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. OBIJETIVO
Documentar las actividades necesarias para el registro de la Matriz de Administracion de Riesgos
y demas documentos obligatorios de la Secretaria de Educacién y sus Organos Desconcentrados,
con la finalidad de cumplir con la normativa del sistema de control interno institucional.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Subjefatura de Control Interno y Calidad del Departamento de
Innovacion y Mejora Continua de la Direccion de Administracion y Finanzas, perteneciente a la
Secretaria de Educacion.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 2, fracciones | v, Il; de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ambito Estatal
Articulo 140, fraccion XVIII y XX; del Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de

Yucatan.

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

Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las
Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica Estatal, vigentes.

Manual de Control Interno de la Secretaria de Educacién.

Politica para Revisar y Tramitar Informacién Documentada en las Unidades Administrativas.

IV. DEFINICIONES

Asesor Especializado: Asesor Especializado del Area de Control Interno y Calidad (A y B).
CIC: Control Interno y Calidad.

Enlace: Servidor publico designado por el Titular de cada unidad administrativa para los trabajos en
materia de control interno institucional, definidos tanto operativos como oficiales.

IMC: Innovacién y Mejora Continua.
Jefe de IMC: Jefe de Departamento de Innovacién y Mejora Continua.

Matriz de Administracién de Riesgos Institucional: Herramienta que refleja el diagnéstico general
de los riesgos para identificar estrategias y areas de oportunidad por cada unidad administrativa,
considerando las etapas de la metodologia de administracién de riesgos.

Responsable de Area: Responsable de Area de Control Interno y Calidad (Ay B).

Riesgo: Evento adverso e incierto, externo o interno, que, derivado de la combinacién de su N
probabilidad de ocurrencia y el posible impacto, pueda obstaculizar o impedir el logro de los
objetivos y metas institucionales.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Secretaria: Secretaria de Educacion.
Subjefe de CIC: Subjefe de Control Interno y Calidad.
Subjefatura: Subjefatura de Control Interno y Calidad.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Subjefe de Control Interno y Calidad

1. Propone al Jefe de IMC las fechas especificas para realizar la administracién de riesgos en las
unidades administrativas de la Secretaria, apegado al Programa de Trabajo del Ejercicio en
curso para la Implementacién y Fortalecimiento del Sistema de Control Interno Institucional,
autorizado por el Titular de la Secretaria.

2. Verifica el Listado de Enlaces distribuidos entre las unidades administrativas en colaboracién
con el Asesor Especializado y del Responsable de Area, con la confirmacion y/0 actualizacion
de los enlaces como grupo de trabajo que desarrollara la matriz de administracién de riesgos
en la unidad administrativa correspondiente, conforme a los acuerdos establecidos en la
Gltima acta de sesion ordinaria del ejercicio anterior por parte del Comité de Control Interno
de la Secretaria de Educacién.

3. Elabora propuesta de documento con estrategias y/o documentos relacionados a la
administracién de riesgos, para la planificacién, organizacién y comunicacién a titulares de
unidades administrativas y enlaces de las mismas. Turna al Jefe de IMC para visto bueno.

Jefe de Departamento de Innovacién y Mejora Continua
4. ;Realiza comentarios u observaciones a la informacion recibida?
e Si: Regresa a la actividad 3.
e No: Continta en la actividad 5.

5. Informa al Director de Administracion y Finanzas del comunicado y documentos adjuntos, en
caso de que aplique, para solicitar a los Titulares de las unidades administrativas el
cumplimiento del apartado X. Componentes del Sistema de Control Interno, numeral 2.
Segundo Componente: Administracion de Riesgos; del Manual de Control Interno vigente de
la Secretaria de Educacion. Espera instruccién para el comunicado respectivo.

Subjefe de Control Interno y Calidad

6. Comunica a los Enlaces el inicio del periodo para la documentacién de la administracion de
riesgos en las unidades administrativas, en apego a la instruccién del Director de
Administracion y Finanzas y del Jefe de IMC.

Asesor Especializado de Control Interno y Calidad (A y B)

7. Contacta al Enlace de la unidad administrativa, proponiendo asesorias grupales o
personalizadas en la modalidad presencial o virtual.

8. Agenda fechas para asesorias de acuerdo al Programa de Trabajo del Ejercicio en curso,
informando a los enlaces de las unidades administrativas, enviar una propuesta de riesgos
previamente validados superior por el responsable del drea donde el riesgo fue identificado
o por el titular de unidad administrativa, enterando al Responsable de Area y Subjefe de CIC,
para validacién con el Jefe de IMC

9. ¢Realiza comentarios u observaciones a las propuestas enviadas?

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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10.
de CIC y/o Responsable de Area, para el conocimiento o modificacién correspondiente al

momento de asesorar. Regresa a la actividad 8.

11.
dreas de oportunidad relacionadas con el punto anterior y con otras situaciones posibles, al

interior de cada unidad administrativa, de acuerdo a lo siguiente:

12.

13.

14.

15.

Si: Continua en la actividad 10.
No: Continua en la actividad 11.

Realiza comentarios, sugerencias o aportaciones a lo propuesto como riesgos con el Subjefe

Brinda asesoria presencial o por medios digitales indicando al Enlace determinar y registrar

Atribuciones conferidas en la normatividad,

Registro Estatal de Tramites y Servicios (frecuencias y volimenes),

Quejas de los usuarios internos y externos o Protestas Ciudadanas,

Desempefio de los procesos y procedimientos (operacién diaria),

Evaluaciones internas al sistema de control interno

Auditorias de Organos fiscalizadores.

Registra acuerdos, plazos y entregables a cumplir en F-PR-ASA-04 Minuta de Reunién o en
correo electrénico y solicita el envio de los avances y/o conclusién, con copia al Subjefe de
CICy al Responsable del Area. Proporciona seguimiento y espera plazo establecido. En caso
de incumplimiento de plazos establecidos, informa al Subjefe de CIC y Responsable de Area
para las gestiones necesarias. De continuar la negativa, el Subjefe de CIC informa al Jefe de
IMC hasta el logro del cumplimiento a lo establecido.

Indica al Enlace de la unidad administrativa correspondiente a través de un correo
electrénico o documento impreso, iniciar el registro de la Matriz de Administraciéon de
Riesgos F-PA-ARS-01, capturando la informacién necesaria en la base de datos de Excel y
completando adicionalmente los apartados requeridos. Comunica al Subjefe de CIC,
haciendo de conocimiento al Responsable del Area. Proporciona seguimiento y espera plazo
establecido. En caso de incumplimiento de plazos establecidos, informa al Subjefe de CIC y
Responsable de Area para las gestiones necesarias.

Revisa que el contenido capturado en la base de datos de Excel (Matriz de Administracién
de Riesgos) esté apegado al Anexo 1. Metodologia para elaborar la administracién de
riesgos institucional, de los Lineamientos para la Implementacién del Sistema de Control
Interno de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal vigente,
incluyendo el Plan de Accién F-PA-ARS-02, en apego al instructivo para su registro IT-PA-
ARS-01

Emite comentarios solicitando la modificacién del documento elaborado por el enlace de la
unidad administrativa e informa a través de correo electrénico al Responsable de Area y

Subjefe de CIC.

Responsable del Area

16.

Analiza y verifica la informacién del documento tanto la redaccién como el contenido
metodoldgico, emite comentarios e informa a través de correo electrénico al Subjefe de

CIC.

Subjefe de Control Interno y Calidad/Responsable de Area de Control Interno y Calidad

S

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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17. Supervisa la informacién del documento, de aplicar emite comentarios, en su caso.
Determina con el Jefe de IMC la prioridad de cada riesgo documentado y su posible
materializacién. Espera retroalimentacidn.

Jefe de Departamento de Innovacién y Mejora Continua
18. ;Realiza comentarios u observaciones a lo documentado?
e Si: Regresa a la actividad 17.
e No: Continta en la actividad 19.
Subjefe de Control Interno y Calidad /Responsable de Area de Control Interno y Calidad

19. Comunica de concluido al Asesor Especializado, la revisién y los posibles riesgos a
documentarse.

Asesor Especializado de Control Interno y Cahdad

20. Solicita al Enlace enviar Matriz de Administracién de Riesgos, proporciona seguimiento %
espera plazo establecido. En caso de incumplimiento de plazos establecidos, informa al
Subjefe de CIC y Responsable de Area para las gestiones necesarias. En caso de negativa,
el Subjefe de CIC informa al Jefe de IMC hasta el logro del cumplimiento a lo establecido.

21. ;Realiza observaciones a la base de datos de Excel (Matriz de Administracién de Riesgos)
recibida?

e Si: Continda en la actividad 22.
e No: Continta en la actividad 23.

22. Emite comentarios solicitando la modificacién a los documentos elaborados, estableciendo
fecha del reenvio con correcciones realizadas via correo electrénico e informa a través de
correo electronico al Enlace y/o responsable de la informacién, con copia al Responsable
de Area Y Subjefe de CIC. Regresa a la actividad 18.

Responsable de Area de Control Interno y Calidad

23. Recibe la base de datos de Excel (Matriz de Administracién de Riesgos) de la unidad
administrativa revisada y validada por parte del Asesor Especializado. Realiza comentarios,
en caso de aplicar.

Subjefe de Control Interno y Calidad

24. Solicita al Responsable de Area de Control Interno y Calidad generar los previos de los
documentos para la impresién correspondiente,

Matriz, Mapa y Programa de Trabajo de la Administracién de Riesgos de las unidades

administrativas involucradas, informando al Jefe de IMC para revision y visto bueno. En

caso de haber alguna modificacién a los documentos, solicita los cambios respectivos.
Subjefe de Control Interno y Calidad

25. Solicita y recibe del Responsable de Area de Control Interno y Calidad la integracién de la
Matriz de Administracién de Riesgos Institucional, Mapa de Riesgos Institucional y el
Programa de Trabajo de Admlnlstra(:lon de Riesgos de Corrupcion y de Atencidén de
Observaciones Recurrentes de Organos Fiscalizadores validada para revisar contenido, y
solicita generar los previos de los documentos para la impresién correspondiente,
informando al Jefe de IMC para revision y visto bueno. En caso de haber alguna
modificacién al documento, solicita los cambios respectivos.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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26. Gestiona con el Responsable de Area de Control Interno y Calidad la generacion de los
documentos finales en formato PDF, tanto para los documentos de cada unidad
administrativa involucrada, como de los documentos institucionales, del numeral anterior,
turna para conocimiento y visto bueno del Jefe de IMC.

Jefe de Departamento de Innovacion y Mejora Continua

27. Supervisa el contenido de la documentacién y gestiona con el Subjefe de Control Interno y
Calidad solicitar el envio de los documentos impresos de la Matriz de Administracion de
Riesgos, Programa de Trabajo de Administracién de Riesgos y Mapa de Riesgo (F-PA-ARS-
01) para firmas de los titulares de las unidades administrativas involucradas, y en caso de
contar con algin Plan de Accion (F-PA-ARS-02) imprime y envia para las firmas
correspondientes. Espera regreso de los documentos.

28. Solicita adicionalmente, la firma al titular de la Direccion de Administraciéon y Finanzas de
los siguientes documentos impresos: Matriz de Administracién de Riesgos Institucional,
Programa de Programa de Trabajo de Administracién de Riesgos de Corrupcién y de
Atencién de Observaciones Recurrentes de Organos Fiscalizadores y Mapa de Riesgos
Institucional, (F-PA-ARS-03). Espera regreso de documentos.

29. Firma en apartado de supervisién o de enterado, segtin sea el caso del documento y entrega
al Subjefe de CIC para gestionar la firma respectiva en cada documento previamente
revisado y autorizado del Titular de la Secretaria de Educacién. Teniendo todos los
documentos firmados entrega para resguardo al Subjefe de CIC.

Subjefe de Control Interno y Calidad/Responsable de Area de Control Interno y Calidad

30. Verifica las firmas de la Matriz de Administracion de Riesgos, Programa de Trabajo de
Administracién de Riesgos y Mapa de Riesgo (F-PA-ARS-01), Planes de Accion, Matriz de
Administracién de Riesgos Institucional, Programa de Programa de Trabajo de
Administracién de Riesgos de Corrupcion y de Atencion de Observaciones Recurrentes de
Organos Fiscalizadores y Mapa de Riesgos, (F-PA-ARS-03) para revision, solicita al Asesor
Especializado la digitalizacién de los documentos por unidad administrativa.

Asesor Especializado de Control Interno y Calidad

31. Digitaliza en formato PDF los documentos por unidad administrativa e institucionales y
comunica al Subjefe de CIC y al Responsable de Area de su conclusion.

Matriz de Administracion de Riesgos de las Unidad Administrativas y Matriz de
Administracién de Riesgos Institucional, formalizadas.

32. Integra los documentos: Matrices, Mapas y Programas de Trabajo de la administracion de
riesgos, firmados para la serie documental 3C.12, enterando al Jefe de Departamento y
entrega al Supervisor Administrativo del Departamento de Innovacién y Mejora Continua,
para su resguardo.

Jefe de Departamento de Innovacién y Mejora Continua

33. Informa a través de correo electrénico a los Titulares de las Unidades Administrativas la
formalizaciéon de la Matriz de Administraciéon de Riesgos, Programa de Trabajo de
Administracién de Riesgos y Mapa de Riesgo, con la finalidad de dar el seguimiento
correspondiente.

N

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Subjefe de Control Interno y Calidad /Responsable de Area de Control Interno y Calidad
34. Envia o gestiona el envio por correo electrénico de los documentos digitalizados de cada
unidad administrativa involucrando al Asesor Especializado.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Férmula Umdafj s Periodicidad | Meta
medida
= (A-B)
. C= Tiempo de conclusién
Matr.lz-de .. | A= Fecha de conclusién de la Matriz de
Administracién .. . . .
. Administracién de Riesgos Dias Semestral 0
de Riesgos ~ h d lui
soneliids B = Fecha prc.)g.rama”a para concluir la
Matriz de Administracién de Riesgos
VIl. ANEXOS
Cadigo Nombre del anexo Ubicacion | AT* | AC* | PTC* Dlsg;:‘irlon
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para 1 5 6
No aplica Documentar la Matriz de IMC - ~ ~ Eliminar
. . .. Ano | Anos | Afios
Administracién de
Riesgos.
Matriz de Administracion 1 5 6 .
F-PA-ARS 01 de Riesgos IMC Afio | Afos | Afios Eliminar
F-PA-ARS-02 | Plan de Accién IMC LS | S | Eliminar
Afo | Ahos | Anos
Matriz de Administracién 1 5 6 .
F-PA-ARS03 | 4o Riesgos Institucional Ik Afio | Afios | Aos | Eliminar
T-RAzARS-D1 | nakruceivo del Flande IMC L2 1 8 | Eliminar
Accién Ano | Anos | Anos

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

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIlIl. CONTROL DE CAMBIOS

Ntmero de

Fecha s Actividad
revision
Generacién del Procedimiento para Documentar la Matriz de
30/09/2021 00 Administracion de Riesgos Institucional.
29/02/2024 o1 Actualizacién del Procedimiento para Documentar la Matriz de

Administracién de Riesgos.

Modificacion del disefio, eliminacion del apartado V.
RESPONSABILIDADES y actualizacion de los apartados en
30/05/2025 02 apego a la Guia Técnica para Expedir el Manual de
Procedimientos de las Dependencias y Entidades del Gobierno
del Estado de Yucatan GT-PL-EDN-01 ROOQ.

Actualizacion del Procedimiento para Documentar la Matriz de
Administracion de Riesgos

10/07/2026 03

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

KQ A O /\/> 1
C.P. Diara\Gabriela Ivonne Lizama Martin
Directora'de Admipnistracion yFinanza

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Programa de Trabajo del Ejerdcio 1

en curso 13. Indica al Enlace, iniciar el registro de
la Matriz de Administracin de Riesgos F-
PA-ARS-01, capturando la informacibn
necesaria en base de datos excel.

‘Asesor Especializado

1. Propone d Jefe de IMC el periodo
realizar la administracién de riesgos en
las unidades administrativas de Ia
Seaetarfa,

SubjefedaCMC Espera

l

2Solicita al Asesor Especializado |a;

confimacién de nombres de los Enlaces 14. Revisa que el contenido en la base de
y registra el grupo de trabajo. datos exce (Matriz de Admén. de Riesgos
esté apegado al Anexo 1. Metodobga para

‘Subjefeds CMC . - elzborarla admén. de riesgos institucional.

=0 ,,lmu

3.Elabora comunicado cn estrategias y|
documentos relacionados con 15. Emite comentarlus solldtandm

debilldades o 4reas de oportunidad, i

de Area de b

al Enlace, Responsable de la informadén
YR

. Subjefeds CMC -

Asesor Especlalizado
4, (Realiza 5:.@ 16. Analiza y verifica la informacién dell
" ¢ documento tanto la redaccién como el
informacién recibida? contenido metodogico,
 Responsablé de Area

No ;
v
5. Informa al Drector de Administradén|

y Finanzas del comunicadoy documentos

adjuntos para solicitar a los Titulares de 17. Supervsa h informacién  del

las unidades administrativas. documento, de aplicar emke comentarios
SetedeIMC

| Sublefe de CMC/Responsable de Area |

6.Comunica a los Enlaces inido del
periodo para la documentacidn de

administradén de riesgos 18. ;(Realiza
. comentariosu observadonesa lo Si
‘Subjefede CMC documentado?

No
v

7. Contacta al Enlace designado en la)

unidad  administrativa  proponiendo |

asesorias grupales o personalizadas en 19. Comunica de concluido al Asesor|

modaldad presancial o virtual Especialzado, la revisién y los posibles.
P riesgos a documentarse

Asésor Especializado 1 TE——
l . Subjefe de CMC/Responsable de Area
8. Agenda fechas paa asesorfas de y
acuerdo al Programa de Trabajo del
Ejerdcio en curso y solicita propuestas 20. Solicka al Enlace enviar Mariz de
de riesgos Administracién de Rlesgos, proporciona
i Asesor Especlalizado seguimiento y espera plazo establecido
" Asesor Especializado

10. Realiza comentarios, sugerencias o
., |aportacbnes a b propuesto como
M| riesgos

9. ¢Realiza
Comentarios uobservaciones ala
propuesta redbida?

22 Emite comemaﬂos solicitando la

21.;Realiza

S elaborados, stabieclendo fecha  del

i+ Asesor Especializado - xcel (Matriz de Administradép reenvio,
Rt ibid TR
Sl Asesor Especializado
No
No
11. Brinda asesord indicando al Enlace v
determinar y  registar d4reas de 23, Recibe la base de datos excel (Matriz
oportunidad relacionadas cn el numeral de Admén. de Rlesgos) de la unidad
ochoy @n otras situaciones posibles. administrativa revisada y vaidada por|
Asesor Especlalizado 1 parte del Asesor Especializado.
 Subjefe de CMC/Responsable de Area
A
12. Registra acuerdos, plazos ]|
entregables a cumplr, solicita avances o 2% 5“'“;&:‘1’;:";;’:?":;::::‘;
conclusién, Tl:hp de Adnon. de Riesgos de Comupcidn |
- —_— de Atendén de Observadanes Recurrentes de|
Assor Eeclalizado Opros fscliadores._________|

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

26. Gestiona con el Responsable de Area
de Calidad y Mejora Continua la
generacion de los documentos finales
para la impresién correspondiente.

32. Integra los documentos: Matrices,
Mapas y Programas de Trabajo de la
administracion de riesges, firnados para la
serie documental 3C.12

- “Subjefede CMC Asesor Especializado
y A
- - 33. Informa a través de correo electronico
27. Supervisa el contenido de la a los Titdares de las Unicades
documentacién y solicita la firma de Administrati ) zadén de la
elaboracién y autorizacién en los Matriz, Mapa y Programa de Trabajo de la
documentns aprobados administracion de riesgos.
T Jefe de IMC
A
31 Envia o gesiona ervio de los

28, Sdicita la firma de ko Matriz y Mapa de
Riesgos Institucioral, Programa de Programa de
Trabajo de Administracién de Riesgos de
Corrupcién y de Atencién de Observaciones

Jefede IMC

- Subjefe de CMC/Responsable de

documentes concluidos y digitalizados a
cada enlace de hs wnidades
administrativas.

4

29. Frma en apartado de supervisién o
de enterado, segun sea el caso del
documento y gestiona la firma respectiva
en cada documento autonzado

- Jefede IMC

30. Verifica las firmas de los documentos
y solicita al Asesor Especialzado la
digitalizacién de los documentos por
unidad administrativa

 Subjefe de CMC/Responsable de Area’

31. Digitalia en formato PDF los
documentos por unidad administrativa.

' Asesor Especializado:

Matriz de Administradén
de Riesgos de las Unidad
Administrativas y Matrizde
Administracién de Riesgos
nstitucional, formalizada

Pagina 2 de 2
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SECRETARIA DE EDUCACION

X8 NRCY S

«$» YUCATAN SEGEY |

€ comenonmvasmans 2% 2039

Mapa de Riesgos

V. VALORACION DE RIESGOS VS. CONTROLES

No. de Riesgo Clasificacion del Riesgo Valoracion Final

Grado de Impacta Probabilidad de acurrencia

MAPA DE RIESGOS

PROBABILIDAD DE OCURRENCIA

GRADO DE IMPACTO

Elaboré Autorizé Supervisé
Dr. Juan Enrique Balam Virguez Mtra. Landy Damey Izozorbe Meneses
Secretario de Educacién Coordinador de Control Interno

F-PA-ARS-01 R0O Pag. 1de 1
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("}‘S YucC AT AN SEGEY SECRETARIA DE EDUCACION

NP comeans vruearacs 3611303

Mapa de Riesgos Institucional

V. VALORACION DE RIESGOS VS. CONTROLES
No. de Riesgo Riesgo Clasificacion del Riesgo ValoracionFinal

Grado de Impacto Probabilidad de ocurrencia

MAPA DE RIESGOS

DE OCURRENCIA

2
a
H
H
H
a
«q
o
(3
[+

GRADO DE IMPACTO

Elaboré Autorizé Supervisé

Secretario de Educacién Coordinador de Control Intemo

F-PA-ARS-03 R00 Pég. 1de 1



ah{} RE SCIMIENTO MAYA

(‘*92 YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO : 2024+ 2030

SECRETARIA DE EDUCACION
Unidad Administrativa

Plan de Accién

Identificador del Plan

Origen (seialar con una X)

[_] Atribuciones conferidas en la normatividad

[_] Registro Estatal de Tramites y Servicios (frecuencias y volimenes)
[] Quejas de los usuarios internos o externos o Protesta Ciudadana
[ ] Desempeiio de los procesos y procedimientos (operacion diaria)
[] Evaluacién interna al sistema de control interno

[] Auditorias de Organos Fiscalizadores

Descripcidn del riesgo Proceso (s) relacionado (s) Documento normativo relacionado
Fecha de identificacion Fecha de documentacion
Nombre y drea de quien detect6 Nombre y a’réa del responsable de solventar
Causa

Andlisis de la Causa

Efecto

Acciones Correctivas o Preventivas

Contribucién para Mitigar el Riesgo

Entregables Responsable Fecha de verificacion
Elaboré Autorizo Enterado
Nombre Nombre Mtra. Landy Darney Izozorbe
Cargo del Responsable de la Titular de la Unidad Administrativa Meneses
Informacidn/Jefe de departamento o Jefa de Departamento
puesto homadlogo de Innovacién y Mejora Continua y
Coordinador de Control Interno

Seguimiento al Plan de Accién

Fecha de seguimiento:

¢Se consideran efectivas las acciones?
Si [] Se procede al cierre NO [[] Fecha de reprogramacién de cierre:

Observaciones:

F-PA-ARS-02 RO2
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0’\0 RENACIMIENTO Mava

(09’) YUCATAN

VQ GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 + 2030

SECRETARIA DE EDUCACION
Unidad Administrativa

Plan de Accion

Verifico

Nombre
Asesor Especializado

Revisd

Nombre )
Responsable de Area

Valido

L.A.E. Edgar José Tun Mena
Subjefe de Calidad y Mejora Continua

Cierre

Fecha de cierre:

Autorizé

Nombre

Titular de la Unidad Administrativa

Enterado

Mtra. Landy Darney Izozorbe Meneses
Coordinador de Control Interno

F-PA-ARS-02 RO2
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QMQ REnacimiEnTo MAvA | SECRETARIA DE EDUCACION
(3ed) . . .
g\v,g YUQAT,QQ ; Unidad Administrativa :
» (o)
Instructivo para Elaborar un Plan de Accién
Identificador del Plan Origen (seialar con una X)
Aplica al dep_artamento dfe Innovacién y [ ] Atribuciones conferidas en la normatividad
Mejora Continua este registro. [ ] Registro Estatal de Tramites y Servicios (frecuencias y voldmenes)

[] Quejas de los usuarios internos o externos o Protesta Ciudadana
[ ] Desempefio de los procesos y procedimientos (operacién diaria)
[_] Evaluacién interna al sistema de control interno

[ ] Auditorias de Organos Fiscalizadores

Descripcion del riesgo Proceso (s) relacionado (s) Documento normativo relacionado
Describir con una estructura gramatical que | Identificar a qué proceso (s) formalizado (s) | Escribir el nombre del documento que aplica
incluye un sustantivo, un verbo en participio normativamente en el proceso (s),
en negativo y, un adjetivo o adverbio o procedimiento (s), politica (s) entre otros.
complemento circunstancial en negativo.

Fecha de identificacion Fecha de documentacién

Sefialar la fecha de emisién de los documentos o informes en donde | Establecer la fecha en la cual se recopilard la evidencia sugerida.

se encuentran plasmadas observaciones.
Nombre y area de quien detecté Nombre y drea del responsable de solventar

Escribir el titulo académico, nombre y drea al cual pertenece la | Escribir el titulo académico, nombre y drea de la persona responsable
persona que identifica observaciones, debilidades, riesgos y otro | que supervisa y/o documenta uno o mds entregables para el
evento que impida el logro de los objetivos. cumplimiento en plazos y contenidos de cada plan documentado.

Causa
Determinar las causas que originan el atraso o incumplimiento de las observaciones, debilidades, riesgos o dreas de oportunidad que impidan
el logro de los objetivos, y describirlas utilizando alguna herramienta de calidad en la identificacién de la causa-raiz.

Andlisis de la Causa

Identificar el origen del evento, considerando el contexto o situacién interna o externa, y describir con informacion cuantitativa o cualitativa,
como resultado de la medicién o del tamario determinado de una muestra evaluada.

Efecto
Describir los posibles resultados o consecuencias en que se incurre en caso de que ocurra el riesgo.

Acciones Correctivas o Preventivas

Establecer las actividades que se determinen para controlar, minimizar o eliminar la ocurrencia del riesgo, durante el plazo establecido
como limite para solventar el plan de accién.

Contribucién para Mitigar el Riesgo :
Describir las necesidades o implicaciones requeridas relacionadas con tiempos, documentos, personal, salarios u otros, fuera de
alcance para mitigar o erradicar el riesgo, asi como el beneficio o impacto a obtener al mitigar o eliminar el riesgo.

Entregables Responsable Fecha de verificacion
Actividades a realizar para solventar la o las Plazo de tiempo establecido para la

acciones correctivas, definiendo en forma | Escribir el titulo académico, nombre y drea del | realizacién del plan de accién, no
clara, precisa y concreta el total de las | servidor ptblico responsable de ejecutar el|debiendo exceder de seis meses a partir
actividades necesarias para definir la | entregable. de la notificacién del documento.

conclusién del mismo.

IT-PA-ARS-01 RO2 Pagina 1 de 2




ey e 2 SECRETARIA DE EDUCACION

QRO z
(et) . . . .
ggg CYUCA:I‘;%B} Unidad Administrativa (
Instructivo para Elaborar un Plan de Accién
Elaboré Autorizd Enterado
Nombre Nombre Mtra. Landy Darney lzozorbe
Meneses

Cargo del Responsable de la Titular de la Unidad Administrativa

Informacion/Jefe de departamento o
puesto homadlogo

Jefa de Departamento de
vacion y Mejora Continua y Coording

de Control Interno

Seguimiento al Plan de Accién

Fecha de seguimiento: Aplica al departamento de Innovacién y Mejora Continua este registro.

Si [] Se procede al cierre NO [] Fecha de reprogramacién de cierre:

:Se consideran efectivas las acciones? Aplica al departamento de Innovacién y Mejora Continua este registro.

Observaciones:
Aplica al departamento de Innovacién y Mejora Continua este registro.

Validé

Verificé Revis6
Aplica al departamento de Innovacién y

Aplica al departamento de Innovacién y
Mejora Continua este registro.

Mejora Continua este registro.

Nombre

Nombre .
Responsable de Area

Asesor Especializado

Aplica al departamento de Innovacién y
Mejora Continua este registro.

L.A.E. Edgar José Tun Mena
Subjefe de Calidad y Mejora Continua

Cierre
Fecha de cierre: Aplica al departamento de Innovacién y Mejora Continua este registro.
Autorizd Enterado
Aplica al departamento de Innovacién y Mejora Continua este
registro.
Nombre Nombre
Titular de la Unidad Administrativa Coordinador de Control Interno

IT-PA-ARS-01 RO2
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