Comprometidos con tu bienestar
2012 -2018

\ Yucatan
‘\ obierno del Estado

Gobhierno del Estado de Yucatan

Instituto Tecnologico Superior de
Valladolid

MANUAL DE CONTROL INTERNO

Agosto 2017

Version 00

Version: 00 1 de 55



Yucatan

‘\ Gobierno del Estado

Comprometidos con tu bienestar

2012-2018
Indice

Contenido
1. ODbjetivo del ManUAL. ........ccoooe o e e e 4
R (o7 T o = P 4
3. MAICO LEJAL .ceeiiiiiiiiiieeeeeeeee e 4
N S (ST Y =T o] = Vo (o] P PP PPPPPPPPPPP 4
4.1. Datos del Instituto Tecnoldgico Superior de Valladolid .............ccccceeviiiiiiiiiennnnnn. 5
5. Constancia de aprobaCION .............uuuiiiiiiiiiiiei e 5
6. Elementos de la filosofia del INStIULO ..o 6
G0 A Y/ o ] o 6
STV 11T T 6
6.3.  ODbjetivos INSHLUCIONAIES .........ccciiiiiiiee e e e e e e aaeees 7
G Y- 1 0] = 7
6.5 EStrategias iNSItUCIONGIES ..........uuuiiuiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieieeibebbbee bbb ennnnnnne 8
7. REA 0B PrOCESOS. .....cciiiiiiiieieee e 10
8. DiISPOSICIONES GENEIAIES. .....oeviiiiii it e e 12
SO0 1 (] N 10 (= 1 T T 12
8.2 ODJetiVOS PriNCIPAIES. ... ..uiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiii et seesennnenes 12
8.3 Clasificacion de 10S ObJELIVOS. ......cccoiiieecee e 13
8.4 ADMINISLraCiON € |OS FECUISOS. .. ..uuuurrueuuerreerennnnneteneeeennnennnnnsnnnnnneneesssnnnennnnnnnnnnnnnnes 13
8.4.1 ProviSiOn d€ NECUISOS ........ccceiiieiiiiiieee et 13
8.4.2 RECUISOS NUMIANOS ......iiiiieeeiiiiee e e e e e e e e e e e e eaaean s 13
8.4.3 INfra@StrUCTUIA. .....cce i 13
8.4.4 Ambiente de trab@jO.........coovuiiiiiiii i 14
S BT AN (o= g o] T 14
9. Matriz de Responsabilidad. ..........ccoooo i 19
9.1 Catalogo de @VIAENCIAS .....cevueiiii et e e e e e e 20
10. Componentes del Sistema de Control Interno Institucional .................ccoevvvvvvinnnnn.. 34
10.1 Sistema de Control Interno Institucional ................uviiiiiiiiiiiiee e, 34
10.2 Documentacion del CoNtrol INEEIMO .........ovvvvvviiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeee e 34
10.3.1 Primer Componente de Ambiente de CONtrol............ccoovvviiiiiiiieeerieeiicee e, 36

Version: 00 2de 55



Yucatan

‘\ Gobierno del Estado

Comprometidos con tu bienestar

20122018
10.3.2 Segundo Componente Administracion de reSgOS..........uuvurrrrrrrmmrmrmmmrmnnnnnnnnnns 37
10.3.3 Tercer Componente Actividades de Control............cccoovvviiiiiii e, 38
10.3.4 Cuarto Componente: Informacion y comunicacion ...........ccceeeeeeevviviviiiieneeeennn, 40
10.3.5 Quinto Componente: SUPEIVISION...........ueiiiiiiiiiiiiiiiee e 41

11. Participacion de los Servidores PUDBIICOS.............ooiiiiiiiiiiiieee e 42

11.1 Responsabilidad del Director General ............ccooeuuiiiiiiieeeeieeiie e 42
11.2 Funciones del DireCtor GENEIal ..........ouuuuuiii i 42
11.3 Responsabilidades y funciones de los Directores, Subdirectores y Jefes de

OEPAMTAIMENTO ... 43
11.4 Responsabilidad de los Servidores PUDIICOS ..........cccceeviieiiiiiiiiiii e, 43
11.5 Responsabilidad del coordinador de control iNternNo .............eeevvveviveiiiiiiiiieiieeenee, 43
11.6 Atribuciones de supervision, evaluacion y validacion de la contraloria ................. 43

12. Comités de Control Interno iNStituCIoNal............oooeeeeeeeeeie e, 44

13 facultades Y OBlGACIONES ........cooiiiiiiieii e e e e e ra s 47

14. Evaluacion del Sistema de Control Interno Institucional..............c.ccoooeeeeeeeeeeeeeeeeeee, 49

15 PIANES A ACCION ...ttt e e e e e et e e e e e 54

16. Registro y Control del DOCUMENTO ......ciiiiiiiiiiiiicei et e e 55

Version: 00 3de b5



Yucatan

‘\ Gobierno del Estado

Comprometidos con tu bienestar

20122018

1. Objetivo del Manual.

Normar la implementacioén, Actualizacion, Supervision, Seguimiento, Control y vigilancia del
Sistema de Control Interno Institucional en el Instituto Tecnoldgico Superior de Valladolid,
con la finalidad de unificar criterios y llevar a cabo la labor institucional encomendada en
completo apego a los lineamientos establecidos.

2. Alcance.

De caracter obligatorio efectuado por el director general, subdirectores, jefes de division y
jefes de departamento y los demas servidores publicos del Instituto Tecnoldgico Superior
de Valladolid.

3. Marco Legal.

Las Leyes Federales, Leyes Estatales, Documentos Normativos-Administrativos y Otras
Disposiciones, Se encuentran contenidas en los Manuales de Organizacion y Manuales
de Procedimientos documentados revisados y autorizados tanto por el Titular del Instituto
como por la Junta de Gobierno. No omitiendo también a la Secretaria de Administracion y
Finanzas y la secretaria de la Contraloria General.

4. Presentacion

El Instituto Tecnol6gico Superior de Valladolid es una institucion de Nivel Superior
establecida en el afio 2000, como un Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del
Estado de Yucatan, cuya finalidad es proveer de estudios superiores acorde a las
necesidades del sector laboral en la region, el Estado y el Pais ademas de contribuir al
desarrollo econémico y sustentable.

Al Instituto Tecnolégico Superior de Valladolid le corresponde, de acuerdo al Decreto de
Creacion 610 le corresponde formar Profesionales, Profesores e Investigadores aptos para
la Generacién y aplicacion de conocimientos y la solucién creativa de problemas, con un
sentido de innovacién en la incorporacion de los avances cientificos y tecnolégicos de
acuerdo a los requerimientos del desarrollo econdémico y social de la regién y el pais.

Para el cumplimiento de las atribuciones inherentes a su competencia el Instituto
Tecnologico Superior de Valladolid estd integrada por la siguiente estructura organica:

l. Direccion General del Instituto.
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Il. Subdireccién de Administraciéon y Finanzas:

1. Division de Desarrollo Institucional y Control Interno

¢ Departamento de Planeacién y Programacion.

¢ Departamento de Innovacion y Sistemas de Gestion.
Departamento de Recursos Humanos
Departamento Recursos Materiales y Servicios Generales.
Departamento de Contabilidad.
Departamento Juridico

LN

Il Subdireccion Académica:

a) Departamento de Desarrollo Académico.

b) Division de Estudios Profesionales.
o Departamento de Servicios Escolares.
e Departamento de Residencias Profesionales, Servicio social y

seguimiento de egresados.

c) Divisién de Vinculacion y Extension.
o Departamento de Acreditacion de Carreras.
e Departamento de Vinculacion Institucional.
e Departamento de Difusion y Comunicacion.

4.1. Datos del Instituto Tecnoldgico Superior de Valladolid

Nombre Oficial: Instituto Tecnologico Superior de Valladolid
Direccién: Carretera Valladolid-Tizimin Km 3.5 Tablaje
Catastral 8850. Valladolid, Yucatan.
Teléfono: (985) 856-63-00
Pagina web: www.itsva.edu.mx
R.F.C. ITS000622KD6

5. Constancia de aprobacion

El Manual de Control Interno del Instituto Tecnolégico Superior de Valladolid fue elaborado
por la Subdireccion de Administracion y Finanzas, revisado por los responsables del
Sistema de Control Interno Institucional y autorizado por el Titular del Instituto Tecnolégico
Superior de Valladolid, en el cual se incluye el compromiso del Comité de Control Interno
con la implementacién y seguimiento del Sistema de Control Interno Institucional.

Version: 00 5de 55



Yucatan

‘\ Gobierno del Estado

Comprometidos con tu bienestar

20122018

La administracion, presentacion, e incorporacion de todas las modificaciones y revisiones
al Manual de Control Interno originadas por cambios en las actividades y procesos, es
responsabilidad del Titular de la dependencia, en cuanto a distribucién, modificacién y
control de obsolescencia.

Compromiso del Comité de Control Interno Institucional

C.P. Narces Fernando Mendoza C.P. Ligia Carolina Castro Mena, M.A.
Ambriz, M.A.F. Subdirectora de Administracion y
Director General Finanzas
(presidente) (Secretaria Ejecutiva)
C.P. Fanny Selene Rivero Azcorra, M.E. C.P. Alfonso Abel Mezeta Avila
Subdirectora Académica Contralor Interno
(Vocal) (Invitado permanente)

L.I. Virgilio Antonio Chimal Couoh,
M.T.L.
Jefe de Divisién de Desarrollo
Institucional y Control Interno
(Coordinador de Control Interno)

6. Elementos de la filosofia del Instituto

6.1. Mision

Somos una Institucién Publica de Educacion Superior Tecnolbgica que imparte servicios
educativos de calidad para formar de manera integral profesionistas competitivos que
contribuyan al desarrollo socioecondmico y tecnolégico del Pais.

6.2. Vision

Ser la mejor Institucion Educativa de Nivel Superior de la Region, reconocida por la calidad
y pertinencia de sus programas educativos, por la competitividad de sus egresados y por
su contribucién en el mejoramiento social, econémico y tecnolédgico del Pais.
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6.3. Objetivos Institucionales

I. Formar profesionales, profesores e investigadores aptos para la aplicacién y generaciéon
de conocimientos y la solucién creativa de problemas, con un sentido de innovacioén en la
incorporacién de los avances cientificos y tecnoldgicos, de acuerdo a los requerimientos
del desarrollo econdémico y social de la Regién, del Estado y el Pais.

Il. Efectuar investigaciones cientificas y tecnoldgicas que permitan el avance del
conocimiento, el desarrollo de la ensefianza tecnoldgica y el mejor aprovechamiento social
de los recursos naturales y materiales.

lll. Realizar investigaciones cientificas y tecnoldgicas de las que resulten aportaciones
concretas que contribuyan al mejoramiento y eficiencia de la produccion industrial y de
servicios, asi como la elevacion de la calidad de vida de la comunidad.

IV. Colaborar con los sectores publico, privado y social en la consolidacion y desarrollo
tecnolégico y social de la comunidad.

V. Promover la cultura nacional y universal, especialmente la de caracter tecnoldgico.

6.4. Valores
El ser humano

Es el factor fundamental del quehacer institucional, constituyéndose en el valor central, para
incidir en su calidad de vida.

El espiritu de servicio

Es la actitud proactiva que distingue a la persona por su profesionalismo en su desempefio,
proporcionando lo mejor de si mismo.

El liderazgo

Es la capacidad para la conduccion innovadora, participativa y visionaria de la operacién y
desarrollo institucional.

El trabajo en equipo

Es el proceso humano realizado de manera armdénica con actitud proactiva, multiplicando
los logros del objetivo comun.

La calidad
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Es la cultura que motiva a mejorar la forma de sery hacer, fundamentada en las
convicciones del ser humano.

El alto desempefio
Cumplir y elevar estandares de calidad, sustentado en el desarrollo humano.
6.5 Estrategias institucionales

El Tecnol6gico Nacional de México, como 6rgano descentralizado de la Secretaria de
Educacion Publica, el cual pertenece el Instituto Tecnoldgico Superior de Valladolid,
establece el Programa Institucional de Innovacion y Desarrollo 2013-2018 (PIID 2013-
2018), documento en el que se definen objetivos, estrategias, lineas de accion e indicadores
gue fueron establecidos a partir de un diagnostico realizado en cada una de las areas y de
los procesos estratégicos, y que deben alcanzarse para contribuir al cumplimiento a retos
establecidos, que mejoren la educacion superior en México.

El Programa Institucional de Innovacién y Desarrollo 2013-2018 del Instituto Tecnoldgico
Superior de Valladolid se formul6 con apego al Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018
(PND 2013-2018), tomando muy en cuenta la meta nacional México con Educacion de
Calidad, asi como sus estrategias. Otro documento importante que se considerd para su
elaboracion fue el Programa Sectorial de Educacion 2013-2018 (PSE 2013 — 2018). Para
asegurar que contribuimos al alcance de las estrategias e indicadores que se establecen a
Nivel Nacional en los tecnoldgicos, nuestro programa se alineo al Programa Institucional de
Innovacion y Desarrollo 2013-2018 del TECNM siendo este documento rector de la
planeacion estratégica del ITS de Valladolid.

EL PIID 2013 — 2018 del ITS de Valladolid consta de cinco capitulos. En el capitulo | se
describe un diagnéstico de la institucion; en el Capitulo Il se presenta la alineacién con las
metas nacionales.

En el Capitulo Il se definen seis objetivos: 1) Fortalecer la calidad de los servicios
educativos; 2) Incrementar la cobertura, promover la inclusién y la equidad educativa; 3)
Fortalecer la formacion integral de los estudiantes; 4) Impulsar la Ciencia, Tecnologia e
Innovacion, 5) Fortalecer la vinculacion con los sectores publico, social y privado y 6)
Modernizar la gestion institucional, fortalecer la transparencia y la rendicién de cuentas, con
sus estrategias y lineas de accién. El Capitulo 1V contiene las fichas descriptivas de los 20
indicadores en las cuales se describe el objetivo asociado, la descripcion general, la
periodicidad de la medicion y la meta programada al 2018.

Meta del Objetivo del PND Objetivo del PSE Objetivo del PIID Objetivo del PIID
PND

2013-2018 2013-2018 2013-2018 del TecNM 2013-2018 del ITS DE

2013- 2018 Valladolid

1. Desarrollar el 2. Fortalecer la calidad y 1. Fortalecer la calidad 1. Fortalecer la
potencial humano de pertinencia de la educacion de los servicios calidad de los
los mexicanos con media superior, superior y educativos. servicios
educacion de calidad formacion para el trabajo, a educativos.
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México
con
Educacién
de Calidad

fin de que contribuyan al
desarrollo de México.

2. Garantizar la
inclusion y la equidad
en el Sistema
Educativo

3. Asegurar mayor
cobertura, inclusion y
equidad educativa entre
todos los grupos de la
poblacién para la
construccion de una
sociedad mas justa.

2. Incrementar la
cobertura, promover la
inclusion y la equidad
educativa.

2. Incrementar la
cobertura,
promover la
inclusion y la
equidad educativa.

3. Ampliar el acceso
a la cultura como un
medio para la
formacion integral de
los ciudadanos.

4. Promover el
deporte de manera
incluyente para
fomentar una cultura
de salud.

5. Promover y difundir el
arte y la cultura como
recursos formativos
privilegiados para impulsar la
educacion integral.

4. Fortalecer la practica de
actividades fisicas y
deportivas como un
componente de la educacion
integral.

3. Promover la
formacion integral de los
estudiantes.

3. Promover la
formacion integral
de los estudiantes.

5. Hacer del
desarrollo cientifico,
tecnoldgico y la
innovacion pilares para
el progreso econémico
y social sostenible.

6. Impulsar la educacioén
cientifica y tecnol6égica como
elemento indispensable para
la transformacién de México
en una sociedad del
conocimiento.

4. Impulsar la ciencia,
la tecnologia y la
innovacion.

4. Impulsar la
ciencia, la
tecnologia y la
innovacion.

1. Desarrollar el
potencial humano de
los mexicanos con
educacion de calidad

2. Fortalecer la calidad y
pertinencia de la educacién
media superior, superior y
formacion para el trabajo, a
fin de que contribuyan al
desarrollo de México.

5. Consolidar la
vinculacién con los
sectores publico, social y
privado.

5. Consolidar la
vinculacion con los
sectores publico,
social y privado.

6. Modernizar la gestion
institucional con
transparencia y rendicion
de cuentas.

6. Modernizar la
gestion
institucional con
transparencia y
rendicién de
cuentas.

Version: 00
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7. Red de procesos.

El desarrollo e implantacion del Sistema de Control Interno Institucional, estd basado en lo
establecido en las Disposiciones para la implementacion del Sistema de Control Interno
Institucional del Gobierno del Estado de Yucatan, que sefiala que las Dependencias y
Entidades deberan establecer, documentar, implementar y mantener un Sistema de Control
Interno Institucional y mejorar continuamente su eficacia conforme a los requisitos que
establecen las presentes disposiciones. Para tal efecto deberan determinar los procesos,
mecanismos y elementos necesarios para el Sistema, asi como los criterios y métodos
necesarios para asegurarse que tanto la operacion como el control de sus procesos de
gestion sean eficaces.

Esta Informacion conforma nuestra “Red de Procesos”, la cual se presenta de la siguiente
manera:

RED DE PROCESOS

Sistemas de Informacion

A 4

Los Procesos estan estructurados de la siguiente manera:

Proceso Planeacion, Medicion Andlisis y Mejora de control interno
Conjunto de acciones para la revisién del Sistema de Control Interno Institucional ITSVA, por parte

de la Alta Direccidn, evaluando los resultados previstos y consiguiendo con ella una mejora
continua del Sistema.
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Procesos sustantivos estratégicos

Conjunto de actividades relacionadas directamente con la razén de ser de la dependencia
o entidad con base en las facultades que al respecto le confiere el Decreto de creacion de
la Entidad.

Proceso Académico.

e Inscripcidn

e Reinscripcion
Gestion del curso
Tutorias
Actividades complementarias
Evaluacion docente
Investigacion
Becas
Academias.
Residencias profesionales
Titulacion

Proceso de Vinculacién
e Promocion de la oferta educativa
Visitas a empresas
Actividades extraescolares
Servicio social
Emprendurismo e incubacion de empresas
Seguimiento de egresados

Procesos de apoyo estratégicos

Conjunto de actividades operativas que no repercuten directamente con la razén de ser de
la dependencia o entidad, pero que contribuyen al logro de los resultados de los procesos
sustantivos.

Administracion de recursos

e Recursos Financieros
Recursos Humanos
Recursos Materiales
Control Patrimonial
Sistemas de Informacién

Planeacion
e Planeacion
e Presupuestacion
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e seguimiento y evaluacion

Innovacién y Calidad
¢ Planificacion del SGly SGIGD
e Implementacion del SGly del SGIGD
e Seguimiento y evaluacion del SGI y del SGIGD

8. Disposiciones Generales.

8.1 Control Interno.

El control interno es un proceso efectuado por el director general, directores, subdirectores,
jefes de division, jefes de departamento y los demas servidores publicos del instituto, con
objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos
institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir actos de
corrupcion.

El control interno incluye planes estratégicos, método, programas, politicas y
procedimientos utilizados para alcanzar el mandato, la misién, los objetivos y las metas
institucionales. Asimismo, constituye la primera linea de defensa en la salvaguarda de los
recursos publicos y la prevencién de actos de corrupcién. En resumen, el control interno
ayuda al titular de una institucion a lograr los resultados programados a través de la
administracion eficaz de todos sus recursos, como son los tecnoldgicos, materiales,
humanos, patrimoniales y financieros.

8.2 Objetivos Principales.

El titular, con la participacion de los subdirectores, jefes de division y jefes de departamento
0 sus equivalentes y, bajo la supervision del érgano de gobierno, cuando proceda, debera
establecer objetivos para alcanzar el mandato, la mision y vision institucionales; los
objetivos del Plan Nacional de Desarrollo, el Plan Estatal de Desarrollo, los Programas de
mediano plazo y demas Planes y Programas, de acuerdo con los requerimientos y
expectativas de la planeacion estratégica y el cumplimiento de las disposiciones juridicas y
normativas. Se debe incluir el establecimiento de objetivos como parte del proceso de
planeacion estratégica.

El control interno tendra los siguientes objetivos principales:

I. Promover la eficacia, eficiencia, economia y transparencia en las operaciones,
programas, proyectos y calidad de los servicios que las instituciones brinden a la sociedad.
II. Medir la eficacia en el cumplimiento de los objetivos institucionales y prevenir
desviaciones en su consecucion.
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[ll. Propiciar las condiciones necesarias para un adecuado manejo de los recursos publicos
y promover la rendicion de cuentas, la transparencia y el combate a la corrupcién, que
garantice el mejoramiento continuo de las actividades gubernamentales, bajo los criterios
de eficiencia y economia, asi como su evaluacion.

IV. Elaborar la informacion financiera, presupuestal y de gestion de manera veraz, confiable
y oportuna.

V. Propiciar el cumplimiento de las disposiciones juridicas y normativas aplicables a las
instituciones, lo que incluye la salvaguarda de la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad,
eficiencia y prevencion de la corrupcion en el desempenio institucional.

8.3 Clasificacion de los objetivos.

Los objetivos sefialados en el articulo anterior, asi como sus riesgos relacionados, se
pueden agrupar en una o mas de las siguientes categorias:

I. Operacion. Se refiere a la eficacia, eficiencia y economia de las operaciones.

II. Informacion. Consiste en la confiabilidad de los informes internos y externos.
lll. Cumplimiento. Se relaciona con el apego a las disposiciones juridicas y normativas.

8.4 Administracién de los recursos.

8.4.1 Provisidon de recursos

El Instituto determina y provee los recursos que le son necesarios para la implementacion
y mantenimiento del Sistema de Control Interno Institucional y mejorar continuamente su
efectividad,

El Instituto cuenta con un presupuesto anual para la aplicacién y ejecucion de los recursos
asignados, el cual es administrado por la Subdireccion de Administracion y Finanzas.

8.4.2 Recursos humanos

El personal del Instituto que desarrolla un trabajo que afecta el control interno, cuenta con
una educacién apropiada, formacién, habilidades y experiencia para desempefiar su trabajo
competentemente.

8.4.3 Infraestructura

El Instituto provee y mantiene la infraestructura necesaria para prestar los servicios y
satisfacer los requerimientos del Sistema de Control Interno Institucional.

Esta infraestructura esta constituida por lo siguiente:
Edificios y espacios de trabajo;
Equipo para los procesos, vehiculos y herramientas, y

Equipos de Computo.
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8.4.4 Ambiente de trabajo

El Instituto determina y administra las condiciones del medio ambiente de trabajo necesario
para alcanzar la conformidad de los requerimientos de los Lineamientos para la
Implementacién del Sistema de Control Interno Institucional en las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Estatal.

8.5. Alcance

El instituto establece los procesos de apoyo y sustantivos derivados de la red de procesos
de este documento en el apartado 7:

Proceso sustantivo Area responsable
Proceso Académico. Subdireccion académica.
Proceso de Vinculacion. Subdireccién académica.
Procesos de apoyo Area responsable
Proceso de Administracion de Recursos Subdireccién de Administracion y
Humanos. Finanzas
Proceso de Administracion Recursos Subdireccién de Administracion y
Financieros. Finanzas
Proceso de Administracion de Recursos Subdireccién de Administracion y
Materiales Finanzas
Proceso de Recursos Patrimoniales Subdireccién de Administracion y
Finanzas
Proceso de Sistemas de Informacion Subdireccién de Administracion y
Finanzas

Con lo anterior mencionado el instituto tiene la identificacién de cada proceso.

Proceso de Recursos Humanos.

Administrar, inducir, capacitar, evaluar y proveer de los recursos
Objetivo humanos a las unidades administrativas a fin de elevar la calidad laboral
y de servicio.
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e Requisicion de ndmina
e Requisicion de movimientos de personal

Entradas o o -
e Requisicion de incidencias en la némina
e Requisicion de evaluaciones al personal
Proveedor e Unidades Administrativas
e Nomina pagada (dispersion)
salidas e Contratacion o baja de empleados realizada
e Reportes de incidencias aplicados
e Resultados de evaluacion de clima laboral y no discriminacion
Cliente e Unidades administrativas
Indicador ° Nume.ro de directivos y de personal no docente que recibieron
capaC|taC|on.
Lider e Subdirectora de Administracidn y Finanzas
< e Subdirectora de Administracién y Finanzas
Areas/personal
. e Departamento de Recursos Humanos
involucrado

e Departamento de contabilidad

Proceso: Administracion de Recursos Materiales

Definir los controles necesarios en la adquisicion de mantenimiento,
bienes y/o servicios del Instituto Tecnoldgico Superior de Valladolid,

Objetivo ., . .
desde la recepcidn de requisiciones hasta la entrega de los mismos a los
usuarios solicitantes.

Entradas e Requisicion de bienes materiales o servicios.

Proveedor e Proveedor externo
Salidas e Entrega del bien.
Cliente e Unidades Administrativas
Indicadores e Porcentaje de requisiciones aplicadas
Lider e Subdirectora de Administracion y Finanzas
Areas/personal |e Subdirectora de Administracion y Finanzas
involucrado e Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios.
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Proceso: Administracion de Recursos Patrimoniales

Definir los controles necesarios en el manejo y gestidn de bienes

Objetivo Instituto Tecnoldgico Superior de Valladolid con la finalidad de dar
cumplimiento a los lineamientos que lo norman.
e Factura del bien
e Programa de mantenimiento
Entradas e Ordenes de servicio
e Resguardo de bienes
e Solicitud de combustible
Proveedor e Unidades Administrativas
e Resguardo realizado
salidas ° Mantenlmlento ?P“Cad?
e Ordenes de servicio realizadas
e Bitacoras elaboradas
Cliente e Unidades Administrativas
Indicadores e Porcentaje de bienes inventariados
Lider e Subdirectora de Administracion y Finanzas
Areas/personal |e Subdirectora de Administracién y Finanzas
involucrado e Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

Proceso: Administracion de Recursos Financieros

Asesorar, integrar y evaluar el presupuesto y las cuentas por pagar, asi
como registrar y presentar la contabilidad interna del ITSVA para

Objetivo . _ . .
cumplir con los requerimientos establecidos en la normatividad
aplicable vigente.

e C(aja

Entradas e Presupuestos
e Contabilidad
e Dependencias federales
e Proveedor del bien, servicio o mantenimiento

Proveedor e Unidades Administrativas

e Junta de Gobierno
e Auditores internos y externos
e Secretaria de Administracion y Finanzas
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e Transferencia bancaria y cheque

Salidas e Tramite para pago elaborado
e Cuenta publica realizada
e Dependencias federales y estatales
e Proveedor del bien, servicio o mantenimiento
. e Unidades Administrativas
Cliente .
e Junta de Gobierno
e Auditores internos y externos
e Secretaria de Administracion y Finanzas
Indicadores e Porcentaje del presupuesto ejercido (UBP)
Lider Subdirectora de Administracién y Finanzas
e Subdirectora de Administracion y Finanzas.
Areas/personal |® Departamento de Contabilidad.
involucrado e Oficina de control presupuestal.

Proceso: Sistemas de Informacion

Mantener la continuidad operativa y proporcionar soluciones integrales

Objetivo a los sistemas de informacién, considerando los procesos, la estructura
y los servicios que presta el instituto.
Entradas e Solicitud de servicio de las unidades administrativas
Proveedor e Proveedores de software
e Proveedor de internet
e Reporte de servicios generados
Salidas e Reporte de mantenimiento
e Reporte trimestral
Cliente e Unidades Administrativas
e Alumnado
Indicadores Porcentaje de Mantenimiento preventivo y correctivo realizado
Resultados del area de cémputo de la auditoria de servicios.
Lider Subdirectora de Administracién y Finanzas
Areas/personal |°® Subdirectora de Administracion y Finanzas.
involucrado e Jefe de division de control interno y desarrollo institucional.
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Proceso: Académico

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades que permitan el
desarrollo académico del personal docente, de conformidad con las normasy

Objetivo lineamientos establecidos por el Sistema Nacional de Educacién Superior
Tecnoldgica y el Instituto Tecnolégico Superior de Valladolid.
e Calendario de inscripcion
lici inscripcion
Entradas e Solicitudes de inscripcié

e Contrato con alumno
e Lista de aspirantes
e Alumnado

Proveedor e Instituciones de nivel medio superior
e Unidades administrativas

. e Evaluacidon docente
Salidas ]
e Alumnado titulado
e Unidades Administrativas
Cliente e Unidades académicas
e Alumnado
. e Matricula nivel licenciatura

Indicadores o )

e Eficiencia terminal
Lider Subdirectora Académica
e Subdirectora Académica.
e Docentes.
i e Jefa del Depto. de Desarrollo Académico
Areas/personal | jefe de Division de Estudios Profesionales
involucrado

e Jefa del Depto. de Servicios Escolares
o Jefe del Depto. de Residencias Profesionales, Servicio Social vy
Seguimiento de Egresados

Proceso: Vinculacion

Objetivo Fortalecer la vinculacién con los sectores publicos, social y privado
e Solicitud de visita a empresas
Entradas e Programa de visitas
e Oficio solicitud
Proveedor e Sectores publicos, social y privados.
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e Reporte de resultados e incidentes

Salidas o )
e Cedula de resultados en las actividades complementarias

e Unidades Administrativas
Cliente e Unidades académicas
e Alumnado

e Porcentaje de estudiantes que participan en actividades deportivas y
recreativas

Indicadores . .
e Porcentaje de egresados incorporados al mercado laboral
e Proyectos vinculados con los sectores publicos, social y privados.
Lider Subdirectora de Académica

e Subdirectora académica

i e Jefe de Division de Vinculacién y Extension

Areas/personal |e¢ jefa del Depto. de Vinculacién Institucional
involucrado |e Jefe del Depto. de Acreditacion de Carreras

o Jefe del Depto. de Difusién y Comunicacién

9. Matriz de Responsabilidad.

La siguiente lista clasifica los puestos que comparten responsabilidad o participan
para cumplir con los requisitos establecidos en el sistema de control interno
institucional del instituto.

1. Direccion General del Instituto.

2. Subdireccién de Administracion y Finanzas:
2.1 Division de Desarrollo Institucional y Control Interno
¢ Departamento de Planeacion y Programacion.
¢ Departamento de Innovacion y Sistemas de Gestion.
2.2 Departamento de Recursos Humanos
2.3 Departamento Recursos Materiales y Servicios Generales.
2.4 Departamento de Contabilidad.
2.5 Departamento Juridico

3. Subdireccion Académica:

3.1 Departamento de Desarrollo Académico.

3.2 Division de Estudios Profesionales.
e Departamento de Servicios Escolares.
e Departamento de Residencias Profesionales, Servicio social y

seguimiento de egresados.

3.3 Divisién de Vinculacién y Extension.

e Departamento de Acreditacion de Carreras.
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e Departamento de Vinculacion Institucional.
o Departamento de Difusion y Comunicacion.

9.1 Catalogo de evidencias

No. Requerimiento Evidencia Responsable
Manual de Control interno Manual de Control Titular del instituto
procedimientos y formatos Interno

Primer Componente Ambiente de Manual de Control e gl i
control Interno
Subcomité de Etica
Actitud de respaldo y compromiso y de prevencion de
con la integridad, los valores éticos, | ¢onflicto de interés Jefe del Departamento de
las normas de conducta y la | delITSVA, Innovacion y presidente del
1 revencion de irre ularid);des Programa de Subcomite de Etica y de
gdministrativas dge corrupcion Trabajo del Sistema Prevencion de Conflictos
y P ) de Gestion de de Interés del ITSVA.
Igualdad de género
y no discriminacion.
Supervisar y dar seguimiento al
funcionamiento del control interno, b de trabai
a través del comité de control rograma de {rabajo :
2 interno institucional y de las del comite de Coordinador de Control
. i Interno.
unidades que establezcan para tal control 'nt?mo'
efecto. Actas y Minutas.
Contar con los perfiles de puestos,
los cuales deben observar los M I
requisitos para ocuparlos, anuaide
3 se?”]aladosppor las dl?sposiciones Organizacion, Jefe del Departamento de
legales aplicables a las Anexo perfil de Recursos Humanos.
instituciones. puestos.
Describir las competencias y
4 responsabilidades de cada puesto Manual de Jefe del Departamento de
conforme a la normativa aplicable. Organizacion. Recursos Humanos.
Establecer la estructura
organizativa que defina niveles de
autoridad, lineas de mando y Manual de
5 comunicacioén para promover el Organizacion. Jefe del Departamento de
eficaz cumplimiento de sus Organigrama. Recursos Humanos.
objetivos y metas.
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Asegurar la adecuada planificaciéon » Manual de
y administracién de los recursos Organizacién.

6 humanos de la institucién, afinde ® Procedimientode # Jefe del Departamento de
promover los medios necesarios formacion y Recursos Humanos.
para contratar y capacitar actualizacién del
profesionales competentes. capital humano
Evaluar el desempefio del control
interno en la institucién y hacer . .

7 responsables a todos los servidores [* Evaluacion de »  Coordinador de Control
publicos por sus obligaciones Control Interno. Interno.
especificas.

Establecer la misién, visién, objetivos ®  Manual de Control .
8 it 1 Interno. e Director General.
y metas institucionales.
o PIID.
Llevar a cabo la planeacion e Indicadores de los
estratégica institucional, con base en sistemas de . Jefe de departamento de
|nd|qa}dores de resultados y de gestion. innovacién y sistemas de
o |Ceston. como n procese ecurent, . indatores
institucionales
seguimiento, que proporcionen (PIID) i Jlefe de g!epartamento de
periédicamente informacion e Programa de praneacion.
relevante y confiable para la trabajo anual.
toma oportuna de decisiones. (PTA)
Elaborar y mantener actualizados los |e Manual de Control
manuales, de control interno, de Interno. e Coordinador de control
organizacion, de procedimientos y e Manual de interno.

10 deméas documentos normativos Procedimientos. |, jofes de departamento de
relativos a sus procesos, y hacerlos |e Manual de ] reCUISOS NUMANOS.
del conocimiento del personal de la Organizacion.
institucion.

Establecer mecanismos de control
de archivo que permitan la
identificacion, registro, organizaciéon, # Archivo de

11 ubicacioén, conservacion, disposicion, Concentracion. e Subdireccion de
recuperacion expedita y disposicion Estandarizar la Administracion y Finanzas.
final de la documentacion, asi como documentacion.
su publicacién conforme a la
normativa aplicable.

Ref. Requisito e Evidencia (Formato) ‘ e Responsable(s)
Segundo Componente Administracidn de riesgos
¢ Jefes de Departamento.
12 Mapa de riesgos. * Anexos del Manual de e Coordinador de Control
Control Interno. Interno.
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Ref. Requisito (Elglc;(rjrir;(t::)&)l Responsable(s)
Tercer Componente Actividades de control
13 |Programa trabajo anual de control| e Cronograma de| ¢ Coordinador de control
interno. actividades interno
e Presupuesto
basa};jod er; e Subdirectora de
14 |Indicadores estratégicos y de gestion resu a, 0s administracion y
ficha técnica de finanzas
indicadores por
proceso
e Reporte de
; Jefe de departamento
rimestral ¢ s
15 |Informes Trimestrales ;‘el;]uelgaf;lzs de planeacion
* (';/Iraglr’:alfce.én e Subdirectora de
16 | Catélogo de Disposiciones legales Mg IZI p ! administracién y
¢ Manualae finanzas
Procedimientos
e Lineamientos
del programa
:r?ancieroajusfl e Titular del instituto
- . . . Subdirectora de
17 oliticas de racionalidad y austeridad ¢ i .
P y hueva cu!tura Administracion y
dbj _ austeridad finanzas
publica (DOE
4/0CT/2012
Acuerdo 01)
Proceso de Administracion de Recursos Financieros.
e Cortes de Caja
Elaborar cortes y reportes diarios de los diario del
ingresos y cobranzas en los casos en sistema.
18 que la institucion reciba ingresos. e Pdliza de * Jefe del Departamento
Dichos reportes deberan cotejarse ingresos del de Contabilidad.
contra las fichas de recibo, los registros sistema.
contables y su documentacion soporte. | o Ficha de
deposito.
_ e Folio de los
Enumerar dg}manera consecutiva la recibos de
10 QOcumentaclon que respallldg Ips ingresos. o Jefe del Departamento
ingresos, asi como ponerla bajo (factura) de Contabilidad.
custodia y resguardo de los servidores I q
publicos autorizados. * Polizas de
ingresos.
e Oficio de . B
Establecer politicas para el manejo de instruccion del . Subd_lr_ecmo_n,de
20 formas oficiales valoradas o uso de las Administracion y
numeradas. formas Finanzas.
valoradas.
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Resguardo de
Autorizar a través del servidor publico Lo,nlqo fg:%

51  |competente, los fondos fijos o d'o 28 ; leque © | « Jefe del Departamento
revolventes, asi como registrarlos en la _|atr|o € de Contabilidad.
contabilidad. sistema

contable.
Establecer politicas para el manejo de instructivo de
2o i s e | Plicaspaal |+ Subdieccin de
) ) ’ i Administracion y Finanzas.
garantizar que el efectivo se encuentra ]Tanejo lde fct'mdo y
bajo resguardo del personal autorizado. o revolvente
Pdliza cheque el
) 3 . e sistema contable.
Autorizar a través del servidor publico formato
competente los gastos con cargo reposicion de

23 al fondo fijo, asf como llevar a cabo su ca?a chica » Jefe del Departamento de
registro en la contabilidad conforme a o Contabilidad.
las disposiciones legales y normativas politicas de
aplicables. :232%2&

24 Enumerar de manera conse(_:utlv_a} los Recibo de caja o Jefe del Departamento de
recibos de caja, previa autorizacion del . o

. s foliados Contabilidad.
servidor publico competente.
Realizar arqueos de fondo fijo, al Formato de « Jefe del Departamento de
25 menos una vez a la semana y estar arqueo de fondo Contabilidad
firmados por el director del area. fijo. '
Formato de
o . Conciliaciones
Efectuar conciliaciones bancarias, al bancarias con
menos una vez al mes, a fin de analizar anexos « Jefe del Departamento de
26 los movimientos bancarios y detectar, ' i
S ; Estado de Contabilidad.

en su caso, movimientos inusuales que

deban evaluarse. cuenta.
Auxiliares
contables.

07 Contar con firmas mancomunadas para Contrato ge o Jefe del Departamento
el uso de cuentas bancarias. apertura de . Contabilidad.

cuenta bancaria.
Ordenes de
) i ) . compra.
Autorizar a través del servidor publico Ordenes de

28 competente los pagos, que deberan 200 * Jefe de departamento
ajustarse a las disposiciones legales y F:‘ g .d | Recursos Materiales.
normativas aplicables. ( Irmadas por €

subdirector o
director)
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Facturas
Verificar que las facturas electronicas electronicas. e  Pagaduria
29 estén dadas de alta en el Sistema de Validacion de la g '
Administracion Tributaria. factura ante el
SAT.
o Facturas con
20 :gerz]rlflcar Ique”Ia?j facturaj pggladas, sello de pagado | Pagaduria.
gan & 5effo ce pagado de del proveedor o
proveedor o de la institucion. e
de la institucion.
Implementar las medidas de seguridad gﬁ;?\';';fo en ' -

31 para la custodia y resguardo de las reporte generado . Subo_llr_eccm_n, de _
chequeras, cheques girados, claves Administracion y Finanzas.
para pagos electronicos, entre otros. por check
Verificar que el otor_ge_lmiento y \'\//ilzt?cu:sl_de

2 oo e e, |+ oldode |« Pagaiui

para la .
asignacion de comisiones, viaticos y comision de
pasajes nacionales e internacionales. viaticos.
Expe_dir .Ios cheques de manera Copia de
npmlngt!va conforme a las . cheques. )

33 dlsposmlones,legales y normativas Péliza de e Pagaduria.
aplicables, asi como registrarlos en la
contabilidad conforme a la cheques del
documentacion soporte. sistema contable.

Formato de
andlisis de
Analizar, al menos una vez al semestre, cuentas por
las cuentas pendientes por cobrar, a fin cobrar.
de evaluar su comportamiento y el Evidencia de

34 resultado de las acciones de cobro. En cobro. o Jefe de_ .departamento de
Su caso, establecer y registrar la En caso de que contabilidad.
estimacion para cuentas incobrables sea cuenta
conforme a las disposiciones legales y incobrable la
normativas aplicables. solicitud de

cancelacién ante
la J.D.
Formato de
Autorizar a través del servidor publico autorizacion de

35 competente las cuentas por cobrar, asi cuentas por o Jefe dg _departamento de
como registrarlas en la contabilidad cobrar. contabilidad.
conforme a la documentacion soporte. Documentacion

soporte.
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Autorizar a través del servidor publico Expediente de
competente las cuentas por pagar, asi cuentas por pagar.
36 ggzne?éﬁgclzﬁgzsoiﬂr:?eﬁ?;é%?:Ifc?d de Formato de o Jefe del Departamento de
. e . porte torizacion Contabilidad.
e identificar el origen de los recursos, auto »
conforme a las disposiciones legales y Documentacion
normativas aplicables. soporte.
Verificar la antigliedad de saldos de las
cuentas por pagar al término de cada o
37 mes, a fin de que cuando existan Qg)gﬂzaf;::)aok;le o Jefe de] _Departamento
saldos con antigliedad mayor a tres Contabilidad
meses se gestionen los pagos pagar
correspondientes.
Auxiliar contable
. . de las retenciones
Verificar que se regls,tfen de impuestos
- contablemente, en pdlizas, todas las Comprobantes de | Jefe del Departamento
retenciones de impuestos y conciliar pagos Contabilidad
mensualmente contra los comprobantes o
de pago. poliza .
correspondiente
Auxiliar contable
de las retenciones
- de impuestos
Verificar que se cumplan y paguen Comprobantes de | Jefe del Departamento
39 oportunamente todas las obligaciones Contabilidad
fiscales a que esté sujeta la institucion. p:f\gos
poliza
correspondiente
Emitir en forma oportuna la informacion )
financiera y presupuestal, que Acuse de reviso de
debera estar autorizada por los la SAF mensual,
40 servidores publicos competentes, SECOGEY o Jefe de_I Departamento
conforme a la mensual, TECNM Contabilidad
Ley General de Contabilidad trimestralmente,
Gubernamental y a las disposiciones ASEY semestral
legales y normativas aplicables.
Reporte del
sistema contable
Efectuar conciliaciones mensuales Oficio de
41 entre los registros contables y los autorizacion e Control presupuestal
registros presupuestales. presupuestal
Reporte de
conciliacion
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42

Elaborar un analisis trimestral de
informacion financiera y presupuestal a
fin de comparar el comportamiento de | ®
los ingresos y gastos reales en relacion
con lo presupuestado y analizar los
factores que ocasionaron las .
variaciones

Reporte del
sistema contable
Oficio de
autorizacion
presupuestal
Reporte de
analisis

Control presupuestal
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Ref. Requisito Evidencia Responsable(s)
(Formato)
e Proceso de Administracion de Recursos Humanos
, ) . L|§ta de- Jefe(a) de
Implementar acciones de induccion al personal de asistencia del departamento de
43 nuevo ingreso y capacitacion al personal que curso de recursos
labora en la institucion. induccién HumManos
Titular
Subdirectora de
administracion y
Programa de finanzas
Capacitacion
44 Elaborar, validar y autorizar el programa anual de Lista de .;efe(a? del 0 d
capacitacion de la institucion. asistencia de los r:cpuarrssg]en ode
cursos de HUManos
capacitacion Jefe de oficina de
psicologia y
capacitacién
Integrar los expedientes de los servidores Expedientes del Jefe(a) del
publicos que laboran en institucion, y verificar que personal Departamento de
45 contengan la documentacion requerida por la por Circular de recursos
la Secretaria de Administracién y Finanzas, la solicitud de humanos.
cual debe actualizarse por lo menos una vez al actualizacion de Jefe de oficina de
afio. expediente nomina
Jefe(a) del
Exnedient departamento de
: : . xpediente
46 Custodiar los expedientes de los servidores resp uardado recursos
publicos que laboran en la institucion. q 9 q ‘ Humanos
adecuadamente Jefe(a) de oficina
de nomina
Jefe(a) de
Copia de | departamento de
. . . opia de los
47 Verificar que los recibos sean debidamente b recursos
. . recibos de H
firmados cuando se pague la némina. mina firmad umanos
nomina firmados. Jefe(a) de oficina
de nomina
Verificar que las prestqcpnes otorgadas_ estén Nomina revisada Jefe(a) de
conforme a los Procedimientos establecidos por Tabulad departamento de
48 la Secretaria de Administracion y Finanzas. En el apbutador
i A ici autorizado por recursos
caso de las entidades, deberan solicitar la inta directiv HUManos
aprobacién de su érgano de gobierno. junta directiva
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Presidente del

Programa de comité de
. ) . trabajo del sgguridad e
49 Implementar acciones de seguridad e higiene en comité de higiene
el centro de trabajo. Seguridad e Jefe(a) del Depto.
Higiene de Innovacién y
Sistemas de
Gestion
Registro Jefe(a) de
electrénico On departamento de
Llevar el control de asistencia diaria, mediante el the minute recursos
registro de entradas y Tarjetas de Humanos
50 salidas del personal que tenga esa obligacion, asistencia
conforme a las disposiciones Reglamento de
legales y normativas aplicables asistencia
Control de
Descuentos
(formato)
Evaluar el desemperio del personal, al menos una
vez al afio, con objeto de retroalimentar al Resultados de la Jefe(a) de
51 servidor publico en torno al cumplimiento de sus evaluacion de departamento de
funciones. Lo anterior conforme a la metodologia desempefio del recursos
que para tal efecto determine la instancia personal. Humanos
correspondiente.
Elaborar conciliaciones mensuales entre las Jefe(a)
néminas, registros Nominas Departamento de
contables y presupuestales, con base en el Recursos
52 tabulador de sueldos y la plantilla del personal Humanos
autorizado por la Secretaria de Administracion y Auxiliares
Finanzas, en el caso de las dependencias, asf contables Jefe(a)
como del 6rgano de gobierno, en el caso de las departamento de
entidades Formato de contabilidad
' conciliacion
Direccion
Oficio de General,
. . . contratacion Departamento de
- Autorizar los reg|stros qle mowmlento_s (_:iel - Oficio de cambio Recursos
personal a través del director de administracion o HUManos
su equivalente. de puesto :
firmado por el Jefe de
director departamento
juridico
Formatos de
cambios de Jefe(a) de
54 Autorizar los registros de incidencias del personal horario, departamento de
a través del director de cada area. comisiones, recursos
justificaciones humanos.
médicas.
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Ref. Requisito Evidencia (Formato) ‘ Responsable(s)
e Proceso de Administracion de Recursos Materiales
Cumplir con los requerimientos de las e Departamento de recursos
areas usuarias, entre las que se materiales
encuentran: I'a, adjudlpacmn, tram!tg para |q ey de
pago, recepcion dg .blenes 0 servicios, adquisiciones
55 incluyendo las actividades de cqn'grlol, e instructivo de
para asegurar que lo que se recibid
cumple con las especificaciones compras
contratadas, entre otras, en apego a las
disposiciones legales y normativas
aplicables.
e Manual del o Jefe de Departamento
Establecer politicas respecto a las Comité de recursos materiales
adquisiciones que se llevan a caE)o, y Adquisiciones
56 S\éaluarse_ al menos una vez _a! afio, afin | Instructivo de
garantizar que las adquisiciones que
se realizan son las necesarias para el com.pras
cumplimiento de los objetivos * Registro de
institucionales. seleccion de
proveedores
e Actasde o Jefe del Departamento de
Implementar un comité de adquisiciones instalacion del Recursos Materiales y
! comite Servicios
gue supervise los procesos de
S7 adjudicacion y contratacion, y sesionar | ° Actas de
de acuerdo con las disposiciones Sesiones de
legales y normativas aplicables. Com|_te. d_e
Adquisiciones
Elaborar un programa anual de o Jefe del Departamento de
adquisicién de bienes y servicios, Recursos Materiales y
autorizado por el servidor publico Servicios
competente y presentarse de acuerdo e Programa Anual
58 con las disposiciones legales y de Adquisiciones
normativas aplicables, al comité de 2017
adquisiciones, en el cual se deberan
sefialar los productos y servicios que se
van a adquirir, el origen de los recursos
y el calendario presupuestal.
i - e Control presupuestal
Verificar la suficiencia presupuestal, e Estado analitico
59 previo a la emision de la orden de de egresos
compra por parte del responsable del e SAGA
area presupuestal.
Revisar los contratos de adquisicibn de |e¢ Contrato o ¢ Jefe de Departamento
bienes o servicios, previo a su Convenio Juridico
60 formalizacion. autorizado por el |e Departamento de recursos
area juridica materiales y servicios
e Correos Generales.
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V'erlflcar que quas las adqwsmoneg qle Contrato con el Jefe de departamento
bienes o servicios cumplan los requisitos juridico.

61 y estén respaldadas por la emision de proveedor Depart o d
contratos, convenios o pedidos Ordenes de epartamento de recursos
autorizados. compra materiales.

La convocatoria Jefe de Departamento
Revisar las bases y la convocatoria, en de la Licitacion. Juridico

62 Iosbcﬁasos’de licitacion, previo a su Jefe de departamento de
publicacion. recurso materiales
Revisar que las adjudicaciones directas Lev d
y las invitaciones a cuando eyde Jefe de departamento de

63 menos tres personas, cumplan con las Adguisiciones y recurso materiales
disposiciones legales y normativas un check list de Comité de adquisiciones
aplicables. cumplimiento
Visar los contratos a través del area Contrato revisado . - .
solicitante, cuando se trate de y/o autorizacion Unidad Administrativa
adquisicién de equipo o tecnologia por del area solicitante

64 especializada. juridica y /o con el Jefe del Departgmento de

s Recursos Materiales y
apoyo técnico de Servicios.
una persona Area Juridica.
calificada
Realizar solicitudes de pago autorizados qumsmmngg Un!dgd Administrativa
por el area usuaria o receptores del bien oficio de solicitud solicitante
65 o el servicio. Jefe del Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios
Contar con el documento de recepcion ggrgitfz:r';r;g;o Areas solicitantes

66 del bien o el servicio autorizado por el de las Depar_tamento de_ f?CUfSOS
area usuaria o receptores del bien o el requisiciones de materiales y servicios
servicio. >d S generales.

bienes y servicio.
Cumplir con los requisitos establecidos Jefe de Departamento
en la Ley de Adquisiciones, Ley de Juridico

67 Arrendamientos y Prestaciones de adquisiciones Departamento de recursos
Servicios relacpnad_os con Bienes |nformes para el materiales y servicios
Muebles y demas disposiciones legales Comité de les
y normativas aplicables. Adquisiciones generales.

Documentar las actividades de solicitud,

autorizacion de entradas y Control de

salidas, elaboracion de inventarios inventarios

fisicos, registros, clasificacion y orden Instructivo de Jefe del Departamento de

68 de los productos, determinacion de compras Recursos Materiales y
productos obsoletos o en mal estado, -

; Acta Servicios
mermas, asi como control de formas, X .
marbetes, entre otros, de acuerdo con circunstanciada
las disposiciones legales y normativas de hechos
aplicables.
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Cotejar la orden de compra contra la
factura en el momento de la

Instructivo de
compras

Jefe del Departamento de
Recursos Materiales y

69 recepcion, y verificar que contenga las Base de datos de Servicios
firmas y sellos correspondientes por el .
1S Y SEIO; P P SAGA} o e Almacenista
servidor publico competente. Requisicion
Registrar en el inventario del almacén, Control de ¢ Jefe del Departamento de
70 tanto general como secundario, en su inventarios de Recursos Materiales y
caso, todas las adquisiciones de bienes muebles e Servicios
materiales y suministros. inmuebles. e Almacenista
Contar con la descripcion detallada de Control de e Jefe del Departamento de
cada uno de los artlculo§ que se inventarios de Recursos Materiales y
71 encuentran en el almacén, tanto general bienes muebles e Servicios
como secundario, a fin de facilitar su . bl e Almacenista
identificacion. INMUEDIES.
Realizar verificaciones fisicas aleatorias, o Jefe del Departamento de
con base en los reglst[os del almacén, al A.Cta _ Recursos Materiales y
72 menos dos veces al afio, y hacer circunstanciada Servicios
constar los resultados en actas de hechos .
) . e Almacenista
circunstanciadas de hechos.
Verlflca_lr los registros del almacén contra Cotejo de los
los registros contables, al menos dos archivos o Jefe del Departamento de

veces al afio, mediante la elaboracién Recursos Materiales y

contables de

de conciliaciones, y cotejar el saldo en . Servicios
& los estados financi)éros cjonforme ala bienes muebles o Jefe del Departamento de
Ley General de Contabilidad con el control de Contabilidad
Gubernamental y demas disposiciones Recursos e Almacenista
legales y normativas aplicables. Materiales.
Registrar todas las entradas y salidas de Registro en ¢ Jefe del Departamento de
74 materiales del almacén en el sistemade | SAGAO Recursos Materiales y
informacion institucional o registros CONTROLE Servicios
implementados. e Almacenista
Establecer politicas respecto a las Acta Constitutiva
medidas de seguridad en el almacén, de la Integracién
entre las que se encuentren el acceso de la Comision de Jefe del Depto. de
75 de servidores publicos autorizados, Seguridad e Innovacion y Sistemas de
sefializacion, salidas de emergencia, Higiene Gestion
actividades a realizar en caso de e Almacenista
siniestros, entre otros, y evaluar su
cumplimiento al menos una vez al afio.
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Ref. Requisito e Evidencia (Formato) | Responsable(s)
Proceso de Administracion de Recursos Patrimoniales
Verificar que las altas y bajas de activo, e Cotejo entre lo
resguardo adecuado, realizacion de registrado con el bien Jefe del
inventarios fisicos, registros, clasificacion, fisico. Departamento de
76 determinacion de bienes parabajay |, yales de resguardo. Recursos
desmcomoramon, salidas temporales, asi «  Acta de baja del activo Materiales y
como etiquetas, se den en apego a las Servicios
disposiciones legales y normativas
aplicables.
Elaborar el catalogo general de bienes e Software Controle Jefe del
muebles, con la descripcion detallada de e Lista de inventarios de Departamento de
77 cada uno, a fin de facilitar su identificacion. bienes muebles. Recursos
Materiales y
Servicios
Reqgistrar en la contabilidad y en las e Software Controle,
cuentas correspondientes los SAGA Jefe del
bienes muebles e mm_ut_ables adquiridos, Departamento de
78 conforme a las disposiciones Recursos
establecidas en la Ley General de Materiales y
Contabilidad Gubernamental y demas Servicios
disposiciones legales y normativas
aplicables.
Verificar, mediante la elaboracion de e Carpeta de conciliacion Jefe del
conciliaciones, los registros del sistema de de bienes muebles Departamento de
control de bienes contra los registros Recursos
79 contables, al menos una vez al afio, los Materiales y
cuales deberan realizarse en apego a la Servicios
Ley General de Contabilidad Jefe del
Gubernamental y demas disposiciones Departamento de
legales y normativas aplicables. Contabilidad
Realizar verificaciones fisicas aleatorias, al |e Formato de inventario Jefe del
menos dos veces al afo, con base en los de inmuebles Departamento de
registros del sistema de control de bienes. |, Acta circunstanciada de Recursos
Los resultados tendran constancia en actas hechos. Materiales y
80 circunstanciadas de hechos. Servicios
Responsables de
cada unidad
administrativa
Almacenista
Verificar los resguardos a fin de cotejarlos | e Vales de resguardo Jefe del
con los bienes fisicamente y mantenerlos Departamento de
actualizados y firmados. Recursos
81 Materiales y
Servicios
Almacenista
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e Acta de baja de activos Jefe del
Realizar el procedimiento para la baja de un inservible Departamento de
82 bien mueble, en apego a las disposiciones Recursos
legales y normativas aplicables. Materiales y
Servicios
Integrar los expedientes de los bienes e Carpetas de resguardos Jefe del
muebles dados de alta en el sistema de por unidad Departamento de
control de bienes y mantenerlos administrativa. Recursos
83 actualizados con la documentacion de Materiales y
propiedad, garantias y seguros, en su caso, Servicios
y resguardos como requisitos minimos para i
la integracion de los expedientes. Almacenista
Jefe del
* Programa de _ Departamento de
mantenimiento vehicular Recursos
* Programa de _ Materiales y
mantenimiento preventivo Servicios
Elaborar un calendario de mantenimiento semestral de bienes
preventivo de los bienes que por sus
84 caracteristicas asf lo requieren, tales como |e Programa de Técnico
vehiculos, equipo de computo, entre otros y mantenimiento a especializado
vigilar su cumplimiento. equipos de cémputo
e Programa de
mantenimiento Responsable de
preventivo de equipos laboratorios y
de laboratorios y talleres.
talleres.
e Programa de Jefe del
Custodiar los expedientes de los vehiculos mantenimiento vehicular Departamento de
85 que se utilizan en la _institucién y elablorar Recursos
bltacorgs de mantenimientos preventivos y Materiales y
correctivos. -
Servicios
Ref. Requisito Evidencia (Formato) |  Responsable(s)
Cuarto Componente Informacién y Comunicacion
Estable(_:er polltlcas_que con_tfangan_el Uso |, procedimiento de Jefe de D|\_/|S|on
86 de los sistemas de informacion institucional administracién de de control interno
de acuerdo con las disposiciones legales y . y desarrollo
normativas aplicables. cuentas de usuarios. institucional.
e Licencias. Jefe de Oficina de
Tener bajo resguardo, la documentacién | e Manuales. (si aplica) redes, Ing. En
87 relativa a los sistemas de informacion o Discos de instalacion. (si Sistemas.
institucional. aplica)
Inclm_r _C(_)ptro_les generale_s’sobre la e Procedimientos de Jefe de
88 adquisicion, implementacioén y compras departamento de
mantenimiento de software necesario para ' recursos
el funcionamiento del sistema de materiales
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informacidn institucional, ejecucion de
aplicaciones, bases de datos, seguridad y

Programa de
mantenimiento

Jefe de Oficina de
redes, Ing. En

utilidades en apego a las disposiciones preventivo a equipo de Sistemas

legales y normativas aplicables. coémputo. Jefe de
departamento de
recursos
materiales

Jefe de oficina de
desarrollo de
software.

89

Implementar controles generales sobre la
seguridad, acceso y restricciéon de los
sistemas, para evitar el uso de informacion

Procedimiento de
administracion de

Jefe de Oficina de
redes, Ing. En
Sistemas

. cuentas de usuarios
por personal no autorizado.

Instructivo de trabajo
para respaldo de .
informacion

Establecer un sistema de respaldo para los
90 archivos de datos de los sistemas de
informacidn institucional, el cual debera
estar resguardado.

Jefe de Oficina de
redes, Ing. En

Logs (registro digital) de Sistemas

respaldo.

Establecer un plan de contingencia de los
sistemas de informacion institucional, en ®

91 caso de que un evento fortuito o de fuerza 1P_:z(-1:r; de contingencia de

Jefe de Oficina de
redes, Ing. En

mayor, pudiera ocasionar una interrupcién Sistemas
parcial o total en sus funciones.

10. Componentes del Sistema de Control Interno
Institucional

10.1 Sistema de Control Interno Institucional

El Instituto debera establecer, documentar, implementar y mantener un Sistema de Control
Interno Institucional y mejorar continuamente su eficacia conforme a los requisitos
establecidos en estos lineamientos.

Para tal efecto, deberan determinar los procesos, mecanismos y elementos necesarios para
el funcionamiento e implementacion del Sistema de Control Interno Institucional, asi como
los criterios y métodos necesarios para asegurarse que tanto la operacion como el control
de sus procesos de gestion sean eficaces.

Se deberan considerar diversos factores de costos relacionados con los beneficios
esperados al disefiar e implementar controles internos.

10.2 Documentacion del control interno
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El grado y naturaleza de la documentacién y formalizacion varian segun el alcance y
complejidad de los procesos sustantivos y de apoyo de la institucién, sin embargo, los
directores generales, directores y jefes de departamento o sus equivalentes deben verificar
que se generen, al menos, los siguientes documentos:

I. Manual de control interno de la institucion, en el que se establecera la metodologia para
cumplir las directrices dispuestas en estos lineamientos, asi como la estructura del Sistema
de Control Interno Institucional, y los procesos y formatos necesarios para asegurar la eficaz
planeacion, operacién y control de procesos de gestidén, conforme a las normas generales
de control interno.

II. Manuales de organizacion de las unidades administrativas, en los que se describiran las
funciones especificas de cada cargo o puesto de trabajo a partir de la estructura
organizativa y funciones, incluyendo las que se refieren al control interno.

lll. Manuales de procedimientos de las unidades administrativas, en los que se describiran
las actividades que deben seguirse en la realizacion de sus funciones y se incluiran los
formatos que les sean aplicables con su instructivo de llenado.

IV. Los resultados de las evaluaciones internas y las auditorias de control interno,
documentados y formalizados, para identificar problemas, debilidades o éareas de
oportunidad en el control interno.

V. Las acciones correctivas derivadas de las evaluaciones, para la resolucion de las
deficiencias identificadas.

Cabe sefalar que los manuales referidos en los numerales |, 1l y Ill deberan hacerse del
conocimiento de la Direccion de Innovacién y Desarrollo Institucional de la Secretaria de
Administracion y Finanzas para efectos de la validacion correspondiente. Los manuales
sefalados en las fracciones Il y Il deberan publicarse en el diario oficial del estado cuando
impliquen el ejercicio de recursos publicos o involucren a terceros. Independientemente de
lo sefialado en el parrafo anterior, los manuales que, por su naturaleza, sean de uso interno,
bastara con darlos a conocer al personal que le resulte aplicable.

10.3 Componentes del Control Interno

Los titulares y demas servidores publicos, para el establecimiento y actualizacion del
Sistema de Control Interno Institucional, en el ambito de sus competencias, observaran los
componentes de control interno siguientes:

I. Ambiente de control: Es la base del control interno que proporciona disciplina y
estructura para apoyar al personal en la consecucién de los objetivos institucionales.

II. Administracién de riesgos: Es el proceso que evalla los riesgos a los que se enfrenta
la institucion en la procuracion del cumplimiento de sus objetivos. Esta evaluacion provee
las bases para identificar los riesgos, analizarlos, catalogarlos, priorizarlos y desarrollar
respuestas que mitiguen su impacto en caso de materializacion, incluyendo los riesgos de
corrupcion.
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[ll. Actividades de control: Son aquellas acciones establecidas, a través de politicas y
procedimientos, por los responsables de las unidades administrativas para alcanzar los
objetivos institucionales y responder a sus riesgos asociados, incluidos los de corrupcion y
los de sistemas de informacion institucional.

IV. Informacién y comunicacion: Es la informacién de calidad que los directores
generales, directores y jefes de departamento o sus equivalentes, y los demas servidores
publicos generan, obtienen, utilizan y comunican para respaldar el Sistema de Control
Interno Institucional y dar cumplimiento a su mandato legal.

V. Supervision: Son las actividades establecidas y operadas por las unidades especificas
que el titular ha designado, con la finalidad de mejorar de manera continua el control interno
mediante la vigilancia y evaluacién periddica a su eficacia, eficiencia y economia.

10.3.1 Primer Componente de Ambiente de control

El titular debera fomentar en la institucién un ambiente de control y clima organizacional, de
respeto e integridad, con actitud de compromiso y congruente con los valores éticos del
servicio publico; vigilar el cumplimiento de las normas de conducta y la prevencién de
irregularidades administrativas y de corrupcion, en estricto apego al marco juridico que rige
la Administracion Publica estatal.

Para generar un ambiente de control y clima organizacional, de respeto e integridad,
deberan considerarse los siguientes principios:

|. Actitud de respaldo y compromiso con la integridad, los valores éticos, las normas de
conducta y la prevencion de irregularidades administrativas y de corrupcion.

[l. Supervisar y dar seguimiento al funcionamiento del control interno, a través del comité
de control interno institucional y de las unidades que establezcan para tal efecto.

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

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

V. Establecer la estructura organizativa que defina niveles de autoridad, lineas de mando y
comunicacion para promover el eficaz cumplimiento de sus objetivos y metas.

VI. Asegurar la adecuada planificacion y administracion de los recursos humanos de la
institucion, a fin de promover los medios necesarios para contratar y capacitar profesionales
competentes.

VII. Evaluar el desempefio del control interno en la institucién y hacer responsables a todos
los servidores publicos por sus obligaciones especificas.

VIII. Establecer la mision, vision, objetivos y metas institucionales.

IX. Llevar a cabo la planeacion estratégica institucional, con base en indicadores de
resultados y de gestiébn, como un proceso recurrente, con mecanismos de control y
seguimiento, que proporcionen periédicamente informacién relevante y confiable para la
toma oportuna de decisiones.
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X. Elaborar y mantener actualizados los manuales, de control interno, de organizacion, de
procedimientos y demas documentos normativos relativos a sus procesos, y hacerlos del
conocimiento del personal de la institucion.

Xl. Establecer mecanismos de control de archivo que permitan la identificacion, registro,
organizacion, ubicacion, conservacion, disposicion, recuperacion expedita y disposicion
final de la documentacion, asi como su publicacion conforme a la normativa aplicable.

10.3.2 Segundo Componente Administracién de riesgos

El director general, los subdirectores, jefes de division y jefes de departamento deberan
evaluar los riesgos en los procesos de gestién que afectan la consecucion de los objetivos
institucionales, mediante la elaboracién del mapa de riesgos institucional (ver anexo al
manual de Control Interno), en los que se representaran graficamente uno o mas riesgos,
sus posibles impactos y la probabilidad de su ocurrencia, con el fin de desarrollar respuestas
que mitiguen su impacto en caso de materializacion, incluyendo los riesgos de corrupcion.

Los mapas de riesgos deberan elaborarse por proceso y actualizarse al menos una vez al
afo a fin de revisar la eficiencia y eficacia de las medidas para la administracién de riesgos
y elaborar, en su caso, el plan de accidn, el cual debera contener las acciones a ejecutar
en caso de la materializacion de los riesgos, mediante una estructura estratégica y operativa
gue ayude a controlar una situacion de emergencia, a fin de minimizar sus consecuencias
negativas y dar continuidad a los objetivos institucionales.

Para llevar a cabo la administracién de riesgos, deberan considerarse los siguientes
principios:

10.3.2.1 Identificacién de riesgos:
Identifica y describe los eventos que pueden afectar de manera significativa el
cumplimiento de los objetivos institucionales, sefialando por cada riesgo:

e Causa. - es la situaciéon que existe y que establece un riesgo potencial, la causa es
un hecho o una incertidumbre para el proyecto, proceso o area.
o Efecto. - es el resultado probable si el riesgo se presenta.

10.3.2.2 Analisis de riesgos

Determina el impacto, asi como la probabilidad de ocurrencia de actos de corrupcion,
abuso, dispendio de recursos y otras irregularidades relacionadas con la adecuada
salvaguarda de los recursos publicos.

10.3.2.3 Impacto

Se refiere al grado probable de deficiencia que podria resultar de la materializacién de un

riesgo y es afectada por factores tales como el tamafio, la frecuencia y la duracion del
impacto del riesgo.
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10.3.2.4 Probabilidad

Se refiere a la posibilidad de que un riesgo se materialice. Para ello es necesario enfocar
exclusivamente los riesgos relevantes y sus controles internos correspondientes.

10.3.2.5 Respuesta a los riesgos

Disefiar respuestas a los riesgos analizados de tal modo que estos se encuentren
debidamente controlados para asegurar razonablemente el cumplimiento de sus objetivos.
Estas respuestas al riesgo pueden incluir:

a) Aceptar: ninguna accién es tomada para responder al riesgo con base en su
importancia.

b) Evitar: se toman acciones para detener el proceso operativo o la parte que origina el
riesgo.

c) Mitigar: se toman acciones para reducir la probabilidad o posibilidad de ocurrencia o la
magnitud del riesgo.

d) Compartir: se toman acciones para compartir riesgos institucionales con partes
externas, como la contratacion de polizas de seguros.

10.3.3 Tercer Componente Actividades de control

Las actividades de control son las estrategias y acciones que permiten controlar los riesgos
y asegurar que los procesos sustantivos y de apoyo cumplan razonablemente con los
objetivos y metas institucionales. Estas actividades contribuyen a asegurar que se llevan a
cabo las instrucciones del titular, y permiten tener mayor certeza sobre las medidas
necesarias para controlar los riesgos relacionados con la consecuciéon de los objetivos y
metas institucionales.

El director general, subdirectores, jefes de division y jefes de departamento o sus
equivalentes deberdn cumplir con los siguientes principios:

o Disefiar, actualizar y garantizar la suficiencia e idoneidad de las actividades de
control establecidas para lograr los objetivos institucionales y responder a los
riesgos.

o Disefiar los sistemas de informacion institucional y las actividades de control
relacionadas con este, a fin de alcanzar los objetivos y responder a los riesgos.

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

Oportunidad en su aplicacion

Las actividades de control deberan ejecutarse en todos los niveles de la institucion y en
cada una de las etapas de las actividades institucionales, conforme a las atribuciones que
al respecto le confieren las disposiciones legales y normativas aplicables, partiendo de la
elaboracion del mapa de riesgos institucional sefialado en el articulo 19 de estos

Version: 00 38 de 55



Yucatan

Gobierno del Estado
‘\ Comprometidos con tu bienestar

20122018

lineamientos, de tal forma que, conociendo los riesgos, se disponen los controles
destinados a evitarlos o minimizarlos, por lo que deberan quedar en cada uno de los
procesos de la institucion y proporcionar evidencia de su cumplimiento en los registros
correspondientes.

A continuacion, se sefalan las actividades minimas de control establecidas en los procesos
sustantivos del Instituto:

I. El Programa anual de trabajo del Instituto, alineado al Plan Estatal de Desarrollo, asi
como subprogramas operativos especificos por areas, en los que se sefialan las actividades
gue se llevan a cabo durante el ejercicio para el logro de los objetivos institucionales.

II. Indicadores de desempefio, establecidos en los programas presupuestarios del Instituto,
los cuales son evaluados en periodos trimestrales a fin de determinar la eficiencia y eficacia
en el cumplimiento de metas.

[ll. Revision a los Informes trimestrales, los cuales se encuentran y en cada una de las
unidades administrativas respecto al cumplimiento de metas y objetivos institucionales, y
en su caso, las estrategias y acciones que requieran acciones de control y monitoreo
permanente o de accion inmediata, o bien seguir aplicando los controles existentes y hacer
monitoreos periédicos.

IV. El Marco juridico del Instituto, se da a conocer al personal mediante un catalogo de
disposiciones legales y normativas lo que garantiza que el personal que presta sus
servicios, conoce la normatividad que le aplica. Y se revisa al menos una vez al afio y se
actualiza en los casos que sea necesario.

V. El catalogo de disposiciones legales y normativas aplicables a que se refiere el inciso
anterior, contiene, las obligaciones fiscales a que se encuentra el Instituto, en el que sefiala
el calendario de fechas para los pagos correspondientes. Dichos pagos estan autorizados
por los servidores publicos competentes y sus comprobantes se encuentran bajo custodia
y resguardo.

VI. Se establecen politicas de racionalidad y austeridad a fin de reducir los gastos, en apego
a las disposiciones legales aplicables, las cuales fueron presentadas en la primera sesién
del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Bienes Muebles.

Con respecto a los procesos de apoyo plasmados en el Anexo al Manual de Control Interno,
se llevan a cabo al menos las siguientes actividades de control:

I. En materia de administraciéon de recursos financieros, las instituciones deberan registrar
las operaciones que realicen con base en la documentacién soporte de la contabilidad,
mediante la elaboracion de poélizas debidamente autorizadas, conforme a las disposiciones
establecidas en la Ley General de Contabilidad Gubernamental y demas emitidas por el
Consejo Nacional de Armonizacion Contable, asi como verificar el cumplimiento las
acciones mencionadas el apartado 9.1 catalogo de evidencias.
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II. En materia de recursos humanos, recursos materiales, recursos patrimoniales y sistemas
de informacion, las actividades se encuentran mencionadas en el apartado 9.1 catalogo de
evidencias.

10.3.4 Cuarto Componente: Informacion y comunicacion

El titular, en conjunto con los subdirectores, jefes de division y jefes de departamento,
debera implementar los medios que permitan a las unidades administrativas, generar y
utilizar informacién pertinente y de calidad. Es por ello, que son los responsables de que
las unidades administrativas comuniquen interna y externamente, por los canales
apropiados y de conformidad con las disposiciones legales y normativas aplicables, la
informacién de calidad, necesaria para contribuir a la consecucion de objetivos
institucionales.

10.3.4.1 Informacion de calidad

El director general en conjunto con los subdirectores, jefes de division y jefes de
departamento, deben disefiar un proceso que considere los objetivos institucionales y los
riesgos asociados a estos, para identificar los requerimientos de informacién necesarios
para alcanzarlos y enfrentarlos, respectivamente. Estos requerimientos deben considerar
las expectativas de los usuarios internos y externos.

10.3.4.2 Comunicacion internay externa

El titular, en conjunto con los subdirectores y jefes de departamento, deben comunicar
informacion de calidad, mediante métodos apropiados, en toda la institucion, utilizando las
lineas de reporte y autoridad establecidas. Asimismo, debe recibir informacién de calidad
sobre los procesos operativos de la institucion y llevar a cabo las siguientes actividades:

I.  Da seguimiento a los temas relevantes relacionados al logro de objetivos y metas
institucionales, el Sistema de Control Interno Institucional, la administraciéon de
riesgos, la evaluacion interna y auditoria de control interno;

[I.  Cuenta con informacion periddica y relevante de los avances en la atencion de los
acuerdos y compromisos de las reuniones del Comité de Control Interno, a fin de
impulsar su cumplimiento oportuno y obtener los resultados esperados;

[ll.  Cuenta con un buzén para una atencién oportuna a quejas y denuncias en la
Instituto.

IV.  Se asegura que exista un canal de comunicacion abierta dentro del Instituto, que
permita la adecuada difusion de la informacion que se genera y registra en el ambito
de competencia de los servidores publicos.

De igual forma, el director general, subdirectores y jefes de divisién y jefes de departamento
0 sus equivalentes deben comunicar informacién de calidad a los proveedores, contratistas,
servicios tercerizados, reguladores, auditores externos, instituciones gubernamentales y el
publico en general, entre otros, utilizando las lineas de reporte establecidas.
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10.3.5 Quinto Componente: Supervision

La supervision es el proceso permanente que sirve para comprobar que se mantiene un
adecuado funcionamiento del Sistema de Control Interno Institucional. La supervision
debera llevarse a cabo de forma continua por los servidores publicos responsables de cada
nivel, a fin de mantener y elevar su eficiencia y eficacia, para lo cual deberd establecer
actividades para la adecuada supervision del control interno y la evaluacion de sus
resultados, en todas las unidades administrativas de la institucién y corregir oportunamente
las deficiencias de control interno detectadas.

Para llevar a cabo la supervisién, el director general, subdirector, jefes de division y jefes
de departamento o sus equivalentes deberan revisar permanentemente todas las
operaciones y actividades de control que se ejecutan en sus unidades administrativas, asi
como atender las debilidades y deficiencias de control interno identificadas como resultado
de la evaluacién interna, quejas, supervision de la operacién diaria, acuerdos de comité,
entre otros, dando prioridad a las de mayor importancia. Las revisiones deberan
documentarse y para ello se dejara evidencia en papeles de trabajo, de acuerdo a lo que
se indica a continuacion:

10.3.5.1 Identificacién de debilidades detectadas

El personal identifica situaciones anémalas en las actividades que se desarrollan de manera
cotidiana, las cuales se comunican mediante el formato establecido (formato Plan de
Accion) al director de area. Este a su vez concentra dicha informacién de acuerdo a la
importancia del hecho y de ser procedente inicia acciones para recabar las pruebas que
confirmen la falta cometida.

10.3.5.2 Seguimiento y Resolucion
Una vez concluido el seguimiento, elabora una resolucion (formato Plan de Accion) en la
que detalla el tipo de procedimiento afectado, el nivel de riesgo obtenido, las pruebas de

seguimiento aplicadas y las acciones correctivas tomadas en su caso.

Si las acciones tomadas son suficientes para solventar la debilidad detectada se procede a
archivar la incidencia.

En caso de que las acciones correctivas aplicadas sean insuficientes para solventar la
deficiencia, se turna dicha resolucién al superior jerarquico para determinar acuerdos que
coadyuven a corregir dicha debilidad.

10.3.5.3 Reuniones de trabajo

Se programan reuniones de seguimiento en sesiones programadas (Comité de Control

Interno) donde participan directores de éarea, Organos de Control Interno y personal
involucrado, donde se analizaran y discutiran los asuntos relacionados con las deficiencias
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detectadas y la eficacia de los controles en el periodo inmediato anterior. Los pormenores
de la reunién de seguimiento se plasman en la minuta correspondiente.

Las actividades a discutir pueden ser entre otras:

Seguimiento a las actividades sustantivas

Seguimiento a las actividades de apoyo

Asuntos relacionados con las deficiencias detectadas
Eficacia de los controles

Demas asuntos relacionados con el desempefio del area

Los Organos de Control Interno proponen recomendaciones encaminadas a mejorar los
controles; identifican posibles deficiencias y se proponen vias de actuacion a la direccion,
respaldados en la medida de lo posible con informaciones Utiles para determinar las
resoluciones que haya lugar. Las deficiencias detectadas permitirdn reforzar el sistema de
control interno con la finalidad de favorecer los objetivos del area.

11. Participacion de los Servidores Publicos

11.1 Responsabilidad del Director General

El Director General es responsable de asegurar el establecimiento de lineas de
responsabilidad, con el fin de que su institucion cuente con un control interno apropiado, y
con las siguientes caracteristicas:
I.  Que sea acorde con el tamafio, estructura, circunstancias especificas y la normativa
gue regule a la institucion.
II.  Que contribuya de manera eficaz, eficiente y econdmica a alcanzar los objetivos del
control interno.
lll.  Que asegure, de manera razonable, la salvaguarda de los recursos publicos, la
actuacién honesta de todo el personal y la prevencion de actos de corrupcion.

No obstante, lo anterior, todo el personal de la institucién es responsable de que existan
controles adecuados y suficientes para el desempefio de sus funciones especificas, por lo
gue contribuiran al logro eficaz y eficiente de sus objetivos, de acuerdo con el modelo de
control interno establecido y supervisado por los directores de las unidades administrativas.

11.2 Funciones del Director General

El Director General del Instituto se compromete a desarrollar, implementar y mantener el
Sistema de Control Interno Institucional y a mejorar continuamente su efectividad al:

I.  Asegurar que exista un entorno de control positivo, por lo cual deberd llevar a cabo
las acciones necesarias para sensibilizar a los servidores publicos del Instituto
respecto a su obligacion para con el control interno.

[I.  Asegurar el llevar a cabo la implementacion del Sistema de Control Interno
Institucional y vigilar su funcionamiento.
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[ll.  Supervisar y evaluar periodicamente el Sistema de Control Interno Institucional y
mejorarlo con base en los resultados de las evaluaciones periédicas realizadas por
revisores internos y externos.

IV.  Para el logro de los objetivos del control interno, los titulares de la Instituto deberén
proporcionar un nivel de seguridad razonable respecto a que:

a) Se cuenta con medios 0 mecanismos para conocer el avance en el logro de los
objetivos y metas, asi como para identificar, medir y evaluar los riesgos que pueden
obstaculizar su consecucion;

b) La informacion financiera, presupuestal y de gestion se prepara y obtiene en
términos de integridad, confiabilidad, oportunidad, suficiencia y transparencia en
términos de las disposiciones normativas aplicables;

c) Se cumple con las leyes, reglamentos y demas disposiciones administrativas que
rigen el funcionamiento de las Dependencias y Entidades;

d) Los recursos estan protegidos adecuadamente y en condiciones de disponibilidad y

e) Los procesos y/o procedimientos sustantivos y de apoyo para el logro de metas y
objetivos, estan implementados y se mejoran en forma permanente para prevenir o
corregir desviaciones u omisiones que afecten su debido cumplimiento.

11.3 Responsabilidades y funciones de los Directores, Subdirectores y
Jefes de departamento

Son directamente responsables del disefio, la implementacion y la eficacia operativa del
control interno, asi como la documentacién de sus manuales de organizacion y de
procedimientos, en sus respectivas areas del Instituto, por lo que deberan considerar las
actividades de control que le sean aplicables.

11.4 Responsabilidad de los Servidores Publicos

Los servidores publicos del Instituto que no forman parte del punto anterior, son
responsables de informar sobre cuestiones o deficiencias relevantes que hayan identificado
en relacion con los objetivos institucionales de operacion, informaciéon, cumplimiento legal,
salvaguarda de los recursos y prevencion de actos de corrupcién

11.5 Responsabilidad del coordinador de control interno

El titular deberd designar al coordinador de control interno, que, en apoyo de los
subdirectores y jefes de departamento, coordinara y supervisara las actividades para el
disefio, implementacion y actualizacion del Sistema de Control Interno Institucional en los
términos de estos lineamientos.

11.6 Atribuciones de supervisién, evaluacion y validacion de la

contraloria

La contraloria tiene la atribucién de supervisar la implementacion del Sistema de Control
Interno Institucional en las instituciones, asi como evaluar y validar su eficacia y eficiencia
con base en los resultados obtenidos de manera directa a través de las auditorias de control
interno y de las evaluaciones internas aplicadas por la institucion.
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12. Comités de Control Interno institucional

12.1 Objeto de los comités

El comité de Control Interno Institucional del Instituto Tecnoldgico Superior de Valladolid es
el 6érgano colegiado de asesoria y consulta de las instituciones, que tienen por objeto
impulsar el establecimiento y actualizacion del Sistema de Control Interno Institucional, asi
como el andlisis y seguimiento para la deteccidén y administracion de riesgos.

12.2 Atribuciones de los comités de control interno
Los comités, para el cumplimiento de su objeto, tendran las siguientes atribuciones:

I. Contribuir al cumplimiento oportuno de los objetivos y metas institucionales con enfoque
en los resultados para mejorar el Sistema de Control Interno Institucional.

II. Llevar a cabo el diagnostico de la situacién actual del control interno.

[ll. Aprobar el programa anual de trabajo.

IV. Aprobar el calendario de sesiones ordinarias.

V. Promover los requerimientos de la normativa en materia de control interno, asi como
contribuir a su entendimiento.

VI. Aprobar las actividades necesarias para la implementacion del Sistema de Control
Interno Institucional y supervisar su cumplimiento.

VII. Vigilar que los procesos necesarios para el Sistema de Control Interno Institucional,
sean documentados, implementados y mantenidos.

VIII. Reportar al titular sobre el funcionamiento del Sistema de Control Interno Institucional
con base en los indicadores de desempefio y cualquier necesidad de mejora.

IX. Aprobar acuerdos para fortalecer el desempefio de la institucion.

X. Emitir recomendaciones derivadas de los informes de resultados de las evaluaciones
internas, practicadas a las unidades administrativas de la institucion.

XI. Dar seguimiento a los acuerdos o recomendaciones aprobados e impulsar su
cumplimento en tiempo y forma.

12.3 Programa anual de trabajo

Las instituciones deberan elaborar y someter a aprobacion de sus respectivos comités, el
programa anual de trabajo, en el que se deberan incluir las actividades necesarias para la
implementacién o mejora del Sistema de Control Interno Institucional, el orden de la
prioridad con que se realizaran, los plazos asignados para su consecucion y la asignacion
de responsables. El programa anual de trabajo deberd autorizarse en la sesion de
instalacion del comité y, posteriormente, en la ultima sesion ordinaria del ejercicio en curso.

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

12.4 Integracién de los comités de control interno

El Comité estara integrado por:
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C.P Narces Fernando Mendoza Ambriz, M.A.F
Director General
Presidente

C.P Ligia Carolina Castro Mena, M.A
Subdirectora de Administracion y Finanzas
Secretaria Ejecutiva

C.P. Fanny Selene Rivero Azcorra, M.E.
Subdirectora Académica
Vocal

C.P Alfonso Abel Mezeta Avila
Contralor Interno/ Comisario
Invitado Permanente

L.1 Virgilio Antonio Chimal Couoh, M.T.I
Jefe de Division de control interno y Desarrollo institucional
Coordinador de Control Interno

L.I Diego Cupul Ayala, M.T.I
Jefe de Divisidn de Vinculacién y Extension
Invitado Permanente

L.A.H. Gilberto Isidro Diaz Gutiérrez, M.A.N.
Jefe de Division de Estudios Profesionales
Invitado Permanente

El Director General del Instituto designa a los integrantes del Comité de Control Interno,
quienes tienen al menos nivel de subdirector. Los miembros propietarios pueden nombrar
a sus respectivos suplentes de nivel jerarquico inmediato inferior, quienes intervendran en
las ausencias de aquellos.

En los casos en los que el Director General considere necesario, éste podra designar a
uno o varios miembros del Comité con categoria inferior al director.

Los invitados participan Unicamente con derecho a voz.

12.5 Suplencias
El titular de la institucion respectiva podra nombrar, por escrito, a su suplente que debera

tener, por lo menos, el nivel de Subdirector. Los demds integrantes del comité deberan
comparecer de manera personal.
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12.6 Caréacter de los cargos

Los cargos de los integrantes de los comités son de caracter honorifico, por lo tanto quienes
los ocupen no devengaran retribucion alguna por su desempefio.

12.7 Sesiones del comité

El comité sesionara de manera ordinaria, por lo menos dos veces al afio y, de manera
extraordinaria, cuando el presidente lo estime pertinente o lo solicite la mayoria de los
integrantes.

12.8 Convocatoria para las sesiones

El presidente, a través del secretario ejecutivo, convocara a cada uno de los integrantes
del comité con una anticipacion de, por lo menos, cinco dias habiles a la fecha en que
habran de celebrarse las sesiones ordinarias y veinticuatro horas en el caso de las
sesiones extraordinarias

Las convocatorias de las sesiones se realizardn mediante oficio o correo electrénico y
deberan sefialar, por lo menos, el caracter y el nimero de la sesion, el dia, la hora y el lugar
de su celebracion. Adicionalmente, llevaran adjuntas el orden del dia y la documentacién
correspondiente.

12.9 Quérum

Las sesiones del comité seran validas siempre que se cuente con la asistencia de la
mayoria de los integrantes. En todo caso, se deberéa contar con la presencia del presidente
0 su suplente y del secretario ejecutivo. Cuando, por falta de quérum, la sesién no pueda
celebrarse el dia determinado, el presidente, a través del secretario ejecutivo, emitird una
segunda convocatoria para realizar dicha sesion, la cual se efectuara con la presencia de
los integrantes que asistan. Esta sesiébn no podra celebrarse sino transcurridas, por lo
menos, veinticuatro horas contadas a partir de la convocatoria.

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

I. Declaracién de quérum legal e inicio de la sesion.

Il. Aprobacion del orden del dia.

[ll. Seguimiento de los acuerdos.

IV. Propuestas de acuerdos.

V. Reporte de los avances del cumplimiento del programa anual de trabajo.
VI. Asuntos generales.

VII. Revision y ratificacion de acuerdos adoptados en la reunién.

VIII. Clausura de la sesion.
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12.11 Propuestas de acuerdos

Las propuestas de acuerdos para opinién y voto de los miembros del comité deberan
establecer acciones concretas dentro de la competencia de la institucién y precisar los
responsables, asi como la fecha limite para su atencion.

12.12 Actas de sesiéon
Las actas de las sesiones del comité deberan contener:

I. Nombres y cargos de los asistentes.

[I. Asuntos tratados.

lll. Acuerdos aprobados.

IV. Firma autégrafa de los miembros que asistieron a la sesién.

13 facultades y Obligaciones

13.1 presidente del comité
El presidente del comité tendrd las siguientes facultades y obligaciones:

I. Presidir las sesiones del comité.

II. Convocar, por conducto del secretario ejecutivo, a las sesiones del comité.

[ll. Revisar la propuesta del orden del dia de las sesiones y someterla a la aprobacion del
comité.

IV. Poner a consideracion de los integrantes del comité, las propuestas de acuerdos para
su aprobacion.

V. Girar instrucciones para promover que los acuerdos se cumplan en tiempo y forma.
VI. Proponer el calendario de sesiones ordinarias en la Ultima sesién ordinaria del ejercicio
inmediato anterior.

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

VIII. Autorizar la celebracion de sesiones extraordinarias.

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

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

XI. Ejercer el voto de calidad en caso de empate.

XIl. Autorizar la documentacion del comité.

XIll. Someter el programa anual de trabajo a la aprobacion del comité.

XIV. Elaborar el informe anual sobre el estado que guarda el Sistema de Control Interno
Institucional.

13.2 secretario ejecutivo del comité
El secretario ejecutivo del comité tendra las siguientes facultades y obligaciones:

|. Asistir a las sesiones del comité.
Il. Apoyar al presidente del comité, en sus funciones.
[ll. Convocar a las sesiones por instrucciones del presidente del comité.
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IV. Elaborar la propuesta de orden del dia de las sesiones.

V. Solicitar y revisar, previo al inicio de las sesiones, las acreditaciones de los miembros e
invitados y verificar el quérum.

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

VII. Coordinar la integracion de la carpeta de los asuntos a tratar para su consulta por los
convocados, de acuerdo con los tiempos sefialados.

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

IX. Implementar las acciones a seguir para la instrumentacién de las actividades
relacionadas con el Sistema de Control Interno Institucional en términos de estos
lineamientos.

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

Xl. Dar a conocer a los integrantes del comité, el informe anual sobre el estado que
guarda el Sistema de Control Interno Institucional.

XIl. Elaborar las actas de las sesiones, enviarlas para revision de los integrantes, recabar
las firmas y llevar su control y resguardo.

13.3 Coordinador de control interno
El coordinador de control interno tendra las siguientes facultades y obligaciones:

I. Solicitar a las unidades administrativas de la institucion la informacion para la
integracion de la carpeta de la sesion.

Il. Revisar y validar que la informacion institucional sea suficiente y relevante, y remitirla al
secretario ejecutivo para la conformacion de la carpeta con siete dias de anticipacion a la
celebracion de la sesion.

[ll. Apoyar al secretario ejecutivo en la implementacion de las acciones a seguir, para la
instrumentacion de las actividades relacionadas con el Sistema de Control Interno
Institucional en los términos de estos lineamientos.

13.4 Facultades y obligaciones de los integrantes del comité
Los integrantes del comité tendran las siguientes facultades y obligaciones:

I. Participar con voz y voto en las sesiones del comité.

II. Proponer asuntos y acuerdos a tratar en las sesiones del comité, con, al menos, siete
dias de anticipacion.

lll. Proponer, en el ambito de su competencia, los acuerdos para la atencion de los
asuntos de las sesiones, asi como de las problematicas que se presenten en el
cumplimiento de los objetivos y metas de la institucion.

IV. Aprobar acuerdos para fortalecer el desempefio de la institucion.

V. Impulsar, en el &mbito de su competencia, el cumplimiento en tiempo y forma de los
acuerdos o recomendaciones aprobados.

VI. Proponer la celebracion de sesiones extraordinarias, cuando sea necesario por la
importancia, urgencia o falta de atencién de los asuntos.

VII. Proponer la participacion de invitados externos.
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VIII. Proponer areas de oportunidad para mejorar el funcionamiento del comité.
IX. Analizar la carpeta de la sesién y emitir comentarios respecto a esta.

14. Evaluacion del Sistema de Control Interno Institucional

14.1 Objeto de la evaluacion

La evaluacion del Sistema de Control Interno Institucional es el proceso mediante el cual se
determina el estado actual del Sistema de Control Interno Institucional, a fin de conocer el
grado de seguridad razonable que el control interno brinda en cuanto a la consecucién de
los objetivos institucionales.

14.1.1 Evaluacioén interna

El Director General del Instituto se asegura que se lleve a cabo una evaluacion interna en
los meses de octubre y noviembre del ejercicio en curso conforme al “Proceso de
Evaluacién Interna”, para determinar el estado actual del Sistema de Control Interno
Institucional. Esta evaluacion permite conocer el grado de seguridad razonable que el
control interno brinda en cuanto a la consecucién de los objetivos institucionales.

14.1.2 Responsables de la evaluacion interna

El titular del instituto debera designar a los servidores publicos responsables de llevar a
cabo la evaluacién, que seran liderados por el coordinador de control interno, el cual sera
el responsable de coordinar y programar las actividades para asegurar su realizacién, de
acuerdo con lo programado.

El coordinador de control interno deberéa solicitar a la unidad administrativa evaluada, la
informacién y documentacién necesaria para llevar a cabo la evaluacién a que se refiere
esta seccion.

14.1.3 Programa de evaluacién interna

Para llevar a cabo la evaluacion interna a que se refiere el articulo anterior, el coordinador
de control interno, con base en la informacién que al respecto le sea proporcionada por el
titular, debera elaborar un programa de evaluacion interna que tendra por objeto determinar
el alcance de los procesos.

El contenido y alcance del programa de evaluacion interna atendera al tamafio y la
naturaleza de las unidades administrativas, asi como la funcionalidad, complejidad y el nivel
de madurez del Sistema de Control Interno Institucional que se va a evaluar y de los asuntos
de importancia para este.
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14.1.4 Programa de trabajo

El coordinador de control interno, con base en la informacion proporcionada por la unidad
administrativa evaluada, debera elaborar un programa de trabajo, en el que se detallen las
actividades que se van a realizar, los plazos y el personal responsable de llevarlas a cabo.

14.1.5 Evidencia y sus resultados

En el desarrollo de la evaluacion, deberan aplicarse entrevistas, con base en los
componentes de control interno, con el personal responsable de las unidades
administrativas y solicitar la evidencia que respalde las afirmaciones contenidas en estas,
a efecto de que, mediante un muestreo apropiado, verifigue su conformidad con estos
lineamientos. En todo caso, debera recopilarse la evidencia que sustenta las debilidades
del control interno.

Cuando los procedimientos de control interno no produzcan evidencia documental, el
cumplimiento solo podréa probarse mediante la observacién en el momento en que éstos
son ejecutados por los servidores publicos de la institucion. El coordinador de control interno
debera plasmar sus comentarios cuando se refiera la prueba de cumplimiento a un
procedimiento que no deja evidencia documental.

14.1.6 Calificacién de las pruebas

El coordinador de control interno debera asignar una calificacién al resultado de las
entrevistas y pruebas aplicadas con base en lo establecido en los articulos 68 y 69 de estos
lineamientos.

14.1.7 Informe de resultados del coordinador de control interno

El coordinador de control interno debera emitir un informe de resultados en el que determine
el nivel de confianza del Sistema de Control Interno Institucional en la unidad administrativa
evaluada. Dicho informe se hara del conocimiento de los miembros del comité a fin de que
estos emitan las recomendaciones pertinentes.

14.1.8 Acciones correctivas, preventivas o de mejora

Las conclusiones de la evaluacion indicardn la necesidad de acciones correctivas,
preventivas 0 de mejora con base en lo establecido en el articulo 71. Estas acciones
deberan llevarse a cabo por el evaluado en un plazo de treinta dias naturales contados a
partir de la notificacion de las conclusiones de la evaluacion.

14.2 Informe del estado que guarda el sistema de control interno

El titular debera informar a la contraloria, el estado que guarda el Sistema de Control Interno
Institucional por el periodo comprendido del 1 de enero al 31 de diciembre de cada afio.
Dicho informe deberd presentarse a méas tardar el 31 de enero del ejercicio inmediato
posterior.
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El informe anual a que se refiere el péarrafo anterior deberd contener la siguiente
informacién:

I. Los resultados relevantes alcanzados con la implementacion o fortalecimiento del control
interno del afio en curso.

Il. Los aspectos relevantes derivados de la evaluacion interna, asi como las situaciones que
requieren de atencién para mejorar los procesos de control y evitar su debilitamiento.

[ll. El resultado de la evaluacion de indicadores de desempenio, a fin de medir el grado de
cumplimiento de los objetivos planteados en términos de eficiencia, eficacia y calidad.

IV. El programa anual de trabajo aprobado para el ejercicio posterior y el compromiso de
cumplir en tiempo y forma con las acciones de mejora establecidas.

14.3 Auditoria de control interno

Los titulares de los 6rganos de control interno podran llevar a cabo auditorias de control
interno a las instituciones, conforme a los procedimientos descritos en estos lineamientos.

14.3.1. Inicio de los trabajos

El auditor debera entregar la orden de inicio de auditoria de control interno al titular, a fin de
notificar el inicio de los trabajos de revision y la designacion del personal del érgano de
control interno que llevara a cabo dichos trabajos.

14.3.2 Alcance de auditoria

El titular, una vez recibida la orden de inicio de auditoria, podra nombrar a un servidor
publico, que debera tener, al menos, el nivel de director o su equivalente, para que funja
como enlace de auditoria durante el desarrollo de los trabajos de fiscalizacion. Para tal
efecto, los auditores que intervengan en la diligencia de inicio de la auditoria deberan dejar
constancia, mediante la elaboracién un acta circunstanciada, en presencia de dos testigos
propuestos por la persona con quien se entienda la diligencia.

El enlace de auditoria tendra las siguientes atribuciones:

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

Il. Coordinar las entrevistas con los servidores publicos de las unidades administrativas.
[ll. Recabar, integrar y proporcionar la informacion que solicite el auditor durante el
desarrollo de los trabajos de fiscalizacion.

IV. Acudir a la lectura del informe de la auditoria de control interno.

V. Las demas relacionadas con la auditoria en proceso.

14.3.3 Solicitud de informacién preliminar

El auditor debera elaborar la solicitud de informacion preliminar, a fin de obtener la evidencia
suficiente para identificar los procesos y determinar la naturaleza, el alcance y la
oportunidad de las pruebas a realizar. Para tal efecto, se otorgara un plazo maximo de seis
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dias habiles, contados a partir del dia siguiente al de la notificacion del oficio respectivo,
para la recepcién de la informacién solicitada.

14.3.4 Cuestionarios de control interno

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

Dichos cuestionarios deberdn entregarse a los responsables de las unidades
administrativas seleccionadas a fin de que estos respondan y adjunten la evidencia que
sustenta las afirmaciones contenidas en estos cuestionarios.

14.3.5 Carpeta de evidencias

El responsable de cada unidad administrativa seleccionada debera contestar cada uno de
los reactivos sefialados de manera positiva 0 negativa. Si la respuesta es positiva, debera
sefalar el manual o cualquier documento del Sistema de Control Interno Institucional en el
cual se encuentra documentada la actividad e integrar la evidencia que la sustente en una
carpeta de evidencias que debera adjuntarse al cuestionario. En el caso de que la
documentacién o la evidencia se encuentren en forma electronica, las unidades
administrativas podran entregarlas en medios digitales, si asi se encuentra establecido en
el manual de procedimientos correspondiente.

14.3.6 Entrevistas de verificacion

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

14.3.7 Evidencia idonea

El auditor debera obtener la evidencia suficiente y competente mediante la solicitud de
informacion administrativa, financiera, presupuestal y legal que considere necesaria para la
auditoria, asi como a través de la aplicacion de pruebas de cumplimiento y otras pruebas
complementarias, a fin de determinar que los componentes de control interno existen en la
institucion evaluada y funcionan satisfactoriamente. En su caso, el auditor podra solicitar
informacion adicional cuando, derivado de los resultados encontrados durante el desarrollo
de la auditoria, determine la necesidad de ampliar la naturaleza, alcance y oportunidad de
las pruebas de cumplimiento, lo cual se hara del conocimiento previo de la institucion
evaluada.
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14.3.8 Criterio para definir el alcance de las pruebas

El auditor debera definir el alcance de las pruebas de cumplimiento con base en la
frecuencia aproximada de ocurrencia de las actividades relacionadas con los procesos o
procedimientos contenidos en los cuestionarios de control interno y que seran sujetos a
evaluacién conforme a lo siguiente:

Frecuencia aproximada de la # de muestras
ocurrencia de la actividad la para la prueba
actividad de

cumplimiento

Una vez al afio 1

Una vez al mes 5

Una vez a la semana 10
Mas de una vez a la semana 15

14.3.9 Criterio de calificacion

El auditor debera asignar una calificacion a los cuestionarios de control interno y pruebas
aplicadas de acuerdo con lo siguiente:

Politicas y procedimientos Existe evidencia de su
documentados aplicacion Calificacion
(entrevista) (pruebas)
Si Si 2
Si No 1
No No

Solo se considerara que los controles estan documentados e implementados cuando se
encuentren documentados en los manuales descritos en las fracciones I, Il y Il del articulo
15 de estos lineamientos, y cuenten con la evidencia suficiente, adecuada y validada a
través de las pruebas de cumplimiento.

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

14.3.10 Resultado final de la evaluacion
La calificacion final de la evaluacion se determinara sefialando el porcentaje que representa
la puntuacion obtenida entre el total de la calificacion méxima posible. El resultado de la

prueba se interpretara como el nivel de confianza que puede tenerse de que se cumplan
los objetivos de la institucién con base en los siguientes parametros:
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Nivel de Resultado de la .
Confianza evaluacion (%) Razonamiento
Existe un minimo riesgo de que no se cumplan
Méaxima 100 2 90 los objetivos del Instituto.
Existe un riesgo moderado de que no se
Satisfactorio 892380 cumplan los objetivos del Instituto.

Existe un riesgo satisfactorio de que no se
Moderada 79a70 cumplan los objetivos del Instituto.

Existe un maximo riesgo de que no se cumplan
los objetivos del Instituto.

Minima 79 o menos

14.3.11 Informe de resultados de |la auditoria

La contraloria debera emitir un informe del resultado de la auditoria de control interno en el
gue se determine el nivel de confianza del Sistema de Control Interno Institucional, asi como
las recomendaciones pertinentes. El informe debera contener las fortalezas y debilidades
detectadas en el desarrollo de la auditoria.

Por lo que se refiere a las debilidades, estas deberan contemplar al menos las actividades
de control que tuvieron calificacion cero, en términos de lo sefialado en el articulo 68.

Asi mismo, el informe de resultados debera sefalar la necesidad de subsanar cada una de
las debilidades detectadas mediante la implementacibn de acciones correctivas,
preventivas o de mejora, las cuales deberan constar en planes de accion y llevarse a cabo
por el auditado en un plazo de treinta dias naturales contados a partir de la notificacion de
las conclusiones de la auditoria.

El titular del 6rgano de control interno de las instituciones debera presentar al respectivo
comité de control interno institucional, para su conocimiento, el informe de resultados

Dicho informe se hace del conocimiento del Director General del Instituto Tecnoldgico
Superior de Valladolid

15 planes de Accion

El plan de accién contiene las acciones a ejecutar, a fin de minimizar las consecuencias
negativas de las debilidades identificadas como resultado de la auditoria de control interno
y dar continuidad a los objetivos del Instituto.
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Asi mismo, podran establecerse planes de accién como resultado de la evaluacion interna,
quejas, debilidades identificadas en la operacion diaria, acuerdos del comité de control
interno institucional, entre otros.

El Instituto asegura que las deficiencias de control interno, identificadas, se controlaran para
prevenir su recurrencia. La Contraloria puede dar seguimiento a dichos planes
documentados.

16. Registro y Control del Documento

Fecha Actividad
Enero 2017 Generacion del documento en su versiéon 00
17-Nov-2017 Actualizacion del manual

C.P Narces Fernando Mendoza Ambriz, M.A.F, Director General del Instituto Tecnologico
superior de Valladolid Yucatan del Gobierno del Estado de Yucatan, México con
fundamento en el articulo 7 fraccion |l del Estatuto Organico del Instituto para la
Construccién y Conservacion de Obra Publica en Yucatan, y a los articulos 14 y 15 de los
Lineamientos para la Implementacién del Sistema de Control Interno Institucional en las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal, expide el siguiente
documento, mismo que fue sometido al analisis y evaluacién de la Junta de Gobierno de
esta Entidad. :

Version No. Fecha Elaboro Reviso Autorizé

N/

00 Noviembre *_~L1. Virgilic Antonio 7 ;
2017 Chimal Couoh, C.P. Ligia Carolina | C.P Narces Fernando
MTL Castro Mena, M.A. Mendoza Ambriz,
AF
Jefe de Division de ) M.A.F,
Desarrollo Subdirectora de Director General
Institucional y AdmlplstraC|on y
Control Interno Finanzas
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