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I. OBIJETIVO
Establecer las actividades para para coordinar las gestiones de solventacién y contestacion a los
requerimientos de informacidon provenientes de entes Fiscalizadores, Instituciones
Gubernamentales, u otras Direcciones, con la finalidad de cumplir a lo solicitado y en el plazo
establecido.

II. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Coordinacién de Enlace con Directores y Otras Dependencias de la
Direccion de Administracién y Finanzas perteneciente a la Secretaria de Educacion.

ll.  FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ambito Estatal

Articulo 1 de la Ley de Bienes del Estado de Yucatan.

Articulo 36 del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Articulo 140, Fracciones Xl, XV y XVIII; del Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de

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

IV. DEFINICIONES
DAF: Direccién de Administracién y Finanzas.

Entes Fiscalizadores: Son érganos publicos encargados de fiscalizar la regulandad de las cuentas y
gestion financiera publica.

Niveles Educativos: Direcciones que conforman la estructura docente de la Educaaon Basica y
Media Superior.

Registros de control: Documentos de trabajo donde se designan las areas responsables de
responder a la informacién solicitada.

Responsables de area: Servidores publicos de niveles educativos y en las unidades administrativas
directamente involucrados para responder a solicitudes de informacién por entes Fiscalizadores,
Instituciones Gubernamentales, u otras Direcciones.

Responsables designados: Servidores publicos propuestos por los responsables de area para
responder a solicitudes de informacién de entes Fiscalizadores, Instituciones Gubernamentales, u
otras Direcciones, ante la Coordinacién de Enlace con Directores y Otras Dependencias.

SEGEY: Secretaria de Educacion. B
Unidades Administrativas: Direcciones que se encargan de I3 administracion de la SEGEY.
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinador de Enlace con Directores y Otras Dependencias

1. Recibe la solicitud de informacién de manera econdmica proveniente de los entes
fiscalizadores, a través del Despacho del Secretario o de la Secretaria de la Contraloria General
del Estado, previo a la recepcién del oficio de solicitud de informacién por parte de la Secretaria
Administrativa de la Coordinacién de Enlace con Directores y Otras Dependencias.

2. Analiza la informacioén solicitada de acuerdo al registro de control por tipo y/o clasificacion de
requerimiento de las auditorias, donde se indican las areas responsables de responder para el
analisis del volumen o naturaleza de la informacién solicitada.

3. Distribuye via correo electrénico, la informacion solicitada a cada responsable de las dreas
involucradas por los entes fiscalizadores, estableciendo fechas de entrega a la Coordinacion
de Enlace con Directores y Otras Dependencias, con relacién a las especificaciones de la
solicitud de informacién y la fecha requerida por los entes fiscalizadores. Espera informacion.

Secretaria Administrativa de la Coordinacion de Enlace con Directores y Otras Dependencias

4. :Envian los responsables de las areas involucradas la informacién en el tiempo establecido por

el Coordinador de Enlace con Directores y Otras Dependencias?
e Si: Contintda en la actividad 6.
e No: Continta en la actividad 5.

5. Envia nuevamente correo recordando envio de la informacién solicitada. Regresa a la actividad
4,

6. Recibe y entrega al Coordinador de Enlace con Directores y Otras Dependencias la
informacién solicitada a los niveles educativos y unidades administrativas via correo
electrénico o mediante oficio segun criterio de los mismos.

Coordinador de Enlace con Directores y Otras Dependencias

7. Recibe la informacién proporcionada por los responsables designados de los niveles
educativos y unidades administrativas para la integracién de documentacion de acuerdo a lo
solicitado.

8. Analiza la documentacién proporcionada por los responsables designados de los niveles
educativos y unidades administrativas.

9. ¢Las areas involucradas proporcionan la informacién completa?

e Si: Continda en la actividad 11
e No: Continta en la actividad 10

10.Notifica al responsable de las areas involucradas por las entidades fiscalizadoras la informacion
faltante estableciendo de manera inmediata su envio al Coordinador de Enlace con Directores
y Otras Dependencias. Regresa en la actividad é.

11.;Se requiere por volumen o naturaleza de la informacién solicitada una prérroga de tiempo?

e Si: Contintda en la actividad 12.
e No: Continta en la actividad 14.

12.Solicita a través de los canales de comunicaciones autorizados una extension del tiempo para
la entrega de lo solicitado por los entes fiscalizadores. Lo

13.Recibe notificacion por parte del ente fiscalizador con la extensién del tiempo. Regresa a la \/

actividad 7. N
N
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Administrativo Especializado de la Coordinacién de Enlace con Directores y Otras Dependencias
14.Apoya en el andlisis de la documentacién proporcionada por los responsables designados de
los niveles educativos y unidades administrativas.
15.Integra la informacion solicitada por los entes fiscalizadores y solicita al Auxiliar Administrativo
de la Coordinacion de Enlace con Directores y Otras Dependencias grabar en dispositivos
magnéticos.
Auxiliar Administrativo de la Coordinacién de Enlace con Directores y Otras Dependencias
16.Recibe la informacién para la elaboracion de caratulas para certificacion.
17.Realiza la grabacién en dispositivos magnéticos y entrega para certificacién al personal de la
Direccién Juridica. Espera.
Coordinadora / Coordinador de Enlace con Directores y Otras Dependencias
18.Recibe dispositivos magnéticos certificados con la documentacién armada de acuerdo a la
solicitud de la entidad fiscalizadora.
19.Elabora de manera conjunta con el Administrativo Especializado de la Coordinacién de Enlace
con Directores y Otras Dependencias, el oficio de contestacién a las entidades fiscalizadoras
anexando los dispositivos magnéticos, y entrega a la Secretaria de Director de Administracion
y Finanzas para recabar firma del Director. Espera documento firmado.
Secretaria Administrativa de la Coordinacién de Enlace con Directores y Otras Dependencias
20.Recibe oficio de contestacién a los entes fiscalizadores firmada por el Director de
Administracién y Finanzas, y turna a envio al ente fiscalizador para ser sellado de recibido.
Atencién a Auditorias Fiscalizadoras Federales, Estatales y Externos realizada.
21.Realiza respaldo de la informacién enviada y archiva el oficio de contestacién de los entes
fiscalizadores.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Férmula Umda.d ge Periodicidad Meta
. . medida
A=(B-C)
Gestion para la B= Fecha en entregar informacién 0
informacién de | completa por las areas involucradas. 3 ; ,
; Dias Trimestral dias
entes C= Fecha establecido para la i
i g ? T . habiles
fiscalizadores entrega de informacion a las areas
involucradas
A=(B-C)
: B= Fecha de elaboracién de oficio .
Tiempo de : : ) < a2dias
para firma con informacioén L !
respuesta al ; d Dias Trimestral delo
ente fiscalizador IN{BEIAER: solicitado
C= Fecha de entrega de al ente
fiscalizador £ .
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Vil. ANEXOS
Cadigo Nombre del anexo Ubicacion | AT* | AC* | PTC* Dls?i(:]sglcmn
Diagrama de Flujo del
X Procedimiento para Atender 1 5 6 .
B Bplica Auditorias Fiscalizadoras 0 Ano | Afos | Afios Blifmihah
Federales, Estatales y Externos

*AT= Archivo de trdmite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

VIlIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Num?':? e Actividad
revision

Generaciéon del Procedimiento para Atender Auditorias
T/t o Fiscalizadoras Federales, Estatales y Externos.
20/11/2019 01 Actualizacién del documento.

Actualizacién del Procedimiento para Atender Auditorias

0052024 05 Fiscalizadoras Federales, Estatales y Externos
Actualizacién del Procedimiento para Atender Auditorias
Fiscalizadoras Federales, Estatales y Externos
Modificacién del disefio, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizacion del apartado IX. FIRMA DE
26/03/2025 04 AUTORIZACION DEL DOCUMENTO, en apego a la Guia Técnica
para Expedir el Manual de Procedimientos de las Dependencias y
Entidades del Gobierno del Estado de Yucatan GT-PL-EDN-01 ROO.

29/02/2024 03

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

C.P. Diara Gabrielp Ivonle Lizama Martin
Directora de Administfacion y Finanzas

\
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Atender Auditorias Fiscalizadoras Federales, Estatales y Externos

Informadén de Solictud de
Informadén

1. Recibe la solicitud de informacion a través
del Despacho del Secretario o de la Secretaria
de la Contraloria Genera del Estado,

2. Andliza fa informacion soficitada de acuerdo
alregistro de control portipo y/o dasificacion|
de requerimiento de las auditorias

ce col ovrectores yi
endenchs

v
3. Distrbuye va correo decironico, 1
informacion solicitada a cada responsable de
las 4reas nvoluradas por los entes|
fiscalizadores

4. (Envianlos
respansables de lasreasinvolucradas la
infarmadién en e tiempo
estableddo?

6. Recbe y ertrega d Coordiador de Enlace con
Directores y Otras Dependencis la infarmacion
soidtada a los riveles edicativos y nidades|
admhs

Enlace con Directores y Otras Depend endas

7. Recbe la informadén propordonada por los
respansebles  designados de s riveles
edicathos y unidades adminitratias para la
int

8. Andiza la documentacin proporcionada
por los responsables designados de los niveles
educativos y unidades administrativas.

5. Envia nuevamente correo recordando
enviode la informacién solicitada.

 Secretaria Adtva.
Enlace con Diréctores y

9. ;Las ireas nvolucradas
propordonan lainformacién
completa?

T1. iSerequiere por volumen
0 naturakeza dela informacisn
solicitada una prémoga de
tiempo?

10. Nofifica al responsable de las areas
involucradas por las entidades fiscalizadoras|
lainformacion faltante.

14. Apoya en el andlisis de la documentadén
proporcionada por los niveles educativos y|
unidades adm nistrativas.

12. clicita a rrzvés de bs canales de

del tlempo pa(a la entrega de b soficitado|

15. Integra la informacion sofictada por las
entidades fiscaizadoras y solidta grabar en
dispositivo's magnéticos

13. Recibe notificacién por parte del ente|
fiscaizador con kb extensién del tiempo.

ependenchs |
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16.Recbe la informadén paa la
elaboracion de caratulas para certificacion.

17. lelza la grabacién en dlsposltwos
y entrega para ala
Direccién Juridica.

| Auxiilar Adtivo. de la Coordinackbnde -

Be
certifuzdos con ladocumentadién amada de
acuerdo a la sofictud de kb entidad

19. Elsbora d ofido de contestaddn a as
entidades  fiscalizadoras  anexando  los|
disposttivos magnéticos, y recabar la firma del
Director de Administradién y Finanzas. Espera

20. Recbe oficio frmado por el Director de|
Administradién y Finanzas, y envia al ente
fiscalizador mediante oficio para ser sellado de
reciido.

;naAdtw de b Coordinacionde
-Enla éconDirectoresy Otras Dq;enaenda

Atencién a Auditorias
Fiscalizadoras Federales, Estatales
y Externos realizada.

Rediza resmdo de b
informacion erviada y archiva o
oficio de contestadén.

Secretaria Adtva. de la Coordimacin|
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21. Recibe disco compacto certificado con la
documentacién armada de acuerdo a la
solicitud de l entidad fiscalizadora.

22, Elabora e oficio de contestacion a las
entidades  fiscalizadoras ~ anexando el
dispositivo magnético, y recabar la firma de
Director de Administracién y Finanzas. Espera

23. Recbe oficio firmado por el Director de
Administracién y Finanzas, y envia al ente
ﬁscdlzadur mediante oficio para ser sellado de

Atencidn a Fiscdizadoras
Federales, Estatales y Externos
realizada.

A
24.Redliza  respado de h
informacién ermada y achva €
oficio de contest:

4 i ) : \\
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