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“El presente manual establece y difunde la forma de aplicar cada uno de los articulos plasmados
en los Lineamientos para la Implementaciéon del Sistema de Control Interno en las Dependencias
y Entidades de la Administracién Publica Estatal en la Secretaria de Educacién, con informacién
veraz, vigente y actualizada por cada uno de los servidores publicos adscritos competentes de

la Institucién.”

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

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

Il. ALCANCE
Aplica a los servidores publicos que laboran en las unidades administrativas que conforman la

Secretaria de Educacién.

lll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito federal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Educacion.

Ley General del Sistema Nacional AntlcorrupC|on

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
Ley General de Archivos.

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

Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos

Ambito estatal

Constitucion Politica del Estado de Yucatan.

Ley de Educacién del Estado de Yucatan.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y los Municipios de Yucatan.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de
Yucatan.

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

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Yucatan.

Ley de Archivos para el Estado de Yucatan.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado de Yucatan.

Cédigo de Etica y Conducta de la Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de Yucatan.
Caddigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Plan Estatal de Desarrollo Renacimiento Maya 2024-2030.

Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Decreto 666 por el que se crea un Organo Administrativo Desconcentrado por Funcioén,
Jerarquicamente Subordinado a la Secretaria de Educacién y con Autonomia Operativa,
denominado Centro de Evaluacion Educativa del Estado de Yucatan.

Decreto numero 414 que crea la Casa de la Historia de la Educacién de Yucatan.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las
Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica Estatal vigente.

IV. DEFINICIONES
CFDI: Comprobante fiscal digital por internet.

Diario Oficial: Diario Oficial del Gobierno del Estado de Yucatan.

Lineamientos: Lineamientos para la Implementacién del Sistema de Control Interno Institucional
en las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal vigentes.

NEM: Nueva Escuela Mexicana.

RECAPY: Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.
SAF: Secretaria de Administracion y Finanzas.

Secretaria: Secretaria de Educacién.

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 nimero 322 publicado en ese mismo ano, en su articulo Primero, se crea
el Departamento de Educacién Publica, érgano directivo de la seccion educativa.

El 3 de octubre de 1921 se crea la Secretaria de Educacion Publica, en la cual, el Licenciado José
Vasconcelos Calderén asume la responsabilidad de representarla como ministro de educacion.
Del 26 de noviembre al 8 de diciembre de 1921 el ministro de educacién, acompanado por Jaime
Torres Bodet, Diego Rivera, Carlos Pellicer, Pedro Enriquez Urefia, realizaron un viaje de trabajo
a los estados de Yucatan y Campeche, con el objetivo de establecer acuerdos que permitan
avances educativos en el area.

En la primera reunién, informa “El Popular”, el Gobierno de Yucatdn y el Lic. Vasconcelos,

llegaron a los siguientes acuerdos:

1. La Federacidén dara al estado un subsidio de 55 mil pesos mensuales para el sostenimiento
de la ensefnanza primaria y rural hasta que mejoren las condiciones del erario.

2. Acordar la creacion de la Universidad del Sureste el edificio del Ateneo, tal como esta con
su rendimiento actual y con el presupuesto adicional que cada afo se acuerde para el
fomento de la institucién. Se firmaron tr es acuerdos mas, pero de menor importancia.
(Echeverria 72:1993).

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Descentralizacién de la Secretaria de Educacién Publica (SEP)

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

El 19 de Mayo de 1992, fue publicado en el Diario Oficial de la Federacion el Acuerdo Nacional
para la Modernizacién de la Educacion Basica que suscribieron el Gobierno Federal, los
gobiernos estatales y el Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacién (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 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.

El acuerdo planted cuatro estrategias:

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

2. Reorganizacién del sistema educativo, con dos ejes.

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

Il. Participacién social, que comprende a maestros, padres de familia autoridades para
lograr una mayor vinculacién de la comunidad hacia el correcto funcionamiento de las
escuelas.

3. La reformulacion de los contenidos y materiales educativos: reforma de contenido y
métodos en preescolar; programas de estudio y libros de texto de primaria, reimplantacion
del programa por asignaturas en secundaria, en lugar de areas.

4. Larevaloracién de la funcién magisterial: actualizacién, salario profesional, vivienda, carrera
magisterial y aprecio social por su trabajo.

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

De esa manera la federacion se hace cargo de los materiales educativos y de sus contenidos, asi
como de otorgar los libros gratuitos, regular el sistema de formacién y actualizacion docente de
los maestros, los lineamientos de los materiales educativos, planeacién del sistema escolar y la
evaluacién. Es decir, se centraliza la educacién y descentraliza lo administrativo.

El 16 de octubre de 2007 se determiné que se denominara Secretarios, con excepcién de los
titulares de la Oficialia Mayor, de la Consejeria Juridica, al de la Fiscalia General del Estado de
Yucatan, y al de la Coordinacion General de Comunicacién.

A partir de la entrada en vigor del Cédigo para la Administracién Publica de Yucatdn en enero
de 2008 hasta la fecha, el nombre del cargo del titular de la dependencia se establece como

Secretario de Educacion.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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El 7 de julio de 2008, se publicé en el Diario Oficial del Gobierno de nuestro Estado, el
Reglamento del Cédigo de la Administraciéon Publica de Yucatdn, con objeto de mejorar el
funcionamiento de la estructura y organizaciéon de la Administracion Publica Estatal, con
disposiciones que distribuyen las facultades correspondientes al Despacho del Gobernador y a
las dependencias centralizadas y a las entidades paraestatales.

Modificaciones de Estructura Organica identificadas, comprendidas entre 1915 a la fecha:
Decreto niimero 322, Mérida, Yucatan, octubre 26 de 1915.
Articulo Quinto: El Departamento de Educacion Publica tendra las siguientes mesas:

I. De Ensenanza Rural;

Il. De Educacién Primaria;

I1l. De Educacién Vocacional;

IV. De Preparatoria y Profesional.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién, 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.
[I. Direccién de Educacion Inicial y Preescolar;
Ill. Direccién de Educacion Especial;
IV. Direccion de Educacién Primaria;
V. Direccién de Educacién Secundaria;
VI. Direccién de Educacién Media Superior y Superior;
VII. Direccién de Educacion Fisica;
VIII. Direccion de Profesiones;
IX. Direccién de Planeacion;
X. Direccién Administrativa;
Xl. Direccién de Finanzas;
Xll. Direccién Juridica;
XIll. Direccién de Programas Estratégicos;
XIV. Subdireccién de Educacién Indigena.

Reglamento del Cédigo de la Administracién 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 Educacién

CAPITULO UNICO

De la organizacién y atribuciones que le confiere el Cédigo y el despacho de los asuntos de su
competencia, esta Secretaria contara con la siguiente estructura:

I Direccién de Educacién Inicial y Preescolar;
II.  Direccién de Educacion Especial;

[1l.  Direccidon de Educacion Primaria;

IV. Direccion de Educacién Secundaria;

)

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’
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V. Direccién de Educacion Media Superior y Superior;
VI. Direccién de Educacion Fisica;

VII. Direccién de Educacién Indigena;

VIII. Direccién de Profesiones;

IX. Direccién de Planeacion;

X.  Direcciéon Administrativa;

XlI.  Direccién de Finanzas;

Xll. Direccién Juridica, y

XIll. Direccién de Programas Estratégicos.

Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan, Diario Oficial de fecha 1 de
enero de 2013.
TITULO VIII, Secretaria de Educacién
CAPITULO UNICO
De la Organizacidn 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:

l. Direccién de Educacion Inicial y Preescolar;

II.  Direccién de Educacion Especial;

Ill.  Direccion de Educacion Primaria;

IV. Direccién de Educacion Secundaria;

V. Direccién de Educacién Media Superior;

VI. Direccién de Educacién Superior;

~ VII. Direccién de Educacién Fisica;

VIII. Direccién de Educacién Indigena;

IX. Direccidon de Profesiones;

X.  Direccién de Planeacién;

- XI.  Direccién Administrativa;
XIl. Direccién de Finanzas, y
XllI. Direccién Juridica.

Reglamento del Cédigo de la Administracion Pdblica de Yucatan, Diario Oficial de fecha 18 de
febrero 2016.
TITULO VII, Secretaria de Educacién
CAPITULO UNICO
De la organizacion y atribuciones de la Secretaria de Educacién.
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:
I.  Direccion de Educacion Inicial y Preescolar;

II.  Direccién de Educacion Especial;

Ill.  Direccién de Educacién Primaria;

IV. Direccién de Educacion Secundaria:

V. Direccién de Educaciéon Media Superior;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VI. (Derogada, Diario Oficial, 18 de febrero de 2016)
VII. Direcciéon de Educacion Fisica;

VIII. Direccién de Educacién Indigena;

IX. (Derogada, Diario Oficial, 18 de febrero de 2016)
X. Direccién de Planeacion;

Xl. Direcciéon Administrativa;

Xll. Direccién de Finanzas, y

Xlll. Direccién Juridica.

Reglamento del Cédigo de la Administraciéon Publica de Yucatan, Diario Oficial de fecha 3 de

febrero de 2017.
TITULO VIII, Secretaria de Educacion.
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, la Secretaria de Educacién contara con la siguiente estructura:
I. Direccién General de Educaciéon Baésica;
a) Direccién de Educacion Inicial y Preescolar;
b) Direccion de Educacién Especial;
c¢) Direccién de Educacién Primaria;
d) Direccién de Educacién Secundaria; y
e) Direccién de Educacion Indigena.
[l. Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional;
a) Direccidn de Desarrollo Educativo;
b) Direccion de Servicios Regionales; y
c) Direccién de Desarrollo Personal y Social.
I1l. Direccién de Educacién Media Superior;
IV. Direccidn de Planeacion;
V. Direccién de Administracién y Finanzas; y
VI. Direccién Juridica.

Reglamento del Cddigo de la Administraciéon Publica de Yucatan, Diario Oficial de fecha 5 de
marzo de 2025.
Articulo 125. Para el ejercicio de las atribuciones que le confiere el Cédigo y el despacho de los
asuntos de su competencia, se integra a la estructura de la Secretaria de Educacion:
I. Direccion General de Educacién Superior;
a) Direccién de Servicio Profesional.

Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan, Diario Oficial de fecha 21 de
mayo de 2025.
Articulo 125. Para el ejercicio de las atribuciones que le confiere el Cédigo y el despacho de los
asuntos de su competencia, la Secretaria de Educacién contara con la siguiente estructura:
I.  Subsecretaria de Educacién Basica;
a. Direccion de Educacion Inicial;

”n

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.
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Direccién de Educacion Preescolar;
Direccién de Educacion Primaria;
Direccién de Educacion Secundaria;
Direccion de Educacion Indigena;
Direccién de Educacion Especial;
Direccion de Educacion Fisica, y
Direccién de Educacion Artistica.
[Il.  Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional;
a. Direccién de Desarrollo Educativo; y
b. Direccién de Servicios Regionales.
[ll.  Subsecretaria de Educacién Media Superior;
a) Direccién de Servicios Educativos de Media Superior, y
b) Direccién de Desarrollo Educativo y Proyectos Estratégicos.
IV. Subsecretaria de Educacién Superior;
a) Direccién de Fortalecimiento de Educacién Superior, y
b) Direccién de Servicio Profesional.
V. Direccién de Planeacién;
VI. Direccion de Administracion y Finanzas; y
VII. Direccién Juridica.

STm e ano

VI. FILOSOFIA INSTITUCIONAL

Misidn:

Garantizar el derecho Universal a la educacién de excelencia, en condiciones de equidad e
inclusion; que valore y promueva la riqueza intercultural bilingiie; considerando la importancia
de la educacién en la prevencion, la atencion temprana y la creacidon de entornos escolares

seguros y saludables.

Visién: :
Ser un sistema educativo de excelencia, promotor de la inclusién, equidad, interculturalidad,
pertinencia y valores éticos, en donde nifas, nifios, adolescentes, j6venes y adultos desarrollen

su maximo potencial, ejerciendo su derecho a la educacién.

Valores:
El Titular de la Secretaria fomenta valores congruentes al Cédigo de Etica de los Servidores

Publicos del Gobierno del Estado de Yucatan y el Cédigo de Etica y Conducta de la Secretaria
de Educacién del Gobierno del Estado de Yucatan vigente, como lo son:

— Cooperacion

— Equidad

— Honestidad

— Respeto

— Responsabilidad

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

Impartir y garantizar la Educacién Inicial, Preescolar, Primaria, Secundaria, Media Superior de
forma obligatoria, laica, democratica, 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; asi como, impartir y garantizar la Educacién
Superior proporcionando los medios de acceso para las personas que cumplan con los requisitos
dispuestos por las instituciones publicas; de igual manera aplicar la politica estatal y la
vinculacién con el sector productivo, para fortalecer y mejorar el servicio profesional de la
Educacion Superior. Lo anterior, en apego al Articulo 3°. de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, en su Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién
el 01 de abril de 2025; los Articulos 1, 6, 7, 8, 12, 16 y 17 de la Ley General de Educacién
publicada el 30 de septiembre de 2019 y del Reglamento del Cédigo de la Administracion
Publica de Yucatdn, en su ultima reforma publicada el 21 de mayo de 2025. Asimismo, la
educacion impartida serd de calidad, para que las personas adquieran conocimientos
significativos y la formacién 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 Educacién del
Estado de Yucatan, en su ultima reforma del 5 de agosto de 2024.

La planeacidén estratégica se rige por principios de armonizacién y coherencia con las politicas
nacionales e internacionales, garantizando un desarrollo integral y sostenible. La alineacién con
el Plan Estatal de Desarrollo Renacimiento Maya 2024-2030 se realiza mediante un ejercicio
técnico que, a través de matrices de vinculacion, identifica las coincidencias estratégicas y
establece la correspondencia entre los ejes nacionales y las Directrices y Vertientes del Plan
Estatal, orientada hacia la consecucion de las directrices del Plan Nacional de Desarrollo (PND)
2025-2030.

La alineacién de la Secretaria de Educaciéon con el Plan Estatal de Desarrollo de Yucatan
Renacimiento Maya 2024 - 2030, se situa en la Directriz 3 denominada Educacién, Cultura y
Deporte Pilares del Renacimiento, misma que incluye sus vertientes con sus respectivos
objetivos estratégicos, especificos y lineas de accion.

3.1. Educacién humanista
Prioriza la capacitacion docente, la actualizacién de planes de estudios y el uso de

tecnologias educativas que preparen a los estudiantes para los retos del mundo actual,
incluyendo acciones para mejorar la infraestructura educativa y garantizar que todas las
comunidades, incluidas las rurales, tengan acceso equitativo a este modelo.

3.1.1. Objetivo estratégico: Reducir el rezago educativo en la educacién basica y media superior
en Yucatan.

3.1.1.1. Objetivo especifico: Implementar procesos educativos innovadores para disminuir el
rezago educativo en la educacién bdsica y superior.

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

3.1.1.1.1. Desarrollar actividades extracurriculares para el proceso de ensefianza y
aprendizaje en los estudiantes con mayor rezago educativo.

3.1.1.1.2. Establecer canales de comunicacién con los padres de familia, maestros y
comunidad, fomentando la participacién en la toma de decisiones y el apoyo a la
educacion de los estudiantes.

3.1.1.1.3. Implementar estrategias de apoyo emocional en los estudiantes para evitar el
abandono escolar.

3.1.1.1.4. Impulsar la equidad de género, inclusion y la interculturalidad en el entorno

educativo.

3.1.1.2. Objetivo especifico: Mejorar la infraestructura en las escuelas de educacién bdsica y
media superior en las comunidades maya hablantes con mayor rezago educativo.

Lineas de Accién
3.1.1.2.1. Renovar y modernizar las aulas para atender las necesidades de la comunidad

con infraestructura accesible e inclusiva.

3.1.2.2. Optimizar la infraestructura escolar mediante la ampliacién de la cobertura de
internet y la integracién de tecnologias de la informacién para fortalecer el proceso
educativo.

3.1.1.2.3. Rehabilitar bibliotecas escolares y/o de aula.

3.1.1.2.4. Verificar que las escuelas cuenten con los servicios basicos como agua y
electricidad.

3.1.1.2.5. Fomentar la participacion de la comunidad para el mantenimiento y cuidado
de las escuelas.

3.1.1.2.6. Integrar un equipo interdisciplinario (psicologia, trabajo social y otras
especialidades)

que apoye y complemente la formacion integral de los estudiantes.

3.1.1.2.7. Impulsar la rehabilitacién y modernizacién de instalaciones hidraulicas,
sanitarias y de energia en las escuelas

3.1.1.3. Objetivo especifico: Disminuir el analfabetismo prioritariamente en las comunidades
maya hablantes.

Lineas de Accidn

3.1.1.3.1. Promover la lectura a lo largo de toda la vida.

3.1.1.3.2. Establecer ambientes de ensefianza entorno a la alfabetizacién por medio de
circulos de lectura en las escuelas.

3.1.1.3.3. Fortalecer el habito de la lectura, desarrollar un pensamiento critico y combatir
el analfabetismo a través del uso de bibliotecas y/o bibliotecas de aula.

3.1.1.3.4. Disefar actividades de ensefianza-aprendizaje para la poblacién joven y adulta.
3.1.1.3.5. Fortalecer a las Misiones Culturales para mejorar la calidad de servicio
educativo y disminuir el analfabetismo.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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3.1.1.3.6. Fortalecer la formacion docente de las Misiones Culturales, promoviendo el
modelo educativo de la Nueva Escuela Mexicana.

3.1.1.4. Objetivo especifico: Ampliar la cobertura en el nivel de educacién bdsica y media
superior especialmente en dreas rurales y menos desarrolladas.

Lineas de Accién

3.1.1.4.1. Ejecutar acciones de infraestructura educativa para ampliar la cobertura en las
escuelas de las comunidades maya-hablantes.

3.1.1.4.2. Desarrollar estrategias que faciliten el acceso y permanencia de los estudiantes
de educacién basica.

3.1.1.4.3. Fortalecer el esquema de becas para impulsar la eficiencia terminal en
educacién basica y media superior, para estudiantes con dificultades econdmicas.
3.1.1.4.4. Involucrar a lideres comunitarios y organizaciones locales para promover la
inscripcién y permanencia escolar.

3.1.1.5 Objetivo especifico: Implementar curriculos educativos, incorporando enfoques
pedagdgicos contemplados en la Nueva Escuela Mexicana.

Lineas de Accién

3.1.1.5.1. Establecer procesos de formacion y desarrollo profesional que permitan a los
docentes actualizarse en el modelo educativo de la NEM.

3.1.1.5.2. Implementar planes y programas de estudio de acuerdo con el modelo de la
NEM.

3.1.1.5.3. Valorar los procesos de desarrollo aprendizaje para garantizar la evaluacién
formativa.

3.1.1.5.4. Fomentar el pensamiento critico, cientifico, civico, ético, emoc1ona| y
ambiental de los estudiantes.

3.1.1.5.5. Fomentar la inclusién de niios, nifias, adolescentes y jévenes con necesidades
educativas especificas, mediante la implementacién de apoyos y ajustes razonables.
3.1.1.5.6. Desarrollar proyectos comunitarios transversales considerando el bienestar y
la justicia social.

3.1.1.6. Objetivo especifico: Mejorar las condiciones laborales de_los trabajadores de la
educacidn, para el éxito de la visién educativa centrada en las aspiraciones de la NEM.

Lineas de Accidn

3.1.1.6.1. Fomentar en el colectivo docente la participacién en las comunidades
profesionales de aprendizaje con identidad y ética profesional.

3.1.1.6.2. Mejorar y ampliar la cobertura del sistema de reconocimiento profesional y
respeto a los actores educativos.

3.1.1.6.3. Garantizar los derechos laborales y el respeto a los derechos humanos de los
actores educativos.

“La informacidon contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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3.1.1.6.4. Garantizar un ambiente laboral saludable y seguro para los maestros, con
especial atencién en sus condiciones fisicas y emocionales.

3.1.1.6.5. Prevenir demandas injustificadas relacionadas con la practica educativa.
3.1.1.6.6. Gestionar un salario justo para los docentes, valorando su formacion,
experiencia y responsabilidades en la academia.

3.1.2. Objetivo estratégico: Garantizar una educacién intercultural bilingiie en las comunidades
maya hablantes.

3.1.2.1. Objetivo especifico: Potenciar el reconocimiento y la valoracién de la lengua materna
con énfasis en la lengua maya.

Lineas de Accion

3.1.2.1.1. Generar espacios educativos para favorecer las dos lenguas en las
comunidades maya-hablantes.

3.1.2.1.2. Fortalecer los didlogos y puentes de comunicacién entre personas de
diferentes culturas.

3.1.2.1.3. Desarrollar estrategias que fomenten el respeto y tolerancia entre personas.
3.1.2.1.4. Fortalecer la identidad y la cultura maya, a través de |a ensefianza y aprendizaje
de la lengua maya en todos los niveles y modalidades educativas, en las Instituciones
Gubernamentales, espacios publicos y en el sector privado.

3.1.2.1.5. Implementar estrategias para favorecer el conocimiento y valoraciéon de la
historia, cosmovisién y las experiencias artisticas del pueblo yucateco.

3.1.2.1.6. Disefar estrategias para incentivar el acceso, permanencia, transito, formacion
y desarrollo de los educandos con enfoque intercultural y plurilingtie.

3.1.2.2. Objetivo especifico: Reconocer y valorar a las comunidades afrodescendientes y
migrantes en escuelas de educacién bdsica y media superior. -

Lineas de Accidn

3.1.2.2.1. Desarrollar proyectos de servicio e intercambio entre la escuela y la
comunidad-territorio a partir de la reapropiacién de los conocimientos, experiencias,
saberes y practicas aprendidas.

3.1.2.2.2. Fomentar la empatia y el respeto hacia las diferencias culturales, étnicas y
lingisticas.

3.1.2.2.3. Fomentar la participacién de estudiantes en proyectos que rescaten y
visibilicen sus raices culturales.

3.1.2.2.4. Promover talleres sobre diversidad, inclusién y no discriminacion.

3.1.2.3. Objetivo especifico: Mejorar la infraestructura escolar de educacién bdsica y media
superior, principalmente en las comunidades maya-hablantes.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
F-PL-EDN-12 R0OO Pagina 14 de 83
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Lineas de Accion

3.1.2.3.1. Generar espacios con infraestructura adecuada y de calidad, garantizando los
servicios basicos de agua y electricidad.

3.1.2.3.2. Valorar el aumento del nimero de docentes en las comunidades maya-
hablantes en

funcién de las necesidades del servicio.

3.1.2.3.3. Elaborar material académico, didactico, literario, cientifico pertinente a la
Nueva Educacion Indigena para educacién basica y media superior.

3.1.2.3.4. Promover la conectividad y el acceso a las tecnologias de la informacion y
comunicacién de las escuelas de maya-hablantes, a través del acceso y la capacitacion
en su uso.

3.1.2.4. Objetivo especifico: Establecer procesos de capacitacion en docentes que brindan su
servicio en lenqua maya en escuelas de educacion bdsica y media superior.

Lineas de Accién

3.1.2.4.1. Coordinar la formacién de docentes que ensefan en lengua maya, en el modelo
de la Nueva Educacion Indigena.

3.1.2.4.2. Disefnar un perfil pertinente para docentes de la Nueva Educacién Indigena,
con un curriculo que los docentes implementen de manera efectiva en las comunidades
maya-hablantes.

3.1.2.4.3. Promover el aprendizaje del idioma maya en los centros escolares de
educacidén basica para preservar y fortalecer la identidad cultural.

3.1.2.4.4. Desarrollar procesos de formacién, actualizacién y certificaciéon de maestras y
maestros en la lengua maya.

3.1.2.5 Objetivo especifico: Asegurar una educac:on integral y humanista en la lengua maya
en educacion bdsica y media superior.

Lineas de Accidn

3.1.2.5.1. Desarrollar procesos de formaciéon a docentes sobre temas de filosofia
institucional maya, inclusion, equidad de género en educacién basica y media superior.
3.1.2.5.2. Generar ambientes de aprendizaje en donde la comunidad educativa comparta
experiencias para realizar las adecuaciones curriculares de acuerdo con las necesidades
de pertinencia lingtistica y cultural.

3.1.2.5.3. Fortalecer los valores de interculturalidad hacia el pueblo maya sustentando la
igualdad, equidad e inclusion.

3.1.2.5.4. Desarrollar planes de estudio que integran la lengua maya como asignatura en
educacién basica y media superior.

3.1.2.6. Objetivo especifico: Incorporar en el curriculo educativo el enfoque pedagdgico de la
NEM, para fortalecer la educacion intercultural en la educacién bdsica y media superior.

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

3.1.2.6.1. Coordinar la formacién de docentes en relacién con el uso de las metodologias
y herramientas didacticas con el enfoque pedagégico de la NEM.

3.1.2.6.2. Fomentar la interculturalidad por medio de las tradiciones mayas, con la
participacion de los padres de familia y comunidad.

3.1.2.6.3. Fomentar en las escuelas proyectos educativos relacionados con las practicas
vivenciales y del entorno de los estudiantes.

3.1.2.6.4. Fomentar proyectos productivos como huertos y granjas escolares, taller de
artesanias entre otros que refuercen el intercambio de conocimientos y saberes entre
docentes, estudiantes, padres de familia y otros miembros de la comunidad.

3.1.2.6.5. Establecer convenios de colaboracién con proveedores de alimentos para
garantizar el acceso a opciones nutritivas de calidad y con precios accesibles en los
centros educativos.

3.1.3. Objetivo estratégico: Extender la Nueva Escuela Mexicana en la educacién basica y media
superior en Yucatan.

3.1.3.1. Objetivo especifico: Fortalecer la infraestructura educativa con equipamiento y
tecnologia en educacion basica y media superior.

Lineas de Accién

3.1.3.1.1. Incrementar el equipamiento informéatico y conectividad de red interna, que
promuevan el uso de las tecnologias de la informacién y comunicacién.

3.1.3.1.2. Fortalecer la ensefianza aprendizaje que mejore la experiencia de los
estudiantes de educacién media superior promoviendo el uso de manera efectiva de las
tecnologias de informacion.

3.1.3.1.3. Desarrollar procesos de formacion a docentes de educacion basica en el uso
didactico de las tecnologias de informacién en el aula.

3.1.3.1.4. Robustecer el equipamiento tecnolégico en las aulas de educacién media
superior.

3.1.3.1.5. Establecer procesos de mantenimiento y cuidado del edificio y mobiliario.
3.1.3.1.6. Valorar la asignacién del nimero de personal docente que cuentan las escuelas
de educacion basica y media superior en funciéon de las necesidades del servicio.

3.1.3.2. Objetivo especifico: Disefiar acciones para la implementacién del nuevo modelo
educativo de la NEM en la educacién bdsica y media superior.

Lineas de Accién

3.1.3.2.1. Impartir talleres para docentes de educacién superior para el fortalecimiento
del uso de las nuevas tecnologias de informacién y comunicacién.

3.1.3.2.2. Fortalecer la educacién integral y humanista en los estudiantes de educacion
basica y media superior.

3.1.3.2.3. Implementar la coordinacién interinstitucional para la atencién oportuna de las
necesidades de cada escuela de educacién bésica y media superior.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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3.1.3.2.4. Reforzar, crear y actualizar materiales educativos alineados a la NEM,
garantizando recursos que reflejen las mejores practicas pedagdgicas y los objetivos del
modelo.

3.1.3.3. Objetivo especifico: Garantizar el derecho a una educacién especial inclusiva y
equitativa en la educacién bdsica.

Lineas de Accidén

3.1.3.3.1. Gestionar y garantizar que las Unidades de Servicio de Apoyo a la Educacion
Regular (USAER) cuenten con el personal profesional para brindar el servicio educativo.
3.1.3.3.2. Gestionar y garantizar la creacién de nuevos Centros de Atencién Multiple
(CAM) para apoyar la inclusion.

3.1.3.3.3. Gestionar convenios de apoyo entre las escuelas con servicios de educacién
especial, para la atencién oportuna a los estudiantes de educacién basica.

3.1.3.3.4. Desarrollar cursos de formacién para el colectivo docente de los niveles
educativos, con el propésito de mejorar el desemperio dentro de las aulas y responder
con equidad a las caracteristicas, necesidades, intereses, capacidades, habilidades, ritmos
y estilos de aprendizaje de los estudiantes.

3.1.3.4. Objetivo especifico: Mejorar la eficacia y pertinencia de los servicios educativos en
educacién media superior.

Lineas de Accidon

3.1.3.4.1. Coordinar acciones que vinculen la educacién media superior con el sector
productivo, para mejorar la formacion técnica y tecnoldgica en los estudiantes.
3.1.3.4.2. Fomentar la comunicacién con los padres de familia en proyectos para
fortalecer los valores en los estudiantes.

3.1.3.4.3. Coordinar talleres para los estudiantes en tema de violencia escolar.
3.1.3.4.4. Consolidar la educaciéon dual y profesionalizacién técnica entre los subsistemas
de la educaciéon media superior.

3.1.3.4.5. Fomentar acciones innovadoras que promuevan la mejora en los estudiantes
ante las necesidades del mundo actual.

3.1.3.4.6. Garantizar el acceso a los servicios educativos de educacién media superior
con una perspectiva inclusiva.

3.1.3.5. Objetivo especifico: Mejorar la eficacia y pertinencia de los planes de estudio de la
educacidn bdsica y media superior.

Lineas de Accién

3.1.3.5.1. Desarrollar procesos de formacion a los docentes de educacién basica y media
superior sobre las metodologias didacticas para el desarrollo de proyectos educativos de
la NEM.

3.1.3.5.2. Implementar la evaluacion formativa en los estudiantes a través de diferentes
instrumentos y herramientas en educacion media superior.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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3.1.3.5.3. Establecer el uso de herramientas tecnoldgicas para el aprendizaje en la
practica educativa, que permita el desarrollo en los estudiantes de educacién media
superior.

3.1.3.5.4. Promover el trabajo colaborativo con los estudiantes para la correcta
aplicacién de los planes y programas de la NEM.

3.1.3.5.5. Mejorar los instrumentos de evaluacién que utilizan los docentes en la
evaluacién de los conocimientos y habilidades de los estudiantes.

3.1.3.6. Objetivo especifico: Mejorar la evaluacién educativa que permita identificar areas
de oportunidad en los actores que integran la educacién basica y media superior.

Lineas de Accidn

3.1.3.6.1. Fomentar la evaluacién entre pares para un mejoramiento entre las practicas
educativas en los docentes.

3.1.3.6.2. Aplicar instrumentos para la autoevaluaciéon docente de acuerdo con las
necesidades propias de cada nivel educativo.

3.1.3.6.3. Verificar el cumplimiento de la correcta aplicaciéon de la planeacién educativa.
3.1.3.6.4. ldentificar dreas de mejora en los procesos que apoyan el rendimiento
académico, a través de la evaluacién periddica de los métodos de ensefianza.

VIl. RED DE PROCESOS

Secretaria de Educacién

/- ™
g Procesos Sustantivos 1
Seguimientoy | i Geuen L ' 3
Evaluacién » : Adinlnfatrativiien fas Escuetss. e e el
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- PS-SED-DGD-01 1

RS-SED-DGE-01

Administrar Rlesgos deli
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* interno Institucional
BASED-DAF-06

Procesos de Apoyo

i i L - : : R 12 A 3 P Noming def Pers 5
L Administrar Recursos, | | " B SuministrarBieneso fumiicirar Retamos B SS;.J;‘Z‘; pJJZ?ZZ“
: FThiicieine | Adminictrar Personal B S Patrimoniales ¥ o Aenaanis
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. Institicionall
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élanear ias Estrategias Aterider Re'ciuerhﬁfenlcﬁ
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 PASEDCGT0L

Fuente: Departamento de Innovacién y Mejora Continua, 2025.
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VIll. ALCANCE DEL SISTEMA
La aplicabilidad de estos Lineamientos para efectos de seguimiento y evaluacion, es de indole
organizacional, por el cual la Secretaria cuenta con procesos, procedimientos y politicas, entre
otros, con criterios y controles indispensables para lograr la consecucién de los objetivos de
cada unidad administrativa, conforme a la normatividad vigente.

Procesos sustantivos

Nombre del e cig Unidad
Process Objetivo del Proceso Cadigo Administrativa
Brindar formacién continua vy
asesoria en materia educativa y de
vida saludable, a todo el personal
docente de la Secretaria de Direccién
Educacion, a través de General de
Fortaleger capacitaciones y/o actualizaciones Desarrollo
Calidad de Ia b 4  AREAGIONES: | ps-SED-DED-01 :
. con base en los lineamientos Educativo y
Educacion . . .
vigentes y autorizados por Ia Gestion
entidad estatal, mediante el modelo Regional
de gestién regional, contribuyendo
a la excelencia de la educacién en
un marco de inclusién y equidad.
Para Fortalecer Disefar, implementar e integrar las ; i
i . Direccién
la Gestidn estrategias que coadyuvan al General de
Administrativa Sistema Educativo impartido desde | PS-SED-DGE-01 .
s Educacion
en las Escuelas las Escuelas Publicas de la Basica
Publicas Educacion Basica.
Procesos de apoyo
Nombre del Ao ot Unidad
Process Objetivo del Proceso Cadigo Administrativa
Establecer las actividades
Administrar relacionadas con la administracion de Direccion de
Recursos los recursos financieros, a fin de|PA-SED-DAF-01 | Administraciény
Financieros optimizar su ejercicio 'y su Finanzas
observancia documental.
Establecer las actividades para la . ol
.., . . . Direccién de
coordinaciéon y vigilancia en las L 5
Administrar operaciones de los sistemas y AEuRstracion y
. ., PA-SED-DAF-02 Finanzas /
Personal procesos de administracion de la g .
. . Subdireccion de
Secretaria en materia de recursos .
. . Organizacién y
humanos, a fin de cumplir con lo

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Nombre del - g Unidad
Proceso Objetivo del Proceso Codigo Administrativa
establecido en los Lineamientos para Administracion de
la Implementacién del Sistema de Personal
Control Interno Institucional.
Establecer las actividades para el
Surinistrar suministro de bienes o servicios a las Direccion de
. unidades administrativas de Ia .. .
Bienes o . PA-SED-DAF-03 | Administraciéony
i . Secretaria, en apego a |las .
Servicios ; .. . Finanzas
disposiciones legales y normativas
establecidas.
Establecer las actividades para el
registro, resguardo, mantenimiento y
Administrar control de los bienes muebles de las . .,
Recursos unidades administrativas de la Dn:e'caon‘de
. . . . PA-SED-DAF-04 | Administraciony
Patrimoniales y | Secretaria, adscritas a los Centros de .
5 s : i Finanzas
Servicios Costos respectivos, con la finalidad
de cumplir con las disposiciones
legales y normativas establecidas.
Identificar y evaluar los eventos
adversos e inciertos, externos o
. . internos, que puedan obstaculizar o
Afjmlnlstrar impedir la consecucion de las metas y . oz
Riesposidel objetivos institucionales, asi como los Direceldn Ce
Sistema de J ) . PA-SED-DAF-06 | Administraciény
procesos de la Secretaria, a fin de ;
Control Interno . . Finanzas
. cumplir con lo establecido en los
Institucional . . ..
Lineamientos para la Implementacion
del Sistema de Control Interno
Institucional.
Asegurar que se lleve a cabo una
revision interna y determinar el
Evaluar el estado actual del Sistema de Control . ..
Sistema de Interno Institucional, con la finalidad Dlr.ef:uon'de
: » PA-SED-DAF-07 | Administraciény
Control Interno | de conocer el grado de seguridad .
. z Finanzas
Institucional razonable que el control interno
brinda en cuanto a la consecucién de
los objetivos institucionales.
Pagar Nomina |Establecer las actividades para la|PA-SED-DAF-08 : ..
., . . Direccién de
del Personal contratacién, asignacién y pago de los L, .
Administracion y
Docente yde |docentes y de personal de apoyo y "
; ; 0 Finanzas
Personal de asistencia a la educacién, estatal y
Apoyo y federal, en los niveles educativos y

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

F-PL-EDN-12 ROO

Pagina 20 de 83




SO
S YUCATAN

A,
GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 ~ 2030

SECRETARIA DE EDUCACION

Manual de Control Interno

Estrategias
Institucionales

institucionales con la finalidad de
definir los recursos, asi como su
distribucion para el alcance de los
objetivos institucionales de la
Secretaria de Educacion.

Ramibre e Objetivo del Proceso Caodigo L{nfdad p
Proceso Administrativa
Asistenciaala |demas unidades administrativas de Direccion de
Educacién Secretaria, con la finalidad de Planeacioén
registrar y entregar la remuneracion
por los servicios prestados, conforme Niveles Educativos
a las disposiciones legales vy de Educacioén
normativas establecidas. Basica, Media
Superior y
Superior
Establecer las  actividades vy
directrices necesarias para el proceso
de planeacion de estrategias
Planear las

PA-SED-DPL-01

Direccion de
Planeacién

Documentar el
Plan de
Recuperacién
de Desastres

Establecer actividades que permitan
mantener la continuidad de las
operaciones en las unidades
administrativas, a fin de mitigar o
recuperar activos digitales ante un
evento que pueda danar
componentes  tecnolégicos, y/o
detener operaciones o servicios
apoyados en los sistemas de
informacion, apegadas a las Guias
emitidas por la Subsecretaria de
Tecnologias de la Informacién vy
Comunicaciones.

PA-SED-CGT-01

Despacho del
Secretario /
Coordinacion
General de
Tecnologias de la
~ Informacion y
Comunicaciones

Atender
Requerimientos
Legales o
Administrativos

Establecer actividades y
procedimientos contemplados para la
atencion de asuntos legales o

administrativos, con la finalidad de
gestionar la informacién solicitada.

PA-SED-DJU-01

Direccion Juridica

El seguimiento

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

para la documentacion de este apartado es responsabilidad del Titular, de
subsecretarios, directores generales, secretario técnico, directores, coordinadores generales,
subdirectores, jefes de departamento, coordinadores y demds puestos que tengan personal a
cargo, en esta Secretaria.
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IX. DISPOSICIONES GENERALES Y PRELIMINARES

1. Control interno

Es un proceso en que intervienen el Titular, subsecretarios, directores generales, secretario
técnico, directores, coordinadores generales, subdirectores, jefes de departamento,
coordinadores y demas servidores publicos, con el objetivo de proporcionar seguridad razonable
para la consecucién de 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 Renacimiento Maya 2024 - 2030, los
Programas Educativos, el Manual de Procedimientos, el Manual de Organizacién General, los
Manuales de Organizacién por unidades administrativas, el Manual de Control Interno, Politicas
y demds documentos normativos administrativos de acuerdo con los requerimientos y
expectativas de la planeacién estratégica, a fin de alcanzar la mision, los objetivos y las metas
institucionales.

2. Objetivos principales

— Promover la eficacia, eficiencia, economia y transparencia en las operaciones,
programas, proyectos y calidad de los servicios que la institucién brinde a través de sus
centros de trabajo 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 rendicién de cuentas, la transparencia y el combate a la corrupcién, que
garantice el mejoramiento continuo de las actividades gubernamentales, bajo los
criterios de eficiencia y economia, asi como su evaluacién.

— Elaborar la informacion financiera, presupuestal y de gestién de manera veraz, confiable
y oportuna.

— Propiciar el cumplimiento de las disposiciones juridicas y normativas aplicables a la
institucién y a sus centros de trabajo, lo que incluye la salvaguarda de la legalidad,
honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia y prevencién de la corrupcién en el
desempefio institucional.

Los objetivos sefialados, se agrupan en las siguientes categorias:
a) Operacién: Se refiere a la eficacia, eficiencia y economia de las operaciones, en la

Secretaria.
b) Informacién: Consiste en la confiabilidad de los informes internos y externos, generados

en la Secretaria.
¢) Cumplimiento: Se relaciona con el apego a las disposiciones juridicas y normativas,

aplicables a la Secretaria.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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3. Sistema de control interno institucional

El Comité de Control Interno Institucional, es presidido por el Titular y establece actividades a
través del Programa Anual de Trabajo del ejercicio en curso, para elaborar documentos
normativos administrativos con los subsecretarios, directores generales, secretario técnico,
directores, coordinadores generales, subdirectores, jefes de departamento, coordinadores y
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 documentan los procesos
sustantivos y de apoyo, necesarios para su aplicacion en la Secretaria, asi como la secuencia e
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 se
establecieron:
a) Indicadores, tanto en los procesos como en los procedimientos, a fin de asegurar la
efectividad de la operacién y el control; incluyendo el seguimiento, medicién y andlisis
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
operacién y monitoreo de los procesos y procedimientos.

4. Documentacion del control interno
La documentacién 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 Organizacién General y Manuales de Organizacion de las diferentes
unidades administrativas que integran a la Secretaria, en los que se describen las
funciones de cada uno de los puestos del personal que labora en la misma.

— 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.

— Politicas que contiene las diferentes directrices aplicables a la Secretaria, en donde se
establece el criterio y el marco de actuaciéon general, orientando las acciones al
cumplimiento de los objetivos institucionales, relacionados con el apartado VI de este
manual, los cuales son obligatorios para la operatividad.

— Resultados de evaluaciones internas y revisiones de control interno documentados y
formalizados, con la finalidad de poder identificar problemas o debilidades, asi como las
areas de oportunidad en el control interno.

— Acciones correctivas, preventivas o de mejora en planes de accién derivados del punto
anterior, asi de quejas, debilidades o riesgos en la operacién diaria, acuerdos del Comité
de Control Interno, entre otros, para resolver problemas, solventar debilidades e
implementar mejoras en las areas de oportunidad.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Los manuales y politicas mencionados se integran de conformidad con las normativas
establecidas por la Subsecretaria de Innovacién, Mejora Regulatoria y Eficiencia Institucional de
la Secretaria de Administracion y Finanzas.

El Manual de Control Interno es aprobado por el Comité de Control Interno Institucional de la
Secretaria, en tanto que el Manual de Organizacién General, el de Procedimientos y las 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 Catdlogo 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 de
respeto e integridad, con actitud de compromiso, y congruente con el Cédigo de Etica de los

Servidores Publicos del Gobierno del Estado de Yucatan y el Cédigo de Etica y Conducta de la
Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de Yucatdn, previniendo irregularidades
administrativas y de corrupcién, en apego al marco juridico, que rige la Administracién Publica
Estatal.

Para generar un ambiente de control adecuado y clima organizacional de respeto e integridad,
se considera lo siguiente:

Responsable
e Titular de la Secretaria -
e Subsecretarios
e Director General de
Desarrollo Educativo y
Gestion Regional y
demas Directores

Principio Evidencia

e Codigo de Eticay
Conducta de la
Secretaria de Educacion

Actitud de respaldo y del Gobierno del Estado

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
F-PL-EDN-12 ROO

compromiso con la
integridad, los valores
éticos y la prevencion de
irregularidades
administrativas y de
corrupcioén.

de Yucatan.

e Sistema de Control
Interno Institucional.

e Auditorias de Organos
Fiscalizadores

e Manual de
Procedimientos
(PR-DGD-UIG-01
PR-DJU-01
PR-DAF-GIC-01)

Generales

e Secretario Técnico

e Director Juridico,
Director de
Administracion y
Finanzas y demas
Directores

e Subdirector de
Organizacion y
Administracion de
Personal
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Principio Evidencia Responsable
e Jefe de Departamento
de Gestién de
Informacion,
Capacitacion y Etica
e Coordinadores
Generales
e Comité de Control
Interno Institucional
Supe.nll'sar Y aar e Actas de Sesiones del
seguimiento al

funcionamiento del control
interno, a través del comité
de control interno
institucional y de las
unidades que establezcan
para tal efecto.

Comité de Control
Interno Institucional
e Manual de Control
Interno
(PA-SED-DAF-06
PA-SED-DAF-0O7)

e Titular de la Secretaria

e Director de
Administraciéon y
Finanzas

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

e Perfiles de Puestos
(Primer y Segundo Nivel
de Estructura Orgénica
documentados)

e Director de
Administracién y
Finanzas

e Subdirector de
Organizacién y
Administracion de
Personal

e Jefe de Departamento
de Recursos Humanos

Describir las competencias
y responsabilidades de cada
puesto conforme a la
normativa aplicable.

e Manual de Organizacién
General (Descriptiva de
Puesto)

e Manual de Organizacién
por Unidad
Administrativa
(Descriptiva de Puesto)

e Subsecretarios

e Coordinadores
Generales

e Director de
Administracién Finanzas

e Jefe de Departamento
de Innovacién y Mejora
Continua

e Subjefe de Gestién de
Proyectos de Innovacion

Establecer la estructura
organizativa a través de los
organigramas generales de
la instituciéon aprobados en
término del RECAPY, y los
suplementarios por cada
unidad administrativa que
defina niveles de autoridad,

e Manual de Organizacién
General (Descriptiva de
Puesto)

e Manual de Organizacién
por Unidad
Administrativa

e Titular de la Secretaria

e Subsecretarios

e Directores Generales

e Secretario Técnico

e Directores

e Coordinadores
Generales

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Principio Evidencia Responsable
lineas de mando y|e Perfiles de Puestos e Subdirector de
comunicaciéon para| (Primery Segundo Nivel Organizacion y
promover el eficaz| de Estructura Organica Administracion de
cumplimiento de sus| documentados) Personal
objetivos y metas. e Manual de e Jefe de Departamento

Procedimientos de Recursos Humanos

(PR-DAF-IMC-06) e Jefe de Departamento
de Innovacion y Mejora
Continua

e Subjefe de Gestion de
Proyectos de Innovacién
e Subjefe de Calidad y
Mejora Continua
e Director de
Administracion y
Finanzas
= Subdireccion de
Organizacion y
Administracion de
Personal
e Jefe de Departamento de

e Manual de
Promover los medios Procedimientos
necesarios para contratar y (PR-DAF-GIC-03

v capacitar a los profesionales PR-CAM-SAC-01 g:;g;?a(iieé:‘ioggjfon’
competentes. PR-DEP-EAR-01 o Director del Centro de
PR-DEP-TCO-01) .,
Actualizacion del
Magisterio
e Director de Educacién
Primaria
e Jefe de Departamento de
Tramite y Control
e Evaluacion Interna del e Titular de la Secretaria
Sistema de Control e Subsecretarios
Evaluar el desempefio del Interno Institucional ° Director_es Glenc?rales
contrsl  ntarme e Tl Manual de Control o Sgcretarlo Técnico
institucion y hacer Interno e Directores
VI responsables & tordos. Tos (PA-SED-DAF-06 e Coordinadores Generales
sevaidores poblicasiar-sis PA-SED-DAF-O7) e Jefe de Pepartarpento de
obligaciones especificas. ° Manua! d.e InnoyaC|on ¥ Mejera
Procedimientos Continua
(PR-DAF-IMC-08) e Subjefe de Calidad y

Mejora Continua

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Principio Evidencia Responsable
e Manual de Control _
Interno e Titular de la Secretaria

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

Establecer la misién, vision,

e Pagina Web Secretaria
de Educacion del
Gobierno del Estado de

e Director de
Administracion Finanzas
e Director de Planeacién

VIl | objetivos y metas Yucatan e Jefe de Departamento de
institucionales. (yucatan.gob.mx) Innovacién y Mejora
e Intranet de la Secretaria Continua
de Educacién Archivos | e Subjefe de Calidad y
- Intranet SEGEY Mejora Continua
(yucatan.gob.mx)
Llevar a cabo la planeacion
estratégica institucional, e Titular de la Secretaria
con base en indicadores de o Revisiones e Informes e Subsecretarios
resultados y de gestion, Trimestrales e Directores Generales
como un proceso| Rty e Secretario Técnico
recurrente, con P Ie o SRS e Directores
mecanismos de control vy e Coordinadores Generales
IX I (PR-DPL-PES-02
segulmlgnto, que PR-DPL-PES-03 e Jefe de .Departamen.to de
pro.p’or.uonen PR-DPL-PES-04 Planeacioén, Evaluacion y
periédicamente PR-DPL-PES-05 Seguimiento
informacién relevante vy PR-DPL-PES-06) e Subjefe de Planeacion y
confiable para la Proyectos
toma oportuna de e Subjefe de Gestién
decisiones.
e Manual de Control
Interno L, e Titular de la Secretaria
e Manual de Organizacion o Subsecretarios
Elaborar y mantener d s/lear;euI:IIde e Directores Generales
actualizados los manuales, Procediriertos e Secretario Técnico
de control interno, de (PR-DAF-IMC-02 e Directores
organizacion, de PR-DGD-CIN-01) e Coordinadores
procedimientos y demas . Generales
X e Politicas

documentos normativos
relativos a sus procesos, y
hacerlos del conocimiento
del personal de la
institucion.

(PL-DAF-IMC-01)

e Pagina Web Secretaria
de Educacién del
Gobierno del Estado de
Yucatin
(yucatan.gob.mx)

e Intranet de la Secretaria
de Educacién Archivos -

e Jefe de Departamento
de Innovacién y Mejora
Continua

e Subjefe de Gestién de
Proyectos de Innovacién

e Subjefe de Calidad y
Mejora Continua

F-PL-EDN-12 ROO
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Principio Evidencia Responsable
Intranet SEGEY
(yucatan.gob.mx)

Establecer los mecanismos

de control de archivo que e Guia de Archivo

e Titular de la Secretaria

. . e Documental .
permitan la identificacion, ) e Subsecretarios
. .__ .. 'le Inventarios .
registro, organizacion, . e Directores Generales
e Politicas

e Secretario Técnico

e Director de
Administracion y
Finanzas y demas

ubicacion, conservacion,
Xl | disposicion, recuperacion
expedita y disposicién final
de la documentaciéon, asi

(PL-DAF-ARC-01)
e Manual de

Procedimientos
(PR-DAF-ARC-01

como la ublicacién Direct
conforme a la pnormativa FPR-DAP=0lA-0 ° Cc|>r§rcdi(|)1raecslor de Archivos
aplicable PR-DAF-ARC-03)

2. Segundo componente: Administracion de riesgos

El titular de la Secretaria en conjunto con los subsecretarios, directores generales, secretario
técnico, directores, coordinadores generales, subdirectores, jefes de departamento,
coordinadores y demds puestos que tengan personal a cargo, evaltan los riesgos identificados

en los procesos y procedimientos autorizados por los responsables de cada unidad
administrativa, conforme al Proceso para Administrar Riesgos del Sistema de Control Interno
Institucional (PA-SED-DAF-06) referido en el apartado VIII. Alcance del Sistema, como en el
Procedimiento para Documentar la Matriz de Administracién de Riesgos Institucional (PR-DAF-
IMC-07) contenido en el Manual de Procedimientos de la Secretaria de Educacién, apegados a
la normativa establecida del Anexo 1; Metodologia para elaborar la matriz de administracidn de
riesgos institucional, de los Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control Interno
de las Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica Estatal.

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

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

Principio Evidencia Responsable
e Titularde la
Secretaria
e Manual de Control Interno | e Subsecretarios
| | ldsniificacitindressos (PA-SED-DAF-06) e Directores Generales
e Manual de Procedimientos | e Secretario Técnico
(PR-DAF-IMC-07) e Directores
e Coordinadores
Generales

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

Evidencia

Responsable

e Subdirectores de
Unidades
Administrativas

o Jefes de
Departamento

e Coordinadores

e Coordinador de
Control Interno

e Subjefe de Calidad y
Mejora Continua

Andlisis de riesgos

e Manual de Control Interno

e Matriz de Administracién
de Riesgos

e Mapa de Riesgos

e Programa de Trabajo de
Administracién de Riesgos

e Matriz de Administracién
de Riesgos Institucional

e Mapa de Riesgos
Institucional

e Programa de Trabajo de
Administracion de Riesgos
de Corrupcién y de
Atencién de
Observaciones
Recurrentes de Organos
Fiscalizadores ‘

e Titular de la
Secretaria

e Subsecretarios

Directores Generales

Secretario Técnico

e Directores

Coordinadores

Generales

e Subdirectores de
Unidades
Administrativas

o Jefes de
Departamento

e Coordinadores

Il

Respuesta a los riesgos

e |[nforme de Resultados de
la Revisién y Evaluacién
de Riesgos

e Actas de Sesion del
Comité de Control Interno
Institucional

e Coordinador de
Control Interno

o Jefe de
Departamento de
Innovacién y Mejora
Continua

e Subjefe de Calidad y
Mejora Continua

e Comité de Control
Interno Institucional

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 Educacién, sin embargo, el titular de la Secretaria en conjunto con los

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’
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subsecretarios, directores generales, secretario técnico, directores, coordinadores generales,
subdirectores, jefes de departamento o equivalentes al mismo, llevan a cabo estrategias y
acciones que permiten evitar los riesgos y asegurar que los procesos de gestion, cumplan de
manera razonable con los objetivos y metas institucionales, y permiten tener mayor certeza
sobre las medidas necesarias para controlar los riesgos relacionados con los objetivos y metas

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

institucionales.

Las actividades de control en la Secretaria de Educacién son:

Principio

Evidencia

Responsable

Disenar, actualizar y garantizar
la suficiencia e idoneidad de las

actividades de control
establecidas para lograr los
objetivos institucionales vy

responder a los riesgos.

e Manual de Control
Interno

e Manual de
Procedimientos

e Politicas

e Titular de la Secretaria

e Comité de Control
Interno Institucional

e Coordinador de
Control Interno

e Jefe de Departamento
de Innovacion y
Mejora Continua

e Subjefe de Calidad y
Mejora Continua

Disefar los sistemas de
informacién institucional y las
actividades de control
relacionadas con este, a fin de
alcanzar los objetivos vy
responder a los riesgos.

e Pagina Web Secretaria

de Educacidn del
Gobierno.del Estado de

Yucatan
(yucatan.gob.mx)

e [ntranet de la

Secretaria de
Educacién Archivos -
Intranet SEGEY
(yucatan.gob.mx)

e Manual de

Procedimientos
(PR-DAF-IMC-03)

e Director de
Administracion y
Finanzas

e Jefe de Departamento
de Innovacién y
Mejora Continua

e Coordinador General
de Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones

e Jefe de Innovacién y
Mejora Continua

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

e Manual de Control
Interno

e Manual de
Procedimientos
(PR-DAF-IMC-04)

e Politicas

e Registro Estatal de
Tramites y Servicios

e Titular de la Secretaria

e Subsecretarios

e Directores Generales

e Secretario Técnico

e Directores

e Coordinadores
Generales

e Jefe de Departamento
de Innovaciony
Mejora Continua

F-PL-EDN-12 ROO
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Responsable
e Subjefe de Mejora
Regulatoria

Principio Evidencia

Procesos sustantivos
A continuacién, se sefalan 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

Formular un programa anual
de trabajo alineado al plan
estatal de desarrollo, asi como
subprogramas operativos
especificos por areas, en los
que se sefalen las actividades
que se llevaran a cabo durante
el ejercicio para el logro de los

Programa Anual de
Trabajo
Subprogramas
operativos especificos
por areas

e Titular de la
Secretaria

e Subsecretarios

e Directores
Generales

e Secretario Técnico

e Directores

e Coordinadores

objetivos institucionales. Generales
e Titular de la
Establecer los indicadores de Secretaria

desempefno, los cuales
deberdan ser evaluados en
periodos trimestrales, a fin de
determinar la eficiencia vy
eficacia en el logro de los
objetivos.

Programas
Presupuestarios
Indicadores por Proceso

e Subsecretarios

e Directores
Generales

e Secretario Técnico

e Directores

e Coordinadores
Generales

Elaborar informes trimestrales
por unidades administrativas
respecto al cumplimiento de
metas y objetivos
institucionales y, en su caso,
implementar las estrategias
que requieran acciones de
control y monitoreo
permanente o de atencién
inmediata.

Informes Trimestrales
Planes de Accidn

e Subsecretarios

e Directores
Generales

e Secretario Técnico

e Directores

e Coordinadores
Generales

e Jefes de
Departamento

e Coordinadores

Integrar el marco juridico,
mediante un catdlogo de
disposiciones legales y
normativas de cada area de
responsabilidad, a que se
encuentra sujeta la institucion

Manual de
Procedimientos
(PR-DJU-SJU-01
PR-DJU-ACO-01
PR-DJU-ACO-03
PR-DJU-NOR-01

e Subsecretarios

e Directores
Generales

e Secretario Técnico

e Director Juridico y
demas Directores

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Actividad de Control Evidencia Responsable
y darlo a conocer al personal,| PR-DJU-NOR-03 e Coordinadores
a fin de garantizar su| PR-DJU-TRN-01) Generales
conocimiento sobre la| e Catilogo de e Subdireccién
normativa que le aplica. Este| Disposiciones Legales Juridica
catdlogo serd revisado, al| (Regulaciones) e Jefe de
menos, una vez al afo y|e Pagina Web Secretaria Departamento de

deberd actualizarse en los

Casos que sea necesario.

de Educacién del
Gobierno del Estado de

Yucatan

(yucatan.gob.mx)

Intranet de la Secretaria
de Educacién Archivos -
Intranet SEGEY

(yucatan.gob.mx)

Asuntos
Contenciosos

e Jefe de
Departamento de
Normatividad

e Unidad de
Transparencia

e Jefe de
Departamento de
Innovacién y Mejora
Continua

e Jefes de
Departamentos

e Coordinadores

Fortalecer la Calidad de la
Educacion

Manual de
Procedimientos
(PR-DGD-02
PR-DGD-03
PR-DGD-06
PR-DGD-07
PR-DGD-08
PR-DGD-09
PR-DGD-CPE-01
PR-DGD-NAE-01
PR-DDE-DAS-01
PR-DDE-PAR-02
PR-DDE-FFS-01
PR-DDE-PCE-01
PR-DDE-PLE-01
PR-DDE-PNI-01
PR-DDE-DPD-01
PR-DDE-AAE-01
PR-DGD-SER-01
PR-DSR-SGE-01
PR-DSR-UPS-01
PR-DSR-CDE-01
PR-DDP-DER-01

e Director General de
Desarrollo
Educativo y Gestidn
Regional

e Coordinador de
Normatividad

e Coordinador de
Evaluacion de
Programas

e Coordinador de
Cultura y Promocion
Editorial

e Coordinacion de
Nutricion,
Alimentacién y
Entornos de
Consumo Escolar

e Director de
Desarrollo
Educativo

e Coordinador Estatal
del Programa para la

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

Evidencia

Responsable

PR-DDP-ESA-01
PR-DDP-ESA-02
PR-DDP-DER-02
PR-DDP-PEF-02
PR-DDP-DHU-01
PR-DDP-DHU-03)

e Coordinador Estatal

e Director de
e Coordinador de

e Coordinador Estatal

Atencién al Rezago
en Educacion Basica
e Coordinador Estatal
del Programa para la
Atencién al Rezago
en Educacion Basica
e Coordinador Estatal
del Programa de
Fortalecimiento a la
Funcién Supervisora
e Coordinador Estatal
del Programa de
Convivencia Escolar

del Programa de
Lectura y Escritura
e Coordinador Estatal
del Programa
Nacional de Inglés

Servicios Regionales
Servicios Generales

de Participacion
Social en la
Educacion

e Coordinacién
Regional CEDE

e Director de
Desarrollo Personal
y Social

e Jefe de
Departamento de
Desarrollo Humano

\

Para Fortalecer la Gestion
Administrativa en las Escuelas

Pudblicas

e Politicas
(PL-DEI-CEI-01)

e Manual de
Procedimientos
(PR-DGE-07
PR-DGE-06
PR-DGE-05
PR-DGE-IRA-01

e Director General de
Desarrollo
Educativo

e Coordinador de
Gestidén
Administrativa

o Jefe de
Departamento de

“Lainformacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Actividad de Control Evidencia Responsable
PR-DGE-IRA-02 Escuelas
PR-DGE-IRA-03 Particulares

PR-DGE-EPA-01
PR-DGE-EPA-02
PR-DGE-EPA-03
PR-DGE-EPA-04
PR-DGE-EPA-05
PR-DEI-02
PR-DEI-03
PR-DEI-EIN-04
PR-DGE-EIN-05
PR-DEI-SED-01
PR-DEI-SED-02
PR-DEI-SED-03
PR-DEI-SED-04
PR-DEE-01
PR-DEE-SED-01
PR-DEE-SED-02
PR-DEE-SED-03
PR-DEP-SED-01
PR-DEP-SED-02
PR-DEP-TCO-02
PR-DES-CES-02
PR-DES-CES-03
PR-DEI-LCM-01
PR-DEI-LCM-03
PR-DEI-SEU-01
PR-DEI-SEU-02
PR-DEI-SEU-03

e Coordinador de
Educacioén Inicial

e Director de
Educacion Inicial y
Preescolar

e Jefe de
Departamento de
Servicios Educativos

e Director de
Educacién Especial

o Jefe de
Departamento de
Tramite y Control

e Jefe de
Departamento de
Servicios Educativos

e Director de
Educacién Primaria

e Jefe de
Departamento de
Tramite y Control

e Jefe de
Departamento de
Servicios Educativos

e Director de
Educacién
Secundaria

e Jefe de
Departamento de
Contraloria Escolar

e Director de
Educacién Indigena

e Jefe de
Departamento de
Lengua y Cultura
Maya

o Jefe de
Departamento de
Servicios Educativos

“Lainformacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procesos de apoyo
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) Administracién de Recursos Financieros
Actividad de Control Evidencia Responsable
Process pars Administrar e Manual de Control o Direc;tor de.
1 Retlirdos Fiancibros Interno Administracion y
; (PA-SED-DAF-01) Finanzas
o Jefe de
Elaborar cortes y reportes Eeecp jrrstggn,_?;gc:qgizms
O s 2 Vo amal o + Siiede Tesorer
la institucion reciba ingresos. Frocedimientos ° Subjefe. qe
a) Diches  reportas - dabersi (PR-DAF-RFI-08 antabllldad
cotejarse contra las fichas de PR-DAFERI2> ° Dlrecto.r’de .
recibo, los registros contables RRDESES 0 E:ficjgon >ecundaria
. s )
y su documentacion soporte. Departamento ds
Contraloria Escolar
Enumerar de manera | | oo
consecutiva la
documentacién que respalde . ﬁ\i;;}?}:‘lF(;eRFl- ) " IJDe;Sadriamento de
b) |losingresos, asi como ponerla .. . .
bajo custodia y resguardo de Procedimientos Recgrsos FlnanCIerE)s
los - - servidores piiblicos (PR-DAF-RFI-25) e Subjefe de Tesoreria
autorizados. '
e Director de
Administracién y
Establecer politicas para el|e Politicas Finanzas
c) |manejo de formas oficiales| (PL-DAF-RFI-04) e Jefe de
valoradas o numeradas. Departamento de
Recursos Financieros
e Subjefe de Tesoreria
e Politicas e Director de
Auberiar @ - Bravds: el (PL-DAF-RFI-02) Administracic’m y
servidor publico competente, * Manug{ dc? Fn;ar:jzas
d) |los fondos fijos o revolventes, Fragagim I . Jere e
asi como registrarlos en la (PR-DAF-RFI-09 Repartametta aa
contabilidad. PR-DAF-RFI-13 Recyrsos Financieros
PR-DAF-RFI-10 e Subjefe de
PR-DAF-RFI-11) Fiscalizacion

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Actividad de Control Evidencia Responsable
e Subjefe de
Contabilidad
Establecer politicas para el ° Dlrec'tc.)r de”
; . Administracion y
manejo de los fondos fijos o Ei
. inanzas
revolventes, que incluyan .
e) |medidas de seguridad, a fin *. Baljticas ¥loimie
. S (PL-DAF-RFI-02) Departamento de
de garantizar que el efectivo : :
\ Recursos Financieros
se encuentra bajo resguardo :
4 e Subjefe de
del personal autorizado. s S
Fiscalizacion
e Director de
Administracion y
Finanzas
e Jefe de
Departamento de
Autorizar a  través dell|® Polfgcas o ES;J;:ZSHEHC'GFOS
servidor publico competente . (Ir\jla_-n%:lF&eRFl-OZ) Fiscalizacion
los gastos con cargo al fondo .. e Subjefe de
fijo, asi como llevar a cabo su Procedimisntes Contabilidad
f) . = (PR-DAF-RFI-10
registro en la contabilidad e Jefe del Despacho del
conforme a las disposiciones P-LAFrR Gl Secretario
legales normativas RR-EAIREL 13 e Coordinador
& Y PR-UJD-ADM-01 dinador
aplicables. PR-DDP-ADM-02) Administrativo
e Director General de
Desarrollo Educativo
y Gestion Regional
e Director de
Desarrollo Personal y
Social
Enumerar de manera .(PPOLI'_t[I)CAa\;_RFI_ 04) e Jefe de
consecutiva los recibos de Departamento de
g) ; ] o e Manual de . :
caja, previa autorizacion del .. Recursos Financieros
; 2F, Procedimientos ; .
servidor publico competente. (PR-DAF-RFI-25) e Subjefe de Tesoreria
e Jefe de
Realizar arqueos de fondo|® Politicas Departamento de
) 9 (PL-DAF-RFI-02) Recursos Financieros
fijo, al menos una vez a la .
h) 3 e Manual de e Subjefe de
semana y estar firmados por .. it s
el director del 4rea Procedimientos Fiscalizacion
’ (PR-DAF-GSE-05) e Coordinador de
Revisién y Gestion

“Lainformacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Actividad de Control Evidencia Responsable
Efectuar conciliaciones
bancarias, al menos una vez al e Jefe de
e Manual de

mes, a fin de analizar los
movimientos bancarios vy
detectar, en su caso,
movimientos inusuales que
deban evaluarse.

Procedimientos
(PR-DAF-RFI-03)

Departamento de

Recursos Financieros
e Subjefe de

Conciliacién Bancaria

Contar con firmas
mancomunadas para el uso
de cuentas bancarias.

Manual de

Procedimientos
(PR-DAF-RFI-26
PR-DAF-RFI-27)

e Jefe de
Departamento de
Recursos Financieros

e Subjefe de Tesoreria

Autorizar a través del
servidor publico competente
los pagos, que deberan
ajustarse a las disposiciones
legales y normativas
aplicables.

Politicas
(PL-SED-DES-01
PL-DAF-RFI-01)
Manual de
Procedimientos
(PR-DAF-RFI-01
PR-DAF-RFI-10
PR-DAF-RFI-15
PR-DAF-RFI-29
PR-DAF-PRE-02
PR-DAF-PRE-04)

e Titular de la
Secretaria

e Director de
Administracién y
Finanzas

e Jefe de
Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios

e Jefede
Departamento de
Recursos Financieros

e Subjefe de Némina
Electrénica

e Subjefe de Tesoreria

e Subjefe de
Fiscalizacién

e Subjefe de Proyectos
Transversales

e Subjefe de
Contabilidad

e Jefe de
Departamento de
Adquisiciones

o Jefe de
Departamento de
Presupuestos

Verificar que los CFDI estén
dadas de alta en el Sistema de
Administracién Tributaria.

e Politicas

(PL-DAF-RFI-02)

e Manual de

Procedimientos

e Director de
Administracién y
Finanzas

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Actividad de Control Evidencia Responsable
(PR-DAF-RFI-10 o Jefe de
PR-DAF-RFI-11 Departamento de
PR-DAF-RFI-18 Recursos Financieros
PR-DAF-RFI-24) e Subjefe de
Fiscalizacion
e Subjefe de
Administracién de
Proyectos (TIC)
e Manual de % defare
Verificar que los CFDI s Departamento de
Procedimientos 3 .
pagados, tengan el sello de Recursos Financieros
m) (PR-DAF-RFI-10 . :
pagado del proveedor o de la e Subjefe de Tesoreria
institucion FDALRE L e Subjefe d
' PR-DAF-RFI-18) ubjere de
Fiscalizacion
e Director de
Administracién y
Finanzas
e Politicas e Jefe de
Implementar las medidas de| (PL-DAF-RFI- 04) Departamento de
seguridad para la custodia y|e Manual de Recursos Financieros
resguardo de las chequeras,| Procedimientos e Subjefe de
n) N
Distribucién de

cheques girados, claves para

pagos electrénicos, entre

otros.

(PR-DAF-RFI-06
PR-DAF-RFI-17
PR-DAF-RFI-24)

Cheques
e Subjefe de
Conciliacion Bancaria
e Subjefe de
Administracién de
Proyectos (TIC)

Verificar que el otorgamiento
y comprobacién de viaticos
se realice conforme a los

e Politicas para Asignar
Viaticos y Pasajes en el
Estado, Nacionales e
Internacionales, de la

e Jefe de
Departamento de
Recursos Financieros

f) |lineamientos para la Subsacretaria de e Subjefe de
asignacion de comisiones, Administracion Fiscalizacién
‘vidticos y pasajes nacionales R Y e Subjefe de

. 2 ecursos Humanos de la s
e internacionales. SAF Contabilidad
Expedir los cheques de ° Manua{ d.e “ Jetane
A TR XTI o Procedimientos Departamento d.e

&) |3 Ias dispssicipnesisgales v (PR-DAF-RFI-02 Recursos Financieros
normativas aplicables, asi FRGLAR-RRE0d * Subjefe dfe,
como registrarles: en Ja PR-DAF-RFI-15 Fiscalizacién

PR-DAF-RFI-17 e Subjefe de Tesoreria

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Actividad de Control Evidencia Responsable
contabilidad conforme a la| PR-DAF-RFI-18 e Subjefe de
documentacion soporte. PR-DAF-RFI-20) Distribucién de

Cheques
e Subjefe de Néomina
Electrénica
e Subjefe de
Conciliacién Bancaria
e Subjefe de
Contabilidad
Analizar, al menos una vez al
semestre, las cuentas
pendientes por cobrar, a fin
de evaluar su
comportamiento y el = Jete e
. e Manual de Departamento de
resultado de las acciones de .. . .
p) cobiro. Eri $u @ase=eskahlecer Procedimientos Recursos Financieros
. T (PR-DAF-RFI-16) e Subjefe de
y registrar la estimacion para o
. Contabilidad
cuentas incobrables
conforme a las disposiciones
legales y normativas
aplicables.
e Jefe de
Autorizar a- través del|e Manual de Departamento de
servidor publico competente| Procedimientos Recursos Financieros
) las cuentas por cobrar, asi| (PR-DAF-RFI-16 e Subjefe de
Y| como registrarlas en la| PR-DAF-PRE-02 Contabilidad
contabilidad conforme a la| PR-DAF-PRE-04) o Jefe de’
documentacién soporte. Departamento de
Presupuestos
Autorizar a través del
servidor publico competente o Manual de e Jefe del
las cuentas por pagar, asi . Departamento de
como registrarlas en la Frocedimientos Recursos Financieros
contabilidad de acuerdo con| (PR-DAF-RFI-17 e Subjefe de
r) £ PR-DAF-RFI-19 "
la documentacién soporte e PR-DAF-PRE-02 Contabilidad
identificar el origen de los PR-DAF-PRE-04) e Jefe de
recursos conforme a las Departamento de
disposiciones legales vy Presupuestos
normativas aplicables.
Verificar la antigliedad de o Manual de o Jofe de
saldos de las cuentas por o 3
s) sl tirming di eadnmes Procedimientos Departamento de
pag ..l (PR-DAF-RFI-19 Recursos Financieros
a fin de que cuando existan

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Actividad de Control Evidencia Responsable
saldos con antigiiedad mayor| PR-DAF-PRE-02 e Subjefe de
a tres meses se gestionen los| PR-DAF-PRE-04) Contabilidad
pagos correspondientes. e Jefe de
Departamento de
Presupuestos
o Jefe de
Departamento de
Verificar que se registren Recursos Financieros
contablemente, en pdlizas,|e Manual de e Subjefe de
Y todas las retenciones de| Procedimientos Contabilidad
impuestos y conciliar| (PR-DAF-RFI-02 e Subjefe de Tesoreria
mensualmente contra los| PR-DAF-RFI-05) e Subjefe de
comprobantes de pago. Conciliaciéon Bancaria
e Subjefe de Némina
Electrénica
o Jefe de
Departamento de
Presupuestos
o Jefe de
Departamento de
Manual de Recursos Financieros
Verificar que se cumplan y Procedimientos e Subjefe de Tesoreria
paguen oportunamente todas e Subjefe de
u) N . (PR-DAF-RFI-02 -
las obligaciones fiscales a que PR-DAF-RFI-05 Contabilidad
esté sujeta la institucion. PR-DAF-PRE-09) e Subjefe de
Conciliacion Bancaria
e Subjefe de Control y
Seguimiento
Presupuestal
e Subjefe de Némina
Electrénica
Emitir en forma oportuna la
. . . . o Jefe de
informacién  financiera vy
f Departamento de
presupuestal, que deberd . .
. Manual de Recursos Financieros
estar autorizada por los p dimi biefe d
servidores publicos MCaRIMISoS ¢ Suble cae
V) competentes. conforme a |a (PR-DAF-RFI-23 Contabilidad
Le lESeneral ,de Contabilidad PRDIGD-GRF-0L $ Alnjefede
Y PR-DAF-PRE-01) Administracion de
Gubernamental y a las
. . Proyectos (TIC) de
disposiciones  legales vy 7 .
. ; Vinculacién
normativas aplicables.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Actividad de Control Evidencia Responsable
e Jefede
Departamento de
Presupuestos

e Subjefe de Control
Presupuestal y
OPD’S

e Direccion General de
Desarrollo Educativo
y Gestidon Regional

e Coordinacion de
Gestién
Administrativa y
Financiera.

e Jefe de
Departamento de
Presupuesto

e Subjefe de Control y

Efectuar conciliaciones | ¢ Manual de Seguimiento

mensuales entre los registros| Procedimientos Presupuestal

contables y los registros| (PR-DAF-PRE-0O1 o Jefe de
presupuestales. PR-DAF-PRE-03) Departamento de
Presupuestos

e Subjefe de Control
Presupuestal y
OPD’S

e Jefe de
Departamento de
Presupuestos

Elaborar un andlisis trimestral ¢ Subje?fe.de Control y
Seguimiento

de informacién financiera y

. Presupuestal
presupuestal a fin de|e Manual de .

. .. Subjefe de Control

comparar el comportamiento| Procedimientos Presupuestal
x) |delosingresosy gastosreales| (PR-DAF-PRE-01 OPD’Z Y
en relacién con lo| PR-DAF-PRE-O3
presupuestado y analizar los| PR-DGD-GAF-01)
factores que ocasionaron las
variaciones.

e Direccion General de
Desarrollo Educativo
y Gestidén Regional

e Coordinacion de
Gestién
Administrativa y
Financiera.

“Lainformacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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b) Administracion de Recursos Humanos

Actividad de Control

Evidencia

Responsable

Proceso para Administrar
Recursos Humanos

e Manual de Control
Interno
(PA-SED-DAF-02)

e Director de
Administracion y
Finanzas

Implementar acciones de
induccién al personal de|
nuevo ingreso, y capacitacion
al personal que labora en la
institucion.

e Manual de
Procedimientos
(PR-DAF-GIC-06
PR-DAF-GIC-03
PR-DAF-GSE-04
PR-DDE-EAA-01
PR-DDE-PIF-01
PR-DEM-SED-02
PR-CAM-SAC-01
PR-DAF-IMC-01
PR-DDE-PET-01)

e Subdirector de
Organizacion y
Administracion de
Personal

e Jefe de
Departamento de
Gestidn de
Informacion,
Capacitacién y Etica

e Subjefe de
Capacitacion

e Coordinador de
Gestion y Revision

e Director General de
Desarrollo Educativo
y Gestién Regional

e Director de
Desarrollo Educativo

e Coordinador Estatal
de la Estrategia de
Atencién al Aula
Multigrado.

e Coordinador Estatal
del Programa
Institucional de
Fortalecimiento a la
Funcién Directiva.

e Coordinacién Estatal
del Servicio de
Tutoria en Educacién
Basica

e Director de
Educacién de Media
Superior

e Jefe de
Departamento de
Preparatorias
Estatales y

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