Responsable

Proceso para Administrar
Recursos Patrimoniales
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Actividad de control

Evidencia

Responsable

Verificar que las altas y bajas
de activo, resquardo
adecuado, realizacion de
inventarios fisicos, registros,
clasificacion, determinacion
de bienes para bajay
desincorporacion, salidas
temporales, asi como
etiguetas, se den en apego a
las disposiciones legalesy
normativas aplicables.

= |nventario de bhienes
muehles.

» (atalogo general de bienes
muebles.

» Resguardos de bienes
muebles.

e Lider de Proyecto de
Recursos Materiales y
Patrimoniales.

Elaborar el catalogo general
de bienes muebles, con [a
descripcidn detallada de
cada uno, a fin de facilitar su
identificacion.

+ Catdlogo general de bienes
muebles.

+ Lider de Proyecto de
Recursos Materiales y
Patrimoniales.

Registrar en la contabilidad y
en las cuentas
correspondientes los bienes
muebles e inmuebles
adquiridos, conforme a las
disposiciones establecidas
enlalLey General de
Contabilidad Gubernamental
y demas disposiciones
legales y normativas
aplicables.

» Estados Financieros.
» Polizas Contables.

¢ Jefe de Contabilidad
y Administracion.

Verificar, mediante la
elaboracion de
conciliaciones, los registros
del sistema de control de
bienes contra losregistros
contables, al menos unavez
al afio, los cuales deberan
realizarse en apegoalal.ey
General de Contabilidad
Gubernamental y demas
disposiciones legalesy
narmativas aplicables.

¢ Conciliaciéon de bienes vs
registros contables

s Lider de Proyecto de
Recursos Materialesy
Patrimoniales.

¢ Jefe de Contabilidad
y Administracion.

Realizar una verificacion
fisica general de los bienes
de lainstitucion al término
del ejercicioy verificaciones

e Actas de Verificacion.

» Lider de Proyecto de
Recursos Materialesy
Patrimoniales.
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Actividad de control

Evidencia

Responsable

fisicas aleatorias, al menos,
unavez al afo, con base en
fosregistros del sistema de
control de bienes. Los
resultados deberan constar
en actas circunstanciadas de
hechos.

Verificar los resguardos a fin
de cotejarlos con los bienes
fisicamente y mantenerlos
actualizados y firmados.

Resguardos firmados y
autorizados.

e |./der de Proyecto de

Recursos Materialesy
Patrimoniales.

Realizar el procedimiento
para la baja de un bien
mueble, en apego alas
disposiciones legalesy
normativas aplicables.

Dictamen de baja.

Lider de Proyecto de
Recursos Materialesy
Patrimoniales.

Integrar los expedientes de
los bienes muebles dados de
alta en ef sistema de control
de bienes y mantenerlos
actualizados conla
documentacion de
propiedad, garantiasy
sSequros, en su caso, y
resquardos como requisitos
minimos para la integracion
de los expedientes.

Expedientes de bienes
muebles.

Lider de Proyecto de
Recursos Materialesy
Patrimoniales.

Efaborar un calendario de
mantenimiento preventivo
de los bienes que por sus
caracteristicas asito
requieren, tales como
vehiculos, equipo de
cdmputo, entre otrosy
vigilar su cumplimiento.

Calendario de
mantenimiento preventivo
de los bienes

Coordinador de
Servicios Generales.
Lider de proyecto de
Informatica

Custodiar los expedientes de
los vehiculos que se utilizan
en lainstitucién y elaborar
bitacoras de
mantenimientos preventivos
y correctivos.

Expedientes de vehiculos.
Bitacoras de
mantenimiento,

Coordinador de
Servicios Generales,
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La Secretaria de Fomento Economico y Trabajo en cumplimiento a sus atribuciones en el articulo
42 del Codigo de la Administracion Publica del Estado de Yucatén, asi como en las facultades y
obligaciones contenidas en los articulos 474 al 489 del Reglamento del Codigo de la
Administracion Publica del Estado de Yucatan no considera acciones en materia de obra publica
por fo tanto este apartado no aplica.

f) Proceso para Administrar Sistemas de Informacidn Institucional.

Actividad de control

Evidencia

Responsable

Proceso para Administrar
Sistemas Informaticos.

Establecer politicas que
contengan el uso de los
sistemas de informacion
institucional de acuerdo con
las disposiciones legales y
normativas aplicables.

s Politica de Carta
Responsiva de uso de
software y equipo de
computo.

o [ider de Proyecto de
Informatica.

Tener bajo resguardo, la
documentacion relativa a los
sistemas de informacion
institucional.

» Resguardos fisicosen
archiveros.

s Lider de Proyecto de
Informatica.

Incluir controles generales
sobre la adquisicion,
implementacidny
mantenimiento de software
necesario para el
funcionamiento del sistema
de informacion institucional,
ejecucion de aplicaciones,
bases de datos, seguridad y
utilidades en apego a las
disposiciones legalesy
normativas aplicables.

« Solicitudes de adquisicidn
de equipo de computoy
software.

» Bitacoras de
mantenimiento.

¢ Lider de Proyecto de
informatica.

mplementar controles
generales sobre la
seguridad, accesoy
restriccion de los sistemas,
para evitar el uso de
informacion por personal no
autorizado.

« Clavesindividuales de
acceso.

o Liderde Proyecto de

Informatica.

Establecer un sistema de
respaldo para los archivos de
datos de los sisternas de
informacion institucional, el

¢ Respaldo de archivos en
servidor institucional.

e Lider de Proyecto de
Informatica.
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Actividad de control

Evidencia

Responsable

cual debera estar
resguardado.

Establecerun plan de
contingencia de los sistemas
de informacion institucional,
en caso de gue un evento
fortuito o de fuerza mayor,
pudiera ocasionar una
interrupcion parcial o total

en sus funciones.

¢ Respaldo de archivos en
servidor institucional.

e Lider de Proyectode
Informatica.

g) Proceso para Actualizar las Obligaciones de Transparencia.

Actividad de control

Evidencia

Responsable

Recordar trimestraimente la
actualizacion de
obligaciones.

« Correos institucionales.

¢ Jefede
Departamento de
Transparenciay
Accesoala
Informacion.

Convocar al Comité.

¢ Oficios.

» Jefede
Departamento de
Transparenciay
Accesoala
Informacion,

Elaborar versiones piblicas
de documentos.

¢ Actasde sesiény
aprobacion de versiones
publicas.

» Jefede
Departamento de
Transparenciay
Accesoala
Informacion,

Actualizar informacion de
obligacicnes de

¢ Correosinstitucionales.
» Formatos oficialesdela

s Jefede
Departamento de
Transparenciay

transparencia. pagina de transparencia. Accesoala
fnformacion,
h) Proceso para la Recuperar cartera. _
Actividad de control Evidencia Responsable
¢ Jefede
Recibir expedientes con falta . Departgmgnto de
I e Expedientes. Procedimientos
de pago. -
Juridicosy

Administrativos.
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Actividad de control - Evidencia Responsable
e Jefe de
Departamento de
I |Elaborar demandas. ¢ Demandas. Procedimientos
Juridicos y
Administrativos.
e Jefede
Departamento de
Il | Realizar Notificaciones. = Notificaciones realizadas. Procedimientos
Juridicosy
Administrativaos.
o Jefede
Departamento de
IV | Comunicar sentencias. ¢ Sentencias recibidas. Procedimientos
Juridicosy
Administrativos.
» Jefede
Acordar sobre condonacion Departamento de

vV ) e Actas de Comité, Procedimientos
deintereses. -~
Juridicasy

Administrativos.

i) Procesos para Pagar Programas del Servicio Nacional de Empleo, Yucatan.

Actividad de control - Evidencia Responsable
¢ Jefe de
| Contar conreglas de s Reglas de Operacién Departamento de
operacion. autorizadas. Desarrollo Humano y
Administracian.
e Jefede

Contar conregistros de
participantes.

Departamento de
Desarrotio Humano y
Administracion.

Formato de Registro.

P L o Jefede
il (éon.tarcodn IZ At,!tonzamon del, Autorizacion de Registro Departamento de
egistro de Acclones. de Acciones. Besarroflo Humano y
Administracion.
o Jefede
IV Elaborar'lls.ta.s de asistencia o Lista de Asistencia. Departamento de
de beneficiarios. Desarrollo Humano y
Administracién.
v Contar con nominas o Nominas Firmadas s Jefede
debidamente firmadas. ' Departamento de
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‘Actividad de control

Evidencia

Responsable

Desarrolio Humanoy
Administracion.

Vi

Contar con expedientes de
participantes actualizados.

¢ Expedientesde
beneficiarios.

e Jefede
Departamento de
Desarrollo Humano y
Administracion.

]} Proceso para Atender y Difundir Informacion Econémica del Esta

do.

Actividad de control Evidencia Responsable
e Jefede
Recibir solicitudes de " Departamento de
[ |, . . s Correos Electronicos. .
informacion economica. Informacion
' Economica.
e Jefede
Archivo de Documentacidn . . . Departamento de
[l ¢ Archivos Electronicos. )
Procesada. Informacion
Econémica.
e Jefede
m Enviar informacion e Correos Electronicos de Departamento de
solicitada. Envio. ‘Informacion
Economica.
o Jefede
artamento de
Ve Contar_con Bases de Datos « Bases de Datos. Dep 1€
Actualizadas. informacion
' Econdmica.
, . ¢ Jefede
Contar con informacion Departamento de
V |actualizada en la pagina + Pagina oficial SEFOET. P ..
. \ Informacién
oficial de la Secretaria. ..
Econdmica.

k) Proceso para Desarrollar Programas de Fortalecimiento Economico y Vincular Agentes
Econdmicos.

Actividad de control

Evidencia

Responsable

Realizar mesas de trabajo
para detectar problemaéticas.

e Listas de asistencias.
¢ Minutas de Reunian.

¢ Jefede
Departamento de
Competitividad

Economica.
Elaborar Planes de Accion .. * Jefede
I | sobre problematicas s Planes de Accién Departamento de
cconbmicas Autorizados. Competitividad -
- ) Econdémica.
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Actividad de control Evidencia Responsable
e Jefede
" Elaborar Reporte de ¢ Reporte de Resuitados Departamento de
Resultados. validados. Competitividad
Econdmica.
¢ Jefe de
Contar con programas de ¢ Programas de Vinculacion Departamento de
V| . . e
Vinculacion. Autorizados. Competitividad
Econamica.
e Jefede
Contar con Reportes de e Reporte de Evaluacion Departamento de
v ) . b
Evaluacidn de Programas. Autorizado. Competitividad
Economica.

[} Proceso para Elaborar Programas Presupuestarios, Registrar Unidades de Presupuestacion
y Coordinar Reportes de Informacidn.

Actividad de conirol Evidencia Responsable
e Jefe del
Contar con Programas Departamento de
. ¢ Programas Presupuestales i
[ | Presupuestarios . Planeaciony
L Autorizados. .
Institucionales. Evaluacion
institucional, -
: o Jefe del
. L i Asi artamento de
Contar con Unidades Basicas * Unidades BaSI.C‘aS de _Dep ”en
I . Presupuestacion Planeaciony
de Presupuestacion. A Ny
Autorizadas. Evaluacion
Institucional.
e Jefe del
i - Departamento de
Contar con Informacion * |Informe Institucional .
1 o - L . Planeaciony
institucional de Planeacian. Autorizado. L
Evaluacion
Institucional.

. Cuarto componente: Informacion

y comunicacién

Requisito

Evidencia

" Responsable

Medio o herramienta para
generar informacién de
calidad.

¢ Correo Institucional,
PaginaWEB de la
Secretaria, Pagina de
INAIP.

U Responsables de
Area de Adscripcién.

Canales de comunicacion

¢ Correo Institucional,
PaginaWEB dela

* Responsablesde

2 mterna ylextema enla Secretaria, Pagina de Area de Adscripcion.
institucion.
INAIP.
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5. Quinto componenie: Supervision

Requisito _ Evidencia Responsable
dentificaciond ilidade . i
Iden ec-iebm ades |, Evaluaciones de Controf e Comité de Control
1 jdetectadas, autorizadasy
Internc. Interno.
evaluadas.
Documentacion generada o Secretario Técnico
2 | porel Comité de Control ¢ Actasde Comite. "y
o del Comite
Interno Institucional
Evaluar el sistema de control * Evaluaciones de Contrg} « Coordinador de
3 L T Interno; Planes de Accion; |
interno institucional Control Interno
Informe de Resultados.

Xl. EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL
1. Evaluacioninterna

La evaluacion interna del Sistema de Control Interno Institucional en la Secretaria se realiza de fa
siguiente manera:

El Secretario instruye lfevar a cabo una evaluacién interna, dentro de los meses de octubrey
noviembre de cada ejercicio.

E| Secretario designa a los servidores publicos responsables de llevar a cabo la evaluacion, gue
seran liderados por el coordinador de control interno, el cual serd el responsable de coordinary
programar las actividades para asegurar su realizacion, de acuerdo con fo programado.

El coordinador de control interno debera solicitar a la unidad administrativa evaluada, la
informacién y documentacion necesaria para llevar a cabo la evaluacion a que se refiere esta
seccion.

Para llevar a cabo la evaluacion interna, el coordinador de control interno, con base en la
informacion que al respecto le sea proporcionada por el Secretario, debera elaborar un pregrama
de evaluacién interna que tendra por objeto determinar el alcance de los procesos.

El contenido y alcance del programa de evaluacién interna atendera al tamano y la naturaleza de
las unidades administrativas, asi como la funcionalidad, complejidad y el nivel de madurez del
Sistemna de Control Interno Institucional que se va a evaluar y de los asuntos de importancia para
este.

El coordinador de control interno, con base en la informacién proporcionada por la unidad
administrativa evaluada, debera elaborar un programa de trabajo, en el que se detallen las
actividades que se van a realizar, los plazos y el personal responsable de llevarlas a cabo.

En el desarrollo de la evaluacion, deberan aplicarse entrevistas, con base en los componentes de
control interno, con el personal responsable de las unidades administrativas y solicitar la
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evidencia que respalde las afirmaciones contenidas en estas, a efecto de que mediante un
muestreo apropiada, verifigue su conformidad con estos lineamientos. En todo caso, debera
recopilarse la evidencia que sustenta las debilidades del control interno.

Cuando los procedimientos de control interno no produzcan evidencia documental, el
cumplimiento solo podra probarse mediante la cbservacidn en el momento en gue éstos son
ejecutados por los servidores publicos de la institucion. El coordinador de control interno debera
plasmar sus comentarios cuando se refiera [a prueba de cumplimiento a un procedimiento gue no
deja evidencia documental.

El coordinador de control interno debera asignar una calificacion al resultado de las entrevistasy
pruebas aplicadas con base en lo establecido en los articulos 68 y 69 de los lineamientos.

El coordinador de control interno debera emitir un informe de resultados en el que determine el
nivel de confianza del Sistema de Control Interno Institucional en la unidad administrativa
evaluada. Dicho informe se hara del conocimiento de los miembros del comité a fin de que estos
emitan las recomendaciones pertinentes.

Las conclusiones de la evaluacion indicaran la necesidad de elaborar € implementar acciones
correctivas, preventivas o de mejora con base en lo establecido en el articulo 71 de los
Lineamientos.

2. Informe dei Sistema de control interno institucional

Ef Secretario informara a la contraloria sobre el estado gue guarda el Sistema de Control Interno
Institucional por el periodo comprendido del 1 de enero al 31 de diciembre de cada afio. Dicho
informe se enviara al secretario de la Contraloria General, con copia al titular del 6rgano de control
interno asignado a la institucién, en el formato establecido en el anexo 3 de los lineamientos, a
més tardar el 31 de enero del ejercicio inmediato posterior. El informe anual a que se refiere el
parrafo anterior deberd contener la siguiente informacion:

f. Los resultados relevantes alcanzados con la implementacion o fortalecimiento del control
interno del afo en curso.

Il. Los aspectos relevantes derivados de [a evaluacién interna, asi como las situaciones que
requieren de atencion para mejorar los procesos de control y evitar su debilitamiento.

Ill. 1 resultado de la evaluacion de indicadores de desempefo, a fin de medir el grado de
cumplimiento de los objetivos planteados en términos de eficiencia, eficaciay calidad.

V. El programa anual de trabajo aprobado para el ejercicio posterior y el compromiso de cumplir
en tiempoy forma con las acciones de mejora establecidas.

3. Revisiones de control interno
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Los titulares de los organos de control interno o fos auditores designados podran Hevar a cabo
revisionas de control interno a las instituciones, conforme a los criterios descritos en los
lineamientos.

El auditor debera entregar la orden de inicio de revision de caontrol interno al titular, a fin de
notificar el inicio de los trabajos de revision y la designacion del personal del drgano de contro
interno que llevara a cabo dichos trabajos.

Ei Secretario, una vez recibida fa orden de inicio de la revision de control interno, podra nombrar
a un servidor plblico, gue deberd tener, al menos, el nivel de director o su equivalente, para que
funja come enlace de la revision durante e} desarrollo de los trabajos de fiscalizacidn. Para tal
efecto, los auditores que intervengan en la diligencia de inicio de la revisién de control interno
deberan dejar constancia, mediante la elaboracion de un acta circunstanciada, en presencia de
dos testigos propuestos por la persona con quien se entienda la diligencia.

El entace de larevision de control interno tendra las siguientes facultades: -

[. Recibir las solicitudes de informacidn que resulten necesarias, ya sea de informacion preliminar
o complementaria.

il Coardinar las entrevistas con los servidores plublicos de las unidades administrativas.

l[l. Recabar, integrar y proporcionar fa informacion que solicite ef auditor durante el desarrollo de
los trabajos de fiscalizacidn.

IV. Acudir alalectura del informe de la revision de control interno.

V. Las demas relacionadas con la revisién de control interno en procesao.

El auditor deberéa elaberar la solicitud de informacion preliminar, a fin de obtener la evidencia
suficiente para identificar los procesos y determinar la naturaleza, el alcance y 1a oportunidad de
las pruebas a realizar. Para tal efecto, se otorgara un plazo maximo de seis dias habiles, contados
a partir del dia siguiente al de la notificacion del oficio respectivo, para la recepcidn de la
infarmacion solicitada.

El auditor debera elaborar los cuestionarios de controf interno con bhase en los requerimientos
contemplados en los componentes de control interno establecidos en los lineamientos y podra
incluir as preguntas que considere necesarias, relacionadas con los manuales de controtinterno,
de organizacion y de procedimientos, y demas normativa aplicable con que cuente la institucion.

Dichos cuestionarios deberan entregarse 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 cuestionariocs.

El responsable de cada unidad administrativa seleccionada debera contestar cada uno de los
reactivosincluidos en fos cuestionarios alos que se refiere el parrafo anterior, de manera positiva
o negativa. Si la respuesta es positiva, debera indicar el manual, sea de control inferno de la
institucién, de organizacion o de procedimientos, en el cual se encuentra documentada la
actividad, e integrar la evidencia que la sustente en una carpeta de evidencias que deberd

Revision 00 Pagina 49 de 64




. Juntos transformemes

Yucatdn  SECRETARIA DE FOMENTO ECONOMICO Y TRABAJO

GORENNO DEL ESTADQ

Manual de Control Interno

adjuntarse al cuestionario. £n el caso de que la documentacion o la evidencia se encuentren en
forma electronica, las unidades administrativas podran entregarlas en medios digitales, si asi se
encuentra establecido en el manual de procedimientos correspondiente. '

Una vez transcurridos seis dias habiles, contados a partir del dia siguiente a la entrega de los
cuestionarios, el auditor deberd acudir con el responsable de la unidad administrativa
correspondiente, en la fecha y hora serialada 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 prorrogas que al respecto solicite ia
institucion.

El auditor debera obtener 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 aplicacion de pruebas de cumplimiento y otras pruebas
complementarias, a fin de determinar que los componentes de control interno existen en la
institucién evaluada y funcionan satisfactoriamente,

Ef auditor podré solicitar informacion adicional cuando, derivado de los resultados encontrados
durante el desarrollo de la revisién, determine la necesidad de ampliar la naturaleza, alcance y
oportunidad de las pruebas de cumplimiento, fo cual se hara del conocimiento previo de la
institucion revisada.

El auditor debera definir 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 de control interno y que seran sujetos a revisién conforme a fo
siguiente:

Frecuencia aproximada de |a ocurrencia de la actividad: Una vez al afio. Al menos 1 muestra para
ia prueba de cumplimiento.

Frecuencia aproximada de la ocurrencia de la actividad: Una vez al mes. Aimenos b muestras para
la prueba de cumplimiento.

Frecuencia aproximada de la ocurrencia de la actividad: Una vez a la semana. Al menos 10
muestras para la prueba de cumplimiento

Frecuencia aproximada de la ocurrencia de la actividad: Mas de una vez a la semana. Almenos 15
muestras para la prueba de cumplimiento.

El auditor debera asignar una calificacion a los cuestionarios de control interno y pruebas
aplicadas de acuerdo con lo siguiente:

Controles documentados e implementados {entrevista)

Calificacion Sil

Calificacion No 0
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Solo se considerara que los controles estdn documentados e implementados cuando se
encuentren documentados en tos manuales descritos en las fracciones |, 1l y Il del articulo 15 de
fos lineamientos, y cuenten con la evidencia suficiente, adecuada y validada a través de las
pruebas de cumplimiento. '

Con base en lo anterior, se deberéa determinar la puntuacion obtenida en la entrevista, mediante
la suma algebraica de las calificaciones asignadas a cada uno de los puntos.

La calificacion final se determinara sefialando el porcentaje que representa la puntuacion
obtenida entre el total de 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 de la institucion
con base en los siguientes parametras:

Nivel de Confianza Resultado de la evaluacion (%) Razonamiento:

Maximo 100-90. Existe un riesgo minimo de gue no se cumplan los objetivos de la Institucion.
Satisfactorio 89-80. Existe un riesgo moderado de que no se cumplan los objetivos de la
Institucion.

Moderadeo 79 - 70 Existe un riesgo alto de que no se cumplan los objetivos de la Institucion.
Minimo 63 o Menos Existe un riesgo maximo de que no se cumplan los objetivos de la Institucion.

La Contraloria deberd emitir un informe del resultado de larevision de control interno en el que se
determine el nivel de confianza del Sistema de Control Interno [nstitucional, de acuerdo con el
articuto anterior, asi como las recomendaciones pertinentes. El inferme 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 1o sefalado en el articulo 88 de los
Lineamientos, _ ’

El titular del drgano de control interno de la Secretaria debera presentar al respectivo comité de
control interno institucional, para su conocimiento, el informe de resultados a que se refiere este
artfculo. '

L.os planes de accidn deberan establecerse como resultado de las revisiones de control interno,
evaluaciones internas, quejas, debifidades identificadas en la operacién diaria, acuerdos del
comité de control interno institucional, entre otros, en un plazo de treinta dias naturales contados
a partir de su notificacién,

Los planes de accion deberan contener las acciones correctivas, preventivas o de mejora a
gjecutar, a fin de minimizar las consecuencias negativas de las debilidades identificadas y a su
vez dar continuidad y cumplimiento a los objetivos institucionales. Asimismo, deberan contener
fas firmas de guien elabora y quien autoriza, asi como la fecha de compromiso para su
implementacion, la cual podra ser reprogramada en una sola ocasion y, en caso de no ser
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atendida, se debera incorporar al programa de trabajo de administracion de riesgos de corrupcion
y de atencidn de observaciones recurrentes de drganos fiscalizadores.

Se deberd elaborar un plan de accion por cada unidad administrativa en el que se identifiquen las
debilidades detectadas en sus procedimientos.

La Secretaria deberd asegurarse de gue se lleven a cabo las acciones correctivas, preventivas o
de mejora establecidas en los planes de accioén, derivadas de las debilidades identificadas hasta
su completa atencion. La contraloria podra dar sequimiento al cumplimiento de dichos planes.

XIl. PARTICIPACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
1. Responsabilidad y funciones del titular

Responsabilidades del Titular.

Eltitular es responsable de asegurar el establecimiento de lineas de responsabilidad, con el finde
que su institucion cuente con un control interno apropiado, y con las siguientes caracteristicas:
|. Que sea acorde con el tamafno, estructura, circunstancias especificasy la normativa que regule
a la institucion.

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

lll. Que asegure, de manera razonable, la salvaguarda de los recursos publicos, la actuacion
honesta de todo el personal y la prevencién de actos de corrupcion.

No obstante lo anterior, todo el personal de la institucidn es responsable de que existan controles
adecuadosy suficientes para el desemperio 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 las unidades o areas de control designadas para tal efecto por el
titular.

Funciones del titular

Eltitular es el responsable de vigilar la direccidn estratégica de lainstitucion y el cumplimiento de
tas obligaciones relacionadas con la rendicion de cuentas, lo cual incluye supervisar, en general,
que los directores generales, directores y jefes de departamento o sus equivalentes disenen,
implementen y operen un control interno apropiado. Para tal efecto, tendra las siguientes
responsabilidades y funciones:

I. Lievar acabo las acciones necesarias para sensibilizar a los servidores pablicos de lainstitucion
a su cargo, respecto a sus obligaciones en materia de control interno.

Il. Asegurar que se lleve a cabola mplementamon del Sistema de Control interno

Institucional y vigilar su cumplimiento.

Ill. Supervisar y evaluar periodicamente 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.
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IV. Proporcionar los mecanismos necesarios que contribuyan al logro de los objetivos
institucionales.

V. Promover la prevencidn e identificacion de riesgos de corrupcion y las estrategias y acciones
a seqguir. '

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 implementacidn y la eficacia operativa del control
interno, asi como fa documentacion de sus manuales de organizacion y de procedimientos, en sus
respectivas areas de la institucion, por lo que deberan considerar las actividades de control que
le sean aplicables.

3. Responsabiilidad de los servidores puablicos.

Los servidores publicos de la institucion, distintos al titular y a los directores generales,
directoresy jefes de departamento o sus equivalentes, que apoyan en el disefio, implementacién
y operacion del control interno son responsables de informar sobre cuestiones o deficiencias
relevantes que hayan identificado en relacidon con los objetivas institucionales de operacién,
informacion, cumplimiento legal, salvaguarda de los recursos y prevencién de actos de
corrupcion.

4, Responsabilidad del coordinador de control interno.

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

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

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

[ a contraloria tiene la atribucion de supervisar {a implementacion del Sistema de Control Interno
Institucional en las instituciones, 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 por la institucion.

Xill. COMITE DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL
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1. Objeto

l.os comités de control interno son los organos colegiados de asesoria y consulta de las
instituciones, gue tienen por objeto impulsar el establecimiento y actualizacion del Sistema de
Controfinterno Institucional, asi como el analisis y sequimiento parala deteccion y administracion
de riesgos.

2. Estructura del comité

El comité tendra la siguiente estructura:

f. Eltitular de la Secretaria sera el presidente.

Il. Eltitular de la direccion de administracion o su equivalente sera el secretario ejecutivo.

lIl. Los vocales seran los titulares de las unidades administrativas con el nivel de subsecretarios,
directores, o sus equivalentes.

3. Atribuciones

Los comités, para el cumplimiento de su objeto, tendran las siguientes atribuciones:

{. Contribuir al cumplimiento oportuno de los objetivos y metas institucionales con enfogue enlos
resultados para mejorar el Sistema de Control Interno Institucional, asi como al seqguimiento
permanente de sus companentes, principios y elementos de control y a las acciones de mejora
comprometidas en el programa anual de trabajo de control interno.

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

Ill. Aprobar el programa anual de trabajo de control interno y el programa de trabajo de
administracion de riesgos de corrupciony de atencion de observamones recurrentes de organos
fiscalizadores.

V. 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 Control Interno
Institucional y supervisar su cumplimiento.,

Vil. Vigilar que los procesos necesarios para el Sistema de Controi Interno Institucional, sean
documentados, implementados y mantenidos.

Vit Reportar al titular sobre el funcionamiento del Sistema de Centrol Interno Institucional con
base en los indicadores de desempefio y cualguier necesidad de mejora.

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

X. Aprobar acuerdos para fortalecer e Sistema de Control interno Institucional.

XI. Aprobar el informe anual del estado que guarda el Sistema de Control Interno Institucional y
fos 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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Xil. 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 fiscalizacién y vigilancia, asi como su reprogramacién o replanteamiento.

Xill. Aprobar acuerdosy, en su caso, formular recomendaciones para fortalecer la administracion
de riesgos, derivados de [a revisién del programa de trabajo de administracion de riesgos de
corrupciény de atencion de observaciones recurrentes de drganaos fiscalizadores, con base en la
matriz de administracion de riesgos y el mapa de riesgos, asf como de sus actualizaciones; del
reporte de avances semestral de dicho programa; del analisis del resuitado anual del
comportamiento de riesgos, y de la recurrencia de observaciones derivadas de las auditorias o
revisiones del érgano fiscalizador u otros externos.

4. Programa anual de trabajo

La Secretaria elaborara, y sometera a aprobacion de sus respectivos comités, el programa anual
de trabajo de control interno, 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 de control interno deberéd autorizarse en la sesidn de instalacion del
comitéy, posteriormente, en la Gltima sesion ordinaria del ejercicio en curso.

Los avances o madificaciones al programa anual de trabajo se presentaran ante el comité para su
conocimiento y aprobacion y dejar evidencia en actas.

5. Integracion

El comité estaraintegrado por:

i. Eltitular de la Secretaria, quien sera el presidente.

Il. El titular de la direccion de administracion o su equivalente, quien sera el secretario ejecutivo.
lll. Los vocales, que seran los titulares de las unidades administrativas con el nivel de
subsecretarios, directares, o sus equivalentes.

8. Invitados

El presidente debera invitar a participar en las sesiones de los comités, al titular del 6rgano de
control interno asignado a la Secretaria y al cocrdinador de control interno. Asi mismo podra
invitar a los demas servidores publicos de la institucidn o instituciones que determine.

Los invitados participaran en las sesiones Unicamente con derecho avoz.

7. Suplencias

En caso de ausencia del titular de la institucion respectiva el secretario ejecutivo lo supliré de

manera personal en la sesidn que corresponda.
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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.

El secretario ejecutivo dejard constancia de las suplencias en el acta de la sesion que
corresponda.

8. Caracterde los cargos

Los cargos de los integrantes de los comites son de caracter honorifico, por fo tanto quienes los
ocupen no devengaran retribucion alguna por su desempeno.

9. Sesiones

El comité sesionara de manera ordinaria, por lo menos dos veces al afo y, de manera
extraordinaria, cuando el presidente lo estime pertinente o lo solicite la mayoria de leos
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 extraordinarias. -
Las convocatorias de las sesiones se realizaran mediante oficio o correo electrénico y deberan
senalar, por lo menos, el caracter y el nimero de la sesion, el dia, la hora y el lugar de su
celebracion. Adicionalmente, Hevaran adjuntas el orden del dia.

11. Cudrum

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

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

12.0rden del dia:
El orden del dia de la sesidn de que se trate debera contener, por lo menos:
{, Declaracion de cudrum legal e inicio de la sesion.

Il. Aprobacion del orden del dia.
Il. Seguimiento de los acuerdos.
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IV. Propuestas de acuerdos.

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

ViL. Revision y ratificacion de acuerdos adoptados en [a sesidn.

VIII. Clausura de la sesion.

13. Propuestas de acuerdo

Las propuestas de acuerdos para opinidn y voto de los miembros del comité deberan establecer
acciones concretas dentro de la competencia de la institucién y precisar los responsables, asi
coma la fecha limite para su atencion.

Ef secretario ejecutivo verificard el cumphmlento de los acuerdos por parte de fos responsables,
conforme a los términos y plazos establecidos; en caso contrario, v solo con la debida
justificacion, el comité 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 corrupcidn 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.

1. Asuntos tratados.

[Hl. Acuerdos aprobados.

V. Firma autografa de fos miembros que asistieron a la sesion.

El secretario ejecutivo del comité remitird a los integrantes y a fos invitados correspondientes el
proyecto de acta a mas tardar alos dos dias habiles posteriores alafechade cefebramon dela
sesion.

Losintegrantes 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 deberan recabar las firmas a més tardar dentro en los quince dias habiles posteriores ala
fecha de la celebracion de la sesion.

XIV.FACULTADES Y OBLIGACIONES
1. Presidente del comité

El presidente del comité tendr4 las siguientes facultades y obligaciones:

1. Presidir las sesiones del comité.

Il. Convocar, por conducto del secretario ejecutivo, a las sesiones del comité.

lii. Revisar la propuesta del orden del dia de las sesiones y someterla a la aprobacion del comité.
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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. Propaner el calendario de sesiones ordinarias en la Ultima sesion ordinaria del ejercicio
inmediato anterior.

VIL. Dirigir las accicnes encaminadas a dar cumplimiento al objeto del comité.

Vill. Autorizar la celebracidn de sesiones extraordinarias.

IX. Autorizar la participacion de invitados en tas sesiones del comité.

X. Presentar los acuerdos relevantes que el comité determine y darles segwmlento hasta su
conclusion,

XI. Ejercer el vota de calidad en caso de empate.

XH. Autorizar la documentacion del comité.

XIli. Someter el programa anual de trabajo a ta aprobacion del comité.

XiV. Elaberar el informe anual sobre el estado que guarda el Sistema de Control Interno
[nstitucional y darlo a conocer a los integrantes e invitados permanentes del comité.

2. Secretario ejecutivo del comité

El secretario ejecutivo del comite tendra las siguientes facultades y obligaciones:

L. Asistir a las sesiones del comité.

II. Apoyar al presidente del comité, en sus funcicnes.

fit. Convocar alas 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 los miembros e
invitados y verificar el cuérum,

VI. Determinar, con el presidente de! comité, los asuntos del orden del dia a tratar enlas
sesiones.

VIl. Coordinar la integracion de la carpeta de los asuntos a tratar para su consulta por los
convocadas, de acuerdo con los tiempos sefalados. '

VIIL. Asesorar alos miembros para coadyuvar ai mejor cumphmlento de los objetivos y metas
institucionales.

tX. Implementar las acciones a sequir para la instrumentacion de las actividades relacionadas
con el Sistema de Contro! Interno Institucional en términos de estos lineamientos.

X. Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos para que se realicen en tiempo y forma por
fos responsables.

Xl1. Derogada.

Xll. Elaborar tas actas de las sesiones, enviarlas para revision de los integrantes, recabar fas
firmas y ilevar sucontrol y resguardo.

3. Coordinador de control interno
El coordinador de controf interno tendra las siguientes facultades y obligaciones:
I. Solicitar a las unidades administrativas de la institucion la informacidén para la integracion de [a

carpeta de la sesion,
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Il. Revisar y validar que la informacién institucional sea suficiente y relevante, y remitirla al
secretario ejecutivo para la conformacion de la carpeta con siete dias de anticipacion a la
celebracidn de la sesidn.

lil. Apoyar al secretario ejecutivo en la implementacion de las acciones a sequir, parala
instrumentacion de las actividades relacionadas con el Sistema de Control Interno Institucional
en los términos de estos lineamientos.

4, Integrantes del comité

Los integrantes del comité tendran las siguientes facultades y obligaciones:

|, Participar con voz y voto en las sesiones del comité.

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

lll. Proponer, en ef 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 [a institucion.

IV. Aprobar acuerdos para fortalecer el desempefio de la institucidn.

V. Impulsar, en el ambito de su competencia, el cumplimiento en tiempo y forma de los acuerdos
o recomendaciones aprobados.

VI. Proponer la celebracion de sesiones extraordinarias, cuando sea necesario por la
importancia, urgencia o falta de atencion de los asuntos.

VIl. Proponer la participacion de invitados externos.

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

X. Analizar el proyecto de acta de la sesién y emitir, en su caso, comentarios al respecto en el
piazo establecido. '

XV. RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
1. Sanciones

La inobservancia de estos lineamientos, podrd 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 det Estado de Yucatan.

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

XVI. ANEXOS
Procesos Sustantivos .
Unidad administrativa : Documenio _ ‘Cédigo
SUEJse'cretarla de Procee':o.para Vincular la Industria PS-SFE-SEN-01
Energia. Energética del Estado.
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la Inversion.

Estado

Direccion de Proceso para Fortalecer y Consolidar al
Fortalecimiento roCeso para T oria ecery Lonsolidar PS-SFE-SID-03
: Empresariado Estatal.
Empresarial.
Direccion de Proceso para Promocicnar, y Evaluar
: o Programas de Financiamientosy PS-SFE-SID-04
Financiamiento.
Recuperar Cartera.
Direccion de Promocion a | Proceso para Atraer Inversiones para el PS-SFE-SID-0]

Direccién de Proyectos
Especialesy Apoyoala
Mujer Empresaria. -

Proceso para Promecionar, Comercializar
y Apoyar ala Mujer Empresaria.

PS-SFE-SPP-04

Bireccion de
Capacitacion para el
Trabajo.

| Proceso para Implementar Eventos de

Capacitacion Laboral.

PS-SFE-STR-O1

Proceso para Impartir Cursos de
Capacitacion Laboral.

PS-SFE-STR-02

Direccion de Comercio.

Proceso para Promocionar Productos
Yucatecos

PS-SFE-S10-02

Servicio Nacional de
Empleo Yucatan.

Proceso para la Operar el Programa de
Apovyo al Autoempleo.

PS- SFE-~SNE-01

Proceso para la operar el Programa
Capacitar.

PS-SFE- SNE-02

Proceso para la operar el Programa de
Capacitacion Laboral.

PS- SFE-SNE-03

Proceso para pagar el Programa de Apoyo
al Autoempleo.

PA-SFE-SNE-04

Proceso para pagar el Programa Capacitar

PA-SFE-SNE-05

Proceso para pagar el Programa
Capacitacion L.aboral,

PA-SFE-SNE-06

Proceso para Supervisar la Contraloria
Social y Asesoria Juridica.

PS-SFE-SNE-07

Procesos de Apoyo

Unidad administrativa

Deocumento

Codigo. -

Direccion de
Administraciony
Finanzas.

Revision 00

Proceso para Administrar Recursos
Financieros.

PA-SFE-DAF-Q1

Proceso para Manejar la Caja de Cobro de
Créditos de la Direccion de
Financiamiento.

PA-SFE-DAF-02
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Proceso para Administrar Recursos
Humanaos.

PA-SFE-DAF-03

Proceso para Administrar Recursos
Materiales.

PA-SFE-~DAF-04

Proceso para Administrar Recursos
Patrimoniales.

PA-SFE-DAF-05

Proceso para Administrar Sistemas
nformaticos.

PA-SFE-DAF-06

Direccion Juridica.

Proceso para Actualizar las Obligaciones
de Transparencia.

PA-SFE-DJU-01

Proceso para la Recuperar de Cartera.

PA-SFE-BDJU-02

Competitividad

Oireccion de Planeaciony

Proceso para Atendery Difundir
Informacidn Econdmica del Estado.

PA-SFE-SPP-01

Proceso para Desarrollar Programas de
Fortalecimiento Econdmico y Vincular

PA-SFE-SPP-02

Econdmica. Agentes Econémicos.
Proceso para Elaborar Programas
Presupuestarios, Registrar Unidades de PA-SFE-SPP-03
Presupuestacién y Coordinar Reportes de
Informacidn.
XVIl. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numfar.q de Actividad
revision :
05/08/2021 00 Generacion de! P’!anual de _Control Interno de la Secretaria de
Fomento Econémico y Trabajo.

XVIII. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

E)C. Ernesto Herrera Novelo, titular de la Secretaria de Fomento Econémico y Trabajo def Estado
Libre y Soberano de Yucatén, México; con fundamento en los Articulos 11 Bis; 27, fraccion ill; del
Cadigo de la Administracién Pablica del Estado de Yucatan y los Articulos 11, apartado A, fraccion
XV1; del Reglamento Codigo de la Administracion Publica del Estado de Yucatan; y el Articulo 14y
16 fraccion |, parrafo séptimo, delos Lineamientos paralalmplementacion del Sisterna de Control
Interno Institucional, expide el presente Manual de Control Interno de la Secretaria de Fomento
Economico y Trabajo, misma que fue sometido al andlisis y aprobacion de! Comité de Control

Interno Institucional.
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Lic. Ernesto Herrera Novelo
Secretario de Fomento Econémico y Trabajo
Presidente del Comité de Control Interno
Apyobd Aprobé
X

Lic. Roger Medina Chacon
Director Juridico
Vocal

e

. Ing. .Joaqu'in Enrique Mibr y Tefan

Lic. Gerardp Diaz de Zavala
s e e Puerto
Subsecretario de Inversion, Desarrollo . -
. . i o % Subsecretario de Planeacion,
Economico y Financiamientos ..
Promocion y Proyectos
ocal

Vocal
Aprobo

Ing. Juan Carlos Vega Milke

ic. Adolfo Gonzalez Martinez : N
. : Subsecretario de Energia
Subsecretario del Trabajo
Vocal
Vocal
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Mtra. Maria Teresa Espinosa Atoche
Directora de Comercio
Vocal

Mtra. Maria Fernanda Molina Patrén
Directora de Fortalecimiento
Empresarial
Vocal

ario Berlin Lugo
Director de Planeacion y Competitividad
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\tic Gilda Morlet Méndez

Directora de Promocion a la Inversién
Vocal

Aprobé
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Mtra. Deyanire\torabel alazar Aldana
Directora de Finarjciamiento
' Vocal

Aprobé

CP. Ana Eﬁﬁ%‘rﬁa Sansores Bernés
Directora de Proyectos Especialesy
Apoyo a la Mujer Empresaria

Vocal

Apro

Lic. LeonardoWﬁarra Canto
Director de Capac€itacion para el Trabajo
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7 Thelmo Martin Zapata Espinosa
Coordinador de Control Interno
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