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Actividad de control

Evidencia

Respmhlé_

de requisiciones de

lcompra;  solicitudes  de
COMpTa, SErvicios 0
mantenimientos:
contratos; convenios; o

pedidos autorizados,

» Direccion de

Administracidn v Fmanzas

Revisar las bases v la
convocatoria, en los casos
de licitacion, previo a su
publicacion,

» Oficios, notas
informativas v /o
COffeans

» Direccion de

Administracidn y
Finanzas/Departamento
de Recursos Humanos y
Materiabes

Revisar que las
adjudicaciones directas v
las invitaciones a cuando

menos  Ires  personas,
cumplan Con las
disposiciones  legales v

normativas aplicables.

= Expediente de
Adauisiciones

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

Wisar los contratos a través
del  area  solicitante,
cuando  se  trate de
adquisicion de equipo o
tecnologia especializada,

s Documentos con la
validacidn por parte de
Informéatica y TIC s

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

Realizar  solicitudes  de
pago autorizados por el

area usuaria o receptores

del bien o el servicio.

Contar con el documento
de recepcicn del bien o el
servicio autorizado por el
area usuaria o receptores
del bien o el servicio.

s Solicitudes autorizadas,
solicitudes de pago v
oficios administrativos

= Factura y Lenguaje de
Marco Extensible por
sus siglas en inglés
(. XML), con sello yv/a
firmado por el usuario
= En su caso el resguardo
correspondiente

Direccion de
Administracion y
Finanzas/Recursos
Humanos v
Materiales/Departamento
de Control Presupuestal

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

“La informaciin contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que o penera,*
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r Actividad de control Evidencia | Responsable
Cumplir con los reqguisitos T
establecidos en la Ley de e Direccidn de
Adquisiciones, Administracion y

m | Arrendamientas y | ® Expedientes Finanzas/ Departamento
Prestaciones de Servicios de Recursos Humanos y
relacionados con Bienes Materiales

| Muebles. N
Documentar las -
actividades de solicitud,
autorizacion de enfradas y
salidas, elaboracidn  de

inventarios fisicos,
| registros, clasificacion v
i:nrden de los productos, = No aplica/la
n determinacion de| dependenciano cuenta |= Mo aplica
productos obsoletos o en |  con un almacén
mal estado, mermas, asi
como control de formas,
marbetes, entre otros, de
acuerdo COn las
disposicignes  legales v
normativas aplicables.
Cotefar la orden de
compra contra la factura
en el momento de la
recepcion, y verificar que
contenga las firmas v
sellos correspondientes
por el servidor plblico
competente,
Registrar en el inventario
del almacén, tanto general i
como secundario, en su lNDﬂpllcaﬂ.‘_} .
0 AR o s dependencia no cuenta | = Mo aplica
, Con almacén
adguisiciones e

matErLaIEE ¥ suministros,

* Direccitn de
Administracion v

& Acuses de recibido Finanzas/Departamento

de Recursos Humanos v

Materiabes

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

Evidencia

Responsable

Contar con la descripcién
detallada de cada uno de
los  articulos que se
encuentran en el almacen,
tanto  general como
secundario, a fin  de
facilitar su identificacion.

a Mo aplica/la
dependencia no cuenta
con almacén

= Mo aplica

Reallzar verificaciones
fisicas aleatorias, con base
en los registros  del
almacén, al menos dos
veces al afo, v hacer
constar los resultados en
actas circunstanciadas de
hechaos.

s Mo aplica

& Mo aplica

Verificar los registros del
almacén  contra los
registros  contables,  al
menas dos veces al ano,
mediante |a elaboracidn de
conciliaciones, v cotejar el
saldc en los estados
financieros conforme a la
Ly General de
Contabilidad
Gubernamental y demas
disposiciones  legales vy
normativas aplicables.

& Mo aplica

Registrar todas las
entradas y salidas de
materiales del almacén en
el sistema de informacidn
institucional o registros
implementados.

# Mo aplica

& No aplica

= Mo aplica

Establecer politicas
respecto a las medidas de
seguridad en el almacén,
entre las que 10

= Mo aplica

= Mo aplica

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de ta Dependencia/Entidad que lo genera®
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_f.ﬂkl_aq d?.‘.:':'."trﬂl : Evidencia | Responsable
| lencuentren el acceso de |

servidores publicos
autorizados, senalizacion,
salidas  de emergencia,
actividades a realizar en
caso de siniestros, entre
otros, v evaluar su
cumplimiento  al  menos
una vez al ano.

d) Administracion de R'E'CLH"ECFE Patnrrrnnlale-s

Actividad de control | Evidencia 1 Responsable
Proceso para ' , TRy
W | Administrar  Rscursos|s PA-SOR-DAF-03 . gln:mdn de Administracion y
Fatrn‘rmmales. | i
1

Verificar que las altas y
bajas de activo,
resguardo adecuado,

e —

realizacion de
inventarios fisicos,
registros, clasificacion, |« PA-SDR-DAF-03
T .l Direccion de Admini i
determinacion de| Administrar los e e Sistacny
al.. : Finanzas/Departamento de
bienes para baja y| recursos
: ; : : Recursos Humanos y Materiales
desincorporacion, patrimoniales

salidas temporales, asi
como etiquetas, se den
en apego a |las
disposiciones legales y
normativas ; :l_p!ﬁ_:ahles

Elaborar el catilogo|
general  de  bienes
muebles,  con la|e Documento que se |« Direccidn de Administracion y
b |descripcidn detallada| descarga del SIGY en Finanzas/Departamento de

de cada uno, a fin de| el Mddulo de Bienes Recursos Humanos y Materiales

facilitar 5U
identificacion,

5 Registrar en la |« Direccién de Administracion v
contabilidad y en [as Finanzas/Departamento de

"La informacidn contenida on of presente documento es responsabilidad de la Dependencdia/Entidad gue lo genera®

F-PL-EDN-12 ROO Pagina 29 de 50



2‘@3 YUC A.TA N SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

) W ) camsiiing o | W0 O - 00

Manual de Contral Internc

| Actividad de contral Evidencia Responsable
cuentas = Recursos Humanos y
correspondientes los Materiales/Departamento de
bienes  muehles e Control Presupuestal

inmuebles  adquiridos,
conforme a las | & Werificacidn de

disposiciones reportes de acuerdo
establecidas en la Ley| ala CONAC
General de

Contabilidad

Gubemamental W

demas  disposiciones
legales y normativas

_?Eﬁcabﬁes.

Verificar, mediante la o
elaboracidn de

conciliaciones, los

registros del sistema de
contral de  bienes
contra los registros
contables, al menos| = Verificacion de
una wvez al afo. los reportes de
cuales deberan acuerdo a la
realizarse en apego a la COMNAC

Ley General e
Contabilidad
Gubernamental W
demas  disposiciones
legales y normativas

= Direccion de Administracidn y
Finanzas,/ Departamento de
Recursos Humanos y Materiales

aplicables.

Realizar una B

verificacién fisica

general de los bienes

de la institucion al = Direccidén de Administracion y
¢ |término del ejercicio y|e Actas/Oficios Finanzas/Departamento de

verificaciones  fisicas Recursos Humanos y Materiales

dleatorias, al menos,
una vez al ano, con
base en los registros |

“La informacién contenida en el presente documento es responsabifidad de la Dependencia/ Entidad que lo genera.*
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| Actividad de control Evidencia r ~ Responsable
del sistema de control
de bienes. Los
resultados debaerin
constar en  actas
circunstanciadas  de
hechos.

Verificar los
resguardeos a fin de
cotejarlos  con  los|e PR-DAF-RHM-07 * Direccion de Administracion y

f |bienes fisicamente v| Actualizar datos de Finanzas/Departamento de
mantenerios bienes muebles Recursos Humanos y Materiales
actualizados W
ﬁr'rn.agﬂs.

Realizar &l

'procedimiento para la
| baja de un bien mueble, |« PR-DAF-RHM-10
‘en apego a las| Baja Bienes Muebles
disposiciones legales y
normativas aplicables.
Integrar los |
expedientes de  los
bienes muebles dados
de alta en el sistema de
control de  bienes vy

mantenerios _ _ o )
actualizados con la| PR-DAF-RHM-07 & Direccion de Administracion y

h Actualizar Datos Finanzas/Departamento de

documentacion de Bi .
I
propiedad, garantias v e ecursos Humanos y Materiales

SEEUrDs, BN 50 CAso, ¥
resguardos COIMD
requisitos minimos
para la integracidn de
los expedientes,

Elaborar un calendario s« Direccion de Administracidn
: » PR-DAF-RHM-13 ¥
de mantenimiento Proparcistiar Finanzas/Departamento de
i venti d lo i
E;'e ¥o e 5 Manterimients Recursos Humanos y Materiales
enes fue por sus

caracteristicas asi lo Vehicular

» Direccion de Administracion y
Finanzas/Departamento de
Recursos Humanos vy Materiales

“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
requieren, tales como |s PL-DEC-IEA-02 s Direccion de Exportaciény |
vehiculos, equipo de| Programar los Comercializackin/Departamento
cdmputo, entre otros y | servicios de Informacion, Estadistica v
vigilar su| informaticos Andlisis
cumplimiento.
| Custadiar loss ]

expedientes  de  los
vehiculos que  se |+ PR-DAF-RHM-13
utilizan en la institucidn | Proporcionar

v elaborar biticoras de| Mantenimiento
mantenimientos WVehicular
preventivos W
correctivos,

¢ Direccion de Administracion y
Finanzas/Departamento de
Recursos Humanos y Materiales

&) Administracion de Obra Poblica por Contrato

En materia de Obra Publica por contrato para la Secretaria de Desarrollo Rural no aplican los incisos
a, b c d e f y g plasmados en los lineamientos para |a implementacion del Sistema de Control
Interna Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracidn Pablica Estatal.

4, l.".'u:rtu componente: Informacion y comunicacion

: - Reql.nslta Evidencia REs_:lunsahI:e

Proceso para » Direccion de Exportacicn y

Administrar  Sistemas Comercializacion/Departamento
Wi | : # PA-SDR-DEC-01

‘de Informacidn de Informacion, Estadistica v

Institucional, Anilisis

g Establecer politicas que » Direccidn de Exportaciény

e PL-DEC-IEA-01

| te | | iali i
] Pl b | STREEHUE S b0
: _ las Solicitudes de T

infarmacion o = Analisis

Bl Servicio Informaticos

institucional.

Tener bajo resguardo, = Direccion de Exportacion y

la documentacion | » F-PL-ASS-01 Comercializacion/Departamento
b |relativa a los sistemas| Solicitud de Servicios de Informacidn, Estadistica y

e Informacidn|  Informaticos Andlisis

institucional.

Incluir controles | En su caso con las z . o
¢ |generales sobre la| disposiciones 2 Elrfntir:;de Efpﬁacm:y "

e i« . OImerci
 adquisicidn, normativas aplicables b s badindkln

“La infarmacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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~ Requisito : Evf::lenua Responsable
Implumantamﬁn W de Infarmacion, Estadistica y
mantenimienta de Analisis

software para el
funcionamiento del
sisterna de informacion
institucional, ejecucion
de aplicaciones, bases
de datos, seguridad v
utilidades en apego a

las disposiciones
legales v normativas
aplicables., 1|
Implementar controles o o
generales  sobre  la o
s s PL-DEC-IEA-01 « Direccion de Exportacidn y
seguridad, acceso . Erapotas
i leeatibeibe ds  los Politica para Atender Comercializacidn/Departamento
las Solicitudes de de Infarmacian, Estadistica y

sistemas, para evitar el
uso de informacion por
personal no autorizado.
Establecer un sistema
de respaldo para los

Servicio Informaticos Analisis

= PL-DEC-IEA-O1

archivos de datos de los E;ﬁ?ﬁﬁﬁj‘ ;:der « Direccion de Exportacion y
. sistemas de Sarviclo Informaticos Comercializacion/Departamento
informacion de Informacitn, Estadistica y
institucional, el cual Andlisis
It Gk » Reporte de
— resguardo de claves
Establecer un plan de
contingencla EE los | * PO
: Paolitica para Regular
e e los Planes de
informacion Bciiperacan Ainte » Direccion de Exportacidn y
; institucional, en caso de Dt i i Comercializacign/Departamento
que un evento fortuito : de Informacidn, Estadistica y
las demds o
o de fuerza mayor, Analisis

disposiciones que se
emitan para tal
efecto

pudiera ocasionar una

interrupcion parcial o
ttal &n sus funciones.

“La informacicn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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"""" Requisito Evidencia ~ Responsable
Identificacion de debilidades [« Evaluacion Interna = Direccion de
1 |detectadas, autorizadas v |« PR-DAF-01 Evaluar Administracion de
evaluadas. Sistema Control Finanzas
s Matriz de Riesgos
Documentacion  generada | » Mapas de Riesgos » Direccion de
2 |por el Comité de Control|e PTAR (Programa de Administracion de
Interna Institucional, Trabajo de Administracidn Finanzas
de Riesgos) _
3 Evaluar el Sisterma de s Informe Anual i E;;?;};:ﬁm de
Contral Interno Institucional. | » Actas de sesidn :
S Finanzas B

¥l. EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL

1. Evaluacidn interna
El titular de la Secretaria de Desarrollo Rural asegura |a evaluacidn interna, dentro de los meses
de octubre y noviembre del ejercicio en curso, en donde designa a los servidores pablicas que
seran  responsables de  dicha  evaluacidn, mediante el formato de nombramiento
correspondiente.

Los servidores publicos responsables de la evaluacion interna son lidereados por el Coordinador
de Control Interno, el cual es responsable de la planeacian de las actividades necesarias para
asegurar el desarrollo de acuerdo a lo programado. De igual manera, solicita via oficio la
infarmacion y documentacion necesaria a las unidades administrativas que seran evaluadas.

Con base ala informacion y documentacion recabada, el Ceordinadeor de Control Interno elabara
el programa de evaluacion interna, en donde determina el objetivo v alcance de la evaluacién
del Sistema de Control Interno Institucional de la Secretaria de Desarrcllo Rural: del mismo
maodo elabora un programa de trabajo en el que detalla las actividades especificas, las fechas,
plazos y personal responsable y/o involucrados para el desarrollo de la evaluacian interna,

Durante el desarrello de La evaluacion interna los servidores plablicos responsables aplicardn
entrevistas al personal evaluado, solicitando evidencia documental mediante un muestrea v en

apego a los lineamientos, en todos los casos se recopila la evidencia que sustente las debilidades
y/o dreas de oportunidad del control interno. La evidencia documental v pruebas de
cumplimiento se definen de acuerdo a la frecuencia de ocurrencia considerando lo siguiente:

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Frecuencia aproximada de la Nimero de muestras para la
ocurrencia de la actividad prueba de cumplimiento
_ Unavezalaia 1 -
Lina vez al mes Al menos 5
Una vez a la semana Al menos 10
Mds de una vez a la semana . | Al menos 15

En caso de que los procedimientos documentados no produzcan evidencia documental, los
responsables de la evaluacidn interna podran verificar el cumplimiento mediante observacidn
en el momento y drea del personal evaluado, El Coordinador de Control Interno valida y anota
el cumnplimiento de los procedimientos que no generan evidencia documental, de igual modo,
monitorea y supervisa el desarrollo, asi como a los responsables de la evaluacion interna,
plasma sus observaciones en caso de algin incumplimiento.

El Coordinador de Control Interno asigna una calificacion al resultado de las entrevistas y
pruebas aplicadas, de acuerdo a lo siguiente;

Controles documentados e o .
implementados (Entrevista) Califvendifn
5l o 1
b [

Los controles documentades e implementados solo seran vilidos siempre y cuando se
encuentren debidamente documentados y validados en el Manual de Organizacidn, Manual de
Procedimientos o en el presente manual, El Coordinador de Control Interma realiza la suma de
las calificaciones y determina la calificacion final sefalando en porcentaje de la puntuacion
obtenida, el resultada de la prueba representara el nivel de confianza que cuenta Secretaria de
Desarrollo Rural en relacion al cumplimiento de los objetivas institucionales, para lo cual se
considera lo siguiente:

Nivel de confianza Resultm_:ln o1 Raronamiento
- evaluacién (%)

Maximao 100-90

Existe un resgo minimo de gue no se

cumplan los objetivos de la secretaria.

Existe un riesgo moderado de que no se

cumplan los objetivos de la secretaria,
Existe un resgo alto de que no se

Moderadao 79-70 o

s cumplan los objetivos de |a secretaria.

Satisfactorio 89-80

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Minirmo A% 0 menos

Existe un riesgo maximo de que no se
| cumplan los objetivos de la secretaria,

El Coardinador de Control Interno elabora el informe de resultados respectivo en un plazo no
mayor a 30 dias posteriores a la fecha de la evaluacion interna y lo presenta a los miembros del
Comité de Control Interno, para su conacimiento y emision de recomendadiones respectivas,

Considerando el resultado y conclusiones de la evaluacidn intemna, el Coordinador de Control
Interno y/o persenal de las Unidades Administrativas deberan identificar y documentar acciones
correctivas, preventivas o de mejora (cuando aplique) en un plazo de veinte dias naturales
contados a partir de su notificacion, Las acciones antes mencionadas se registran en el formato
de Planes de Accion y debe contener:

- Descripcidn de la debilidad, riesgo o drea de oportunidad identificada.

= Descripcidn de las acciones correctivas, preventivas o de mejora a ejecutar.

- MNombre, puesto, area y firma de quien elabora y autoriza el plan de accidn.

- Fechas de cumplimiento de cada una de las acciones a ejecutar, asi como el responsable de
las mismas. {La fecha podra ser reprogramada en una sola ocasian y en caso de no ser atendida,

se incorporara al programa de trabajo de administracion de riesgos de commupcion y de atencidn
de observaciones recurrentes de drganos fiscalizadoras),

El Coordinador de Control Interno, llevard el contral v registro de los planes de accién de cada
unidad administrativa, por lo que es responsabilidad de cada una (unidades administrativas)
infarmar al Coordinador de Contral Interno desde la generacion del Plan de Accidn, hasta el
cumplimiento de cada una de sus acciones, en el tiempo v forma establecido,

Informe del Sistema de control interno institucional

El titular de la Secretaria de Desarrollo Rural informa a la SABGY el estado actual del Sistema de
Control Intermno Institucional implementado en la Secretaria de Desarrollo Rural, reportando el
periodo comprendido del 1 de enero al 31 de diciembre de cada afio, dicho informe se elabora en
el formato Intarme Anual (Anexo 3 de los lineamientos) y se dirige al Secretario de la Contraloria
General, con copia al titular del Organo de Control Interno asignade a la Secretaria de Desamrolio
Rural, a mas tardar €l 31 de enero del ejercicio inmediato posterior,

El informe anual contiene la siguiente informacidn:

I

I,

Los resultados mas relevantes alcanzados en la implementacion y fortalecimiento del
controf interno del afo en curso.

Aspectos sobresalientes y derivados de la evaluacion interna, asl como situaciones que
requieren atencion para el mejoramiento de los procesos

Resultado de la evaluacion de los indicadores de desempeno, permitiendo conocer el grado
de cumplimiento de los objetivos en cuanto a eficiencia, eficacia y calidad.

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

s
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V. El programa anual de trabajo aprobado para el ejercicio posterior y el compromiso de su
cumplimiento en tiempo y forma de acuerdo a las acciones de mejora planteadas,

3. Revisiones de control interno

El titular del Organo de Control Interno asignado a la Secretaria de Desarrollo Rural, asi como los
auditores designados podran desarrollar revisiones de control interno conforme a lo establecido
en los lineamientos, iniciando con la orden de inicio de revisién de control interno dirigida al titular
de la Secretaria de Desarrollo Rural, esto con el objetivo de notificar el inicio de los trabajos.

Lina vez recibida la orden de inicio de la revision, el titular de la Secretaria de Desarrollo Rural
nombra a un servidor piblica adserito a la Secretaria de Desarrollo Rural v con al menos nivel
jerarguico de director o equivalente para que funja como enlace de la revisidn durante el desarrollo
de las actividades de fiscalizacidn. Para tal efecto, los auditores involucrados en el inicio de la
revision de control interno dejaran constancia en un acta circunstanciada, en presencia de dos
testipos propuestos por [a persona con quien se entienda la diligencia.

El enlace de [a revision de control interno tiene las siguientes facultades:

I, Reclbir las solicitudes de informacidn que resulten, ya sea de informacion preliminar o
complementaria.

. Coordinar las entrevistas con los servidores pablicos de las unidades administrativas,

I, Recabar, integrar v proporcionar la informacidn que solicite el auditor durante el desarrollo
de kos trabajos de fiscalizacian,

V. Acudir ala lectura del informe de la revisidn de control interno.,

V. Las demas relacionadas con la revision de control interno en proceso,

El titular del Organo de Control Interno o auditor elabora la solicitud de informacién preliminar,
fin de obtener evidencia suficiente para identificar los procesos, determinar la naturaleza, alcance
v la oportunidad de las pruebas a realizar. Para tal efecto, se otorga al area un plazo maximo de seis
dias hdbiles, contados a partir del dia siguiente al de la notificacion del oficio respectivo, para la
recepeion de la informacicn solicitada.

Durante de la revision, el auditor entrega a los responsables de las unidades administrativas
seleccionadas cuestionarios que incluyen prepuntas relacionadas con los manuales de control
interno, organizacion y procedimientos, asi como, demas documentacion normativa aplicable y en
apego a los lineamientos. Los responsables de las unidades administrativas deben responder dichos
cuestionarios, de manera positiva o negativa, indicar e manual en donde se encuentra
documentado e integrar vy adjuntar al cuestionario la evidencia que sustente |as actividades de
control requeridas en una carpeta de evidencias.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera,”
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En el caso de gue la documentacién o evidencia se encuentre en formato electrdnico, las unidades
administrativas podran entregarlas en medios digitales, siempre y cuanda asi lo establezca en el
procedimiento cormespondiente.

El auditor obtiene evidencia suficiente y competente mediante la solicited de informacion
administrativa, financiera, presupuestal y legal que considere necesaria para la revisidn, asi como a
trawvés de la aplicacion de pruebas de cumplimiento y ofras pruebas complementarias, gue permitan
determinar que los componentes de control interno existen en la Secretaria funcionan
satistactoriamente. Asimismo, podrad solicitar infarmacidn v/o documentacion adicional, derivado
de los resultados encontrados en [a revision, notificando a la Secretaria previamente. En cuanto a
los criterios para definir el alcance de las pruebas de cumplimiento con base a su frecuencia, estas
seran conforme a lo siguiente;

~ Frecuencia aproximada de la Nimero de muestras para la
~ ocurrencia de Ia actfmlid prueba de cumplimiento
Unavezalano 1 .
Una vez al mes o Al menos 5
Una vez a la semana Al menos 10
Miis de una vez a b semana ___Ajl__rhems 15 ]

Posteriormente el auditor asigna una calificacidn a los cuestionarios y pruebas aplicadas
considerando los controles documentados e implementados:

Contrales documentadas e Callficacién
implementados (Entrevista)
s 1
RIS o ] :

Es importante mencionar gue solo se considerardn los controles documentados en & Manual de
Organizacion, de procedimientos o en el presente manual, siempre y cuando cuenten con la
evidencia suficiente, adecuada y validada a través de las pruebas de cumplimiento, De acuerdo a
lo anterior, el auditer determina la puntuacion obtenida en las entrevistas y asigna la calificacion
final, senalando de igual manera en porcentaje, interpretando el nivel de confianza de la Secretaria,
con base a los siguientes parametros:

Mivel de confianza R0 de fa Razonamiento
: evaluacion (%) -
Mixima 100-90 Existe un riesgo minimo de que no se
cumplan los ul:;etwns de la secretaria,

"La informacidn contenida en el pfesente documenta es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que In genera,”
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. . | Existe un riesgo moderado de no se

Satisfactorio B%-80 ! S e
cumplan los objetives de la secretaria,

i 7570 Existe un rles_g-l.':_ alto de que no se
cumplan los objetivos de la secretaria.

i i

Minind 69 o Existe unr Eﬁgl:f rrfaxlmu de que no se
cumplan los objetivos de la secretara.

La SABGY emite un informe del resultado de |a revisidn de control intemo efectuada a la Secretaria
de Desarrollo Rural, en el que determina el nivel de confianza del Sistema de Control Interno
Institucional. asi como las recomendaciones correspondientes, Dicho informe contiene las
fortalezas vy debilidades detectadas en el desarrolle de la revision, es decir, las actividades de
control que tuvieron calificacidn cero,

El titular del Organo de Control Interno de la Secretaria de Desarrolio Rural, presenta al Comité de
Control Interno Institucional, el informe de resultados para su congcimiento, Para lo cual, kos
miembros del comité, deberdan determinar, documentar y dar seguimiento a los planes de accldn
fue deriven de dicho informe.

¥Il. PARTICIPACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

1. Responsabilidad y funciones del titular
El titular es responsable de asegurar el establecimiento de lineas de responsabilidad, con el fin de
que la Secretaria cuente con un control interno apropiado, v con las sigulentes caracteristicas:

l.  Queseaacorde con el tamano, estructura, circunstancias especificas y la normativa que regule
a la institucitn.

Il. Que contribuya de manera eficaz, eficiente v economica a alcanzar los objetivas del contral
interno.

Nl Que asegure, de manera razonable, la salvaguarda de los recursos plblicos, la actuacion
honesta de todo el personal y la prevencidn de actos de corrupcion. Mo obstante, lo anterior,
todo el personal de la institucidn es responsable de que existan controles adecuados y
cuficientes para el desempena de sus funciones especificas, por lo gue contribuirdn al logro
eficaz y eficiente de sus objetivos, de acuerdo con el modelo de control interno establecido vy
supervisado por las unidades o dreas de control designadas para tal efecto por el titular,

El titular s el responsable de vigilar la direccidn estratégica de la Secretaria de Desarrollo Rural
y &l cumplimiento de las cbligaciones relacionadas con | rendician de cuentas, lo cual incluye

supervisar, en general, que los directores generales, directores v jefes de departamento o sus
equivalentes disefien, implementen v operen un control interno apropiado. Para tal efecto,
tendra las siguientes responsabilidades y funciones:

“Lainformacian conterida en el presente dacumento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera,”
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l. Llevar a cabo las acciones necesarias para sensibilizar a los servidores plblicas de la
institucidn a su cargo, respecto a sus ohligaciones en materia de contral interno.,

I Asegurar gue se lleve a cabo la implementacién del Sistema de Control Intemo
Institucional v vigilar su cumplimienta,

. Supervisar y evaluar peridgdicamente el Sistema de Control Interno Institucional v
mejorario con base en los resultados de las evaluaciones peridicas realizadas por los
revisores internos ¥ externos, entre otros elementos.

IV. Proporcionar los mecanismos necesarios que contribuyan al logro de los chietivos
institucionales.

V. Promover la prevencion e ldentificacion de riesgos de corrupcidn y las estrategias y
Acciones a seguir.

2. Responsabilidad y funclones del subsecretario, directores, v jefes de departamento o sus
equivalentes

El subsecretario, directores y jefes de departamento o sus equivalentes son directamente

responsables del disefo, la implementacidn y la eficacia operativa del contral interno, asi como la

documentacion de sus Manuales de Organizacion y de Procedimientos, en sus respectivas dreas

de la Secretaria de Desarrollo Rural por lo que deberan considerar las actividades de control que le

sean aplicables.

3. Responsabilidad de los servidores piblicos

Los servidores piblicos de la Secretaria de Desarrollo Rural, distintos al titular v al subsecretario,
directores y jefes de departamento o sus equivalentes, que apoyan en el disefio, implementacion y
operacion del control interno son responsables de informar sobre cuestiones o deficiencias
relevantes gue hayan identificade en relacion con los objetivos institucionales de operacion,
informacién, cumplimiento legal, salvaguarda de los recursos y prevencion de actos de cormupcion,

4. Responsabilidad del coordinador de contral interno

El titular debera designar al coordinador de control interno, que debera tener, al menas la categoria
de jefe de departamento o su equivalente, y que, en apoyo al subsecretario, directores o sus
equivalentes, coordinara y supervisara las actividades para el diseno, implementacidn y
actualizacion del Sistema de Control Interna Institucional en los términos de estos lineamientos.

Asimismao, deberd informar y orientar a las unidades administrativas sobre el establecimianto de la
metodologia de administracion de riesgos determinada por la institucion, las acciones para su
aplicacion y los objetivos institucionales a Jos que se debera alinear dicho proceso, para gue
decumenten la matriz de administracidn de riesgos.

“La informiacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera,”
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5. Atribuciones de supervision, evaluacion y validacion de la Contraloria

La contraloria tiene [a atribucion de supervisar la implementacién del Sistema de Control Interno
Institucional en las instituciones, asi como evaluar y validar su eficacia y eficiencia con base en los
resultados abtenidos de manera directa a ravés de las revisiones de control interno v de las
evaluaciones internas aplicadas por la institucion.

X1l COMITE DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL

1. Objeto

El Comité de Control Interno Institucional de la Secretaria de Desarrollo Rural, es un organo
colegiado conformado por persanal de |a Secretaria de Desarrollo Rural para la asesoria, consulta
en materia del andlisis y seguimiento para la deteccion y administracion de riesgos, asi coma, el
fortalecimiento y actualizacion del Sistema de Control Interno Institucional.

2. Estructura del comité
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3. Atribuciones
Las atribuciones del Comité de Contraol Intemo Institucional, son las siguientes:

I Contribuir al cumplimiento oportuno de los objetives y metas institucionales con enfoque en los
resultados para mejorar el Sistema de Control Interno Institucional, asi como al seguimiento
permanente de sus componentes, principios y elementos de control v a las acciones de mejora
comprometidas en el programa anual de trabajo de control interno.

I, Llevar a cabo el diagndstico de la situacion actual del control interno,

Il Aprobar el Programa Anual de Trabajo de Control Interno v el Programa de Trabajo de

Administracidn de Riesgos de Cormupcion v de atencion de observaciones recurrentes de
arganos fiscalizadores,

“La informaciin contenida en el presente documento es responsabifidad de la Dependencia/Entidad que o genera,”
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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,

Wi, Aprobar las actividades necesarias para la implementacion del Sistema de Control Interno
Institucional v supervisar s cumplimiento,

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

VIl Repartar al titular sobre el funcionamiento del Skistema de Control Interno Institucional con base
en los indicadores de desempedio y cualquier necesidad de mejora,

IX, Emitir recomendaciones derivadas de los informes de resultados de las evaluaciones

Internas, practicadas a las unidades administrativas de la institucidn.

X, Aprobar acuerdos para fortalecer el Sistema de Control Interno Institucional,

Xl Aprobar el informe anual del estado que guarda el Sistema de Control Interme Institucional y los
acuerdos necesarios para dar cumplimiento a las recomendaciones contenidas en los informes
de resultados de la evaluacidn interna y de revision de control interno,

XIL Emitir acuerdos que fortalezcan el cumplimiento, en tiempo y forma, de las accionss de mejora
del Programa de Trabajo de Control Intermo y de las recomendaciones y observaciones de
instancias de fiscalizacion y vigilancia, asi como su reprogramacion o replanteamiento.

XN, Aprobar acuerdos v, en su caso, formular recomendaciones para fortalecer 1 adminlstracion de
riesgos, derivados de la revision del Programa de Trabajo de Administracién de Riesgos de
Corrupcion y de atencion de observaciones recurrentes de drganos fiscalizadores, con base en
la Matriz de Administracion de Riesgos y el mapa de riesgos, asi como de sus actualizaciones:
del reporte de avances semestral de dicho proprama; del andlisis del resultado anual del

comportamiento de riesgos, y de la recurrencia de observaciones derivadas de las auditorias o
revisiones del organo fiscalizador u otros extermos,

4. Programa Anual de Trabajo

La Secretaria de Desarrollo Rural elabora y somete ¢l Programa Anual de Trabajo al Comité de
Control Interno para su aprobacion en la Sesidn de Instalacion del Comité y, posteriormente, en la
ditima sesion ordinaria del ejercicio en curso, Considerando las actividades primordiales para la
implementacidn, actualizacién o mejora del Sistema de Contral Interno Institucional, sefialando el
orden de la pricridad, los plazos asignados para su consecucion y la asignacian de responsables.

Los avances o modificaciones al Programa Anual de Trabajo se presentan de igual manera ants el
comité para su conocimiento y aprobacion, dejando evidencia en actas,

5. Integracion
El Comité de Control Interno de la Secretaria de Desarrollo Rural se integra por:
- El titular de |a Secretaria de Desarrollo Rural, quien funge como presidente,

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo penera.”
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— El titular de la Direccion de Administracion y Finanzas, quien funge como secretario
ejecutive,

- Los vocales, son los titulares de las unidades administrativas, al nivel del subsecratario y
directores.

&, Invitados

Invitados Permanentes, El Titular del Organo de Control Interno v e Coordinador de Control
Interno, asi mismao se podrd invitar a los demds servidores publicos de la Secretaria o Instituclones
que se determine,

Los invitados participaran en las sesiones Unicamente con derecho a voz.

7. Suplencias

Cuando el presidente del Comité de Control Interno de la Secretaria de Desarrollo Rural, no pueda
participar en la sesion, el secretario ejecutivo lo suplird de manera personal en la sesidn que
corresponda. Los demds integrantes del comité podran nombrar, por escrito o por medio
electronice dirigido al secretario ejecutivo, a sus respectivos suplentes de nivel jerirquico
inmediate inferior, pero no menor a jefe de departamento, gquienes intervendran en ausencia de
ellos.

Los suplentes asumen en las sesiones a las que asistan las funciones que corresponden a los
integrantes propietarios y el secretario ejecutivo dejard constancia de dichas suplencias en el acta
de la sesion correspondiente,

B. Caracter de los cargos
El cargo de los integrantes del Comité de Contrel Interne de la Dependencia es de cardcter
hoenorifico, por lo tanto, no devengaran retribucidn alguna por su desempenio.

9. Sesiones

El Comité de Control Interno de la Secretaria de Desarrollo Rural, sesionard de manera ordinaria,
por lo menos 2 veces al aino v, de manera extracrdinaria, cuando el presidente lo estime pertinente
o lo solicite la mayoria de los integrantes,

10. Convocatoria

El presidente, a traves del secretario ejecutivo, convoca a cada uno de los integrantes del Comité
de Cantral Interno de la Secretarfa de Desarrollo Rural con una anticipacion de. por lo menas, cinco
dias habiles a la fecha en que habrd de celebrarse las sesiones ordinarias y veinticuatro horas en el
caso de las sesiones extraordinarias. Las convocatorias se turnan via oficio v correo electrénico

“La informacicon contenlda en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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indicando ef objetivo, cardcter y el nlmero de la sesidn, asi coma, el dia, hera y lugar de celebracién.
Adicionalmente, llevard adjunto el orden del dia,

11, Cudrum

Las sesiones seran consideradas validas siempre y cuando se cuente con la asistencia de la mayoria
de los integrantes. En todo caso, se debera contar con |a presencia del presidente o su suplente y
del secretario ejecutivao,

Cuando, por falta de cudrum, la sesion no pueda celebrarse el dia determinado, el presidente, a
través del secretario ejecutivo, emitird una segunda convocatoria para realizar dicha sesion, la cual
se efectuard con la presencia de los integrantes que asistan, Esta sesidn no podra celebrarse sino
transcurridas, por o menos, veinticuatro horas contadas a partir de la convocatoria,

12,  Orden del dia
El orden del dia de las sesiones del Comité de Control Interno de la Secretaria de Desarrollo Rural,
deberd contener por lo menos:
I Declaracion de cudrum legal e inicio de la sesion
.  Aprobacion del orden del dia.
., Seguimiento de los acuerdos.
V. Propuestas de acuerdos.
V. Reporte de los avances del cumplimienio del Programa Anual de Trabajo.
VI. Asuntos generales,
Vil. Revisidn y ratificacidn de acuerdos adoptados en la sesion.
Vil Clausura de la sesidn,

13.  Propuestas de acuerdo

Las propuestas de acuerdos para opinidn y voto de los integrantes del comité deben establecer
acciones concretas dentro de la competencia de la Secretaria de Desarrollo Rural v precisar a los
responsabdes, asi como la fecha limite para su atencion,

El secretario ejecutivo es responsable de verificar el cumplimiento de los acuerdos por parte de
cada uno de los responsables, conforme a los Wérminos v plazos establecidos; en caso contrario, v
solo con la debida justificacién, el Comité de Control Intermo podra fijar, por Gnica vez, una nueva
fecha de compromiso. En caso de incumplimiento, el secretario ejecutivo determinara incorporario
al Programa de Trabajo de Administracidn de Riesgos de Corrupcidon v de atencion de
observaciones recurrentes de organos fiscalizadores.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que o genera.”
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14,  Actas e integracion de actas

En cada sesidn del Comité de Control Interno (ordinaria o extraordinaria) se levantard un acta, el
cual debera contener por lo menaos, lo siguiente:

L, Marmbres y cargos de les asistentes,

Il Asuntos tratados.

L Acuerdos aprobados,

I, Firma autdgrafa de los integrantes, invitados permanentes e invitados que asistieron a la
SE5I0M,

El secretario ejecutivo del Comite de Control Interno de la Secretaria de Desarrollo Rural envia por
correa electrdnico a los integrantes e invitados correspondientes el proyecto de acta a mas tardar
a los dos dias habiles posteriores a la fecha de celebracian de la sesidn.

Los integrantes del Comité de Control Interno v, en su caso, invitados deben revisar el proyecto de
acta y enviar sus camentarios por el mismo medio al secretario ejecutivo v al coordnador de control
interno, dentro de los tres dias habiles siguientes al de su recepeidn; de no recibirlos se tendrd por
aceptado el proyecto y se procederd a recabar las firmas de los integrantes a mas tardar dentro de
los quince dias habiles posteriores a la fecha de la celebracion de la sesion.

XIV.FACULTADES ¥ OBLIGACIOMNES
1. Presidente del comité
El presidente del comité tendrs las siguientes facultades y obligaciones:
l. Presidir las sesiones del comita,
. Convocar, por conducto del secretario ejecutivo, a las sesiones del comité,
lll. Revisar ka 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 gue los acuerdos se cumplan en tiempo v forma.
Vl. Proponer el calendario de sesiones ordinarias en la dltima sesidn ordinaria del ejercicio
inmediata anteriar,
Vil. Dirigir las acciones encaminadas a dar cumplimiento al objeto del comite.
VIl 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 sepuimienta hasta su
conclusidn.
Xl. Ejercer el voto de calidad en caso de empate.
XIl. Autorizar la documentacidn del comité.
Al Semeter el programa anual de trabajo a la aprobacidn del comité.

“Lainformacion contenida en el presente documenta es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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KIV.Elaborar el informe anual sobre el estado que guarda el Sistema de Control Interno
Institucional y darlo a conocer a los integrantes e invitados permanentes del comité,

2. Secretario ejecutivo del comité
El secretario ejecutivo del comité tendra las siguientes facultades y oblipaciones:

I, Asistira las sesiones del comité.

I, Apoyar al presidente del comité, en sus funciones.

. Convocar a las sesiones por instrucciones del presidente del comité,

V. Elaborar la propuesta de orden del dia de las sesiones.

V. Solicitar v revisar, previo al inicio de las sesiones, las acreditaciones de los miembros &
ivvitados v verificar el cudrum.

¥l. Determinar, con el presidente del comité, los asuntos del orden del dia a tratar en las
SE5I0NEs,

¥lil. Coordinar la integracion de la carpeta de los asuntos a tratar para su consulta por los
comnvocados, de acuerdo con los tiempos sefalados,

VIl Asesorar a los miembros para coadyuvar al mejor cumplimiento de los objetives v metas
institucionales,

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

A Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos para que se realicen en tiempo y forma por
les responsables,

X1, Se deroga.

Xll. Elaborar las actas de las sesiones, enviarlas para revision de los integrantes, recabar las firmas
v lbevar su control v respuardo.

3. Coordinador de control interno
El coordinador de control interno tendra las siguientes facultades v obligaciones:

I, Solicitar a las unidades administrativas de la institucion la informacion para la integracion de la
carpeta de la sesidn,

ll. 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 sesian,

ll. Apoyar al secretario ejecutive en la implementacidn de las acciones a seguir, para la

instrumentacion de las actividades relacionadas con el Sistema de Contral Interno Institucional
en los términos de estos lineamientos,

4. Integrantes del comité
Los integrantes del comité tendrdn las siguientes facultades y obligaciones:
l.  Participar con voz v voto en las sesiones del comite,

“La informackon eontenida en el presente documento s responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera”
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II. Proponer asuntos v acuerdos a tratar en las sesiones del comité, con, al mennos, siete dias de

anticipacion.

Hl. Proponer, en el ambito de su competencia, los acuerdos para la atencion de los asuntos de
las seslones, asi como de las problemdticas que se presenten en el cumplimiento de |os
objetivos ¥ metas de la institucidn,

.
')

Vi

Aprobar acuerdos para fortalecer el desempeno de |a institucidn.
Impulzar, en el Ambito de su competencia, el cumplimiento en tiempo v forma de los acuerdaos
o recomendaciones aprobados.

Proponer a celebracion de sesiones extraordinarias, cuando sea necesario por la importancia,

urgencia o falta de atencidn de los asuntos,
¥Il. Proponer la participacidn de invitadas externos,
Wll. Proponer dreas de oportunidad para mejorar el funcionamiento del comité,

X, Analizar la carpeta de |a sesidn

y emitir comentarios respecto a esta.

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

plazo establecido,

XV. RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

1. Sanciones

La inobservancia de este manual v los lineamientos, podra dar lugar a la determinacion de las
responsabilidades a gue haya lugar v la imposicion de las sanciones procedentes, de acuerda
con la Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado de Yucatan.

Las responsabilidades administrativas se determinardn sin perjuicio de agquellas otras
responsabilidades que procedan conforme a las disposiciones normativas y legales aplicables.

KVI. ANEXOS

Unidad administrativa

Du_:l.lmentu

Direccidn  de  Administracion v
Finanzas

Cadigo

Proceso para Administrar Recursos
Financieros

Direccion de Administracion y
Finanzas

Proceso para Administrar Recursos
Humanos

Direccidn de Administracidn v
Finanzas

PA-5DR-DAF-01 ROO

PA-5DR-DAF-02 ROO

Prutesﬁ_para Administrar Recursos
I'-"Iareria]e-_s.__

Direccion de Administracion y
_F'll_'l_anzas

PA-5DR-DAF-04 ROO

Procesn para Administrar Recursos
Patrimoniales

Direceidn de Planeacian,
Financiamiento y Coordinacidn

Sect_uria-l

PA-5DR-DAF-03 ROO

Proceso para Administrar Sistemas
de Informacion Institucional

PA-5DR-DEC-01 ROD

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de 12 Dependencia/Entidad que lo genera”
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Proceso para Ejecutar Programas
Estatales en la SEDER

Proceso para Ejecutar los Fondos
Subsecretaria de Desarrollo Rural | Pertenecientes a la Direccion de | PS-SDR-DAA-O1 ROO
Apovyo a la Actividad Agropecuaria

Subsecretaria de Desarrollo Rural PA-SDR-5DR -01 ROO

XVIl. CONTROL DE CAMBIOS )
Fecha Numero de revision Actividad

28,/10/2035 ao | Generacion del Manual de Control Intermo de b Secretaria
| de Desarrollo Rural.

XVIII. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

El Prof. Edgardo Gilberto Medina Rodriguez, titular de la Secretaria de Desarrollo Rural del Estado
Libre y Soberano de Yucatan, México; con fundamento en los Articulos 11 Bis; 27, fraccian lIl; del
Codigo de la Administracion Piblica del Estado de Yucatan y los Articulos 11, apartado A, fraccidon
¥V del Reglamento Codigo de la Administracion Pablica del Estade de Yucatan: v el Articulo 14
¥y 15 fraccidn |, parrafo séptimo, de los Lineamientos para la Implementacion del Sistema de
Control Interne Institucional, expide el presente Manual de Control Interno de la Secretaria de

Cesarroflo Rural, mismo que fue sometido al andlisis y aprobacidn del Comité de Control Interno
Institucional:

Secretario de Desarrollo Rural
Presidente del Camité de Cantrol Interno

&~ =n ]
C.P. Guillermo Alejandro Matos Jiménez Lie~Fartin Heberto Peniche Monforte
Director de Administracion y Finanzas Subsecretario de Desarrollo Rural
Secretario Ejecutivo Vocal

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

Gl |
M.V.Z Walter Guadalupe luit Can
Director de Apoyo a la Actividad

Agropecuaria del Estado
Vocal

Aprobié

Lic. F ¥ erto Dominguez Aké
Director de Agricultura
Vocal

Comercializacion
Vocal

‘La informackon contenida en el presente documento es responsabilidad de 1a Dependencia/Entidad que ko genera,

F-PL-EDN-12 ROO

Aprobo

— 4

Br. Luis Alberto Cepeda Cruz
Director de Ganaderia
Vocal

Lic. Edgar Lorenzo Lizama Camacho
Director de Infraestructura y
Equipamiento Agroindustrial

Vocal

Ing. Juan Gilberto Flores Escamilla
Director de Desarrollo de
Capacidades y Extensionismo Rural
Vacal
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R driguez Andrade
dad Agropecuaria

Ing. Juan
Director dp

Lic. Abdiel Andrai Canul Chuc
Director de Planeacion, Financlamiento
v Coordinacion Sectorial
Viocal

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

rlﬂ

/

Lic. Mayra dalupe Nah Dzul
Directora de Apoyo a la Mujer y
Grupos Vulnerables
Vocal

Aprohd

Lic. Erick NEE\h ta Ceballos
Ciirectora de Juridico
Vocal
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