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I. OBJETIVO

Aplicar los criterios y conceptos de los Lineamientos para la Implementacion del Sistema de
Control Interno de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal en la
Secretaria de Educacion, para normar la implementacion, actualizacion, supervision, control y
vigilancia de las actividades y operaciones generadas en las unidades administrativas, alineados =-
al Modelo Estatal del Marco Integrado de Control Interno para el Sector Publico.

ll. ALCANCE .
Aplica a los servidores publicos que laboran en las unldades administrativas pertenecientes a la ) |

Secretaria de Educacion. ’>{

lll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito federal

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Educacion.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General De Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados.
Ley General de Mejora Regulatoria.

Ley General de Archivos.

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de los Particulares.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ambito estatal
Ley de Educacion del Estado de Yucatan.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan. |
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatan.
Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados del Estado de Yucatan.

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

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Yucatan.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Yucatan.

Ley de Archivos para el Estado de Yucatan.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado de Yucatan. Q) |
Codigo de Eticay Conducta de la Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de Yucatan. Q)
Cadigo de la Administracion Publica de Yucatan. e

Reglamento del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan. - %
Acuerdo por el que se Expiden los Lineamientos para La Implementacién del Sistema de Control @\

Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal
vigente.

IV. DEFINICIONES
CFDI: Comprobante fiscal digital por internet.
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Diario Oficial: Diario Oficial del Gobierno del Estado de Yucatan. \l

Lineamientos: Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control Interno Institucional
en las dependencias y entidades de la Administracion Publica estatal vigentes.

Secretaria: Secretaria de Educacion.

Titular: Secretario de Educacion.

V. ANTECEDENTES

La Ley General de Educacién Publica en Yucatan, se promulgd en el afio 1915 con detallada
reglamentacion. En mencionada Ley, se establecid la ensefianza Primaria como obligatoria, al
igual que el laicismo, y se disponia la forma en que debian trabajar las autoridades educativas.
Mediante el decreto numero 322 publicado en ese mismo afio, en su articulo Primero, se crea el
Departamento de Educacion Publica, 6rgano directivo de la seccion educativa.

El.3 de octubre de 1921 se crea la Secretaria de Educacidn Publica, en la cual, el Licenciado José
Vasconcelos Calderon asume la responsabilidad de representarla como ministro de educacion.
Del 26 de noviembre al 8 de diciembre de 1921 el ministro de educacién, acompafado por Jaime
Torres Bodet, Diego Rivera, Carlos Pellicer, Pedro Enriquez Urefa, realizaron un viaje de trabajoa ¢«
los estados de Yucatan y Campeche, con el objetivo de establecer acuerdos que permita
avances educativos en el area.

Enla primera reunion, informa “El Popular”, el Gobierno de Yucatany el Lic. Vasconcelos, llegaron
alos siguientes acuerdos:

1. LaFederacion dara al estado un subsidio de 55 mil pesos mensuales para el sostenimiento de
la ensenanza primaria y rural hasta que mejoren las condiciones del erario.
2. Acordar lacreacion de la Universidad del Sureste el edificio del Ateneo, tal como estéa con su
rendimiento actual y con el presupuesto adicional que cada afo se acuerde para el fomento
de la institucion. Se firmaron tres acuerdos mas, pero de menor importancia. (Echeverria

72:1993).

Descentralizacién de la Secretaria de Educacién Publica (SEP)
En mayo de 1992 |a Secretaria de Educacion Publica, el SNTE y los gobernadores de los estados
firmaron el Acuerdo Nacional para la Modernizacion dedicado a la Educacion Basica (ANMEB).

EI'19 de Mayo de 1992, fue publicado en el Diario Oficial de la Federacion el Acuerdo Nacional para
la Modernizacién de la Educacién Basica que suscribieron el Gobierno Federal, los gobiernos
estatales y el Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion (SNTE), por medio del cual, el
Gobierno Federal traspasa, y respectivo gobierno estatal recibe, los establecimientos escolares
con todos los elementos de caracter técnico y administrativo, derechos y obligaciones, bienes L
muebles e inmuebles, con los que la SEP, venia prestando, en el estado respectivo, los servicios
educativos mencionados, asi como los recursos financieros utilizados en su operacion. )
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El acuerdo planteo cuatro estrategias: . 3\4

1. Incremento del gasto educativo por parte tanto del gobierno federal como de los estatales. \\

2. Reorganizacion del sistema educativo, con dos ejes.

3. Federalismo educativo, que traspasa a los gobiernos estatales los establecimientos
escolares, los recursos materiales y financieros de educacion basica y normal, quedando al
gobierno central la responsabilidad de la normatividad.

4. Participacién social, que comprende a maestros, padres de familia autondades para lograr
una mayor vinculacion de la comunidad hacia el correcto funcionamiento de las escuelas. )

5. Lareformulaciondelos contenidosy materiales educativos: reforma de contenidoy métodos )
en preescolar; programas de estudio y libros de texto de primaria, reimplantacion del C
programa por asignaturas en secundaria, en lugar de areas. (&?

6. Larevaloracion de lafuncion magisterial: actualizacién, salario profesional, vivienda, carrera \
magisterial y aprecio social por su trabajo. '

En esta misma fecha, se publica en dicho 6rgano Informativo, el Decreto para la celebracién de
convenios en el marco del Acuerdo Nacional para la Modernizacion Educativa. El objeto de los
convenios es el oportuno y cabal cumplimiento del mencionado Acuerdo.

De esa manera la federacidn se hace cargo de los materiales educativos y de sus contenidos, asi
como de otorgar los libros gratuitos, regular el sistema de formacién y actualizacidén docente de
los maestros, los lineamientos de los materiales educativos, planeacion del sistema escolar y la
evaluacion. Es decir, se centraliza la educacion y descentraliza lo administrativo.

El 16 de octubre de 2007 se determind que se denominara Secretarios, con excepcion de los
titulares de la Oficialia Mayor, de la Consejeria Juridica, al de la Fiscalia General del Estado de 6/,
Yucatan, y al de la Coordinacion General de Comunicacion.

A partir de la entrada en vigor del Cddigo para la Administracidn Publica de Yucatan en enero de \
2008, el nombre del cargo del titular de la dependencia se establece como Secretario de
Educacion.

El 7 dejulio de 2008, se publico en el Diario Oficial del Gobierno de nuestro estado, el Reglamento

del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan, con objeto de mejorar el funcionamiento de
la estructura y organizacién de la Administracion Publica Estatal, con disposiciones que '\
distribuyen las facultades correspondientes al Despacho del Gobernador y a las dependencias N |
centralizadas y a las entidades paraestatales. J
Modificaciones de Estructura Organica identificadas, comprendidas entre 1915 a la fecha:
Decreto numero 322, Mérida, Yucatan, octubre 26 de 1915.
Articulo Quinto: El Departamento de Educacion Publica tendra las siguientes mesas:

I. DeEnsefanza Rural;

Il. De Educacién Primaria;

Ill. De Educacién Vocacional;

IV. De Preparatoriay Profesional.
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Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Gobierno del Estado del Poder Ejecutivo,
Decreto 778, Mérida, Yucatan, 19 de junio de 2007.
Articulo 5. Para el despacho de los asuntos de su competencia, “La Secretaria” contara con la
estructura organica siguiente:
[.  Secretario.

[l.  Direccion de Educacion Inicial y Preescolar;

[ll.  Direccion de Educacién Especial;

V. Direccion de Educacién Primaria;

V. Direccion de Educacion Secundaria;

VI.  Direccion de Educacion Media Superiory Superior;
VII. Direccidon de Educacion Fisica;
VIII. Direccion de Profesiones;

IX. Direccion de Planeacidn;
X. Direccion Administrativa;

Xl. Direccion de Finanzas;
Xll.  Direccion Juridica;
Xll. Direccion de Programas Estratégicos;

XIV.  Subdireccién de Educacion Indigena.

Reglamento del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan, publicado en el Suplemento del
Diario Oficial del Estado de Yucatan, el lunes 7 de julio de 2008.
Titulo VIII, Secretaria de Educacion .
CAPITULO UNICO ! - 1
De la organizacion y atribuciones que le confiere el Codigo y el despacho de los asuntos de su
competencia, esta Secretaria contara con la siguiente estructura:

[. Direccion de Educacién Inicial y Preescolar;

[l.  Direccion de Educacion Especial;

Ill.  Direccion de Educacion Primaria;

[V. Direccion de Educacién Secundaria;

V. Direccion de Educacion Media Superior y Superior;

VI. Direccién de Educacion Fisica;

VII. Direccién de Educacion Indigena;

VIIl. Direccidn de Profesiones;

IX. Direccion de Planeacion;

X.  Direccién Administrativa;

Xl.  Direccidn de Finanzas;

Xll.  Direccioén Juridica, y

XIIl. Direccién de Programas Estratégicos.

Reglamento del Codigo de la Administracion Publica de Yucatén, Diario Oficial de fecha 1de en
de 2013.
TITULO VIII, Secretaria de Educacion

CAPITULO UNICO
De la Organizacion y atribuciones de la Secretaria de Educacion.
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Articulo 125. Para el ejercicio de las atribuciones que le confiere el Cddigo y el despacho de los X
asuntos de su competencia, esta Secretaria contara con la siguiente estructura:

[ Direccidn de Educacion Inicial y Preescolar;

Il.  Direccion de Educacién Especial;

[ll.  Direccion de Educacion Primaria;

IV. Direccion de Educacién Secundaria;

V. Direccién de Educacion Media Superior;

VI. Direccién de Educacion Superior;

VII. Direccién de Educacion Fisica;

VIIl. Direccion de Educacién Indigena;

IX. Direccion de Profesiones;

X.  Direccién de Planeacion;

Xl. Direccion Administrativa;

XIl. Direccion de Finanzas, y

Xlll. Direccién Juridica.

Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan, Diario Oficial de fecha 18 de \\,\
febrero 2016. R\

NN

\

N

TiTL{LO Vi, Secretaria de Educacién 8 \
CAPITULO UNICO %
De la organizacion y atribuciones de la Secretaria de Educacion.

Articulo 125. Para el ejercicio de las atribuciones que le confiere el Cédigo y el despacho de los
asuntos de su competencia, esta Secretaria contara con la siguiente estructura:

[.  Direccion de Educacién Inicial y Preescolar;
Il.  Direccion de Educacion Especial;

IX. (Derogada, Diario Oficial, 18 de febrero de 2016) \

[Il. Direccién de Educacion Primaria; '

V. Direcciéon de Educacion Secundaria:

V. Direccién de Educacion Media Superior; :

VI. (Derogada, Diario Oficial, 18 de febrero de 2016)

VIl. Direccion de Educacion Fisica;

VIII. Direccién de Educacion Indigena;

X. Direccion de Planeacion; ]

Xl.  Direccion Administrativa;
XIl. Direccién de Finanzas, y

XIIl. Direccion Juridica.
Reglamento del Cddigo de la Administracion Publica de Yucatan, Diario Oficial de fecha 3 de ‘

febrero de 2017 (Ultima actualizacion en la estructura de la dependencia).
TITULO VIII, Secretaria de Educacion.

CAPITULQ UNICO.

De la organizacion y atribuciones de la Secretaria de Educacion. Q\Q
Articulo 125. Para el ejercicio de las atribuciones que le confiere el Codigo y el despacho de los
asuntos de su competencia, la Secretaria de Educacion contara con la siguiente estructura:
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I. Direccion General de Educacién Bésica;

a) Direccion de Educacion Inicial y Preescolar;

b) Direccion de Educacion Especial;

c) Direccion de Educacion Primaria;

d) Direccion de Educacion Secundaria; y

e) Direccion de Educacion Indigena.
Il. Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional;

a) Direccion de Desarrollo Educativo;

b) Direccion de Servicios Regionales; y

c) Direccion de Desarrollo Personal y Social. |
Ill. Direccidn de Educacion Media Superior; -

IV. Direccién de Planeacion; AN
V. Direccion de Administraciéony Finanzas;y
VI. Direccion Juridica. \

El Reglamento del Cdodigo de la Administracion Publica de Yucatan, se actualiza y publica en el
Diario Oficial con fecha 22 de octubre de 2021, sin embargo, no se tiene modificaciones al ‘
articulado antes mencionado. \,

\

VI. FILOSOFIA INSTITUCIONAL

Misidn.

Garantizar el derecho universal a la educacion de calidad, que promueva actitudes y habilidades
que coadyuven a la formacion de una ciudadania activa orientada a su propio desarrollo humano
e identidad cultural para construir y desarrollar una sociedad sana, pacifica, incluyente y
sustentable.

Vision.

Proporcionar servicios educativos de calidad con equidad e inclusién, fortaleciendo los valores y
la identidad cultural, contribuyendo asi al desarrollo integral de nifias, nifos, adolescentes,
jovenesy adultos para la transformacion de Yucatan.

Valores. .

El Titular de la Secretaria fomenta valores congruentes al Cédigo de Etica de los Servidores
Publicos del Gobierno del Estado de Yucatany el Cédigo de Eticay Conducta de la Secretaria de
Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan vigente, como lo son:

- Cooperacion

- Equidad

- Honestidad

- Respeto

- Responsabilidad
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Objetivos.

— Impartiry garantizar la educacion inicial, preescolar, primaria, secundaria, media superior
de forma obligatoria y demas modalidades, de manera laica, democrética, universal,
inclusiva, publica, gratuita, intercultural y de excelencia, basada en el respeto irrestricto
de la dignidad de las personas, con un enfoque de derechos humanos y de igualdad
sustantiva; en apego al Articulo 32 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en su ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de
mayo de 2021,y alos Articulos 1, 6,7, 8,12, 16 y 17 de la Ley General de Educacién publicada
el 30 de septiembre de 2019.

— Impartir educacion de calidad en el Estado de Yucatan, para que las personas adquieran
conocimientos significativos y formacion integral, con un sentido de pertenencia social
basado en el respeto de la diversidad, con acceso, transito, permanencia, avance -
académico y, en su caso, egreso oportuno en el sistema educativo estatal, en apego al
Articulo 5. de la Ley de Educacidn del Estado de Yucatan, en su Gltima publicacion el 29
de julio de 2020, y a las disposiciones de la Ley General de Educacion publicada el 30 de
septiembre de 2019.

La planeacion estatal, esta orientada hacia la consecucion de las directrices del Plan Nacional de
Desarrollo 2019-2024 (PND), para contribuir al cumplimiento de los objetivos generales de
desarrollo del pais, es decir, las politicas publicas disefiadas para el logro de los objetivos y metas
que guardan congruencia con las politicas nacionales y programas federales desarrollados.

El Plan Estatal de Desarrollo de Yucatan 2018 - 2024, cuenta con el Eje 2. Yucatan con Calidad de
Vida y Bienestar Social, que contiene objetivos, estrategias y lineas de accidn, de acuerdo a lo
siguiente:

2.4 Educacion integral de calidad

Objetivo 2.4.1. Disminuir el rezago educativo de la poblacién del estado.

Estrategia 2.4.1.1. Fortalecer la infraestructura educativa basica y media superior, priorizando a
las comunidades con mayor rezago educativo.

Lineas de accion

2.4.1.1.1. Ampliar la cobertura de los centros educativos, principalmente en las comunidade
indigenas.

2.4.1.1.2. Rehabilitar los espacios educativos con infraestructura accesible e inclusiva.

2.4.1.1.3. Impulsar acciones de construccion y mantenimiento en las escuelas, que satisfagan las
necesidades de los usuarios.

2.4.1.1.4. Implementar acciones de equipamiento en escuelas del interior del estado.

2.4.1.1.6. Consolidar los espacios radioeléctricos y televisivos para ofertar la educacion basicay ‘
media superior en comunidades de dificil acceso. Q
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Estrategia 2.4.1.2. Fomentar acciones de alfabetizacion integral en las comunidades con mayor
rezago educativo.

Lineas de accidn
2.4.1.2.1. Desarrollar acciones de alfabetizacién para la atencion de jovenes y adultos en rezago

educativo.
2.4.1.2.2. Organizar grupos de ensefanza continua entre la comunidad con técnicas de
aprendizaje que prioricen la atencion de la primera infancia, adultos mayores y (\

personas con discapacidad.
2.4.1.2.3. Generar apoyos para las organizaciones que combaten el analfabetismo.
2.4.1.2.4. Impartir asesoria extra clases en comunidades con altos niveles de rezago educativo y/o
2.4.1.2.5. Establecer programas de regularizacion educativa en las comunidades que presentan

mayor rezago educativo.

Objetivo 2.4.2. Mejorar la calidad del sistema educativo estatal

Estrategia 2.4.2.1. Fortalecer la calidad de la educacion en todos sus niveles.

Lineas de accion
2.4.2.1.1. Reforzar la profesionalizacién integral del personal docente para la educacion

multigrado y la innovacion de los procesos pedagdgicos, incluyendo contenidos de
emprendimiento desde nivel basico.
2.4.2.1.2. Coordinar acciones que vinculen |la educacién media superior y superior con el mercado
laboral, mediante el reforzamiento de la educacion dual y profesionalizacion técnica.
2.4.2.1.3. Promover programas para el desarrollo socioemocional de las y los estudiantes.
2.4.2.1.4. Desarrollar mecanismos innovadores que promuevan la mejora en el desempefio de las

y los estudiantes.

Estrategia 2.4.2.2. Impulsar mecanismos que garanticen el derecho ala educacion laica, gratuita,
de calidad y libre de discriminacion.

Lineas de accion

2.4.2.2.1. Adaptar el aprendizaje en funcién al uso de Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion.

2.4.2.2.2. Reforzar la atencion y calidad de los centros que brindan educacion especial y log
centros de atencion multiple, con enfoque de inclusion, prioritariamente aquellashe
asociadas con discapacidad y/o con aptitudes sobresalientes.

2.4.2.2.3. Instruir a los padres de familia y personal docente sobre el pleno desarrollo integral de
las personas con necesidades educativas especiales.

2.4.2.2.4. Proporcionar materiales académicos para las y los estudiantes de educacion basica y
media superior, principalmente a las personas de comunidades indigenas.

2.4.2.2.5. Extender la oferta de becas para las y los estudiantes de todos los niveles educativos,
priorizando a las madres adolescentes, la nifiez con alguna discapacidad y la poblacién
en situacion de vulnerabilidad.

2.4.2.2.6. Establecer acciones para mejorar las capacidades de las y los trabajadores sociales en \
las instituciones educativas, con énfasis en las zonas con altos niveles de rezago. /
L7
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2.4.2.2.7. Asequrar la educacion integral con un esquema de participacion social que favorezca
las decisiones libres, responsables e informadas de nifias, nifios y adolescentes, sobre
el ejercicio de su sexualidad y salud sexual y reproductiva.

2.4.2.2.8. Promover acciones que fortalezcan la educacion intercultural bilinglie y el uso de la
lengua maya en escuelas publicas de educacion basica.

Vil. RED DE PROCESOS

Secretaria de Educacion

G
/ \ A
Py Procesos Sustantivos i
/ N ;
Seguimiento A stid
Eacity » Adrm;g:%;! imtanens | Tt cuinddl |
P SED-NGE 01 el f
i J
Administrar Riesgos det
Sistemade Conhteo
Interna mstitucionsl
PA-SED-HAF-08
o N
Procesos de Apoyo Ay
Evaiua!ei&lsmde m;:g:;g{?? oy Administrar Recursos S"““mgf:"es*’ Ml’;l:;m;;ﬂ:{’ms Administrer Sistemas de \‘
h&“g;‘;ﬁ;i:u i PA-SED-DAR-O1 Humanos: PA-BEN-DAC-03 m_gemcms.gg Informacion [nstitucional N
PA-REN-DAF-07 ‘ \
/ ; Pagar Mimina del Peraural : \'\\
R i Boceniey sl Permonat de Planearias Estratening Cantrolary Vigilar I3 N
i Apoyay Asistenciz st [nstitucionales Leqalidad de fas Serviclps N
Edusasian PA-REN-NPL-01 Juridicos
PA-ZED-DAF-08 J
A
Fuente: Departamento de Innovacion y Mejora Continua, 2022.
Enlarevisidon 03 del Manual, se documentan:
— Proceso para Administrar Recursos Financieros PA-SED-DAF-01,
— Proceso para Suministrar Bienes o Servicios PA-SED-DAF-03,
— Proceso para Administrar Recursos Patrimoniales y Servicios PA-SED-DAF-04,
— Proceso para Planear las Estrategias Institucionales PA-SED-DPL-01, y
— Proceso para Fortalecer la Gestion Administrativa en las Escuelas Publicas PS-SED-DGE \
01. \
VIil. ALCANCE DEL SISTEMA
La aplicabilidad de estos Lineamientos para efectos de seguimiento y evaluacion, es de indole &U
organizacional, por el cual la Secretaria cuenta con procesos, procedimientos y politicas, entre

otros, con criteriosy controles indispensables paralograr la consecucion de los objetivos de cada
unidad administrativa. \
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Nombre del Proceso

Administrar
Recursos
Financieros

Objetivo del Proceso

Establecer las actividades
relacionadas con la administracion
de los recursos financieros, a fin de
optimizar su ejercicio y su
observancia documental.

PA-SED-DAF-01

Unidad
Administrativa

Direccion de
Administraciony
Finanzas

Suministrar Bienes o
Servicios

Establecer las actividades para el
suministro de bienes o servicios a
las unidades administrativas
adscritas al Despacho, Direccion
General de Educacion Basica,
Direccion General de Desarrollo
Educativo y Gestién Regional,
Direccion de Educacion Media
Superior, Direccién de Planeacion,
Direccion de Administracion vy
Finanzasy Direccidn Juridica.

PA-SED-DAF-03

<>

Direccion de
Administraciény
Finanzas

Administrar
Recursos
Patrimonialesy
Servicios

Establecer las actividades para el
registro, resguardo, mantenimiento
y control de los bienes muebles de
las unidades administrativas
adscritas a los Centros de Costos
pertenecientes al Despacho,
Direccion General de Educacién
Basica, Direccion General de
Desarrollo Educativo y Gestion
Regional, Direccién de Educacion

Media Superior, Direccion de
Planeacion, Direccidn de
Administracion 'y Finanzas vy

Direccion Juridica.

PA-SED-DAF-
04

Direccion de
Administraciény
Finanzas
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Identificar y evaluar los eventos
adversos e inciertos, externos o
internos, que puedan obstaculizar o

Administrar Riesgos ; ;7
del Sistema de impedir la consecucién de las metas D'r.e?C'on .d,e
I L1 PA-SED-DAF-06 Administraciény

Control Interno y objetivos institucionales de Ia Finanzas
Institucional Secretaria, con la finalidad de

erradicar o minimizar su impacto y

probabilidad de ocurrencia.

Determinar el estado actual del

Sistema de Control Interno

Institucional en las unidades
Evaluar el Sistema | administrativas de la Secretaria, Direccion de
de Control Interno permitiendo conocer el grado de|PA-SED-DAF-07 Administraciény
Institucional seguridad razonable que el control Finanzas <

interno brinda en cuanto a la

consecucion de los objetivos

institucionales

Establecer las actividades para la Direccion de

contratacion, asignacion y pago de Administraciony

los docentesy de personal de apoyo Finanzas

y asistencia a la educacién en los Direccion de

Niveles Educativos de Educacion Planeacion

Pagar Nomina del
Personal

Basica, Media Superior y demas
niveles de Secretaria de Educacion,
con la finalidad de registrar y
entregar a los docentes vy al
personal de apoyo y asistencia a la

PA-SED-DAF-08

Direccion General de
Educacién Basica
Direccion de
Educacién Media
Superior

Planear las
Estrategias
Institucionales

educacién, estatal y federal la Coordinacién General
remuneracion por los servicios de Programas
prestados. Estratégicos
Establecer las actividades vy

directrices necesarias para el

proceso de  planeacién  de

estrategias institucionales con la
finalidad de definir los recursos, asi
como sudistribucion paraelalcance
de los objetivos institucionales de la
Secretaria de Educacién.

PA-SED-DPL-01

Direccion de
Planeacion

Fortalecer la Calidad
de la Educacion

Brindar formacién continua vy
asesoria en materia educativa y de
vida saludable, a todo el personal
docente de la Secretaria de

PS-SED-DGD-01

Direccién General de
Desarrollo Educativo y

Gestion Regional
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Educacion, a través de
capacitaciones y/o actualizaciones,
con base en los lineamientos
vigentes y autorizados por la
entidad estatal, mediante el modelo
de gestidn regional, contribuyendo
alaexcelenciadelaeducaciéonenun
marco de inclusién y equidad.

Para Fortalecer la Disenar, implementar e integrar las \B
Gestidn estrategias que coadyuvan al Direccion General de
Administrativa en Sistema Educativo Impartido desde | PS-SED-DGE-01 e s sz s

o Educacion Basica
las Escuelas las Escuelas Publicas de la S :
Publicas Educacion Bésica. \

El sequimiento para la documentacién de este apartado es responsabilidad del Titular, de S "\
directores generales, secretario técnico, directores, coordinadores generales, subdirectores, ]
jefes de departamento, coordinadores y demas puestos que tengan personal a cargo, en esta \ |

Secretaria.

IX. DISPOSICIONES GENERALES Y PRELIMINARES
1. Controlinterno

Es un proceso en que intervienen el Titular, directores generales, secretario técnico, directoreg,\\
coordinadores generales, subdirectores, jefes de departamento, coordinadores y dema
servidores publicos, con el objetivo de proporcionar seguridad razonable para la consecucion dé
los objetivos y salvaguardar los recursos publicos, como son los tecnoldgicos, materiales, \
humanos, de servicios, patrimoniales y financieros, asi como prevenir actos de corrupcion.

En la Secretaria de Educacion se contemplan disposiciones juridicas y normativas, como son: el
Plan Nacional de Desarrollo, el Plan Estatal de Desarrollo, los Programas Educativos, el Manual de
Procedimientos, el Manual de Politicas, el Manual de Organizacion General, el Manual de Control
Interno, y deméas documentos normativos administrativos de acuerdo con los requerimientos y
expectativas de la planeacion estratégica.

2. Objetivos principales del control interno

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

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

— Propiciar las condiciones necesarias para un adecuado manejo de los recursos publicos y
promover la rendicion de cuentas, la transparencia y el combate a la corrupcion, que
garantice el mejoramiento continuo delas actividades gubernamentales, bajo los criterios
de eficienciay economia, asi como su evaluacion.
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1
|
|
|
— Elaborar lainformacion financiera, presupuestal y de gestion de manera veraz, confiable %
y oportuna.
— Propiciar el cumplimiento de las disposiciones juridicas y normativas aplicables a las
instituciones, lo que incluye la salvaguarda de la legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad, eficienciay prevencidn de la corrupcion en el desempeno institucional.

|

Los objetivos sefalados, se agrupan en las siguientes categorias:
a) Operacion: Se refiere ala eficacia, eficienciay economia de las operaciones.
b) Informacion: Consiste en la confiabilidad de los informes internosy externos.
c) Cumplimiento: Se relaciona con el apego a las disposiciones juridicas y normativas.

3. Sistema de control interno institucional

El Comité de Control Interno Institucional, es presidido por el Titular y establece actividades
través del Programa Anual de Trabajo del ejercicio en curso, para elaborar documen
normativos administrativos con los directores generales, secretario técnico, directores,
coordinadores generales, subdirectores, jefes de departamento, coordinadoresy demas puestos
que tengan personal a cargo, necesarios para mantener y mejorar continuamente la efectividad
del Sistema de Control Interno Institucional.

Para mantener el Sistema de Control Interno Institucional, se documentaran los procesos |
sustantivos y de apoyo, necesarios para su aplicacion en la Secretaria, asi como la secuenci
interaccion de los mismos, establecido en el apartado VII. Red de procesos, de este Manual.

Para mejorar continuamente la efectividad del Sistema de Control Interno Institucional
establecieron:
a) Indicadores, tanto en los procesos como en los procedimientos, a fin de asegurar la
efectividad de la operacidony el control; incluyendo el seguimiento, medicion y analisis de
los mismos, alineados a los Programas Presupuestarios establecidos.
b) Acciones para alcanzar los resultados planeados y continuar con la mejora de los
procesos, asegurando la disponibilidad de recursos y la informacion para soportar la
operaciény monitoreo de los procesos y procedimientos.

4, Documentacion del control interno
La documentacion del Sistema de Control Interno Institucional es del conocimiento del personal,
e incluye:

— Un Manual de Control Interno para asegurar la eficaz planeacion, operacion y control de
los procesos de gestion. .

— Un Manual de Organizacion General y manuales de organizacion en las unidades
administrativas y sus areas respectivas, en los que se describen las funciones de cada
puesto adscrito a la plantilla de personal, de acuerdo con el Reglamento del Codigo de la
Administracién Publica de Yucatan.

— Un Manual de Procedimientos que integra a las unidades administrativas y sus areas :
respectivas, en el que se describen las actividades a seguir en la realizacion de las < «@\ —
funciones, de acuerdo a las disposiciones juridicas y normativas aplicables. ;
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— UnManual de Politicas que definen el criterio y el marco de actuacion general, orientando
las acciones al cumplimiento de los objetivos institucionales, los cuales son obligatorios
para la operatividad.

— Resultados de evaluaciones internas y revisiones de control interno documentados y
formalizados.

— Acciones correctivas, preventivas o de mejora en planes de accion derivados del punto
anterior, asi de quejas, debilidades o riesgos en la operacidn diaria, acuerdos del Comité N
de Control Interno, entre otros, para solventar debilidades halladas.

Los manuales mencionados se integran de conformidad con las normativas establecidas por la
Subsecretaria de Innovacion, Mejora Regulatoria y Eficiencia Institucional de la Secretaria de Y )|
Administraciony Finanzas. — ]

El Manual de Control Interno es aprobado por el Comité de Control Interno Institucional de NQ
Secretaria, en tanto que el Manual de Organizacion General, el de Procedimientosy el de Politicas, ~

son emitidos por el Titular de la Secretaria de Educacion.

El Catalogo de Disposiciones Legales (Regulaciones), los Manuales de Procedimientos y de
Politicas, y el Catalogo de Tramites y Servicios de la Secretaria, se encuentran disponibles para
consulta de usuarios y servidores publicos, a través de herramientas digitales autorizadas.

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

El Titular fomenta dentro de la Secretaria, un ambiente de control y clima organizacional d
respeto e integridad, con actitud de compromiso, y congruente con el Cédigo de Etica de los\
* Servidores Publicos del Gobierno del Estado de Yucatéan y el Cédigo de Etica y Conducta de la
Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan, previniendo irreqularidades o actos

de corrupcion, en apego al marco juridico, que rige la Administracion Publica Estatal. ‘
Para generar un ambiente de control adecuado y clima organizacional de respeto e integridad, se
considera lo siguiente:

ol principio . . | - ' Fuidencla = | = Responsable @

e | ey de Responsabilidades Titular de la Secretaria
Administrativas del Estado de Directores Generales
Yucatan Secretario Técnico

e Codigo de Etica de los Directores
Servidores Publicos del Coordinadores

Actitud de respaldoy
compromiso con la integridad,
los valores éticos, las normas

| de conducta y la prevencién de Gobierno del Estado de Generales
! . = . Yucatan e Jefe de Departamento
|rregular|daq§s adminjstrafivas e Cddigo de Eticay Conducta de de Gestion de
Yeds earripeion, la Secretaria de Educacion del Informacién,
Gobierno del Estado de Capacitacion y Etica
Yucatan. ‘
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. Principio

_ Evidencia

Responsable

Sistema de Control Interno
Institucional.

Auditorias de Organos
Fiscalizadores

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-GIC-07)

Supervisar y dar seguimiento al
funcionamiento del control
interno, a través del comité de
control interno institucional y

Sesiones de comité
Manual de Control Interno
(PA-SED-DAF-06

Titular de la Secretaria
Director de
Administraciony

de las unidades que establezcan PA-SED-DAF-07) Finanzas
para tal efecto.
e Directorde En
Administraciony
Finanzas

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

Formatos de Perfiles de
Puesto

Subdirector de
Organizaciony
Administracion de
Personal

Jefe de Departamento
de Recursos Humanos
Jefe de
Departamento de
Administracion de
Personal de Contrato

Describir las competencias vy
responsabilidades de cada

Manual de Organizacién
General (Descriptiva de

Director de
Administracién
Finanzas

X puesto conforme a la normativa Riiasia] N o Jefe de Departamento
aplicable srifsneidlgenisolunipor de Innovacién y Mejora
: Unidad Administrativa .
Continua
» Hantalde Orgqnl;acmn e Titular de la Secretaria
Establecer la estructura| General (Descriptiva de :
5 . " e Directores Generales
organizativa que defina niveles | Puesto) s gyt
: , i e Secretario Técnico
de autoridad, lineas de mando y | Manual de Organizacién por :
\Y B : 2 : e Directores,
comunicacion para promover el | Unidad Administrativa .
. S S e Coordinadores
eficaz cumplimiento de sus|e Manual de Procedimientos Generales
objetivos y metas. (PR-DAF-IMC-06)
e Subdireccién de
Organizaciény
Promover los medios Administracion de
Vi necesarios para contratar y|e Manual de Procedimientos Personal
capacitar a los profesionales| (PR-DAF-DPA-02) e Jefe de Departamento
competentes. de Gestion de
Informacion,
Capacitacion y Etica
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Principio Evidencia _Responsable
e Titular de |la Secretaria
e Evaluacion Interna del * Dirsctorealbensrales
Evaluar el desempefio del 3 e Secretario Técnico
k L Sistema de Control Interno 2
control interno en la institucion e e Directores
Institucional .
VII' |yhacerresponsables atodoslos e Coordinadores
k M e Manual de Control Interno
servidores publicos por sus Generales
S s (PA-SED-DAF-06
obligaciones especificas. PA-SED-DAF-07) e Jefe de Departamento
de Innovaciony Mejora
Continua
e Titular de la Secretaria
Establecer la mision, vision, e Directorde
VIl | objetivos y metas [e Manual de Control Interno Administracion
institucionales. Finanzas
i e Director de Planeacion
Llevar a cabo la planeacion
Eztsrjteg;a '?;é';ﬁ;'g?:sl’ 032 e Titular de la Secretaria
resultados y de gestidén, como : gg;cetgﬁz ?22{?;5{'363
un proceso recurrente, con |e Revisiones e Informes .
IX . . e Directores
mecanismos de control y| Trimestrales .
ik . e Coordinadores
seguimiento, que proporcionen Sencrsles
periodicamente  informacion
relevante y confiable parala
toma oportuna de decisiones.
Elaborar y mantener e Titular de la Secretaria
actualizados los manuales, de |e Manual de Control Interno e Directores Generales
control interno, de | e Manual de Organizacion e Secretario Técnico
organizacion, de| General e Directores
X |procedimientos 'y  demas |e Manual de Procedimientos e Coordinadores
documentos normativos (PR-DAF-IMC-02) Generales
relativos a sus procesos, y|e Manual de Politicas e Jefe de Departamento
hacerlos del conocimiento del | (PL-DAF-IMC-01) de Innovaciény Mejora
personal de la institucion. Continua
Establecer los mecanismos de , . e Titular de la Secretaria
= , e Guiade Archivo Documental .
gestion documental, asi como o InuBAEsros e Directores Generales
la publicacién de los S e Secretario Técnico
. o E i e Manual de Procedimientos .
Xl [instrumentos archivisticos de (PR-DAF-SIA-01 e Directores
control y de consulta de PR-DAF-SIA-02 e Coordinador del
conformidad con la normativa PR-DAF-SIA-03) Sistema Institucional de
vigente. Archivos
Revision 03
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2. Segundo componente: Administracion de riesgos S\é
Eltitular de la secretaria en conjunto conlos directores generales, secretario técnico, directores,
coordinadores generales, subdirectores, jefes de departamento, coordinadoresy demas puestos

que tengan personal a cargo, evallan los riesgos identificados en los procesos y procedimientos
autorizados por los responsables de cada unidad administrativa, y a su vez, documentados tanto

en el Proceso para Administrar Riesgos del Sistema de Control Interno Institucional (PA-SED- ‘
DAF-06) referido en el apartado VIlIl. Alcance del Sistema, como en el Procedimiento para
Documentar la Matriz de Administracion de Riesgos Institucional (PR-DAF-IMC-07) contenido en ;

el Manual de Procedimientos de la Secretaria de Educacion, apegados a la normativa establecida

del Anexo 1; Metodologia para elaborar la matriz de administracion de riesgos institucional, de los
Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control Interno de las dependencias 'y = !
entidades de la Administracion Publica Estatal. k

Las actividades de control plasmadas, que derivan de las matrices de administracion de riesgos-
por cada unidad administrativa, son incorporadas primero en planes de accidn y posteriormente
en los procedimientos correspondientes, para el efecto que se documenten.

Para llevar a cabo la administracién de riesgos se considera lo siguiente:

Principio = | = Evidencia = ___ Responsable
e Manual de Control Interno e Comité de Control
1| idertifieaciBrdeissgos (PA-SED-DAF-06) Interno Institucional
e Manual de Procedimientos e Coordinador de Control
(PR-DAF-IMC-07) Interno
e Manual de Control Interno e Directores Generales
e Matrizde Administracion de e Secretario Técnico
Riesgos Institucional e Directores
e Mapade Riesgos e Coordinadores
e Programa de Trabajo de Generales
Il Andlisis de rlesgos Administracion de Riesgos e Subdirectores de
e Programa de Trabajo de Unidades
Administracion de Riesgos de Administrativas

Corrupciény de Atencion de e Jefes de Departamento

Observaciones Recurrentes e Coordinadores

de Organos Fiscalizadores
e Informe de Resultados de la
Il | Respuesta alos riesgos Revision y Evaluacion de
Riesgos

e Coordinador de Control
Interno

3. Tercer componente: Actividades de control.

Las actividades de control, son ejecutadas en todos los niveles jerarquicos, conforme a las
atribuciones que al respecto le confieren las disposiciones legales y normativas establecidas en
la Secretaria de Educacion, sin embargo, el titular de la Secretaria en conjunto con los directores
generales, secretario técnico, directores, coordinadores generales, subdirectores, jefes de
departamento o equivalentes al mismo, llevan a cabo estrategias y acciones que permiten evitar
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objetivos y metas institucionales, y permiten tener mayor certeza sobre las medidas necesarias

los riesgos y asegurar que los procesos de gestion, cumplan de manera razonable con los (

para controlar los riesgos relacionados con los objetivos institucionales.

Las actividades de control en la Secretaria de Educacién son:

___ Principio

Evidencia

 Responsable

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

e Manual de Control Interno

Manual de Procedimientos
Manual de Politicas

e Titulardela
Secretaria

e Directorde
Administraciony
Finanzas

Disenar los sistemas de
informacién institucional
y las actividades de
control

relacionadas con este, a
fin de alcanzar |los
objetivos y responder a

http://intraneteducacion.yucatan.gob.mx/

e Directorde
Administraciony
Finanzas

e Coordinador
General de
Tecnologias de la
Informaciény
Comunicaciones

e Jefe de Innovacion

naturaleza similar.

los riesgos.
y Mejora Continua
e Titulardela
Implementar las Secretaria
?;t\ll\g:adedsede C%Tiil;g;sa Manual de Procedimientos e Directores
1] rocedimientos P ' Manual de Politicas Generales
P >y e Catalogo de Tramitesy Servicios e Directores
otros medios de

e Coordinadores
Generales

A continuacion, se sefialan las actividades minimas de control para los procesos sustantivos de

la Secretaria documentados en este Manual, referidos en el apartado VII. Red de Procesos:

 Actividad de Control

 Evidencia

__ Responsable

desarrollo, asi
subprogramas

llevardn a cabo

Formular un programa anual de
trabajo alineado al plan estatal de

operativos
| | especificos por areas, en los que
se sefalen las actividades que se
durante el
ejercicio para el logro de los
objetivos institucionales.

como

e Subprogramas operativos
especificos por areas

e Programa Anual de Trabajo

Titular de la Secretaria
Directores Generales
Secretario Técnico
Directores
Coordinadores
Generales
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Actividad de Control Evidencia Responsable

Establecer los indicadores de
desempenio, los cuales deberan
ser evaluados en periodos
trimestrales afin de determinarla
eficienciay eficacia en el logro de
los objetivos.

e Programas Presupuestarios
e |ndicadores por Proceso

Titular de la Secretaria
Directores Generales
Secretario Técnico
Directores
Coordinadores
Generales

normativas de cada area de
responsabilidad, a que se
encuentra sujeta la institucion y
darlo a conocer al personal, a fin
de garantizar su conocimiento
sobre la normativa que le aplica.
Este catadlogo sera revisado, al
menos, una vez al afo y debera
actualizarse en los casos que sea
necesario.

e (Catalogo de Disposiciones
Legales (Regulaciones)

Elaborar informes trimestrales .

. L . e Directores Generales
por unidades administrativas o Secretaris TAcnico
respecto al cumplimiento de o Ditsctoras
metas y objetivos institucionales : )

) e |nformes Trimestrales e Coordinadores
IIl |y, en su caso, implementar las N
; . e Planes de Accién Generales
estrategias que requieran
. . o Jefesde
acciones de control y monitoreo Debartamientss
permanente o de atencion . Cogrdinadores
inmediata.
Integrar el marco juridico,
mediante un  catalogo de
disposicidnes |egales y Directores Generales

Secretario Técnico
Directores
Coordinadores
Generales

Jefes de
Departamentos
Coordinadores

Con respecto a los procesos de apoyo referidos en el apartado VII. Red de procesos, se llevan a

cabo, al menos las siguientes actividades de control:
a) Administracion de Recursos Financieros

 Actividad de Control ___ Evidencia ____ Responsable
1 Proceso  para  Administrar | Manual de Control Interno : 2:;2?;?;?:0@”
Recursos Financieros. (PA-SED-DAF-01) Finanzas y

Elaborar cortes y reportes
diarios de los ingresos y
cobranzas en los casos enquela

e Manual de Politicas
(PL-DAF-RFI-04)

Jefe de Departamento
de Recursos

Y

=

] institucién reciba ingresos. |e Manual de Procedimientos EAaRaiaras
Dichos reportes deberan| (PR-DAF-RFI-08 : o
. . e Subjefe de Contabilidad

cotejarse contra las fichas de PR-DAF-RFI-25) g ;

. . e Subjefe de Tesoreria
recibo, los registros contablesy
su documentacion soporte.
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__Actividad de Control ' ____Evidencia ____ Responsable
Enumerar' ae Manera | Manual de Politicas
consecutiva la documentacién (PL-DAF-RFI- 04) e Jefe de Departamento
que respalde los ingresos, asi o Mausl deBrocadimiantas de Recursos
como ponerla bajo custodia y (PR-DAF-RFI-25) Financieros
resguardo de los servidores e Subjefe de Tesoreria
publicos autorizados.

Establecer politicas para el|e Manual de Politicas * jgfseiigsziartamento N
c) |manejo de formas oficiales| (PL-DAF-RFI-04) ) ]
Financieros

valoradas o numeradas. . ,
e Subjefe de Tesoreria

e Manual de Politicas
Autorizar a través del servidor| (PL-DAF-RFI-02)
publico competente, los fondos |e Manual de procedimientos

e Jefe de Departamento
de Recursos

d) fijos o revolventes, asi como| (PR-DAF-RFI-09 . glunba[;?:ae(;?(:ontabilidad/
registrarlos en la contabilidad. PR-DAF-RFI-10 R SubJ'efe de Fiscalizacién
PR-DAF-RFI-11) )

Establecer politicas para el
manejo de los fondos fijos o e 45
Administraciony

revolventes ue incluyan Al .
! q y e Manual de Poljticas Finanzas

e} | medidas de seguridad, a finde | " (o )\ o ooy o Jefe de Departamento
garantizar que el efectivo se
de Recursos

encuentra bajo resguardo del . .

) Financieros
personal autorizado.
Autorizar a través del servidor |e Manual de Politicas
publico competente los gastos| (PL-DAF-RFI-02)
con cargo al fondo fijo, asi como | e Manual de Procedimientos
f) |llevar a cabo su registro en la| (PR-DAF-RFI-09
contabilidad conforme a las PR-DAF-RFI-10
disposiciones legales y PR-DAF-RFI-11

e Directorde

e Directorde
Administraciony
Finanzas

e Jefe de Departamento
de Recursos

normativas aplicables. PR-DAF-RFI-13) FipRncieos
Enumerar de manera o Jefe de Departamento
) consecutiva los recibos de caja, | e Manual de Politicas de Recursos
9 previa autorizacion del servidor| (PL-DAF-RFI-04) Financieros
publico competente. e Subjefe de Tesoreria
Realizar arqueos de fondo fijo, al | e Manual de Politicas
menos una vez a la semana y| (PL-DAF-RFI-02) * e de Departaments
h) . : e 5, de Recursos
estar firmados por el director |e Manual de Procedimientos Elnsnclarss
del area. (PR-DAF-GSE-03) (\
Efectuar conciliaciones &/’
bancarias, al menos una vez al o Jefe de Departamento
mes, a fin de analizar los|e Manual de Procedimientos de Recursos
i) | movimientos  bancarios  y| (PR-DAF-RFI-03) Financieros
detectar, en su caso, e Subjefe de Conciliacion
movimientos inusuales que Bancaria \(' :
deban evaluarse. Q A .
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Actividad de Control Evidencia _Responsable
Contar con firmas « ManialdeProsadimiantos Jefe de Departamento
j) | mancomunadas para el uso de (PR-DAF-RFI-27) de Recursos
cuentas bancarias. Financieros
Titular de la Secretaria
Director de
e Manual de Procedimientos Admiistraciony
Autorizar a través del servidor (PR-DAF-RMS-03 Finanzas
publico competente los pagos, PR-DAF-RFI-15 Jefe de Departamento
k) |que deberan ajustarse a las PR-DAF-RFI-18) de Recursos
disposiciones legales Y |e Manual de Politicas Financieros
normativas aplicables. (PL-SED-DES-01) Jefe de pgpartamento
de Adquisiciones
Jefe de Departamento
de Recursos Materiales
e Manual de Procedimientos
Verificar que las CFDI estén (PR-DAF-RFI-10 Jefe de Departamento
|) |dadas de alta en el Sistema de PR-DAF-RFI-18) de Recursos
Administracién Tributaria. e Manual de Politicas Financieros
(PL-DAF-RFI-02)
e, Jefe de Departamento
Verificar que los CFDI pagados, 3 TSSFS'A(;?RP;SSd'm'emOS de Recursos
m) |[tengan el sello de pagado del PR-DAF-RFI-18 Financieros
proveedor o de la institucién. Subjefe de Tesoreria
PR-DAF-RFI-24) ’ Shi .
e Subjefe de Fiscalizacion
Implementar las medidas de I deteidelleparismento
sequridad para la custodia y ° ngugkge;;fgz?lmlentos g?n:ﬁiiuerrso?ss
n) risguardo .ded las Ichequeras, e Manual de Politicas Subjefe de Tesoreria
gazggifeci'rrgmzzs ‘;i‘t’fesotﬁirsa (PL-DAF-RFI- 04) Subjefe de Distribucién
' ) de Cheques
Verificar que el otorgamiento y
comprobacion de viaticos se Jefe de Departamento
realice conforme a los 3 et S Peras de Recursos
f) |lineamientos para la asignacion (PL-DAF-RFI-03) Financieros
de comisiones, viaticos 'y Subjefe de Fiscalizacion
pasajes nacionales e Subjefe de Contabilidad
internacionales.
Expedir los cheques de manera
nominativa conforme a las|e Manual de Procedimientos Jefe de Departamento
disposiciones legales y| (PR-DAF-RFI-10 de Recursos
0) |normativas aplicables, asi como PR-DAF-RFI-13 Financieros
registrarlos en la contabilidad PR-DAF-RFI-15 Subjefe de Contabilidad
conforme a la documentacion PR-DAF-RFI-18) Subjefe de Fiscalizacion
soporte.
Analizar, al menos una vez al I T = W i Jefe de Departamento
p) |semestre, las cuentas (PR-DAF-RFI-16) de Recursos
pendientes por cobrar, a fin de Financieros
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Actividad de Control

Evidencia

Responsable

evaluar su comportamiento y el
resultado de las acciones de
cobro. En su caso, establecery
registrar la estimacion para
cuentasincobrables conforme a
las disposiciones legales y
normativas aplicables.

Subjefe de Contabilidad

q)

Autorizar a través del servidor
publico competente las cuentas
por cobrar,

asi como registrarlas en la
contabilidad conforme a |la
documentacién soporte.

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-RFI-16)

Jefe de Departamento
de Recursos
Financieros

Subjefe de Contabilidad
Subjefe de Fiscalizacion

Jefe de Departamento
de Recursos
Financieros

Subjefe de Contabilidad

r)

Autorizar a través del servidor
publico competente las cuentas
por pagar.

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-RFI-07
PR-DAF-RFI-15
PR-DAF-RFI-18)

Director de
Administraciény
Finanzas

Jefe del Departamento
de Recursos
Financieros

Subjefe de Contabilidad
Subjefe de Fiscalizacién

Registro de Andlisis de las
Cuentas por Pagar.

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-RFI-07
PR-DAF-PRE-05
PR-DAF-PRE-06)

Jefe de Departamento
de Presupuestos

Jefe de Departamento
de Recursos
Financieros

Subjefe de Contabilidad

Registro de requisiciones de
Pago de Bienes y/o Servicios

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-RFI-13)

Jefe de Departamento
de Recursos
Financieros

Subjefe de Contabilidad
Subjefe de Fiscalizacion

Registro de Adquisicion de
Bienes Muebles e Inmuebles

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-RFI-12
PR-DAF-RFI-13)

Jefe de Departamento
de Recursos
Financieros

Subjefe de Contabilidad
Jefe de Departamento
Recursos Materiales
Subjefe de Control
Patrimonial

s)

Verificarla antigliedad de saldos
de las cuentas por pagar al
término de cada mes, a fin de
que cuando existan saldos con

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-RFI-19)

Jefe de Departamento
de Recursos
Financieros

Subjefe de Contabilidad
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|
Actividad de Control Evidencia Responsable
antigliedad mayor a tres meses Subjefe de Tesoreria
se gestionen los pagos e Subjefe de Fiscalizacidn
correspondientes. )
Verificar que se reg’ls'tren Jereiis Departamrite (
contablemente, en pdlizas,
. 4 de Recursos
1) .todas las retenciones . Fie e Manual de Procedimientos EinsRateras
impuestos y conciliar|  (PR-DAF-RFI-05) Silbjete de Canbabilidad
mensualmente  contra  los . . ) R
i Subjefe de Fiscalizacion
comprobantes de pago.
Verificar que se cumplan vy Jefe de Departamento
paguen oportunamente todas|e Comprobante de de Recursos
las obligaciones fiscales a que | Transferenciaa SAF Financieros
esté sujeta lainstitucién. Subjefe de Tesoreria
e Reportes Presupuestales del
Impuesto Sobre Némina 4%y Jefe de Departamento
i Resumenes de Nomina de de Presupuesto 4 -
Conciliacion de los Auxiliares| Servicios Personales Jefe de Departamento
Contables de Impuestos |e Manual de Procedimientos de Recursos
Retenidos (PR-DAF-RFI-05) Financieros
PR-DAF-RFI-13 Subjefe de Contabilidad
PR-DAF-PRE-05 Subjefe de Conciliacién
PR-DAF-PRE-06 Bancaria
PR-DAF-PRE-07)
Emitir en forma oportuna la
informacion flnanC|er’a y Jefe de Departamento
presupuestal, que debera estar Y
autorizada por los servidores e Manual de Procedimientos de Presupuestos
v) | pablicos competentes, (PR-DAF-RFI1-23 Jefe de Departamento
conforme a la Ley General de PROAFFRED aeReclrsos
e PR-DAF-PRE-04) Financieros
Contabilidad Gubernamental y a . s
: o Subjefe de Contabilidad
las disposiciones legales y |
normativas aplicables. \
Jede de Departamento
Efectuar conciliaciones | e Manual de Procedimientos de Presupuesto
% mensuales entre los registros| (PR-DAF-RFI-23 Jefe de Departamento
contables 'y los registros PR-DAF-PRE-03 de Recursos
presupuestales. PR-DAF-PRE-04) Financieros
Subjefe de Contabilidad
Elaborar un anélisis trimestral =
de informacién financiera y Jefe de Departamento
presupuestal a fin de comparar | e Manual de Procedimientos de Presupuestos Q
%) el comportamiento de los| (PR-DAF-RFI-23 Jefe de Departamento
ingresos y gastos reales en| PR-DAF-PRE-03 de Recursos
relacion con lo presupuestadoy | PR-DAF-PRE-04) Financieros
analizar los factores que Subjefe de Contabilidad
ocasionaron las variaciones.
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b) Administracion de Recursos Humanos
_Actividad de Control ___Evidencia ___ Responsable
Proceso  para  Administrar ¢ Dlregtgrde .
2 Recursos Humanos e Manual de Control Interno AqunIStFaCIOﬂ y
Finanzas
e Subdirector de
Implementar  acciones  de ggﬁinr:izsi(;;%?éi de
) induccién al personal de nuevoI o (Manualde Procedimientos Personal
a) |ingreso, y capacitacion a PR-DAF-GIC-06
personal que labora en la| PR-DAF-DPA-02) * ~15f8 de.I;]epartamentQ/
institucion. de Gest|o.r3 Oe
Informacidn,
Capacitacién y Etica
e Subdirectorde
Organizaciony
Elaborary autorizar el programa | ¢ Manual de Procedimientos ézglonr::racmn as
b) |anual de capacitacion de la| (PR-DAF-DPA-02)
TR e Jefe de.l'j)epartamento
de Gestion de
Informacién,
Capacitacion y Etica
e Director General de
Educacién Basica
e Directoresdelos
Integrar los expedientes de los E?S;:L?Z:g;gi[;vos de
servidores publicos que laboran « Subdireatirde
en institucién, y verificar que Organizacién y
contengan la documentacion - b L
requerida por|a por la Secretaria e Documentacion de personal Administracion de
s o5 : de base estatal y federal Personal
de Administracién y Finanzas, la o
¢) |cual debe actualizarse por lo e Manual de Procedimientos o Jefe de Departamento
I HIENE T W o g (PR—DAF—PCETQ3) de Recursos Humanos
nfarmaciai: Fequerida ses: -1) e Manual de Politicas e Encargado de Areade
i . (PL-DGE-01) Archivo de Expedientes
Formato de solicitud oficial con de Personal Federaly
fotografia. 2) Comprobante del Estatal
Ultimo grado de estudios. 3)
Curriculum. o i de.D.epartz.:\fnento
de Administracién de
Personal de Contrato
e Responsable de Archivo
de Personal de Contrato
e Documentacion de personal e Director General de
Custodiar los expedientesdelos | de base estataly federal Educacion Basica
d) |servidores publicos que laboran | e Manual de Procedimientos e Directoresdelos
en lainstitucion. (PR-DAF-PCE-03) Planteles Educativos de
e Manual de Politicas Educacion Basica
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