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“El presente manual establece y difunde la forma de aplicar cada uno de los articulos plasmados en
los Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control Interno en las Dependencias y
Entidades de la Administracién Pablica Estatal en |a Secretaria de Desarrollo Rural, con informacion
vieraz, vigente y actualizada por cada uno de los servidores publicos adscritos competentes de la
Institwcidn,”

La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que ko penera,”
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. OBJETIVO

Unificar los criterios y conceptos para normar la implementacidn, actualizacian, supervisicn,
seguimienta, control v vigilancia del sisterma de control interno en la Secretaria de Desamrollo Rural
con la finalidad de eficientar el desarrollo de las actividades, en apego a los Lineamientos para la
Implementacidn del Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de
la Administracidn Pablica Estatal, alineados al Modelo Estatal del Marco Integrado de Control
Interno para el Sector Pdblico.

Il.  ALCANCE

Aplica a los servidores pdblicos adscritos a las unidades administrativas gue conforman la
Secretaria de Desarrollo Rural,

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito federal
Articulo &, apartado A, fraccion | de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

Ambito estatal
Articulos 11 Bis, 27, fraccion 1l y 44; del Cadigo de Administracién Poblica de Yucatan,

Lineamientos para B Implementacidn del Sistema de Contrel Intermo Institucional en las
Dependencias v Entidades de la Administracion Pablica Estatal.

IV, DEFINICIONES

COMAC: Consejo Macional de Armonizacidn Contable,

RECAPY: Reglamento del Cadigo de la Administracion Pablica de Yucatan,
SABGY: Secretaria de Anticorrupcion y Buen Gobierna.

SAF: Secretaria de Administracidn y Finanzas.

SEDER: Secretaria de Desarrollo Rural,

2EPLAM: Secretaria Técnica de Planeacién v Evaluacion,

TIC 's: Tecnologias de la Informacion v las Comunicaciones.,

V. ANTECEDENTES

La Secretaria de Desarrollo Rural (SEDER) es una dependencia del Poder Ejecutivo Estatal de
Yucatan, su existencia se fundamenta en el Cadigo de la Administracion Publica de Yucatin, v su
creacion y modificaciones han sido oficializadas mediante decretos y acuerdos publicados en el
Diarto Oficial del Gobierno del Estado; a lo largo de los altimos 20 afios, la estructura interna y la
denominacion de esta entidad se han adaptado a las necesidades cambiantes.

Por tal motivo en el ano 19564 se cred la Direccion de Ganaderia y Agricultura para brindar asesoria,
entregar insumos e implementos y otorgar financiamientos para el desarrollo, crecimiento v

“La informacion contenida en el presente documento s responsabilidad de la Dependencla/Entidad que bo genera.”
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capitalizacion del campo yucateco; a través de los afios y con los cambios de las administraciones
piblicas para los periodos de gobierno 1976-1980 y de 1%¥81-1988 continud con el mismo nomhbre.

Fara el periodo de 1984 v con el cambio de su Titular recibe el nombre de Direccign de Desarrollo

Agropecuario; vy en el afo de 1986 se le denomina Subsecretaria de Desarrollo Agropecuario
dentro de la estructura de la Secretaria de Desarrollo Econdmico.

Con el Decreto numero catorce de fecha 10 de marzo de 1988, mediante la Ley Organica de la
Administracion Puablica se le dio por primera vez certeza juridica, nombrandose Secretaria de
Desarrollo Rural v Pesca, aungue en ese momento el nombre completo no fue usado de forma
oficial; y fue hasta el ano 2002 cuando se incorporaron formalmente las actividades pesqueras,
resultando en la denominacidon completa y oficial de Secretaria de Desarrollo Rural v Pesca,
usandose esta vez el nombre completa.

Posteriormente con la derogacién de la Ley Orgdnica de la Administracidn Pablica v el decreto de
creacion del Cadigo de la Administracién Pablica del Estado de Yucatan en el ano 2008, se cambid
el nombre de la Secretaria de Desarrollo Rural y Pesca a Secretaria de Fomento Agropecuario y
Pesquero. Este cambio reflejd una modificacion en la estructura de la administracidn piblica del
estado, alineandose con el nuevo marco legal y reorganizando las funciones relacionadas con el
sector agropecuarnio y pesquero.

Finalmente, al inicio de la siguiente administracion, el nombre de la Secretaria de Desarrollo Rural
(SEDER) se recuperd en el 2012 y se mantiene hasta la actualidad.

V1. FILOSOFIA INSTITUCIONAL

Mision:

Impulsar el desarrollo integral del sector rural de una forma ordenada, organizada y articulada, para
lograr la efectividad de las acciones y programas con el fin de incrementar la productividad del
sector agricola y ganadero desde un enfoque regional,

Wisidn:
Ser la Dependencia generadora de acciones y programas que contribuyan al fortalecimiento y
desarrollo del sector agricola y ganadero del Estado.

Valores:
Hanestidad, Confianza, Transparencia, Discipling y Humildad.
Objetivo Institucional:

Ornentar, coordinar y promover los diversos Programas de todo el marco de desarrollo rural del
Estado. Gestionar su funcionamiento y enfogue de manera eficiente, responsable v sastenible,

“La nformacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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abarcando el sector agricola, pecuario, hidrdulico y agroindustrial. Cumplir con el objetiva del
Renacimiento Maya entocado al desarrollo rural, de manera principal, el otorgar beneficios a los
diversos productores del campo, con la finalidad de impulsarlos, para que las comunidades rurales
prasperen en armonia con el ecosistema del Estado v a su vez conforme a su avance, fortalecer la
modernizacion de cada sector.

Conducir de manera esencial la relacidn: Gobierno Estatal - Productores. Al ser indispensable para
la obtencion de un trabajo mancomunado para beneficio de todes, Teniendo como objetivo
incrementar la productividad, innovacian, sostenibilidad y mejora del trabajo de cada sector vy
productor, asi comao, la investigacion rural directa, con la finalidad de obtener informacidn de cada
sector, para el fortalecimiento de las diversas actividades que emplea, brindar asistencia técnica,
profesional e impulsar el avance sustentable en el Estado,

Estrategias:

De conformidad con el Plan Estatal de Desarrollo 2024-2030 el objetivo estratégico consiste en
mejorar las condiciones socio econdmicas de los productores del Estado, contando para ello con
los siguientes objetivos especificos:

= [Eficientar los procesos praductivos del sector agropecuario.

s Impulsar el uso de nuevas tecnologias en los procesos agropecuarios.,
& Mejorar la infraestructura v equipamienta del sector agropecuario.

= Incrementar los niveles de comercializacian y exportacion.

s Impulsar |a sostenibilidad del campo yucateco,

Asi mismo con base al Programa de Mediano Plaze 2025-2030 "Desarrolio Rural Sustentable” las
prioridades son las siguientes:

s  Productividad en el sector agropecuario.

= Desarrollo de las capacidades productivas en el sector agropecuario.

= Producclén agropecuaria sostenible,

» Comercializacion y agregacidn del valor de la produccion agropecuaria.
= Fomento de la produccldn apicola y sus derivados.

s Mejoramiento genético y repoblamiento ganadera.

En ese sentido, para lograr lo sefalado anteriormente se tienen establecidos los sipuientes
Programas:

» Financiamiento y Capitalizacidon para el Desarrollo Rural
* Programa de Apoyo a la Producclén Artesanal y Emprendedores del Medio Rural,

“La Informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que o genera.”
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= Programa de Apoyo para la Comercializacidn y Exportacion Agropecuario v Rural Para el
Bienestar.

Programa de Asistencia Técnica y Capacitacion para el Bienestar Agropecuaria.
Programa de Herramientas e Insumos para el Bienestar.

Programa de Infraestructura Hidroagricala,

Programa de Mecanizacion del Campo Yucateco.

= Programa de Proyectos Productivos para el Bienestar (PROBIEN).

= Programa para el Mejoramiento Genetico y Repoblamiento Ganadero.

» Programa para el Renacimiento Apicola.

# Propgrama Produccion de Traspatio para el Bienestar,

= Programas Caminos Renacimiento.

Vil. RED DE PROCESOS
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“La infarmacion contenida en el presente documento es respansabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera”
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VIl ALCANCE DEL SISTEMA

Procesos sustantivos
Mombre del . Unidad
Objetivo del proceso Cadi
proceso jeti i EC administrativa
Praceso para | Otorgar financlamiento directo
Ejecutar los recuperable al sector agropecuario,
Fondos agroindustrial, salinero, acuicola vy Direccion de
Pertenecientes | pesquers a tasas de interés por debajo Apoyo a la
ps. : 2
a la Direccidn | del mercado, acordes a las condiciones SSOR-DAN0 Actividad

de Apoyo ala | econdmicas de los productores, con la Agropecuaria
Actividad finalidad de fomentar el desarrollo v
Agropecuaria | Renacer del Campo Yucateco,
Gestionar la obtencion de los recursos
ProceEn pa ﬂnam:ia'lm en conjunto  con el
Eiecutar 5'EFTEtarID. para los _F‘mgrama;
Programas ESLEI:IEH:ICIE a la E-Etn?tarla. con la PS.SDR-SDR-01 Subsecretaria de
Estatales en b I'|'|1aI|L|':IE|:d de  coordinar vy dar Desarrollo Rural
SECER Beglulrmle!ntu a los Programas vy a otras
actividades relacionadas que
competen a la Secretaria,
Procesos de apoyo
Mombre del . e Unidad
proceso ORiNgve ty pracies Gty administrativa
Establecer las actividades ¥
Proceso para procedimientos c?r!ften'u}la-dns en el -
PPN rllr-:rcem para administrar los recursos Direccidn de
T financieros, con la finalidad de ejecutar | PA-SDR-DAF-01 | Administracitn y
o ancleras eficientemente  su  funcionamiento Finanras
mediante la adecuada gestion manejo
de los pagos generales,
Establecer las actividades v
p procedimientos contemplados en el
roceso para .
Administrar I proceso para administrar los recursos Direccidn de
A humanos, con !a Fin:al_'ldad de cumplir | PA-SDR-DAF-02 | Administracion y
Hinianas con  las  disposiciones  legales, Finanzas

normativas y administrativas, para asi,
mejorar  y  tener un  desempefio

F-PL-EDN-12 ROD
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fiberacion y pago de recursos
aprobados, con la  finalidad de
estandarizar las actividades y cumplir el
ejercicio de los recursos dentro de los
plazos gue dispone la normativicdad,

Mombre del ; Unidad
proceso HHiRiG cef pesese e administrativa
favorable a través de la induccidn a la
dependencia, capacitacion y gestion
administrativa del personal.
Establecer las  actividades vy
procedimientos contemplados en el
Proceso para . ; ; Eal
Adliicdibras bk proceso de control patrimanial, con la Direccidn de
Rioiasss finaﬁdad:deadminﬁ‘trar eficientemente [PA-SDR-DAF-03 | Administracidn y
Dottty el pgasto requerido para cubrir Finanzas
satisfactoriamente las necesidades de
cada Direceidn,
Establecer  las  actividades v
procedimientos contemplados en el
proceso para administrar los recursos
ek i n'!atEfiaIes en el cumplimiento Fun las . "

PR M disposiciones legales, normativas vy Direccion de
i administrativas, con la finalidad de |PA-SDR-DAF-04| Administracidn y
Materiales brindar un desempeno favorable en |a Finanzas

administracion eficiente del gasto

requerido para cubrir

satisfactoriamente las necesidades de

cada Direccion.

Establecer las actividades W

procedimientos contemplados en el

proceso para Administrar la operacion

del FOFAY, gue contempla la

integracion de @ informacion vy
Administrar la | documentacion de los asuntos que se Direccidn de
Operacion del | presentan en las sesiones del Comité | PA-SDR-DAF-05 | Administracidn y

FOFAY Técnico, asi como los tramites de Finanzas

F-PL-EDN-12 ROO
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Mombre del gl Unidad
proceso Oiajetiva del provies Cido administrativa

Establecer las  actividades vy

procedimientos contemplados en el
Proceso para | proceso para Administrar Sisternas de
Administrar | Informacidn  Institucional, con  la Direccion de
Sistermas de | finalidad de dirigir los  procesos |PA-SDR-DEC-01| Exportacian y
Informacion técnicos ¥ administrativos en el drea de Comercializacidn
Institucional informatica vy comunicacion en |a

Secretaria de Desarrollo Rural,

IX. DISPOSICIOMES GENERALES Y PRELIMIMARES

1. Control interno

Es un proceso efectuado por el Titular de esta Secretaria, el Subsecretario, los Directores de las
Unidades Administrativas, con los Jefes de Departamento, asi como todos los servidares pablicos,
con el abjeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién de los objetivos
institucionales y la salvaguarda de los recursos pablicos, asi como para prevenir actos de
COFrUpCion.

En la SEDER se contemplan disposiciones juridicas y normativas que incluyen: el Plan Estatal de
Desarrollo 2024-2030, Programa de Mediano Plazo 2025-2030 “Desarrollo Rural Sustentabla®,
planes estratégicos, Programas, Integracién de Politicas, Manual de Procedimientos, Procesos v
demas documentos normativo-administrativos que contribuyan al fortalecimiento para alcanzar los
ohjetivos ¥ metas institucionales establecidas. De igual modo permite al Titular de la Secretaria de
Desarrollo Rural a lograr una administracion eficaz de los recursos financieros, humanos,
materiales, patrimaniales y tecnoldgicos.

2, Objetivos principales

El Titular de la Secretaria de Desarrollo Rural en conjunto con el subsecretario, directores y jefes
de departamento o eguivalentes establecen las lineas de accidn que permitan alcanzar lo
establecido en la misidn, vision y objetivos institucionales derivados del Plan Estatal de Desarrollo,
programas de mediano plazo, planes y programas de la planeacian estratégica, en cumplimiento de
las disposiciones juridicas y normativas aplicables.

Los objetivos principales del Sistema de Contral Interno Institucional son:
l.  Promover la eficacia, eficiencia, economia y transparencia en las operaciones, programas,
proyectos y calidad de los servicios que las instituciones brinden a la sociedad.

“La infarmacion contenida en el presente documento es responsabllidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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. Medir la eficacia en el cumplimiento de los objetivos institucionales y prevenir desviaciones en
501 CONSecUCion.

. Propiciar las condiciones necesarias para un adecuado manejo de los recursos publicos y
promover la rendicion de cuentas, la transparencia y el combate a la corrupcion, que garantice
el mejoramiento continuo de las actividades gubernamentales, bajo los criterios de eficiencia
¥ BConomia, asi como su evaluacian,

IV, Elaborar la informacion financiera, presupuestal v 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 desemperio institucional,

Los objetivos antes mencionados, asi como, los riesgos relacionados con los mismos se clasifican
en las siguientes categorias:

L Operacion: Hacen referencia a la eficacia, eficiencia y economia de las operaciones.

Il Informacion: Consiste en la confiabilidad de los informes internos vy externos.

. Cumplimiento: Relacionados con el apego a las disposiciones juridicas y normativas,

3, Sistema de control interno institucional

La Secretaria de Desarrollo Rural establece, documenta, implementa, mantiene y miejora
continuamente of Sistema de Control Interno Institucional, conforme a los requisitos establecidos
en los lineamientos. Por ello, determina fos procesos, actividades y elementas necesarios para su
buen funcionamiento e implementacion, garantizando que la operatividad y la gestion de estos
sean eficaces.

De acuerdo a lo anterior, se consideran los diversos factores, como son los costos ve beneficios
esperados al disenar /o implementar controles internos.

4. Documentacion del control interno

La Secretaria de Dwesarrollo Rural en cumplimiento a sus atribuciones cuenta con una estructura
organica dptima, en donde cada unidad administrativa atiende las facultades y obligaciones
conferidas, es por ello que el subsecretario, directores y jefes de departamento o equivalentes
contribuyen, supervisan y validan la generacion de los sipuientes documentos:

L. Manual de Control Interno: Establece los procesos, acciones, programas y demds
documentacion de cada drea necesaria para la planeacién, gestion, operacidn y control del
Sistema de Control Interno Institucional de la Secretaria, en completo apego a los
lineamientos.

1. Manual de Organizacion: Contempla las descriptivas de puestos en donde se documentan
las funciones generales y especificas del personal adscrito a cada unidad administrativa,

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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nrganigramas especificos por drea que permiten una vision general de la estructura orgénica
jerarguica v operativa,

Manual de Procedimientos; Documenta conformade por procedimientos de cada una de
las unidades administrativas de la Secretaria, en donde se detallan las actividades operativas
en cumplimiento a las funciones, facultades y obligaciones establecidas en el RECAPY, en
cada procedimiento se incluye la descripcion detallada, diagrama de flujo, formatos, asi
como los responsables y actividades de control de los mismaos.

Resultados de las evaluaciones internas v revisiones de control interno: Documentacion
generada v formalizada para identificar, analizar v atender las areas de oportunidad,
debilidades v actividades que fortalezcan el sistema de control interno institucional,
Acciones correctivas, preventivas o de mejora: Documentos de apoyo para la atencidn vy
solventacion de deficiencias o dreas de oportunidad derivadas de las revisiones de control
interno, evaluaciones internas, quejas, debilidades identificadas en la operacion diaria, asi
comao de los acuerdos del Comité de Control Interno,

¥, COMPOMENTES DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
1. Primer componente: Ambiente de control

Principio Evidencia | Responsable

Actitud  de  respaldo v
compromiso con la integridad,
los valores éticos, las normas| « Codigo de Etica

de conducta y la prevencion (SABGY) s Direccidn Juridica
de iregularidades | s Cddigo de Conducta

administrativas ¥ de

Corrupcion,

Supervisar y dar seguimiento|
al funcionamiento del controd
interno, a través del comité de |= Actas de Comité de
control interno institucional v| Control Interno

& Direccion de
Administracion y

de las unidades  gue Finanzas
establezcan para tal efecto,
Contar con los perfiles de

o Direccidn de
uestos, los cuales deben e 2
P Administracidn y

observar los requisitos para

ocuparlos, sefalados por las | LIRscpHvaR OB Ut Finanzas/Departamento

de Recursos Humanos y

A%

disposiciones legales ;
Materiales
apltcal:n_le'_j_a las instituciones.
Describir las competencias y R o Direccidn de
] pue
responsabilidades de cada * Descriptivas de puesto Administracion y

“La informacion contenida en el presente documento s responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.®
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Principio Evidencia Responsable
puesto  conforme a |a Finanzas/
normativa aplicable. Departamento de
Recursos Humanos v
- Materiales
Establecer la  estructura
organizativa, a través de los
organigramas generales de |a
institucion  aprobados  en
terminas del Reglamento del
Codigo de la Administracion
Piblica de Yucatan, vy los
suplementarios por  cada T # Direccidgn de
WV |unidad administrativa, gue e Administracitn y
definan niveles de autoridad, Organizacion Finanzas
lineas de mando vy
COMUNICACION para promover
el eficaz cumplimiento de sus
objetivos v metas, los cuales
deben estar actualizados vy
autorizados por los servidores
publicos competentes.
¢ Direccidn de
Promover los miedios o Didgnsitiede Administracion y
| necesarios para contratar y Micaitides i Finanzas/
capacitar a los profesionales Capacitacién | Departamento de
competentes. 1 Recursos Humanos y
| Materiales
. Evaluar el desempeno del ' '
control  intermno en  la|e Evaluacidn Interna | Direccidn de
Vil institucion y hacer |= Informe de Resultados : Administracion y
responsables a todos los| de la Evaluacion ;
servidores plblicos por sus| Interna [ Filianzes
1 obligaciones especificas. |
Establecer la mision, vision, = Coadigo de Conducta |' [flrecclmmrld}c.a
Vil | objetivos ¥ metas |« Manual de . T|tl:4laresd-elaﬁ
institucionales. Organizacion Umd_a;t!es )
.fngl:l_'nmstramas

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

F-PL-EDN-12 ROO
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Principio Evidencia ' Responsable
Lievar a cabo la planea-ciﬁn;
estrabégica institucional, con
base en Indicadores de
resultados y de gestidon, como

un roCceso recurente, con . = Titulares de las
IX [mecanismos de contral vy " h;;t:;:e;:zﬂa::du:_s Unidades
ikl . ual de Trabajo
seguimiento, que ’ Administrativas

proporcionen periddicamente
informacion  relevante ¢
confiable para la toma
oportuna de decisiones,
Elaborar W mantener
actualizados los manuales, de

control internao, de
organizacion, de » Direccion de

¥ |procedimientos vy demas TP d? o Administracidn y
documentos normativos Depiri Finanzas
relativos 3 sus procesos, vy
hacerlos del conocimiento del |

| personal de la institucion.

Establecer mecanismos de N o
cl::ntrlul e ?n:hnfn_ que | i
permitan  la  identificacidn, Interdisciplirario de
reqiﬁtm, arganizacion, A = Subsecretaria

" ubicacidn, Conservacion, acualont i » Titulares de las
disposician, recuperacitn X Unidades
expedita y disposicion final de CHRR ARG o5 Administrativas

disposiciones

la documentacion, asi comao su
normativas

publicacion conforme a la
normativa aplicable.

2. Segundo componente: Administracién de riesgos.
Para el desarrollo de la administracién de los riesgos en la Secretaria de Desarrollo Rural se
mnsidfran los siguientes principios:

Principio Evidencia ] Responsable ]
» Titulares de las
| | ldentificacion de riesgos. | = Matrices de Riesgo Unidades
. = _L____Administtatiua:

*La informacion contenida en el presente documenteo es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que la genera”

F-PL-EDN-12 ROD Pigina 14 de 50
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4. Tercer componente: Actividades de control

Principio Evidencia Responsable
» Titulares de las
Il | Analisis de riesgos. » Mapa de Riesgo Unidades
Administrativas
o Titulares de las |
Il | Respuesta de riesgos. » Planes de Accidn Unidades

Administrativas

Principio

" Evidencia

Disenar, actualizar ¥
garantizar la suficiencia e
idoneidad de las actividades
de control establecidas para

lograr los ohjetivos
institucionales y responder a
los riesgos.

» Plan Anual de Control
Interno

=y

Diseflar los  sistemas de
informacién institucional vy
las actividades de control
relacionadas con este, a fin
de alcanzar los objetivos vy
responder a los rie_s;E_q-_s._

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

Re_spﬂmahlz “_

* Direccion de
Administracidn vy
Finanzas

o PA-SDR-DEC-01 Proceso
para Administrar los
Sistemnas de Informacion
Institucional

s Direccion de
Comercializacion y
Exportacion

» Manuales de la
Dependencia

o Titulares de las
Unidades
Administrativas

Procesas sustantivos
a) Proceso para Ejecutar los Programas Estatales en la SEDER
Actividad de control Evidencia Responsable
. |® Direccidn de
Formular un Programa Anual * {d::i:;ra :ll, Plan de Tralbaju Planeacion,
| |de trabajo alineado al Plan slstemzs o B Financiamiento ¥
Estatal de Desarrollo, ST Coordinacion
que determine la SEPLAN
o sectunal
Establecer indicadores de : - « Direccion de
i
desempeiio, 1r:|.s. cudles *-Matriz te: Indicadores Fl;aneaclﬂln.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Depende:tm.fl-:ntldad Qque In Eenera,”

F-PL-EDN-12 ROD Pdgina 15 de 50
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Integrar el marco juridico, |
mediante un catilogo de|
disposiciones  legales 1,*!
normativas de cada drea de
responsabilidad, a fin de
garantizar su conocimiento
sabre la normativa gue le
aplica. Este catdlogo serd
revisado, al menos, una vez
al ano v deberd actualizarse
en los casos que  sea
|1'EI:EEE|_IH'_i{&.

e Catdlogo de disposiciones
legales en la pagina

Actividad de control Evidencia Responsable
deberan ser evaluados en Financiamiento y
periodos trimestrales, Coordinacitn

i sectorial
Elaborar informes » Titulares de las
trimestrales  respecto | i
cumplimiento depmelas 5; o i E:il"d?qe:mﬁ J
" . - |
objetivos y, en su caso SRardinan i integtskion En:r;I:ala -
? ' _ 'l de Informes Trimestrales :
I |implementar las estrategias EN su caso, Repartes Direccidn de
ue requieran acciones de : ;
Eﬂl‘ltl‘ﬂiq ¥ manitoreo CONRENIE:A. e Eﬂﬁr £
. . sarmnerto y
pil di
permanente o de atencmn] SpEsiciones spicables Coordinacion
inmediata. Sectorial

» Direccion Juridica

s Titulares de las
Unidades
Adrinistrativas

b} Proceso para Ejecutar los Fondos Pertenecientes a la Direccion de Apoyo a la Actividad

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

F-PL-EDN-12 ROO

Agropecuaria o
Actividad de control _Evidencia Responsable
. Cantuﬁ el Plan de Trabajo |« Direccidn de -
Formular un programa anual|  de cada Programa, en los Planeacicn,
| |de trabajo alineado al plan| sistemas o mecanismos Financiamiento y
estatal de desarrolio. que determine la SEPLAN; Coordinacidn
Em su caso, programa u_:le sectorial

Pagina 14 de 50
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periodos trimestrales,

]

F

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

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

informes

dispasiciones aplicables

Actividad de control Evidencia Responsable
trabajo conforme a las o Direccldon de Aprﬁ-.u:u a
disposiciones aplicables la Actividad
Agropecuaria
s Direccion de
Planeacion,
Estahlecef indicadores de T Fmann.am:ﬁelntu-,.r
1l gl o8 | ciiles En su caso, conforme a las Coardinacion
deberan ser evaluados en X sectorial

= Direccidn de Apoyo a
la Actividad
Agropecuaria

& PR-FPF-GFR-01
Coardinar la integracion
de Informes Trimestrales

» En su caso, Reportes
conforme a las
disposiciones aplicables

Integrar el marco juridico,

mediante un catilopo de
disposiciones  legales v
normativas de cada area de
responsabilidad, a fin de
garantizar su conocimiento
sobre la normativa que le
aplica. Este catilogo sera
revisado, al menos, una vez
al ano y debera actualizarse
en  los casos gue  sea

necesario.

s Catdlogo de disposiciones
legales en la pagina

F-PL-EDN-12 ROO

= Titulares de las
Unidades
Administrativas/
Coordina la
Direccion de
Planeacion,
Financiamiento
Coordinacian
Sectorial

o Direccion Juridica

* Titulares de las
Unidades
Administrativas

Pagina 17 de 50
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Procesos de apoyo
al Administracién de Recursos Financieros o
Actividad de control Evidencia Responsable
= s Direccidn de
Procesa para Administrar Administracion y
I Recursos Financieros, o hateri Finanzas/Departamento
defi_:_mh'ul Presupuestal
» Direccion de
0 Cortes y reportes diarios |« Reporte diario de las :::;::;2:; B de
de ingresos y cobranzas. Cuentas Apoyo ala Actividad
Agropecuaria
& Direccion de
b Documentacion  de  los |+ Archive de Resguardo Administracion y
" | Ingresos y su resguardo. por departamento Finanzas/Departamento
de Control Presupuestal
- s Direccidn de
Establecer politicas parael) | o o\ cpp.01 Emitr | Administraciény
. | manejo de formas oficiales chisques dé b Secretaci .
valoradas o numeradas, de Control Presupuestal
Aularizaciﬁn de los fondos - o Divsceibn de
fijos o revolventes por el . Addministrackon y
L d. | servidor publico | & Carta Responsiva T ——
:':T;:;igzilrd:; reglsre de Control Presupuestal
Controlar el manejo de los »: Siguens Realizaios « Direccion de
fondos fjos o revolventes, " PR-DN.:-FPHLN Administracion y
. gue incluyan medidas de F'm:_e CRTHRRLY PG iy Finanzas/Departamento
Gl Realizar la Fpmpmbacmn Cantrol Presupuesta
del Fondo Fijo
- Autorizar a traves del
servidor publico = Direccidn de
competente los gastos con !“I Comprobuntss Administracidn v
F. ' Recibidos
cargo al fondo fijo, asi o: Aaueos Reliados Finanzas/Departamento
como llevar a cabo su de Control Presupuestal
registro en la contabilidad.
Recibos de caja o .
g |enumerados de manera|+= Mo aplica = Mo aplica
Consecutiva, previa

"La informacian contenida en el presente documento e5 responsabilidad de la Dependencia/ Entidad gue 1o genera”

F-PL-EDM-12 RO

Pagina 18 de 50




QRO n

[ YUCATAN SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

0P ) covmmmn wis i) A, 18R

Manual de Control Interno

Actividad de control Evidencia Responsable
autorizacion del servidor
publico competente,

Realizar arqueos de fondo & Direccion de
fijo, al menos una vez a la Administracion v
h. ; r r
semana y estar firmados * Rieparte de arqueos Finanzas/Departamento
por el director del drea. de Controf Presupuestal

» Direccion de
Administracidn v
Finanzas/Departamenta
de Control Presupuestal

Efectuar conciliaciones | « PR-DAF-CPR-01
i. |bancarias, al menos wuna| Elaborar Conciliaciones
ver al mes. Bancarias

« PR-DAF-CPR-03

Contit et P Fealizar Apertura . Din:_lq?ciljn de
i. | mancomunadas para el uso Cuentas Administracion y
de cuentas bancarias, * Respaido de Finanzas/Departamento
autorizaciones de Control Presupuestal
mancomunadas

Autorizar a través del
servidor publico ¢ Direccidn de

e Cuentas por Pagar :
campetente los pagos, que Administracidn y

k. & firmadas I i g
deberan ajustarse a las ablico por el sesvidor Finanzas/Departamento
disposiciones  legales v ¥ de Control Presupuestal
normativas aplicables. S o
» Oficio del Director de h
Administracidn y
Finanzas, exhortando a
. ue previ i
Verificar que las facturas 3 Enl:vnalasnhmtud P
electronicas estén dadas FGe QU et
1. . contemplen facturas se Administracion y
de alta en el Sistema de| | ¥
incluya el reporte de Finanzas

Adeministracion Tributard
TIERAcion IHouEna | erificacion smitide s

el sistema del Servicia
de Administracion
Tributaria
« Verificacion por parte
del drea de contabilidad. |« Direccion de

Verificar que las facturas
pagadas, tengan el sello de

I'I‘I- L] i _a X
pagadao del proveedor o de . Documentacion ""fdm'"'“fﬂ’:!ﬂ" ¥
debidamente sellada y Finanzas
la institueidn, :
autnrlza,da_ :

“La infermacion contenida en el presente documento es responsabilidad de ka Dependencia/Entidad que lo genera

F-PL-EDN-12 ROD Fagina 1% de 50
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Actividad de control Evidencia ’ Responsable

Implementar las medidas =
de E?E"r'd“d para la i » Dhreccion de
custodia y resguardo de las |« Oficio de asignacién y 7

. Administracidn y
chequeras, cheques | resguardo Fleaic
girados, claves para pagos
electronicos, entre otros.
Verificar aue &l o N =
otorgamiento y
comprobacion de viaticos |» Comprobacion de
se realice conforme a los| vidticos conforme a las » Direccion de

n. |ineamientos para la| disposiciones que para Administracion y
asignacion de comisiones, | este efecto emita el drea Finanzas
viaticos y pasajes| competente de la SAF
nacionales el
internacionales.
Expedir los cheques de’ - S
manera nominativa
conforme a las |« PL-DAF-CPR-01 Emitir » Direccion de

i disposiciones  legales vy cheques de la Secretaria Administracitn y

" |normativas aplicables, 35IF- Registro de control de Finanzas/Departamento

como registraros en la| cheguera de Control Presupuestal

contabilidad conforme a ka |
ducumentmun soporte.

.ﬂurlallxar. al menos una vez
al semestre, las cuentas

pendientes por cobrar, a|« Reporte semestral de
p.|fin de  evaluar su| cuentas pendientes por

= Direccion de Apoyo ala

— T | e Actividad Agropecuaria
resultado de las acciones
de cobro,
Autorizar a traves del
servidar publico
o Documento que cuente
competente las cuentas | del b e
fllbor ool st dhik mn_a ﬁrmar .e . r?cf:|andeﬁpnma_la
servidor publico Actividad Agropecuaria

registrarias e Y
contabilidad conforme a la
| documentacion soporte,

competente

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencla/Entidad que lo enera.”
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Actividad de control Evidencia Responsable
~ |Autorizar a través del ===
servidor publico = Direccidn de
" competente las cuentas |« PR-DAF-CPR-02 Administracion y
" |por pagar. asi como| Elaborar Cuentas Pagar Finanzas/Departamento
registrarlas £ la de Control Presupuestal
contabilidad.

Verificar la antigliedad de
saldos de las cuentas por

agar al término de cada 2 s Direcc
e » Registro y/o reporte de mlﬁn dE
mes, a fin de que cuando Administracion y
5, _ saldos de cuentas por ;
existan saldos ey} Gagar Finanzas/Departamento

antighedad mayor a tres
meses se gestionen los
pagos commespondientes.

Verificar qué se registren |« Reporte de los registros

de Control presupuestal

contablemente, en palizas, | por parte del + Direccidn de

¢ todas las retenciones de| departamento de Administracion y

" limpuestos y  conciliar| Control Presupuestal y Finanzas/Departamento
mensualmente contra los| conciliacidn contra el de Control presupuestal
comprobantes de pago. estado de cuenta
Verificar que se cumplan y | ® Reporte de los pagos « Direccion de
paguen  oportunamente |  por concepto de o i

u. todas las obligaciones| retenciones, conforme a Paisacin ¥

Finanzas/Departamento

fiscales a que esté sujetala| las disposiciones
institucion, aplicables

Emitir en forma oportuna|
la informacidn financiera y
presupuestal, que deberd
estar autorizada por los

de Control Presupuestal

servidores publicos |« Reporte trimestral del - E;‘eﬂ:ﬂﬁ;:lce
bli ministracion y
v. | competentes, conforme a|  Auxiliar mayor de ;
g EW Finanzas/Departamento

la Ley General de| CONAC
Contabilidad
Gubernamental v a las
disposiciones  legales v
normativas aplicables,

de Control Presupuestal

“La informacian contenida en el presente decumento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que ko genera.”
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Actividad de control Evidencia _ Responsable
« PR-DAF-CPR-01 * Olreueion e

Efectuar  conciliaciones| Elaborar Conciliaciones .ﬂn:l:lrnmmtrau:&ny
i |mensuales  entre  los| Bancarias ;'nanzﬂsmfpaﬂm"m
‘| registros contables y los|s PR-DAA-OS ?Cmmel Presupiistal
registros presupuestales, Elaborar Conciliaciones | D1nl3|:cmn de Apoyo a_la
Brincarias Actividad Agropecuaria

Elaborar un  andlisis

trimestral de informacion

|
las

fin de comparar
comportamiento  de

. |ingresos y gastos reales en

relacion con o
presupuestado v analizar
los factores que
ocasionaron las
variaciones,

|

financiera y presupuestal a|

& Reporte trimestral del
Aixitiar mayor de
CONAC

= Direccion de
Administracion y
Finanzas/Departamento
de Control Presupuestal

b} Administracion de Recursos Humanos

Actividad de control

Proceso para Administrar
Recursos Humanos,

Evidencia Responsable
| Direccion de
Administracion y
= PA-SDR-DAF-02 Finanzas/Departamenta

de Recursos Humanos y
Materiales

induccion al personal de
nuUevo
capacitacidén  al  personal

Implementar acciones de
ingreso ¥

que labora en la institucian,

= Listas de asistencia

» Evidencia Fotogrifica

» En su caso las demds
disposiciones gue se
emitan para tal efecto

s Direccidn de
Administracion y
Finanzas/Departamento
de Recursos Humanos y
Materiales

R

"La Inrnrma-:-d-n contenida en el presente documento es responsabilidad de la DenendenmafEnhdad que lo penera,”

C

Elaborar v autorizar &l . F'L-F':MH“EEG-D']. » Direccion de
| ctoniacns-  anssl e Adfmms.trar la Capacitacion | Administracicn y
| cinacitacitn da =l Listas de asistencia Finanzas/Departamento
S » Evidencia fotografica de Recursos Humanos y
_ » En su caso Constancias Materiales
Integrar los expedientes de |s PR-DAF-RHM-01 » Direccitn de
los servidores pablicos que| Dar de alta al personal Admlnlﬁ-tral:lm ¥

F-PL-EDMN-12 ROO
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Actividad de control Evidencia Responsable
laboran en la institucidn, y Finanzas/ Departar:r;a'htd
verificar que contengan |a de Recursos Humanos y
documentacidn requerida. Materiales
Custodiar los expedientes , ] D"EFC!“ d?

4 de los servidores piblicos - ER;?;:] r:::z ::hlm :dn;ﬂlljr::ﬂ:a .
jque laboran en la disposiciones normativas de Recursos H iy
| institucion. ' S
L Materiales
Verificar que los recibos |» No aplica; toda vez que i D'rﬁftrmdlf‘
SEan debidamente | los recibos se descargan A.qunrstraclﬁn ¥
| € |firmados cuando se pague | desde el portal de Fibamzas Depariaments
g b i de Recursos Humanos v
Mgtermles
Verificar  que s « Direccidn de
prestaciones atorgadas | En su caso con las Administracidn y
f |estén conforme a los| disposiciones normativas Finanzas/Departamento
procedimientos aplicables de Recursos Humanos y
establecidos. _ Materiales
: s PL-DAF-RHM-01 i
Implementar acciones de Apiicar Mindidas Administracion y
g |seguridad e higiene en el Seguridad Finanzas/ Departamento
centro de trabajo, de Recursos Humanos
= y Materizles
» Direccion de
E:;’m:' dhr‘:"tn:‘:dim‘:: * PR-DAF-RHM-02 - Administracion y
h ol ragistrc: de entradas v Jplzstlflcarlncﬂencm Finanzas/Departamenta
saliiias del personal, rsonal de F!eufu'-ms Humanos v
3 Materiales
Evaluar el desempefio del o
persenal, al menos una vez |« Reporte del resultado de | « Direccidn de
al ano, con objeto de| la evaluacidn; en su caso Administracidn v
i [retroalimentar al servidor| apepado a las Finanzas/Departamento
publice en torno  al| disposiciones que se de Recursos Humanos y
cumplimiento  de  sus| emitan para tal efecto Materiales
I“me:hnesq.
Elabarar conciliaciones
| [mensuales  entre  las|s Noaplica = Mo aplica
naminas, registros

*La infarmacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/ Entidad que lo genera,”
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| Actividad de control Evidencia Responsable
| contables y Fﬂ'EE.upuEitaleﬁ,
' con base en el tabulador de
sueldos v la plantila del
pefsnnal autorizada,
A.utnr[zar los registros de . Eirec:iﬁnm,-u o
mavimientos del personal a | PR-DAF-RHM-05 Administracion y
k [través del director de| Realizar Cambio de Finanzas/Departamento
administracion 0| MNombramiento de Recursos Humanos y
equivalente. Materiales
& : . 4 # Direccidn de
utorizar los TERIStros G€|, pg b aF.RHM-02 Administracion y
I incidnnctae. <l persnanl o Justificar Incidencias Finanzas/ Departamento
traviés del director de cada
haa Personal de RE*IELJESGS- Humanos y
Materiales
c) Administracion de Recursos Materiales
| Actividad de control | Evidencia Responsable
Proceso para Administrar « Direccion de
IFl Recursos Materiales. it il i .ﬂdmlnlstra::mn y Finanzas
1 EumpHr Con s - o
requerimientos  de  las |« PR-DAF-RHM-12 ROO
areas usuarias. entre las| Documentar
que se encuentran: la| Adquisicidn Bienes ':' Direccion de
adjudicacion, tramite para |« Comprobante de i T =
pago, recepcion de bienes | recepcidn del bien o Administracion:y
a - g Finanzas/Departamento
0 servicios, incluyendo las | servicio que contenga de Recurses Humanes y
actividades de control,| nombre, firma y puesto Materiales
para asegurar que lo que| del que recibe, asi como
: se recibio cumple con las| la asignacion del bien o
especificaciones Servicio
| contratadas.
s Las politicas de
Establecer politicas | adquisiciones en |+ Direccion de
respecto a las| Yucatan, como el | Administracion y
b |adquisiciones que se| Acverdo SAF 37/2021, | Finanzas//Departamento
i llevan a cabo, y evaluarse| o las en su caso las | de Recursos Humanos v
- al menos una vez al ano. disposiciones que se | Materiales

"La tnfnrmatlnf-n contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.®

emitan para tal efecto

F-PL-EDN-12 ROO
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| Actividad de control Evidencia Responsable

Implementar un comité de
adguisiciones que
supervise los procesos de
adjudicacion ¥
contratacidn, v sesionar de
acuerdo Con las
disposiciones  |legales vy
normativas aplicables.

» Acta de Comité de
Adquisiciones

s Direccidn dea

Administracion y
Finanzas/Departamento
de Recursos Humanos y
Materiales

Elaborar un proprama
anual de adguisicidn de
bienes ¥ servicios,
autorizado por el servidor
publico competente v
presentarse  de  acuerdo
con  las  disposiciones
legales vy  normativas
aplicables, al comité de
adguisiciones, en el cual sa
deberan sefalar los
productos v servicios gue
se van a adquirir, el origen
de los recursos y el
calendario presupuestal.

= Acta de Comité de
Adguisiciones

& Plan Anual de
Adguisiciones

Direccidn de
Administracion v
Finanzas/Departamento
de Recursos Humanos y
Materiales

Verificar la  suficiencia
presupuestal, previo a la
emision de la orden de

compgra por parte del
responsable del  drea
presupuestal,

« PR-DAF-RHM-12
Documentar ia
Adguisicion de Bienes y
Servicios

Direccion de
Administracidn v
Finanzas/Departamento
de Recursos Humanos y
Materiales

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

Revisar los contratos de
adquisicidn de bienes o
servicios, previo a su
formalizacicon.

& PL-DL-5LE-O1
Contratos Convenios

Verificar que todas las
adquisiciones de bienes o
servicios  cumplan  los
requisitos legales y estén

iﬁpﬂldadai por la emisidn

s PR-DAF-RHM-12
Documentar la
Adguisicion de Bienes y
Servicios

F-PL-EDM-12 RO

Direccidn de
Administracion y
Fimanzas/Direccitn
Juridica
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