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Actividad de Control

Evidencia

Responsable

(PL-DGE-01)

Subdirectorde
Organizaciény
Administracion de
Personal

Jefe de Departamento
de Recursos Humanos
Encargado de Area de
Archivo de Expedientes
de Personal Federal y
Estatal

Jefe de Departamento
de Administracion de
Personal de Contrato
Responsable de Area de
Archivo del Personal de
Contrato

Verificar que los recibos sean

e Manual de Procedimientos

e Jefe de Departamento

Subdirector de
Organizaciény
Administracion de
Personal

) ::2’::852?62226‘108 cuando| - (pe DAF-RFI-17) de Recursos Humanos
J e Subjefe de Distribucion ;
de Cheques
e Subjefe de Nomina
Estatal
Verificar que las prestaciones | e Manual de Procedimientos ° gubdlrectg'rde
otorgadas estén conforme alos| (PR-DAF-AEN-01 A;ﬁrr:izsi(r:;()c?éyn A
f) |procedimientos establecidos PR-DAF-RHU-04 Paresial
por la Secretaria de PR-DAF-APS-01 « Responsable de Area de
Administraciény Finanzas. PR-DAF-APS-02) Pang ;
Prestaciones Sociales
Implementar  acciones  de « Manual de Politicas o Jefe de Departamento
g) |seguridad e higiene en el centro (PL-DAF-01) de Recursos Materiales
de trabajo. y Servicios
Llevar el control de asistencia i e delos.
Hisiria; migdlents el reglstra’ de e Manual de Procedimientos Plantelgg EdL'JC.atIVOS de
entradas y salidas del personal (PR-DAF-RHU-02 ERllEseIpmEEd
h) ; y b',D. » PR-DEM-UAF-03) o Jefe de Departamento
ggsforniggz Iaessadisgosl?ca:g':ens: e Manual de Politicas de Recursos Humanos
legales y normativas aplicables. (PL-DGE-01) * sublars deRarsolialde
Apoyo Federal/Estatal \
Evaluar el desempefo del \ /
personal, al menos una vez al | e Manual de Procedimientos e Directorde =
i) |afo, con objeto de| (PR-DAF-IMC-05) Administraciony
retroalimentar al  servidor Finanzas
publico en torno al
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_ Actividad de Control

 Evidencia

Responsable

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

Jefe de Departamento
de Innovaciény Mejora
Continua

Subjefe de Gestion de
Proyectos de
Innovacion

)

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

e Manual de Procedimientos
(PR-DAF-RHU-06
PR-DAF-SGN-01
PR-DAF-PRE-05
PR-DAF-PRE-06
PR-DAF-PRE-Q7)

Jefe de Departamento
de Presupuestos q
Jefe de Departamento |
de Recursos

Financieros

Jefe de Departamento

de Sistemas de Gestion
de Némina

Autorizar los registros de
movimientos del personal a

e Manual de Procedimientos

Jefe de Departamento

k) través  del director  de| (PR-DAF-RHU-01) de Recursos Humanos
administracion o su equivalente.
Directores de los
e Manual de Procedimientos Plantelgg EdL,JC.atNOS ds
Educacion Basica
h . (PR-DAF-RHU-01
Autorizar los registros de Jefe de Departamento
g ) ; PR-DAF-RHU-02
I) |incidenciasdel personal através de Recursos Humanos
) , PR-DAF-AEN-02) :
del director de cada area. e Subjefe de Personal de
i e Manual de Politicas
(PL-DGE-01) Apoyo Federal/Estatal
Subjefe de Personal
Federal/Estatal
c) Administraciéon de Recursos Materiales
| ActividaddeControl |  Evidencia ____ Responsable
3 Proceso  para  Administrar | Manual de Control Interno Eg;?tc.);td:c.,
Recursos Materiales y Servicios | (PA-SED-DAF-03) el
Finanzas
Cumplir con los requerimientos | e Manual de Procedimientos
de las areas usuarias, entre las| (PR-DAF-RMS-02
que  se encuentran: la PR-DAF-RMS-04 Jefe de Departamento
adjudicacién, tramite para pago, PR-DAF-ADQ-01 de Adquisiciones
5] recepcién de bienes o servicios, PR-DAF-ADQ-02 Jefe de Recursos

incluyendo las actividades de
control, para asegurar que lo
que se recibié cumple con las
especificaciones contratadas,
entre otras, en apego a las

PR-DAF-ADQ-03

PR-DAF-ADQ-04)
e Manual de Politicas

(PL-DAF-RMS-03)

Materialesy Servicios
Subjefe de
Contrataciones
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Actividad de Control Evidencia Responsable
disposiciones legales y
normativas aplicables. Para tal
efecto, deberan contar con el
comprobante de recepcion del
bien o servicio, que contenga
nombre, firma y puesto de la
persona que recibe, asi como la
asignacion del bien o del
servicio.
Establecer politicas respecto a |e Manual del Comité de
las adquisiciones que sellevana| Adquisiciones, Titular de la Secretaria
cabo, y evaluarse al menos una| Arrendamientosy Prestacion Jefe de Departamento
vezalano, afinde garantizarque | de Servicios relacionados con de Adquisiciones
b) e : !
lasadquisicionesqueserealizan| Bienes Muebles Jefe del Departamento
son las necesarias para el|e Manualde Politicas de Recursos Materiales
cumplimiento de los objetivos| (PL-SED-DES-01) y Servicios
institucionales.
Implementar un comité de|e Actasde Instalacion
adquisiciones que supervise los | e Actas de Sesiones de Comité g ;
el R b b e Titular de la Secretaria
procesos de adjudicaciéon y| de Adquisiciones
c) = : G Jefe de Departamento
contrataciéon, y sesionar de |e Manual de Politicas de Adquisiciones
acuerdo con las disposiciones | (PL-SED-DES-01) g
legales y normativas aplicables.
Elaborar un programa anual de
adquisicion de  bienes 'y
servicios, autorizado por el
. San e Programa Anual de
servidor publico competente y AR
resentarse de acuerdo con las Adgquisiciones
(F:i)is e HE o e Actade Sesion de Comité Titular de la Secretaria
d) HR . 9 Y| Autorizada Jefe de Departamento
normativas aplicables, al comité o S
Ei . T R e e Manual de Politicas de Adquisiciones.
; < ' (PL-SED-DES-01)
deberan sefalar los productos y
servicios que se van aadquirir, el
origen de los recursos y el
calendario presupuestal.
Verificar la suficiencia | ¢ Manual de Procedimientos
; Jefe de Departamento
presupuestal, previo a la (PR-DAF-ADQ-01 S St
i Foy de Adquisiciones
e) |emision de la orden de compra PR-DAF-ADQ-02
Jefe de Departamento
por parte del responsable del PR-DAF-ADQ-03)
, de Presupuestos
area presupuestal.
e Manual de Procedimientos
Raviaars st Bortratas  de (PR-DAF-ADQ-01 Director Juridico
IR gt R SOl PR-DAF-ADQ-02 e Jefe de Departamento
B oricion s prmyia o - BREDAF-ADO-03 de Normatividad
formalizalciénp PR-DJU-NOR-02 Encargado de Area de
’ PR-DAF-RMS-02 Conveniosy Contratos
PR-DAF-RMS-06)
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_Actividad de Control _Evidencia ‘Responsable
e Manual de Procedimientos
(PR-DAF-ADQ-01
Verificar que  todas las Eg:gﬁiﬁgg:gg
adquisiciones de bienes o PR-DAF-RMS-01 Jefe de Departamento
servicios cumplan los requisitos PR-DAF-RMS-02 de Adquisiciones
legales y estén respaldadas por PR-DAF-RMS-10 Jefe de Departamento
g) |la emisién de requisiciones de de Recursos Materiales
compra; solicitudes de compra, PRSLAR RIS y Servicios
servicios o mantenimientos; PR_DAF_RMS,_.]Z) Subjefe de
contratos; convenios; o pedidos o T Contrataciones
autorizad(;s ‘ (PL-DAF-RMS-01
; PL-DAF-RMS-03)
e Requerimientos Tecnicos
Revisar las bases y la|e Catalogo de Concursos
h) convocatoria, en los casos de |e Presupuesto Base Jefe de Departamento
licitacién, previo a su |e Bases de Adquisiciones.
publicacion. e Manual de Procedimientos
(PR-DAF-ADQ-03)
e Montos Maximos de
Revisar que las adjudicaciones AdJudlcaC|oqes o e Directorde
) . 7, A e Actadela Primera Sesion del pegh s
directas y las invitaciones a ) SN Administraciony
. Comité de Adquisiciones .
i) |cuando menos tres personas, il Finanzas
. s e Manual de Procedimientos
cumplan con las disposiciones (PR-DAF-ADO-01 Jefe de Departamento
legales y normativas aplicables. PR-DAF-ADO-02) de Adquisiciones
e Informacién Técnica de Hete geepartaniants
. de Infraestructura
Equipos Recomendables a e
. : " Tecnologica
Visar los contratos a través del |  Adquirir Jefede Departamento
i areasolicitante, cuando se trate | ¢ Manual de Procedimientos e uisifiones
J de adquisicion de equipo o (PR-DAF-ADQ-01 4
y A Coordinador General de
tecnologia especializada. PR-DAF-ADQ-02 TeaHloglass s
RO A0-Da) Informaciény
Comunicaciones
e Manual de Procedimientos
Bealisasaliaitidas de . tadn (PR-DAF-RFI-15 Titular de la Secretaria
: , Pagol  pr_pAF-RMS-03) Director de
k) |autorizados por el drea usuaria o e oA .
receptoresdelbictoel servicio. | Manual de Politicas Administraciony
P | (PL-SED-DES-01) Finanzas
Contar con el documento de|e Manual de Procedimientos
= . 2 Jefe de Departamento
recepcion del bien o el servicio| (PR-DAF-ADQ-04 e uhd
) . ; ‘ de Adquisiciones
autorizado por el area usuaria o PR-DAF-RMS-03 Subiefe de Almacén
receptores del bien o el servicio. PR-DAF-RMS-04 J
Revision 03 Pagina 31de 5>
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Adquisiciones, Arrendamientos
y Prestaciones de Servicios
relacionados con Bienes
Muebles y demas disposiciones
legales y normativas aplicables.
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. Actividad de Control Evidencia Responsable
PR-DAF-RMS-10 Jefe de Departamento
PR-DAF-RMS-11) de Recursos Materiales
y Servicios
Subjefe de Almacén de
libros de textoy
mobiliario
Cumplir con los requisitos e Manual de Procedimientos
establecidos en la Ley de (PR AN Titular de la Secretaria

PR-DAF-ADQ-02
PR-DAF-ADQ-03)

e Manual de Politicas
(PL-SED-DES-01)

Jefe de Departamento
de Adquisiciones
Jefe de Recursos
Materiales y Servicios

Documentar las actividades de
solicitud,  autorizacién  de
entradas y salidas, elaboracion
de inventarios fisicos, registros,
clasificacion y orden de los

e Manual de Procedimientos
(PR-DAF-RMS-04
PR-DAF-RMS-07
PR-DAF-ADQ-04

Jefe de Departamento ¢

de Recursos MaterialesC%
2. Y

y Servicios
Jefe de Departamento
de Adquisiciones

n) productos, determinacion de PR-DAF-GSE-03) Coor(.jm.ador de Gestion,
productos obsoletos o en mal P Seguimientoy
estado, mermas, asi como | HenLElidetolitioas Evaluacion

' : (PL-DAF-RMS-03) d :
control de formas, marbetes, Subjefe de Almacén _
entre otros, de acuerdo con las Subjefe del Aimacén d\Q
disposiciones legales y Libros de Textoy
normativas aplicables. Mobiliario )
Jefe de Departamento

Cotejar la orden de compra|e Manual de Procedimientos . gikﬁi?:ldselc,&?rr:;ién
contrael CFDI enelmomentode | (PR-DAF-ADQ-01 J

e el Jefe de Departamento

.\ |la recepcién, y verificar que PR-DAF-ADQ-02 .

i) : de Recursos Materiales
contenga las firmas y sellos PR-DAF-ADQ-03 Swmling
correspondientes  por  el| PR-DAF-ADQ-04) y 28! ,
servidor publico competente Sdbjere del Almscen de

P P ’ Libros de Textoy
Mobiliario
Jefe de Departamento
de Adquisiciones
Registrar en el inventario del|e Manual de Procedimientos Subjefe de Almacén
almacén, tanto general como| (PR-DAF-ADQ-04) Jefe de Departamento

o) | secundario, en su caso, todas |e Manual de Politicas de Recursos Materiales
las adquisiciones de materiales | (PL-DAF-RMS-03) y Servicios
y suministros. Subjefe del Aimacén de

Libros de Textoy
Mobiliario
Revision 03 Pagina 32 de 54 ©
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Actividad de Control __Evidencia _Responsable
Jefe de Departamento
Contar con la descripcion . A Adqmsmones ;
detElsts. do. cada Urierde Tog ™ Manual de Procedimientos Subjefe de Almacén
articulos que se encuentran en (PR—DAF—ADO,_Q[*) e s S g
p) el almacén, tanto general como e Manual de Politicas de Re(.:u.rsos Materiales
secundario, a fin de facilitar su {PL-DAF=RIS-03) ySe‘rvmlos :
identificacion. Subjefe del Almaceén de
Libros de Textoy
Mobiliario
Jefe de Departamento
de Adquisiciones
Coordinador de Gestion,
Reahzar verificaciones fisicas + ‘Marialde Erecedimmiantas Seguuml.e:ntoy
aleatorias, con base en los (PR-DGC-CAS-T1 Evaluacion

q) registros del almacén, al menos- PR-DAF-GSE-03) Subjefe de Almacén
dos veces al afo, y hacer e Manual de Politicas Jefe de Departamento
constar los resultados en actas (PL-DAF-RMS-03) de Recursos Materiales
circunstanciadas de hechos. y Servicios

Subjefe del Almacén de

Libros de Textoy

Mobiliario

Jefe de Departamento
Verificar los registros del gilﬁji?::ﬁ?&iién
almacén contra los registros Jefe de Departamento
contables, almenos dos veces al o] :
SRS diakte T e hbara s e | IE’IF?};]U;IAgeRPFrlo?z)dlmmntos deSRec.u'rsos Materiales

izt . -DAF-RFI- y Servicios -

r) :znC:gZCIoen;Z’dyOZOt?ii;iﬁslri: e Manual de Politicas Subjefe del AlImacén de
conforme a la Ley General de (FL-IAF-BHE-D5) Librg; d.e Textoy
Contabilidad Gubernamental vy \T:fbenéaenge e
demas disposiciones legales y de Recursops
normativas aplicables. . .

Financieros

Subjefe de Contabilidad

Jefe de Departamento

de Adquisiciones
Registrar todas las entradas y|® Manual de Procedimientos Subjefe de Almacén
salidas de materiales del| (PR-DAF-ADQ-04) Jefe de Departamento

s) |almacén en el sistema de|e Manualde Politicas de Recursos Materiales
informacion  institucional o| (PL-DAF-RMS-03) y Servicios
registros implementados. Subjefe del AlImacén de

Libros de Textoy
Mobiliario
Establecer politicas respecto a Jefe de Departamento

0 las medidas de seguridad en el | ® Manual de Politicas de Recursos Materiales
almacén, entre las que se| (PL-DAF-01) y Servicios
encuentren el acceso de Jefe de Adquisiciones

"Revisién 03
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actividades arealizar en caso de
siniestros, entre otros, y evaluar
su cumplimiento al menos una
vez al ano.
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_ Actividad de Control Evidencia 'Responsable
servidores publicos e Subjefe de AlImacén
autorizados, sefalizacion,
salidas de emergencia,

d) Administracion de Recursos Patrimoniales

 Regquisito ___Evidencia __ Responsable
4 Proceso  para  Administrar |e Manual de Control Interno ° Ezjrr?s;cigt?aecién
Recursos Patrimoniales (PA-SED-DAF-04) A y
Finanzas
Verificar que las altas y bajas de | e Manual de Procedimientos S jefce e D(lapartz.amen.to Q \ \
activo, resguardo adecuado,| (PR-DAF-RMS-07 dg Eg&tjr‘eolazatrlmonlal :
realizacion de inventarios PR-DSR-CPE-01 e Jefe de Departamento %
fisicos, registros, clasificacion, _NSR-CPF- P : d
e d PR-DSR-CPE-02 de Recursos Materiales
& {SEteOmIngEIohi e RISnss P8 . b per o g y Servicios ;
bajay desincorporacion, salidas : 2
temporales, asi como etiquetas, PR-DAF-GSE-03) ° CoorQIn.adorde SR,
se den en apego a las|® Manualde Politicas Seguimientoy
disposiciones legales y (PL-DAF-RMS-03) Eva[uacmn
normativas aplicables. 2 Subjgfe d.e Gl
Patrimonial
Elaborar el catalogo general de e Jefe de Departamento
bienes  muebles, con Ia . ’ de Recursos Materiales
b) |descripcion detallada de cada *-S|EET.ContalGattimanis} y Servicios
uno, a fin de facilitar su e Subjefe de Control
identificacion. Patrimonial
Registrar en la contabilidad y en
las cuentas correspondientes
los bienes muebles e inmuebles
adquiridos, conforme a las|® Manual de Procedimientos * Jefe de Departamento
c) |disposiciones establecidasenla| (PR-DAF-RFI-13) d? Regursos
Ley General de Contabilidad Fmgnmeros [
Gubsrmamerital y dermids e Subjefe de Contabilidad N\
disposiciones legales y
normativas aplicables.
Verificar, mediante la e Jefe de Departamento
elaboracion de conciliaciones, de Recursos Materiales
los registros del sistema de |e Manual de Procedimientos y Servicios
d) control de bienes contra los| (PR-DAF-RFI-12) e Subjefe de Control
registros contables, al menos Patrimonial
una vez al afo, los cuales e Jefe de Departamento
deberan realizarse en apego ala de Recursos
Ley General de Contabilidad Financieros
Revisién 03 Pagina 34 de 54
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normativas aplicables.

, Requisito _Evidencia ___ Responsable v
Gubernamental y demas Subjefe de Contabilidad
disposiciones legales y

Realizar una verificacion fisica
general de los bienes de la
institucion al término del

e Manual de procedimientos

Jefe de Departamento
de Recursos Materiales

ejercicio y verificaciones fisicas | (PR-DAF-GSE-03) y Servicios
] aleatorias, al menos, una vez al | e Manual de Politicas Subjefe de Control
afo, con base en los registros | - (PL-DAF-RMS-03) Patrimonial
del sistema de control de Coordinador de Gestidn,
bienes. Los resultados deberan Seqguimientoy
constar en actas Evaluacion
circunstanciadas de hechos.
Verificar los resguardos a fin de | ¢ Resguardos en expedientes s Departamgnto
: . R de Recursos Materiales
cotejarlos con los bienes| porbienindividual e
[ i y Servicios
fisicamente 'y mantenerlos |e Manual de procedimientos Subiefe de Control
actualizados y firmados. (PR-DAF-RMS-07) J .
Patrimonial
Director General de
Desarrollo Educativoy
Realizar el procedimiento parala o Gestion Regional
] . e Manual de procedimientos
baja de un bien mueble, en Jefe de Departamento
q) . e (PR-DSR-CPE-02 :
apego a las disposiciones de Recursos Materiales..
. . PR-DSR-CPE-03) e
legales y normativas aplicables. y Servicios
Subjefe de Control
Patrimonial
Integrar los expedientes de los
bienes muebles dados de alta en
el sistema de control de bienesy Jefe de Departamento
mantenerlos actualizados con la s de Recursos Materiales
n : e Manual de procedimientos S
h) |documentacion de propiedad, y Servicios
; (PR-DAF-RMS-07) :
garantias y seguros, en su caso, Subjefe de Control
Patrimonial

y resguardos como requisitos
minimos para la integracion de
los expedientes.

Elaborar un calendario de
mantenimiento preventivo de
los bienes que por sus
caracteristicas asi lo requieren,
tales como vehiculos, equipo de

cémputo, entre otrosy vigilarsu| (PR-DAF-RMS-05 DI il
L Tecnoldgica
cumplimiento. PR-GTI-INF-06 .
PR-GTI-INF-07) Subjefe de soporte
Técnico

e Mantenimiento de Bienes
Muebles

e Mantenimiento Vehicular

e Mantenimiento de equipo de
computo

e Manual de Procedimientos

Jefe de Departamento
de Recursos Materiales
y Servicios

Subjefe de Asistenciay
Prevision

Jefe de Departamento

Revision 03
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_ Regquisito Evidencia Responsable

)

Custodiar los expedientes de los
vehiculos que se utilizan en la
institucion y elaborar bitacoras
de mantenimientos preventivos

|y correctivos.

e Manual de Procedimientos
(PR-DAF-RMS-05)

e Jefe de Departamento
de Recursos Materiales
y Servicios

e Subjefe de Asistenciay
Prevision.

e) Ejecutar Obra Publica

En materia de obra publica por contrato para la Secretaria de Educacion no aplican los incisos a,
b, c, d, e, f, y g plasmados en los Lineamientos para la Implementacién del Sistema de Control
Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

f) Sistemas de Informacion Institucional

__ Regquisito __Evidencia _ Responsable
e Manual de Procedimientos
(Es:gg.}::ll;g:?z e Coordinador General de
Administrar ~ Sistemas de Tecnologias de \
B Informacién Institucional L2 Informacién
PR-CGT-ITE-24) Comunicacio);es
e Manual de Politicas
(PL-CGT-01)
Establecer politicas que
contengan el wuso de los e Coordinador General de
a) sistemas de informacién |e Manual de Politicas Tecnologias de \
institucional de acuerdo con las| (PL-CGT-01) Informaciény
disposiciones legales y Comunicaciones (
normativas aplicables.
. . e Coordinador General de
e Resguardos de Licencias Taenslonias de
Tener bajo resquardo, la|e Manual de Procedimientos Informagién
b) documentacion relativa a los| (PR-CGT-ITE-21 Comunicacioﬁfwes
sistemas de informacién PR-CGT-ITE-22 v ot D asite t
institucional. PR-CGT-ITE-23 s e e
HR-EOIR =2 Plataformas
|l I L |dentificar las Necesidades
gene ., de Infraestructura de Red,
sobre la adquisicion, e Jefe de Departamento
implementacion Vgzy Datos de Infraestructura
maF:rcenimiento de softwarg *.Asigngr Parmisos daiionesn Tecnoldgica
2 a Carpetas Compartidas en e
necesario para el : e Subjefe de Soporte
°) funcionamiento del sistema de ineng Técnico
informacion institucional, | ° R aE IS S e Subjefe de Redes
: o cn "I sobre Sistema Operativo Unix jeled y
ejecucion de aplicaciones, ; Conectividad
bases de datos, seguridad y ol
o ' e Mantenimiento Preventivoy
utilidades en apego a las )
Correctivo de la
Revisién 03 Pagina 36 de b4
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Requisito I ! Evidencia __ Responsable
disposiciones legales y| Infraestructura Tecnologica
normativas aplicables. del Centro de Datos
e Manual de Procedimientos -

(PR-GTI-INF-04 \
PR-GTI-INF-08
PR-GTI-INF-07
PR-GTI-INF-11
PR-CGT-ITE-21
PR-CGT-ITE-22

- PR-CGT-ITE-23
PR-CGT-ITE-24)

e Manual de Politicas

(PL-CGT-01)

e Coordinador General de
Tecnologias de
Informaciony
Comunicaciones

e Jefe de Departamento
de Infraestructura

Tecnoldgica

e Subjefe de Redesy
Conectividad

e Coordinador General de
Tecnologias de
Informaciony
Comunicaciones

e Jefe de Departamento
de Infraestructura

Tecnoldgica

e Subjefe de Redesy
Conectividad

e Coordinador General de
Establecer un plan de Lig?g:g;gi Bl
contingenciade lossistemasde | e Manual de Procedimientos Comunicacio):)es
informacion institucional, en| (PR-CGT-ITE-21
e Jefe de Departamento N

Implementar controles
generales sobre la sequridad,
acceso Yy restriccion de los|e Manual de Politicas
sistemas, para evitar el uso de| (PL-CGT-01)
informacién por personal no
autorizado.

Establecer un sistema de|e Manual de Procedimientos
respaldo para los archivos de| (PR-CGT-ITE-21
e) |datos de los sistemas de PR-CGT-ITE-22
informacion institucional, el PR-CGT-ITE-23
cual debera estar resguardado. PR-CGT-ITE-24)

f) | casode que un evento fortuitoo PR-CGT-ITE-22 de Desarrollo de

de fuerza mayor, pudiera| PR-CGT-ITE-23 Plataformas
ocasionar una interrupcion| PR-CGT-ITE-24) o Jefe de Departamento
parcial o total en sus funciones. de Infraestructura

Tecnoldgica
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4, Cuarto componente: Informacion y comunicacion

La Secretaria de Educacion cuenta con medios de informacion y comunicacion apropiados para
difundir alos servidores publicos informacion de calidad. Los tramites y servicios se registran en
un portal web gubernamental denominado “Registro Estatal de Tramites y Servicios” (RETYS)
donde el ciudadano pueda acceder para obtener informacion o bien para realizar su tramite.
Asimismo, se cuenta con una URL donde pueden consultar documentos de interés como el
sistema de control interno, catalogo de tramitesy servicios, filosofia institucional, entre otros.

Con este mecanismo, el titular de la Secretaria, en conjunto con los directores generales,
secretario técnico, directores, coordinadores generales, subdirectores, jefes de departamento o
equivalentes al mismo, establecen el sistema de informacion, de conformidad con las
disposiciones legales y normativas aplicables e informaciéon necesaria para contribuir a la
consecucion de objetivos institucionales.

Para llevar a cabo una comunicacion eficaz, los directores generales, secretario técnico,
directores, coordinadores generales y jefes de departamento o equivalentes al mismo, llevan a
cabo las siguientes actividades:

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

— Informar de manera periddica los avances relevantes en la atencion de acuerdos y
compromisos de las reuniones del Comité de Control Interno, con el fin de impulsar su
cumplimiento oportuno y obtener los resultados esperados;

—  Atender por medio del Comité de Etica, Integridad y Prevencion de Conflictos de Interés
de la Secretaria de Educacion lo concerniente a quejas y denuncias de los servidores
publicos.

— Mantener un canal de comunicacion abierto a través del portal de intranet de la Secretaria
que permita la adecuada difusion de la informacidn que se genera y registra por parte de
los servidores publicos.

De igual forma los directores generales, secretario técnico, directores, coordinadores generales,
subdirectores y jefes de departamento o equivalentes al mismo, comunican informacion a
proveedores, contratistas, servicios por subcontratacion, reguladores, auditores externos,
instituciones gubernamentales y la ciudadania en general, a través de los canales establecidos.

Para una comunicacion eficaz se realizan las siguientes actividades:

_ Requisito |  Evidencia |  Responsable

e Informe de Resultados de e Directores Generales
Objetivos Institucionales e Secretario Técnico
1 Mediciony Andlisis de Objetivos | e Informe de Resultados de e Directores
y Metas Institucionales Administracion de los Riesgos | e Coordinadores
e Informe de Resultados de Generales
Evaluacion Interna e Subdirectores
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Requisito - __ Evidencia | Responsable

e Informe de Resultados de e Jefesde Departamento ~
Revisiones de Control Interno |e Coordinadores

e Procesos del Sistema de
Control Interno

e Planes de Accion

e Minutas de Acuerdos

e Actas de Sesion Ordinarias o e Coordinador de Control
Extraordinarias Interno

e Expediente de Control Interno

Informacion Periddica de
2 | Avances del Sistema de Control
Interno

e Despacho (Unidad de
Gestion Ciudadana)

e Director.de
Administracion
Finanzas

e Jefe de Departamento
de Gestion de

e Encuestas de satisfaccion a
Través del Portal Registro
Estatal de Tramites vy

Servicios 12
s . Informacién,
' - e Atencion a usuarios © hs o A
Mecanismo de Atencion a : . Capacitaciony Etica
3 ciudadanos, en buzon de

e Jefe de Innovaciény
Mejora Continua
e Subjefe de Mejora

Quejas y Denuncias 5 ‘
sugerencias o comentarios

e Manual de procedimientos
(PR-DAF-DPA-01

PR-DAF-GIC-04 ° gﬁzzg?nr?uridica
PR-DAF-GIC-07) e Unidad de

Correspondencia del
Sistema Institucional de

Archivos :
5. Quinto componente: Supervision
Para llevar a cabo la supervision, los directores generales, directores, coordinadores generales,

subdirectores, jefes de departamento, coordinadores y demas puestos que tengan personal a

cargo, revisan permanentemente las operaciones y actividades de control que se ejecutan,
atiende con diligencia la causa de las debilidades identificadas, y dejando evidencia en papeles de RQ‘)
trabajo, quejas, supervision diaria, actas de sesidn del comité de control interno institucional, J
evaluacion interna, entre otros.

En la Gltima sesion del ejercicio en curso, se somete a aprobacién el Programa Anual de Trabajo
del Ejercicio siguiente plasmado en Actas de Sesiones de comité de control interno institucional.

Conrelacion ala supervisién, se llevan a cabo al menos las siguientes actividades: Q
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Requisito - ___ _Evidencia . __Responsable

e Directores Generales

e Secretario Técnico

e Directores de Unidades
Administrativas

Identificacion de Debilidades e Plande accion e Coordinadores
1 | Detectadas, Autorizadasy e Expediente de Control Generales
Evaluadas Interno e Subdirectores
e Jefe de Departamento
e Coordinadores
e Coordinador de Control
Interno
e Secretario Ejecutivo del
Documentacion Generada por el | e Acta de Sesiones Comité de Control
2 | Comité de Control Interno e Expediente de Control Interno
Institucional Interno e Coordinador de Control
Interno
e Proceso para Administrar
Riesgos Institucionales e Coordinador de Control
3 Evaluar el Sistema de Control e Proceso para Evaluar el Interno
Interno Institucional Sistema de Control Interno e Subjefe de Calidady
e Manual de Procedimientos Mejora Continua

(PR-DAF-IMC-08)

XI. EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL

1. Evaluacién interna

El Titular de la Secretaria de Educacion, asegura llevar a cabo una evaluacion interna en los meses
de octubre y noviembre del ejercicio en curso, para determinar el estado actual que guarda el
Sistema. Tanto en el Proceso para Evaluar el Sistema de Control Interno Institucional (PA-SED-
DAF-07)referido en el apartado VIII. Alcance del Sistema, como en el Procedimiento para Realizar
la Evaluacion Interna en la Secretaria de Educacion (PR-DAF-IMC-08) contenido en el Manual de
Procedimientos de la Secretaria de Educacion.

Las principales actividades, entre otras son:
— Designar alos servidores publicos para evaluary al Coordinador de Control Interno,
— Elaborar los Programas de Evaluacion Interna, y de Trabajo por Unidad Administrativa,
— Aplicar entrevistas y calificar las pruebas relacionadas con las evidencias, y
— Elaborar el informe de resultados de la evaluacion interna, asi como en caso de aplicar
acciones correctivas, preventivas o de mejora para subsanar las debilidades
identificadas.

2. Informe del Sistema de Control Interno Institucional '

Los resultados del punto anterior permiten conocer el grado de seguridad razonable que el
control interno brinda en cuanto a la consecucion de los objetivos institucionales, plasmando en
el Informe Anual que guarda el sistema de control interno institucional de la Secretaria, en el cual

se incluye:
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— Aspectosrelevantes derivados de la evaluacion interna.

— Resultados relevantes alcanzados con la implementacion y/o fortalecimiento del control
interno del ano en curso.

— Resultado de la evaluacidn de indicadores de desempefio, de gestion y resultados, en el
grado de cumplimiento de objetivos.

— Programa anual de trabajo aprobado para el ejercicio posterior, y el compromiso de
cumplir en tiempo y forma las acciones de mejora.

Elinformereferido se envia al titular de la Secretaria de la Contraloria General, con copia al titular
del érgano de control interno asignado a la Secretaria, a mas tardar el 31 de enero del gjercicio
inmediato posterior.

3. Revisiones de control interno

Los Titulares de los Organos de Control Interno, los auditores asignados o cualquier érgano
fiscalizador, pueden realizar revisiones de control interno a la Secretaria de Educacion, de
conformidad a los Lineamientos vigentes. Para la revisién de control interno se considera lo

siguiente:

a) Inicio de los trabajos
El auditor entrega la orden de inicio de la revision de control interno al Titular de la Secretaria, a
fin de notificar el inicio de los trabajos de revision y la designacién del personal del érgano de
control interno que llevara a cabo dichos trabajos.

b) Enlace delarevision de controlinterno
El Titular de la Secretaria, una vez recibida la orden de inicio de la revisidn del control interno,
nombra a un servidor publico, que debe tener, al menos, el nivel de director, para que funja como
enlace de la revision durante el desarrollo de los trabajos de fiscalizacion. 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 enlace de larevision del control interno tendré las siguientes facultades:

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

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

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

- — Acudiralalecturadel informe de la revision de control interno.
— Las demasrelacionadas con larevision de control interno en proceso.

c) Solicitud de informacion preliminar
El auditor elabora la solicitud de informacion preliminar, a fin de obtener la evidencia suficiente
paraidentificar los procesos y determinar la naturaleza, el alcance y la oportunidad de las pruebas
a realizar. Para tal efecto, se cuenta un plazo maximo de seis dias habiles, contados a partir del
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d) Cuestionarios de control interno

El auditor elabora los cuestionarios de control interno con base en los requerimientos
contemplados en los componentes de control interno establecidos en estos lineamientos, y
puede incluir las preguntas que considere necesarias, relacionadas con los manuales de control
interno, de organizacion, de procedimientos y demas normativa aplicable con que cuente la

Secretaria.

Dichos cuestionarios son entregados a los responsables de las unidades administrativas
seleccionadas a fin de que estos respondan y adjunten la evidencia que sustenta las actividades

de control contenidas en estos cuestionarios.

e) Carpeta de evidencias

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

adjuntarse al cuestionario.

En el caso de que la documentacién o la evidencia se encuentra en forma electronica, las
unidades administrativas podréan entregarlas en medios digitales, si asi se encuentra establecido

en el manual de procedimientos correspondiente.

f) Entrevistas de verificacion

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

g)Evidencia idonea

El auditor deberd obtener la evidencia suficiente y competente mediante la solicitud de
informacion administrativa, financiera, presupuestal y legal que considere necesaria para la
revisiéon, 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 las
unidades administrativas evaluadas y funcionan satisfactoriamente.

El auditor podré solicitar informacién adicional cuando, derivado de los resultados encontrados
durante el desarrollo de la revision, determine la necesidad de ampliar la naturaleza, alcance y
oportunidad de las pruebas de cumplimiento, lo cual se hard del conocimiento previo a la

Secretaria.
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h) Criterio para definir el alcance de las pruebas
Elauditor define el alcance de las pruebas de cumplimiento con base enla 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 revision conforme a lo siguiente:

Frecuencia aproximada de la ocurrencia de la Ndamero de muestras para la
actividad prueba de cumplimiento
Una vez al afo 1
Una vez al mes Almenos b
Una vez ala semana Almenos 10
Mas de una vez a la semana Al menos 15

i) Criterio de calificacion
El auditor asigna una calificacion a los cuestionarios de control interno y pruebas aplicadas de

acuerdo con lo siguiente:

Controles documentados e implementados
(entrevista)

Si 1

No

Calificacion

Solo se considerard que los controles estan documentados e implementados cuando se
encuentrendocumentados enlos manuales descritos en el numeral 4. Documentacion del Control
Interno, y cuenten con la evidencia suficiente, adecuada y validada a través de las pruebas de
cumplimiento.

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

j)Resultado final
La calificacion final de la evaluacidn se determinara sefialando el porcentaje que representa la

\
puntuacion obtenida entre el total la calificacion maxima posible. El resultado de la prueba se \/
interpretara como el nivel de confianza que puede tenerse de que se cumplan los objetivos de la %

Secretaria con base en los siguientes parametros:

Nivel de Resultado de la

: £ Razonamiento
confianza evaluacién (%)

Existe un minimo riesgo de que no se
cumplan los objetivos de la Secretaria.
Existe un riesgo moderado de que no se
cumplan los objetivos de la Secretaria.
Existe unriesgo alto de que no se cumplan
los objetivos de la Secretaria.

Maxima 100-90

Satisfactorio 89-80

Moderada 79-70
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Existe un riesgo maximo de que no se

Minima 69 o menos e :
cumplan los objetivos de la Secretaria.

k) Informe de resultados de la contraloria \
La Contraloria emitird un informe del resultado de la revisién de control interno en el que
determina el nivel de confianza del Sistema de Control Interno Institucional de acuerdo con el
inciso anterior, asi como las recomendaciones pertinentes. El informe contendra las fortalezasy
debilidades detectadas en el desarrollo de la revision.

Porlo que se refiere alas debilidades, estas contemplaran al menos las actividades de control que
tuvieron calificacion cero, en términos de lo sefialado en los criterios de calificacion de este

manual.

El titular del 6rgano de control interno de las instituciones deberéa presentar al respectivo comité
de control interno institucional, para su conocimiento, el informe de resultados. Dicho informe se
hace del conocimiento del Titular de la Secretaria. .

XIl. PARTICIPACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

1. Responsabilidad y funciones del titular
El Titular es responsable de asegurar el establecimiento de lineas de responsabilidad, con el fin
de que la Secretaria de Educacién, cuente con un control interno apropiado, y con las siguientes
caracteristicas:
a) Que sea acorde al tamafio, estructura, circunstancias, circunstancias especificas y la
normativa que requlen a la secretaria.
b) Que contribuya de manera eficaz, eficiente y econdmica, a alcanzar los objetivos del
control interno.
c) Que asegure de manera razonable la salvaguarda de los recursos publicos, la actuacion
honesta de todo el personal y la prevencion de actos de corrupcion.

No obstante, lo anterior todo el personal que labora en la Secretaria de Educacién, es responsable
de que existan controles adecuados y suficientes para el desempeno de sus funcione

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 por el titular.

El Titular es responsable de vigilar la direccion estratégica de la Secretaria de Educacion vy el
cumplimiento de las obligaciones relacionadas con la rendiciéon de cuentas, lo cual incluye
supervisar, en general, que los directores generales, directores, coordinadores generales, &
subdirectores, jefes de departamento coordinadores o cualquier puesto con personal a cargo, o
disefien, implementen y operen un control interno apropiado. Para tal efecto, tendra las
siguientes responsabilidades y funciones:

— Llevar a cabo las acciones necesarias para sensibilizar a los servidores publicos de la
Secretaria, respecto a sus obligaciones en materia de control interno.
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— Asegurar el llevar a cabo la implementacion del Sistema de Control Interno Institucional y
vigilar su cumplimiento.

— Supervisar y evaluar periédicamente el Sistema de Control Interno Institucional vy
mejorarlo, con base en los resultados de las evaluaciones periddicas realizadas por
revisores internosy externos, entre otros elementos.

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

— Promover la prevencion e identificacion de riesgos de corrupcion y las estrategiasd/

acciones a sequir.

2. Responsabilidad de los directores generales, directores, secretario técnico, coordinadores
generales, subdirectores y jefes de departamento, coordinadores y demas puestos que

tengan personal a cargo.
Son directamente responsables del disefio, laimplementacion y la eficacia operativa del control

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

respectivas unidades administrativas, por lo que deberan considerar las actividades de control
que le sean aplicables.

3. Responsabilidad de los servidores publicos

Los servidores publicos de la Secretaria distintos al titular y alos directores generales, secretario
técnico, directores, coordinadores generales, subdirectores y jefes de departamento,
coordinadores y demas puestos que tengan personal a cargo que apoyan en el disefio
implementacion y operacion del control interno son responsables de informar sobre cuestiones
o deficiencias relevantes, que hayan identificado en relacion con los objetivos institucionales de
operacion, informacion, cumplimiento legal, salvaguarda de los recursos y prevencion 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 la
categoria de jefe de departamento o su equivalente, y que, en apoyo a los Directores Generales,
Directores, Coordinadores generales, coordinara y supervisara las actividades para el disefio,
implementacion y actualizacion del Sistema de Control Interno Institucional en los términos de
este manual.

Asimismo, deberd informary orientar a las unidades administrativas sobre el establecimiento de
la metodologia de administrar de riegos determinada por la Secretaria las acciones para su
aplicacion y los objetivos institucionales a los que se deberé alinear dicho proceso, para que
documenten la matriz de administracion de riesgos.

5. Atribuciones de supervision, evaluacion y validacién de la Contraloria General

Supervisar la implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en la Secretaria, 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 secretaria. :
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XIll. COMITE DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL

1. Objeto
Es el 6rgano colegiado de asesoria y consulta de la Secretaria, que tiene por objeto impulsar el
establecimiento y actualizacién del Sistema de Control Interno Institucional, asi como el anélisi
y seqguimiento para la deteccion y administracion de riesgos.

2. Estructura del comité

Secretario o2 Edwcacion
Presiderte del Comité o2 Control intemo

Director de Adninistracior]
yFirarzas
SecretarioEautvo

Jefe o2 Departamento 2
ImosasényMeora

orthua
Coordnamr é2 Control |
Iitero

Cortraor Interroen’a

i Director Gereral de
Director Cenaral de i 1
Desarroio Educativoy {2 - . Drector deEducacion
Eswastndsica [ GesitnRegoral | Shpne failos HediaSuperior

Director dePlaeacion
Veed _

T -

r T T T 1 I t 1

Directar i || Diraer ion || Director deEducacien [i Director Directer it Dirdo | Direca deSenicos | | Drecta deDesamoto
iricialy Preescoar Especid Pimaia Secundaia Irdena Edwativo goaes | | PersorslySccal
Veca Vocal Voca Vecd Vocd Voca Vocal Veca

3. Atribuciones
El Comité de Control Interno Institucional tiene las siguientes atribuciones:
— Contribuir al cumplimiento oportuno de los objetivos y metas institucionales, con enfoque
a resultados para la mejora del sistema de control interno institucional, asi como el
seguimiento permanente de sus componentes, principios y elementos de control y a las

acciones de mejora comprometidas en el programa anual de trabajo de control interno.
— Llevar acabo el diagndstico de la situacion actual del control interno.
— Aprobar el programa anual de trabajo de control interno y el programa de trabajo de

administracion de riesgos de corrupcion y de atencion de observaciones recurrentes de
organos fiscalizadores.

— Aprobar el calendario de sesiones ordinarias.

— Promover los requerimientos de la normatividad en materia de Control Interno, asi como

contribuir a su entendimiento.
— Aprobarlas actividades necesarias paralaimplementacién del Sistema de Control Interno
2y

Institucional y supervisar su cumplimiento.

— Vigilar que los procesos y/o procedimientos necesarios para el Sistema de Control Interno £
institucional, sean documentados, implementados y mantenidos.
— Reportar al Titular sobre el funcionamiento del Sistema de Control Interno Institucional,

con base enlos indicadores de desempefo y cualquier necesidad de mejora.

N
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— Emitir recomendaciones derivadas de los informes de resultados de las evaluaciones
internas, practicadas a las unidades administrativas de la Secretaria.

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

— Aprobar el informe anual del estado que guarda el sistema de control interno institucional
y los acuerdos necesarios para dar cumplimiento a las recomendaciones contenidas en G ;
los informes de resultados de la evaluacidn internay de revision de control interno. giall

— Emitir acuerdos que fortalezcan el cumplimiento, en tiempo y forma, de las acciones df
mejora del programa de trabajo de control interno y de las recomendacione§-y 7
observaciones de instancias de fiscalizacion y vigilancia, asi como su reprogramacién o
replanteamiento.

— Aprobar acuerdos y, en su caso, formular recomendaciones para fortalecer Ia\ Q
administracion de riesgos, derivados de la revision del programa de trabajo de Y
administracién de riesgos de corrupcién y de atencion de observaciones recurrentes de \
organos fiscalizadores, con base en la matriz de administracion de riesgos y el mapa de = N
riesgos, asi como de sus actualizaciones; del reporte de avances semestral de dicho \ N
programa; del andlisis del resultado anual del comportamiento de riesgos, y de la AN
recurrencia de las observaciones derivadas de las auditorias o revisiones del érgano :

fiscalizador u otros externos
4. Programa anual de trabajo
La Secretaria de Educacion debera elaborar y someter a aprobacion del Comité, el Programa
Anual de Trabajo de Control Interno, en el que se incluiran 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 debera autorizarse en la Sesion de Instalacion de
Comitéy, posteriormente, en la Ultima Sesidn Ordinaria del ejercicio en curso.

Los avances o modificaciones al programa anual de trabajo de control interno, deberan
presentarse ante el comité para su conocimiento, aprobacion y dejar evidencia en actas de

sesion.

5. Integracion M’
El Comité esté integrado por:

— Presidente, el Titular de la Secretaria.

— Secretario Ejecutivo, el Director de Administraciény Finanzas.

— Vocales, Directores Generales, Secretario Tecnico y Directores de las unidades

administrativas. :
— Invitados permanentes. El Titular del Organo de Control Interno de la Secretaria y el

Coordinador de Control Interno; asi mismo los demés servidores publicos de la Secretaria
que determine el Presidente.

6. Invitados
Los invitados participaran en las sesiones Unicamente con derecho a voz.
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7. Suplencias
El Titular de la Secretaria puede ser suplido por el Secretario Ejecutivo del Comité de Control

Interno Institucional quien lo suplira en la sesion que corresponda. §

Los demas integrantes de 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 sesidn que
corresponda.

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

9. Sesiones
El Comité sesionara de manera ordinaria, por lo menos dos veces al ano y en forma extraordinaria,
cuando lo considere pertinente el presidente o lo solicite la mayoria de los integrantes.

10.Convocatoria

El presidente a través del Secretario Ejecutivo convocara a cada uno de los integrantes del
Comité con anticipacién no menor a 5 dias habiles a la fecha en que se celebrara la sesion
ordinariay en el caso de las sesiones extraordinarias, se notificara con anticipacion de 24 horas

previas ala celebracidn.

Las convocatorias de las sesiones, se realizaran mediante oficio o correo electrénico, y deberan
sefalar, por lo menos, el caracter y el nimero de la sesién, el dia, la hora y el lugar de su
celebracion. Adicionalmente, llevaran adjunto el orden del dia.

1. Cu6rum
Las sesiones seran validas siempre que se cuente con la asistencia de la mayoria de los
integrantes. En todo caso, se deberéa contar con la presencia del Presidente o de su suplente el

Secretario Ejecutivo.

Cuando, por falta de cuérum, la sesion no pueda celebrarse el dia determinado, el Presidente, a
través del Secretario Ejecutivo, emitira una seqgunda convocatoria para celebrar dicha sesidn, la

cual se efectuarad conlapresenciade losintegrantes que asistan. Esta sesion no podra celebrarse
si no transcurridas por lo menos 24 horas contadas a partir de la convocatoria.

12.0rden del dia
El Orden del dia de la sesion de que se trate debera contener, por lo menos:

|. Declaracion de cuérum legal e inicio de la sesion.
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[l. Aprobaciodn del orden del dia.

[ll. Seqguimiento de los acuerdos.

IV. Propuesta de acuerdos.

V. Reporte de los avances del cumplimiento del programa anual de trabajo.
VI. Sequimiento y reporte a las actividades del Comité de Administracion de Riesgos de la
Secretaria de Educacion.

VII. Asuntos generales.

VIII. Revisidn y ratificacion de acuerdos adoptados en la sesién.
IX. Clausura de la Sesion.

13. Propuestas de Acuerdo
Las propuestas de acuerdos para opinion y voto de los miembros del comité, estableceran

acciones concretas de la Secretaria, dentro de la competencia de la instituciony precisaran a los
responsables de la ejecucion de dichas acciones, asi como la fecha limite para su atencion.

\ X
El Secretario Ejecutivo, verifica el cumplimiento de los acuerdos por parte de los responsables, \Q
conforme a los términos y plazos establecidos. Solo con la debida justificacion, el comité puede
fijar, por Unica vez, una nueva fecha compromiso. En caso de incumplimiento, el Secretario
Ejecutivo, determinara incorporarlo al programa de trabajo de administracion de riesgos de
corrupciony de atencién de observaciones recurrentes de 6rganos fiscalizadores.

14.Actas
Por cada sesion ordinaria o extraordinaria del comité, se elabora un acta y debera contener al

menos, lo siguiente:
[. Nombres y cargos de los asistentes.
Il. Asuntos tratados. ;
[Il. Acuerdos aprobados.
IV. Firma autografa de los integrantes, invitados permanentes e invitados que asistieron a la
sesion.
Y/

El Secretario Ejecutivo del comité remitiraalosintegrantesy alosinvitados correspondientes, el

proyecto de acta, a mas tardar a los dos dias habiles posteriores a la fecha de celebracion de la

sesion.

Los integrantes del comité y, en su caso, los invitados, revisaran el proyecto de acta y enviaran —

sus comentarios al Secretario Ejecutivo y al Coordinador de Control Interno, dentro de los tres

dias hébiles siguientes al de su recepcion; de no recibirlos, se tendra por aceptado el proyectoy
se recabaran las firmas, a mas tardar dentro de quince dias habiles posteriores a la fecha de \
celebracion de la sesion. Q

XIV.FACULTADES Y OBLIGACIONES

1. Presidente del comité S\&
El Presidente del comité tendré las siguientes facultades y obligaciones:
I. Presidir las sesiones del comité.
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Il. Convocar, por conducto del Secretario Ejecutivo a las sesiones del comité.
[ll. Revisar la propuesta del Orden del dia de las sesiones y, someterla a la aprobacion del comité.
IV. Poner a consideracién de los integrantes del comité, las propuestas de acuerdos para su
aprobacion.

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

VI. Proponer el calendario de sesiones ordinarias en la ultima sesion ordinaria del ejercicio
inmediato anterior.

VII. Dirigir las acciones encaminadas a dar cumplimiento al objeto del comité.

VIII. Autorizar la celebracién de sesiones extraordinarias.

IX. Autorizar la participacion de invitados en las sesiones del comite.

X. Presentar los acuerdos relevantes que el comité determine, y darle seguimiento hasta su
conclusion.

XI. Ejercer el voto de calidad en caso de empate. )
XIl. Autorizar la documentacion del comité. et
Xlll. Someter el Programa Anual de trabajo a la aprobacién del comité. :

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

2. Secretario Ejecutivo del comité

El Secretario Ejecutivo del comité tendra las siguientes facultades y obligaciones:

. Asistir a las sesiones del comite.

IIl. Apoyar al Presidente del comité, en sus funciones.

lll. Convocar a las sesiones por instrucciones del Presidente del comité.

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

V. Solicitaryrevisar previoalinicio de las sesiones las acreditaciones de los miembros e invitados
y verificar el cuérum.

VI. Determinar con el Presidente del comité los asuntos del orden del dia a tratar en las sesiones.

VIl. Coordinar la integracién de la carpeta de los asuntos a tratar para su consulta por los

convocados, de acuerdo a los tiempos sefalados.

VIIl. Asesorar a los miembros para coadyuvar al mejor cumplimiento de los objetivos y metas

institucionales.

IX. Implementar las acciones a sequir para lainstrumentacion de las actividades relacionadas con
el Sistema de Control Interno Institucional, en términos de estos lineamientos.

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

responsables.
XI. Elaborar las actas de las sesiones, enviarlas para revision de los integrantes, recabar las firmas

y llevar su control y resqguardo. x\

3. Coordinador de control interno
El Coordinador de Control Interno tendré las siguientes facultades y obligaciones:
|. Solicitar a las Unidades Administrativas la Secretaria la informacion para la integracion de la

carpeta de la sesion.
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Il. Revisar y validar que la informacion institucional sea suficiente y relevante, y remitirla al
Secretario Ejecutivo, para la conformacion de la carpeta, a mas tardar siete dias habiles previos
alacelebracién de la sesién.

[ll. Apoyar al Secretario Ejecutivo en la implementacién de las acciones a sequir, para la
instrumentacion de las actividades relacionadas con el Sistema de Control Interno Institucional

en términos de estos lineamientos.

4. Integrantes del comité

Losintegrantes del comité tendran las siguientes facultades y obligaciones:
|. Participar con vozy voto en las sesiones del comité.

[l. Proponer asuntos y acuerdo a tratar en las sesiones del comité, con, al menos siete dias de
anticipacion.

[ll. Proponer, en el @ambito de su competencia, los acuerdos para la atencion de los asuntos de las
sesiones, asi como de las probleméaticas que se presenten en el cumplimiento de los objetivos y N
metas de la Secretaria. ‘

IV. Aprobar acuerdos para fortalecer el desempenio de la Secretaria.
V. Impulsar en el ambito de su competencia, el cumplimiento en tiempo y forma de los acuerdas
o recomendaciones aprobados.
VI. Proponer la celebracion de sesiones extraordinarias, cuando sea necesario por laimportancia,
urgencia y/o falta de atencion de los asuntos.

VII. Proponer la participacién de invitados externos.

VIII. Proponer areas de oportunidad para mejorar el funcionamiento del comité.

IX. Analizar la carpeta de la sesidn y emitir comentarios respecto a esta.

X. Analizar el proyecto de acta de la sesion y emitir, en su caso, comentarios al respecto en el

plazo establecido.

N

N C

XV. RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

1. Sanciones
La inobservancia de este Manual podra dar lugar a la determinacion de las responsabilidades a f\\/
que haya lugar y la imposicion de las sanciones procedentes, de acuerdo con la Ley de

Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.
Las responsabilidades administrativas, se determinaran sin perjuicio, de aquellas otras
responsabilidades que procedan conforme a las disposiciones normativas y legales aplicables.

XVI. ANEXOS

Unidad Administrativa Documento ; Codigo %

E;;Zi‘;;osn e, "Auminisicagien. .3 Proceso para Administrar Recursos Financieros PA-SED-DAF-01

E;;Zf}i;osn Ug Anministaeion . Proceso para Suministrar Bienes o Servicios PA-SED-DAF-03
Direccion de Administracion y | Proceso para Administrar Recursos Patrimoniales PA-SED-DAF-04 2
)

Finanzas y Servicios
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Unidad Administrativa Documento Codigo
D!rec0|on de Administracién y | Proceso para Admlr'\lstr'ar Riesgos del Sistema de PA-SED-DAF-06
Finanzas Control Interno Institucional
D.IFECCIOH de Administracion y | Proceso para Eyaluar el Sistema de Control PA-SED-DAF-07
Finanzas Interno Institucional
E;;Zii;osn de, AlmInStracid: Proceso para Pagar Nomina del Personal PA-SED-DAF-08

Proceso para Planear las Estrategias
Institucionales
Direccion General de Desarrollo | Proceso para Fortalecer la Calidad de la

Direccion de Planeacion PA-SED-DPL-01

PS-SED-DGD-01

Educativo y Gestién Regional Educacién
Dllre.cmon General de Educacién | Proceso para Fortlalgcer la Gestion Administrativa PS-SED-DGE-01
Basica en las Escuelas Publicas 4

XVIl. CONTROL DE CAMBIOS
Namero de

Fecha S Actividad
revision »
11/10/2019 00 Generacion del Manual de Control Interno de la Secretaria de Educacion.
Actualizacion del Manual de Control Interno de la Secretaria de Educacion, |°
30/11/2020 01 alineado ala Guia Técnica para Integrar el Manual de Control Interno de las

Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Yucatan.
Actualizacion del Manual de Control Interno de la Secretaria de Educacién,
03/11/2021 02 alineado a la Guia Técnica para Integrar el Manual de Control Interno de las
Dependenciasy Entidades del Gobierno del Estado de Yucatan.
Actualizacion del Manual de Control Interno de la Secretaria de Educacién,
07/10/2022 03 alineado ala Guia Técnica para Integrar el Manual de Control Interno de las
Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Yucatan.

XVIIl. FIRMAS DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

El C. Liborio Vidal Aquilar, Titular de la Secretaria de Educacioén el Estado Libre y Soberano de
Yucatan, México; con fundamento en los Articulos 11 Bis; 27, fraccion lll; del Codigo de la
Administracion Publica del Estado de Yucatan y los Articulos 11, apartado A, fraccion XVI; del Q
Reglamento Cddigo de la Administracion Publica del Estado de Yucatan; y el Articulo 14y 15
fraccion |, parrafo séptimo, de los Lineamientos para la Implementacién del Sistema de Control

Interno Institucional, expide el presente Manual de ControlInterno de la Secretaria de Educacién,
mismo que fue sometido al analisis y aprobacién del Comité de Control Interno Institucional:
Aut
C. Liborio Vidal Aguilar

Titular dela Sécretaria de Educacion
Presidente del Comité de Control Interno
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Director Ge 5 e
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Director de Educacion Media Superior Director de Planeacion
Vocal Vocal
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Lic. Adler’nféaiélina del Socorro

2 Arjona Crespo

Preescolar : Directora de Educacion Primaria
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Mtra. Brenda Guadalupg Ruz Duran
Directora de Educacion Secundaria

Vocal

Aprobo
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Lic. Jesus Valencia Mena

Director de Educacién Especial

Lic. Noemy Yo Chel Ucan

ion Indigena

Mtra. Mayra Leo Aides del Socorro

Alcocer Navarrete
Directora de Desarrollo Educativo

Vocal

Aprobé
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/ Profa. Ali
Mtra. Maricela Arc,‘éo Vivas
" Directora de Serviciq's Regionales Directora
Vocal
Aprobo
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