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“El presente manual establece y difunde Ia 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 Administracion Publica Estatal en |a Secretarfa de Desarrollo Rural, con informacion

weraz, vigente y actualizada por cada uno de los servidores publicos adscritos competentes de la

Institucion,”
I\I\I‘.\""\l--_

| 204
- W ()
*La informacidn contenida en el nte documento pansabilidad de ia Dependencia/Entid Fque lo genera”
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. OBJETIVO
Unificar los criterios vy conceptos para normar la implementacion, actualizacion, sup&wlsiﬂr’&
seguimiento, control v vigilancia del sistema de control interno en la Secretaria de Desarrollo Rura
con la finalidad de eficientar el desarrollo de las actividades. en apego a los Lineamientos para la
Implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en ks Dependencias y Entidades de
la Administracién Plblica Estatal, alineados al Modelo Estatal del Marco Integrado de Control
Interno para & Sector Plblico.

. ALCANCE .

Aplica a los servidores publicos adscritos a las unidades administrativas que conforman la %
Secretaria de Desarrollo Rural. =
. FUNDAMENTO LEGAL e
Ambito federal C-cm

Articulo & apartado A, fraccion |; de ka Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, .

Ambito estatal J -
Articulos 11 Bis, 27, fraccion |l y 44; del Codigo de Administracion Poblica de Yuecatan,
Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control Intemeo Institucional en
Dependencias y Entldades de [a Administracion Pablica Estatal,

IvV. DEFINICIONES

COMNAC: Consejo Macional de Armonizacion Contable. I"|I
RECAPY: Reglamento del Cadigo de la Administracién Piblica de Yucatan, I|'
SABGY: Secretaria de Anticorrupcion y Buen Gobiernao. |

SAF: Secretaria de Administracion y Finanzas. ,l'l '
SEDER: Secretaria de Desarrollo Rural. \‘\

SEPLAN: Secretaria Técnica de Planeacion y Evaluacidn.
TIC 's: Teenologias de la Informacion y las Comunicaciones.

V. ANTECEDENTES

Secretaria de Desarrollo Rural (SEDER) es una dependencia del Poder Ejecutivo Estatal de
Yucatan, su existencia se fundamenta en el Cadigo de la Administracion Paiblicy de Yucatan, v su/ \\'\f
creacion y modificaciones han sido oficializadas mediante decretos y acuerdos publicados en ei \r/
Diarin Oficial del Gobiemo del Estado; a lo largo de los (ltimaos 20 afos, |a estructura interna v Ia" !
denominacion de esta entidad se han adaptado a las necesidades cambiantes. ( ]
Lo e
Por tal motivo en el afio 1954 se cred la Direceién de Ganaderia v Agricultura para brindar asesoria,
entregar insumos e implementos v otorgar financiamientos para el desarrollo, crecimiento y .\

La informacidn contenida e presente dog

¥ s responsabilidad de la Dependencia/Entidad gue lo genera.”
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capitalizacidn del campo yucateco; a traves de los afios y con los cambios de las administracions
pliblicas para los periodos de gobierno 1976-1980 y de 1%8 1-1988 continud con el mismo nombre.

Para el periodo de 1984 y con el cambio de su Titular recibe ei nombre de Direccitn de Desarrollo
Agropecuario; y en el ano de 1986 se le denomina Subsecretarfa de Desarrollo Agropecuario
dentro de ka ectructura de la Secretaria de Desarrollo Economica.

Con el Decreto nimero catorce de fecha 10 de marzo de 1988, mediante la Ley Organica de a
Adminictracion Publica se le dio por primera vez certeza juridica, nombrandose Secretaria de
Desarrolla Rural v Pesca, aungue en ese momento el nombre completo no fue usado de forma
oficial; y fue hasta el afio 2002 cuando se incorporaron formalmente las actividades pesqueras,
resultando en la denominacion completa y oficial de Secretaria de Desarrollo Rural y Pesca,
usandase esta vez el nombre completo.

—
-

Posteriormente con la derogacidn de la Ley Organica de la Administracion Piblica y el decreto de%m_
creacion del Codigo de la Administracion Poblica del Estado de Yucatan en el afio 2008, se cambié |

ol nombre de la Secretaria de Desarrollo Rural ¥ Pesca a Secretaria de Fomento Agropecuario y
Pesquero. Este cambio reflejd una modificacion en la estructura de la administracién pdiblica del
estado, alineandose con el nuevo marco legal y reorganizando las funciones relacionadas con =l
sactor agropecuario y pesquero.

Finalmente, al inicio de la siguiente administracién, el nombre de la Secretaria de Des?'i‘-mltn Feural
(SEDER) se recuperd en el 2012 y se mantiene hasta la actualidad. |

V1. FILOSOFIA INSTITUCIONAL JI \\
Misicn:

Impulsar el desarrollo integral del sector rural de una forma ordenada, organizada y a rn:uLada para h‘x
lograr la efectividad de tas acciones y programas con el fin de incrementar la proguctividad de!
sector agricola y ganadero desde un enfoque regional,

Wision: .
Ser la Dependencia generadora de acciones y programas gue contribuyan al fortalecimiento y - ™~
desarrollo del sector agricala y ganadero del Estado.

O\
Valores: _ n\ LR
Hanestidad. Confianza, Transparencia, Disciplina y Humildad, " = \f
Objetiva Institucional: i | ll”ﬂ. I’:.
Orientar, coordinar y promover los diversos Programas de todo el marco de desarrolio rliral del ¥
Estadn. Gestionar su funcionamiento v enfoque de manera eficiente, responsable y sostenible,

%"L; informacidn contenida en & pr I:|IILII'I'IE.'IT|II es responsabilidad de la Depenglncip/Entidad que o genera.” \J
F-PL-EDN-12 ROO \ / ;:::‘ Pagina 5 de 50 %
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abarcando el sector agricola, pecuario, hidrdulico v agroindustrial. Cumplir con el objetive del
Renacimiento Maya enfocado al desarrollo rural, de manera principal, el otorgar beneficios a los
diversos productores del campo, con la finalidad de impulsarios, para que |as comunidades rurales
prosperen 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 relacion: Goblerno Estatal - Productores. Al ser indispensable para

la obtencion de un trabajo mancomunado para beneficio de todos. Teniendo como objetivo ‘3{31
incrementar la productividad, innovacion, sostenibilidad ¥ mejora del trabajo de cada sector v '”"‘_'; -
productor, asi como, |2 investigacion rural directa, con la fimalidad de obtener informacion 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 condiclones socio econdmicas de los productores del Estado, contando para ello con i
los siguientes objetivos especificos:

» Eficientar los procesos productives del sector agropecuario.

Imputsar el uso de nuevas tecnologias en los procesos agropecuarios.
Mejorar la infraestructura ¥ equipamiento del sector agropecuario.
Incrementar fos niveles de camercializacian v exportacion,

Impulsar la sostenibilidad del campo yucateco. !

Asi mismo con base al Programa de Mediano Plare 2025-2030 "Desarrollo Rural Sustents
prioridades son las siguientes:

» Productividad en el sector agropecuario.
= Desarrolle de las capacidades pradisctivas en el sector agropecuario.
» Produccion agropecuaria sostenible,

» Comercializacion v agregacion del valor de la produccidn agropecuaria | \?«Z
= Fomento de la produccitn apicola v sus derivados. *’““ﬂ .:'

Mejoramiento genético v repoblamiento ganadero,

En ese sentido, para lograr lo sefialado anteriormente se tienen establecidos los siguientes
Programas: . \ !

» Financlamiento y Capitalizacion para el Desarrollo Rural. {{
» Programa de Apovyo a la Produccion Artesanal v Emprendedores del Medio Rural

ocument, es responsabilidad del Depmdﬁ Entidad que o genera.”

f
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Programa de Apoyo para la Comercializacion y Exportacion Agropecuario y Rural Para el
Bienestar.

Programa de Asistencia Téenica y Capacitacién para el Bienestar Agropecuario.
Programa de Herramientas e Insumos para el Bienestar.

Programa de Infraestructura Hidroagricola.

Programa de Mecanizacion del Campo Yucateco.

Programa de Proyectos Productivos para ef Bienestar {PROBIEN).

Programa para el Mejoramiento Genético y Repoblamiento Ganadero. E
Programa para el Renacimiento Apicola,

Programa Produccion de Traspatio para el Bienestar.
Programas Caminos Renacimiento.

"Lz infarmacion contenida en el prese
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Wiil. ALCANCE DEL SISTEMA

Procesos sustantivos
Nembra del Objetivo del proceso Cadigo m”l::::m
Praceso para | Otorgar financlamiento directo
Ejecutar los recuperable al sector agropecuario,
Fondos agrolndustrial, salinero, acuicols v Direccion de
Pertenecientes | pasquero a tasas de interés pnr}jl_abaju P5-SDR-DAA-01 .ﬁ.puf,-:? ala G
a la Direccidn | del mercado, acordes a las condiciones Actividad =
de Apoyoala | econdmicas de los productores, con la Agmp-emaria\ i
Actividad finalidad de fomentar el desamrolic vy
Agropecuaria | Renacer del Campo Yucateco,
Gestionar la obtencion de los recursos
financierns en  conjunto  con &l
Prz;:sjt;?m Secretario, para los  Programas
asignados a la Secretaria, con |a Subsecretaria de
FEOEFAES finalidad de coordinar y dar ES5CR-30R01 Desarrollo Rural
Estatales enla ol
SEDER s.eg:uulnu:ntu a los Programas y a otras
actividades relacionadas que
competen a la Secretaria,
Procesos de apoyo
Nombre del Unidad
G Objetivo def proceso Codigo sdindnismatio
Establecer las  actividades y
procedimientos contemplados en &l
Azr:uﬁ:f::a proceso para administrar los recursos Direccitn de
financieros, con la finalidad de ejecutar | PA-SDR-DAF-01 | Administracion v
HE:W_EDE eficientemente. su  funclonamiento Finanzas <3
Financieros £ "
mediante la adecuada gestion manejo 'I\‘-:fl
de los pagos generales, Yl
Ectablecer las actividades y - {
e A6 procedimientas contemplados en el - R
proceso para administrar los recursos Direccion de

Adminlstrar los
Recursos
Humanos

humanas, con la finalidad de cumplir
con  las  disposiciones  legales,
normativas y administrativas, para asi,
mejorar vy tEener un desempeno

PA-SDR-DAF-02

Administracidn ¥

Finanzas

-~y

[ 1

F-PL-EDM-12 ROO
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Mombre del
Proceso

Objetivo del procesa

Codigo

Unidad
adminlstrativa

favorable a través de [a induccidn a la
dependencia, capacitacion y gestidn
administrativa del personzl.

Proceso para
Administrar los
Recursos
Patrimanizles

Establecer las actividades W
procedimientos contemplados en &l
proceso de control patrimonial, con |a
finalidad de administrar eficientemeante
el gasto requerido para  cubrir
satisfactoriamente las necesidades de
cada Direccion,

FA-SDR-DAF-03

Drireccion de
Administracidn v
Finanzas

Proceso para
Administrar los
Reoursos
Materiales

Establecer las actividades ¥
procedimientos. contemplados en el
proceso para administrar los recursos
materiales en el cumplimiento con fas
disposiciones legales, normativas vy
administrativas, con Iz finalidad de
brindar un desempefo favorable en la
administracion eficiente del gasto
requerido rara cubrir
satisfactoriamente [as necesidades de
cada Direccion,

PA-5DR-DAF-04

Direccién de
Administracitn v
Finanzas

—_

ég

“La informacién contenida enel p

Administrar
Crperacion del
FOFAY

Establecer las actividades ¥
procedimientos contemplados en &l
procese para Administrar la operacion
del FOFAY, gue contempla [a
integracion de la informacidn vy
documentacion de los asuntos que se
presentan en las sesiones del Comite
Técnico, asi como los tramites de
liberacion v paga de recursos
aprobados, con la finalidad de
estandarizar las actividades y cumplir el
ejercicio de bos recursos dentro de los
plazos que dispone la normatividad.

PA-SDR-DAF-05

Direccitn de

Administracion y|

Finanzas J

1
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Mombre del T Unidad
e Objetivo del proceso Codigo il latrai

Establecer las  actividades ¥
procedimientos contemplados en el
Proceso para | proceso para Administrar Sistemas de

Administrar | Informacién  Institucional, con  la Direccidn de
Sigtemas de | finalidad de difigir los  procesos |PA-SDR-DEC-01| Exportacion y
Informacidn | técnicos y administrativos en el drea de Comercializacion %
Institucional | informatica v comunicacidn en la T
Secretarfa de Desarrollo Rural, =
= s
IX. DISPOSICIONES GENERALES Y PRELIMINARES T

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 servidores pablicos,
con € objeto de proporcionar una seguridad razonable scbre la consecucion de los objetivos
institucionales v la salvaguarda de los recursos piblicos, asi como para prevenir actos de

corrupcion.

En la SEDER se contemplan disposiciones juridicas y normativas gue Incluyen: el Plan Estatal de

Desarrollo 2024-2030, Programa de Mediano Plaze 2025-2030 "Desarrollo Rural Sustentable®,

planes estratégicos, Programas, Integracion de Politicas, Manual de Procedimientos, Procesos y

demis documentes normativo-administrativos gue contribuyan al fortalecimiento para alcanzar los |

abjetivos v metas institucionales establecidas. De igual modo permite al Titular de la Secretaria de
/ Desarrollo Rural a lograr una administracidn eficaz de los recursos financieros, humanos,
' materiales, patrimoniales y tecnolégicos.

2. Objetivos principales
El Titular de la Secretaria de Desarrollo Rural en conjunto con el subsecretario. directores vy jefes
e departamento o equivalentes establecen las lineas de accidn gue permitan alcanzar lo
establecido en la misidn, visidn v objetivos Institucionales derivados del Plan Es de Desarmlln %'
B

programas de mediano plazo, planes y programas de la planeacion estratégica, plimiento l:lfJ
las disposiciones juridicas y normativas aplicables.

o5 objetivos principakes del Sistema de Control Interno Institucional son:

|,  Promover la eficacia, eficlencia, economia v transparencia en las operaciones, _
proyectos y calidad de los servicios gue las instituciones brinden a la sociedad. / ] .

“La informacion contenida en ol pre dmmﬂ% sabilidad de la Dependencia/Entidad gue Iu E
F-PL-EDN-12 ROO : rﬁ‘ (jp Pagima 10 de 50
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B

A

Medir la eficacia en el curnplimiento de los objetivos institucionales y prevenir desviaciones
SU consecuckon.
Propiciar las condiciones necesarias para un adecuado manejo de los recursos plblicos v
promover la rendicidn de cuentas, la transparencia y el combate a la corrupcién, que garantice
el mejoramiento continuo de las actividades gubernamentales, bajo los criterios de eficiencia
y economia, asi como su evaluacian.

Elaborar |2 informacion financiera, presupuestal y de gestion de manera veraz, confiable y
opartuna.

Propiclar & cumplimiento de las disposiciones juridicas y normativas aplicables 2 la
instituciones, lo que incluye 13 salvaguarda de la legalidad, horwadez, lealtad, imparcialidad,
eficiencia y prevencion de la corrupcion en el desempeno institucional.

S
Lot objetivos antes mencionados, asi como, los riesgos relackonados con los mismos se clasifican %
en las sigulentes categorias:

I

3. Sistemna de control Interno institucional
A La Secretarfa de Desarrolle Rural establece, documenta, implementa, mantiene y mejora
continuamente el Sisterna de Coentrol Interna Institucional, conforme a los requisitos establecidos
en los lineamientos. Por ello, determina los procesos, actividades y elementos necesanos para su g,
buen funcionamiento e implementacidn, garantizando que la operatividad y la gestion de estos
sean eficaces.

Operacion: Hacen referencia a la eficacia, eficiencia y economia de |as operaciones.
Informacién: Consiste en ka confiabilidad de los informes internos y externos,
Cumplimiento: Relacionados con el apego a las disposiciones Juridicas y normativas.

-

De acuerdo a lo anterior, se consideran los diversos factores, como son los costos vs b

esperados al disefar y/o implementar controles internos,
4, Documentacian del control intermo %
Ly Secretaria de Desarrollo Rural en cumplimienta a sus atribuciones cuenta con una estiucgura

"',_ orginica dptima, en donde cada unidad administrativa atiende las facultades y obligaciohes '“-=..__,I
‘conferidas, es por ello que el subsecretario, directores vy jefes de departamento o equivalentes 7

contribuyen, supervisan y validan [a generacidn de los siguientes documentos: £y S

7~

“La informacian contenida en el pr

F-PL-EDN-12 ROD

Manual de Control Interno: Establece los procesos, acciones, programas y demas) \f’
decumentacion de cada drea necesaria para |a planeacion, gestion, operacion y control del |,

Sistema de Control Interno Institucional de la Secretaria, en completo apego 2 los _.|,'
lireamientos, '

Manual de Organizacion: Conternpla las descriptivas de puestos en donde se documentan - r,|
las funciones penerales y especificas del personal adscrito a cada unidad administrativa, s

i documenta es Pespensabilidad de la Depend Entidad que Io genera.”
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¥. COMPOMENTES DEL SISTEMA DE CONTROL INTERND
1. Primer componente: Ambiente de control
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Manual de Control Interng

organigramas especificos por drea gue permiten una vision general de |a estructura organica
jerarquica y operativa.
Manual de Procedimientos: Documento conformado 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 ¢l RECAFPY, en
cada procedimiento se incluye la descripcion detallada, diagrama de flujo, formatos, asi
come los responsables y actividades de control de los mismos.

Resultados de las evaluaciones internas y revisiones de control Interno: Documentacion ek
penerada y formalizada para identificar, analizar y atender las dreas de cportunidad,
debilidades y actividades que fortalezcan el sistema de control interno institucional.

.

Acciones correctivas, preventivas o de mejora: Decumentos de apoye para la atencidn y
solventacion de deficiencias o dreas de oportunidad derivadas de las revisiones de control
interno, evaluaciones internas, quejas, debilidades identificadas en la operacidn diaria, asi /
como de los acuerdos del Comité de Control Interno.

y

Principio | Evidencia Responsable
Actitud  de respaldo vy
compromiso con |a integridad,
los valores éticos, las normas | s Cédigo de Etica
| |de conducta y la prevencidn (SABGY) s Direccién Juridica

de irregularidades | « Codigo de Conducta
administrativas ¥ de
| COFTUECion.

|

Supervisar y dar seguimiento
al funcionamiento del control

Dhireccidn de -
interno, a través del comité de |« Actas de Comité de i S .
2 - ) Administracian y
control interne institucional v| Control Interno Finanzas
de las unidades  gue T
establezcan para tal efecto. ~ 2

\gg__
f’

il

IV

Contar con los I:IEI‘ﬁTE! de

, V 3
P we AR deiey o b Y
Guservar o3 regpisilos: para | Descriptivas de puesto Finanzas/Departamento | |, i\
ocuparlos, sefalados por las i Rbeirios HifGoe s L
disposiciones legales Materiales
aplicables a las instituciones.
Diescribir las competencias y
responsabilidades de cada

» Direccidn de
Administracion v

e Descriptivas de puesto

/ |'

X

F-FL-EDM-1Z ROO
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Manual de Contral Intemo

Principio Evidencia Responsable
= puesto conforme a  la Finanzas/
normativa aplicable. Departamento de
Recursos Humanos v
Materiales _
Establecer la  estructura .
organizativa, a traves de los %""""’:lj
organigramas generales de [a
institucion  aprobados  en A
términes del Reglamento del %\\
Codigo de la Administracion :
Publica de Yucatin, v los
supleq'nentanl:llsl p-c1:r cada & WG . DII‘Eﬂ_IFE."TI ﬁE:'..
YV |unidad administrativa, gue Oreanizacion Administracion y -
definan niveles de autoridad, s Finanzas II A\
lineas de mando ¥ i
comunicacion para promover
el eficaz cumplimiento de sus
objetivos v metas, los cuales [l*
deben estar actualizados y ‘}x
autorizados por los servidores Q;:\FL-* "‘\ J.,_m
publicos competentes. 1 {‘-J-,_"ﬁ_
& Direccidn de
\ i Administracidn y N
R T Mo M S ol N
necesa . -
Mecesidades de a5
i capacitar a los profesionaies - Departamenta de
[ Capacitacion
: competentes. Recursos Humanos v
Materiales T
Evaluar el desempeno del
control  imterno en  |a| = Evaluacion Interna « Diliascisn da o
Vil institwcion W hacer | » Informe de Resultados Adminktracisn 4
ian : r
I'EEIJF?T'53|;||E5I 3 todos los| dela Evaluaci i fﬁ}w.
servidores publicos por sus|  Intema L Y
— | ohligaciones especificas. \ r
. Direccion Juridica
Establecer la misidn, vision, | Cadigo de Conducta ) 1

objetivos W metas

institucionales.

» Manual de
Organizacion

« Titulares de las
Unidades
Administrativas

"La informaciaon contenida en &l pr

F-PL-EDN-12 ROD
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sponsabilidad .:|= la Dependencia/Entidad que o gentra,
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Manual de Control Interno

' Principio Evidencia Responsable
Llevar a cabo la planeacion
estratégica institucional, comn
base en indicadores de
resultados y de gestion, como

. 5 e Titulares de las
i un F}rf‘::;':'s rs‘;”"::ntf;mm: » Matriz de Indicadores ki
mecani ;
iriierito, aque | Plan Anual de Trabajo Adminlstrativas ~— W
praporcionen periodicamente o

informacién  relevante ¥
confiable para la toma

oportuna de decisiones. =
Elaborar y mantenear %H

actuzlizadas los manuales, de

control interno, de
iZacio de L& Direccidn de
EIFEEHE.EEIEII‘II, . |= Manuales de la i .
X |procedimientos  y  demas Dépendencia Administracian y
documentos narmativos Finanzas
relativaos a sus procesos, v
hacerlos del conocimiento del
persanal de la institucian.
Establecer mecanisimos de
({5 1E]
mnu:; dxlaa ?';:hﬁr mgm & Crtipo
DET“ n i I.t I., "I Interdisciplinario de .
registro, organizacion, : s Subsecretaria
P o Archivo o su I
X1 IJI‘JIEE-I:IIfIIF‘!, mm?“' enuivalente en :
disposician, recuperacion . Unidades
F = cumplimiento a fas 7 .
expedita y disposicion final de S e Administrativ
la documentacion, asi como su 5 ;
g normativas
publicacion conforme 2 |3
normativa aplicable. .

\ '1\ —~

2. Segundo componente: Administracion de riesgos, |
Par-a &l desarrollo de la administracidn de los rlesgos en la Secretaria de Desarrolio Rural tp_
mnslderm los siguientes principios: '

Principio Evidencia Responsable
» Titulares de las \
| |ldentificacidn de riesgos. « Matrices de Riesgo Unidades ™
Administrativas f ) \-

“La informacion contenida en el presen

menta es:pnnsabill-d:ld de I= Depend {Entidad gue lo geneva,”
F-PL-EDM-12 ROD |: :
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Manual de Control Interno

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

Principio

Evidencia

Responsable

» Titulares de las

[l | Analisis de riesgos. + Mapa de Riesgo Unidades
.ﬂ-.l:lmin'rstratilvlas
» Titulares de las

Il | Recspuesta de rigsgos. » Planes de Accion Unidades

Administrativas

3. Tercer componente: Actividades de control

7

Principlo Evidencia Responsable
Disenar, actualizar Y
garantizar la suficiencia e
idoneidad de las actividades « Direccion de
» Plan Anual de Control 3 =
| |de control establecidas para bt Administracion y
lograr les objetivos Finanzas
institucionales y responder a
las riesgos.
el 8 ST Ide + PA-SDR-DEC-01 Proceso
UL R para Administrar los s Direccidn de

| las  actividades de controd

relacionadas con este, a fin

Sistenas de Informacion

Comerciallzacion y

g Institucional Exportacion
de alcanzar los objetivas v bk
responder 2 los riesgos.
Implementar las actividades
de control a través de s Titulares de las
M les de | 7
Il | politicas, procedimientos y|® oo o = Unidades

otros medios de naturaleza
simifar.

Dependencia

Administrativas

p%

¥
Procesos sustantivos A
a) Proceso para Ejecutar los Programas Eﬁtatal_e.r_s en la SEDER S .
Actividad de control Evidencia | Responsable fﬁ\x
E Direccian de '
» Captura el Plan de Trabajo Z ..
Formular un Programa Anual Flaneacian, |
: de cada Programa, en los 5 |
| |de trabajo alineado al Plan| . Financiamiento yil «
| de [ i sistemnas o mecanismos Coordinacion
RALCE ERRE gue determine la SEPLAN : :
sectorial .
. Di in de
I Establecer Indicadores de o Wi i I . ma@ : ||
desempefio, los  cuales Planeacidr,

“La inf

F-PL-EDN-12 ROD

macidn contenida en el presents d

r

enta o5 responsabliiidad de la Dependencia/Entidad que lo genera”
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Manual de Control Interno

Actividad de control Evidencia Responsable
deberdn ser evaluados en Financiamiento y
periodos trimestrales. Coordinacion

sectorial
I Elabarar informes o Titulares de las
[ I Unidades .

l:nmesll:rales respecte  a « PR-FPE-GER-01 i a . | N
cumplimiento de metas v - inae 1a integracion Administrativas/ - \
objetivos vy, en su caso, Coordina ta \‘:s'

de Informes Trimestrales

ias Direccidn de
Il Implemen?ar las e::'t:'ateg En su caso, Reportes :
gue reguieran acciones de f Planeacian,
cantrol ¥ monitorea| T Bl Financiamiento y
! disposiciones aplicables R
permanente o de atencion ' ¥ Coordinacion
inmediata, Sectorial

I garantizar su conocimiento |« Catdlogo de disposiciones | = Titulares de las
sobre |z normativa que le| legales en |z pagina Unidades

aplica. Este catalogo serd Administrativas
revisado, al menos, una vezr
al afio v debera actualizarse
en los Casos o que  sea

FHeCESario,

b) Proceso para Ejecutar los Fondos Pertenecientes a la Direccion de Apoyo a ka3 Actividad

Agropecuaria
f’ Actividad de control Evidencia Responsable

Integrar el marco juridico,
mediante un catilogo de
disposiciones  legales v
normativas de cada area de
responsabilidad, a fin de e Direccion Juridica

» Captura el Plan de Trabajo |« Direccion de
Formular un programa anual | de cada Programa, en los Planeacion,
| |de trabajo alineado al plan| sistemas o mecanismos Financiamiento y
estatal de desarrallo. gue determine la SEPLAM; Coordinacion
@E En su caso, programa de sectorial

“La informacidn contenida en el presen umento 25 responsabilidad de la Dependencia/ Entidad que lo EEHEI :

o

F-PL-EDN-12 ROD %, ! Pagina 14 de 50
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YUCATAN

perfodos trimestrales.

disposiciones aplicables

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
Manual de Control Interno
Actividad de control Evidencia Responsable
trabajo conforme a las s Direccidn de Apayoa |
disposiciones aplicables la Actividad
Agropecuaria |
» Direccion de
Planeacion,
Establecer indicadores de v mw— F:nanr:_mmfentn Y
desempefio, los  cuales Coordinacion
1] : En su caso, conforme a las g
deberdn ser evaluados en sectorial

& Direccidn de Apovo a
Ia Actividad
Agropecuaria

Elaborar infarmes
trimestrales por unidades
administrativas respecto al
cumplimiento de metas v
objetivaos v, en sU  caso,
implementar las estrategias
que requieran accicnes de
cantrol ¥ monitoreo
permanente o de atencion
inmediata,

Integrar el marco furrdim
mediante un catdlogo de
disposiciones  |egales vy
normativas de cada drea de
responsabilidad, a fin de
garantizar su conocimiento
sobre la normativa que le
aplica. Este catilogo sera
revisado, al menos, una vez
al afo v deberd actualizarse
en los casos gue  sea
necesaric.

» PR-FPF-GFR-01
Coordinar [a integracion
de Informes Trimestrales

¢ En sucaso, Reportes
caonforme a las
disposiciones aplicables

e Titulares de las
Unidades
Administrativas/
Coordina la
Direccidn de
Planeacidn,
Financiamiento y
Coordinacion
Sectorial

« Catdlogo de disposiciones
legales en la pagina

#» Direccion Juridica

= Titulares de las
Linidades
Administrativas

Y
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Manual de Contral Intermo

Procesos de apoyo

al Administracion de Recursos Financieras

Actividad de control

Evidencia

Responsable

Proceso para Administrar
Recursos Financieros,

« PA-SDR-DAF-01

& Direccion de
Administracion y
Finanzas/Departamento
de Control Presupuestal

Cortes y reportes diarios

" | de ingresos y cobranzas.

» Reporte diario de las
Cuentas

» Direccitn de
Admintetracion v
Finanzas/Direccién de
Apoyo a la Actividad
Agropecuana

Documentacion de  |los

" | Ingresos y su resguardo.

» Archivo de Resguardo
por departamento

» Direccion de
Administracion y
Finanzas/Departamernto
de Control Presupuestal

Establecer politicas para el

. | manejo de formas oficiales

valoradas o numeradas.

| PL-DAF-CPR-01 Emitir

cheques de la Secretaria

s Direccidn de
Administracidn v
finanzas/ Departamento
de Control Presupuestal

. | servidor

Autorizacion de los fondos
fijos o revolventes por el
plblioo
competente y su registro
en la contabilidad.

e Carta Responsiva

» Direccidn de
Administracidn v
Finanzas/Departamento
de Control Presupuestal

Controlar el manejo de los
fondos fijos o revolventes,

"gue inchayan medidas de

seguridad.

» Arqueos Realizados

» PR-DAF-CPR-04
Procedimiento para
Realizar la Comprobacion
del Fondo Fijo

= Direccion de
Administracion y
Finanzas/Departamento
Control Presupuestal

Autorizar a través del
servidor publico
competente los gastos con
cargo a fondo fijo, asi

» Comprobantes
Recibidos
» Arqueos Realizados

¢ Direccidn de

Administracion v
Finanzas/Departamento

" -

como llevar a cabo su de Control Presupuestal
registro en la contabilidad.
Recibos de caja
. |enumerados de manera|s Mo aplica & Mo aplica
consecutiva, previa

"La informacian contenida en e prese

F-PL-EDN-12 ROD
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Manuzl de Control Interno

Actividad de control

Evidencia

Responsable

autorizacion del servidor
pubfico competente.

Realizar arqueos de fondo

Direccion de

vz al mes,

Bancarias

Finanzas/Departamento
de Control Presupuestal

fijo, al menos una vez a la Administracion v o R

; Reparte de arquens e
semana vy estar firmados e i Finanzas/Departamento )
por el director del area. de Control Presypuestal

ity Direccidn de
Efectuar  conciliaciones | «PR-DAF-CPR-01 e : S
T Administracion v x

bancarias, al menos una| Elaborar Conciliaciones i

= PR-DAF-CPR-03
Realizar Apertura

Direccion de

i:gmunﬂ mm‘:'zf; Cuentas Administracion y
- PG e R = Respaldo de Finanzas/Departamento
autorizaciones de Contral Presupuestal
mancomunadas
Autorizar a  través del
servidor publico Direccion de
competente los pagos, que t :‘Eﬂipnr :?Esz:'vidnr Bdministracidn v
" |deberdn ajustarse a las niiblico i Finanzas/Departamento
disposiciones  legales v de Control Presupuestal
normativas aplicables.
"'.I = Oficia del Director de
Administracidn v
Finanzas, exhortando 2
Verificar que las facturas que previo 3 la solicitud )
electranicas estén dadas 98 Papoque UIFEFCMHE“?, e
/ e f;-untemplen facturas se Administraci x
Admiristracion: Tributars: incluya el reporte de Finanzas — ‘i
verificacidn emitido en R
el sisterna del Servicio |
de Administracion
Tributaria

b
1

pagadas, tengan el sella de iy i :
- Documentacion Administracidin y
do del proveedor o de | ® 00
k Eai sy debidamente sellada y Finanzas
; autorizada

&"Lﬂ informacion contenida en el p

F-PL-EDN-12 ROO

Verificar que las facturas

» Verificacién por parte

del drea de contabilidad,

» Direccign de

€ documenty es
JESEN

responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo

WQV (. Pagina 19 de 50
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Manuzl de Control Interno

Actividad de control Evidencia Responsable
Implementar las medidas
de seguridad para la ,
custodia y resguardo de las |« Oficio de asignacion y A E"II"EI:_E!ﬂI'! dE
n. Administrackon y
chequeras, cheques | resguardo :
i Finanzas
girados, claves para pagos
electrénicos, entre olros.
WVerificar que el
otorgamiento ¥
comprobacion de viaticos | « Comprobacidn de
se realice conforme a los|  viaticos conforme a las ¢ Direccitn de
f. [lineamientos para  la| disposiciones que para Administracion v
asignacion de comisiones,| este efecto emita el area Finanzas
wiaticos ¥ pasajes| competente de la SAF
pacionakes B
internacionales.
Expedir los cheques de \.\
manera nominativa |
conforme a las |» PL-DAF-CPR-01 Emitir # Direccién de n""‘?] \l\,
disposiciones  legales vy | chegques de la Secretaria Administracion y e ]
® | normativas aplicables, as(|s Registro de control de Finanzas/Departamento | - 5
' como registrarios en la| cheguera de Control Presupuestal ‘Hl:h_‘%
contabilidad conforme a la
documentacion soporte,
Analizar, al menos una vez
al semestre, las cuentas
pendientes por cobrar, a)e Reporte semestral de B —

p.|fin de evaluar su| cuentaspendientes por
comportamiento vy el| cobrar
resultado de las acciones

Actividad Agropecuaria

e cobro. "’h
. Autorizar a través del
4

servidor publico

cornehiiE T Tmntie » Documento que cuente
Pe con la firma del « Direccion de Apoyoala

i i . y .
9 pm’n pabrar, g8l como servidor publico Actividad Agropecuaria
registrarlas en la Aot

contabilidad conforme a la

| documentacion soporte. !
informacian contenida Eﬁ el pre dn-cument-l:l s:rnn&abﬂldad de la Depen ia/Entidad que lo gen

F-PL-EDN-12 ROD Pagina 20 de 50




competente las  cuentas

por pagar, asi  como
registrarlas en la
contabilidad.

YUCATAN SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
Manual de Control Interno
Actividad de control Evidencia Responsable
Autorizar a través  del
sarvidor publico Direccion de

s PR-DAF-CPR-02
Elaborar Cuentas Pagar

Administracion v
Finanzas/Departamento
de Control Presupuestal

Werificar la antigliedad de
saldos de las cuenkas por
pagar al términc de cada
mes, 2 fin de que cuando
existan saldos con
antigliedad mavyor a tres

meses se  gestionen los|

pagos correspondientes,

» Registro y/o reporte de
saldos de cuentas por
pagar

Direccidn de
Administracion y
Finanzas/ Departamento
de Control presupuestal

Verificar qua se registren

« Reporte de los registros

fiscales a que esté sujeta la|

institucién,

las dispasiciones
aplicables

contablemente, en polizas, | por parte del Direccidn de

todas |as retenciones de| departamento de Administracion y

impuestos vy conciliar| Control Presupuestal y Finanzas/Departameanto

mensualmente contra los| conciliacion contra el de Control presupuestal

comprobantes de pago. estado de cuenta

Verificar que se cumplan y | « Reparte de los pagos S i

papen  oparimanients  porconcepho de Administracion y
_itodas las obligaclones| retenciones, conforme a3 E i o e tar vt

de Control Presupuesial

Emitir en forma oporiuna
la informacidn financiera ¥
presupuestal, que debera
estar autorizada por los
servidores publlcos

. | competentes, conforme a

la Ley General de
Contabilidad

Gubermmamental y a las
disposiciones legales vy

narmativas aplicables

s Reporte trimestral del
Auiliar mayor de
COMNAC

Direccion de
Administracion y
Finanzas/ Departamento
de Control Presupuestal

i
R infarmacian contenicda en & pra dac

F-PL-EDM-12 ROO
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Manual de Control Intemo
Actividad de control Evidencia Responsable
. b ehR-O1 ) Ed itgil:?:::?ﬁ
Efectuar conciliaciones | Elaborar Conciliaciones : O ] |
Finanzas/Departamenio e,
mensuales  entre  los| Bancarias . — Y,
: . de Control Presupuestal LY
registros contables v los |« PR-DAA-DS e n Ty
. — s Direccion de Apoyo a la ==l
registros presupuestales. Elaborar Conciliaciones i :
x Actividad Agropecuaria
Bancarias "

Elaborar un andlisis
trimestral de informacidn
financiera ¥ presupuestal a
fin de comparar el
comportamiento  de  los
ingresos ¥ gastos reales en
relacidn con s}
presupuestado vy analizar

los factores que
oCasionaron las
variaciones,

= Reporte trimestral del
Auxiliar mayor de
COMAC

& Direccion de
Administracidn v
Finanzas/Departamento
de Control Presupuestal

b} Administracion de Recursos Humanos

Actividad de control

Evidencdia

Responsable

Proceso para Administrar
Recursos Humanos,

» PA-SDR-DAF-02

s Direccion de
Administracion v
Finanzas/Depar 0
de Recursos Hu
MMateriales

Implementar acciones de
induccidn al personal de
MLEV irgresa ¥
capacitacion al  personal
aue labora en la institucion.

» Listas de asistencia

& Evidencia Fotoprafica

s En su caso las demas
disposiciones que se
emitan para tal efecto

# Direcclan de
Administracion vy
Finanzas/Departamento
de Recursos Humanos v
Materiales

Y
v
|

Elaborar y autorizar el
programa anual de
capacitacion de la
institucion,

+« PL-DMR-CEG-01
Administrar la Capacitacion
e Listas de asistencia

+ Evidencia fotografica

» En su caso Constancias

"La Infarmacidn cantenida en el p

F-FL-EDM-12 ROO

C

Integrar los expedientes de

los servidores piblicos que

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

» PR-DAF-RHM-01
Dar de alta al personal

« Direccion de

Administracidon y

te documento es res

_{H_,__

msabif de fa ndencia’Entidad gue lo
. J
\\u ‘?x Pagina 22 da 50
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Manual de Control Interno

Actividad de control

Evidencia

Responsable

laboran en la institucién, y
verificar gue contenpan la

documentacitn requerida. |

Finanzas/Departamenta
de Recursos Humanos v
Materlales

Custodiar los expedientes
de los servidores pulblicos
que laboran en la
institucidn,

» Reporte de archivo
conforme a las
disposiciones normativas

s Direccidn de
Administracidn v
Finanzas/Departamento
de Recursos Humanos vy
Materiales

Verificar que los recibos
SEan debidamente
firmados cuando se pague
la ndmina.

= No aplica; toda vez que
los recibos se descargan
desde el portal de
naminas

« Direccidn de
Administracion v
Finanzas/Departamento
de Recursos Humanos v
MMateriales

y
|

Verificar que las s Direccion de
prestaciones otorgadas [# En su caso con las Administracidn y
estén conforme a los| disposiciones normativas Finanzas/Departamento
procedimientos aplicables de Recursos Humanos v |
establecidos. Materiaies
s Direccion de
Implementar acciones de " ;3;1?;1’;31 Administracian y |
seguridad & higiene en el Seruridad . Finanzas/Departamento
centro de trabajo. En de Recursos Humanos
v Materiales
= Direccidn de
i::t:m;'dia;:"miaji |s PR-DAF-RHM-02 Administracién v
Justificar Incidencias Finanzas/Departamento

el registro de entradas v
salidas del personal,

Fersonal

de Recursos Humanos y
Materiales

Evaluar el desempefio del
personal, al menos una vez
al afio, con objeto de

» Reporte del resultado de
ta evaluacion; en su caso

w Direccian de
Adrministracion v

retroalimentar al servidor | apegado a las Finanzas/Departament
publico en tommo al| disposiciones gque se de Recursos Humanos v
cumplimiento de  sus| emitan para tal efecto Materiales

funciones,

Elaborar conciliaciones

mensuales  entre  las |« Noaplica » Mo aplica

nominas, regl:}tr:rs

F-PL-EDN-12 ROD

La informaciin cortenida en el p

te documento es rmnnnsal:-ulndad d
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

Actividad de control

Evidencia

Rni-:pnruahle

contables y presupuestales,
con base en el tabulador de
sueldos v la plantilla del
personal autorizada,

Autorizar los registros de
movimientas del personal a

‘través  del director de
administracién o
equivalente,

® PR-DAF-RHM-05
Realizar Cambio de
Mombramiento

+ Direccldn de
Administracion v
Finanzas/Departamento
oe Recursas Humanos v
Materiales

Autorizar los registros de
incidencias del personal a
través del director de cada
area.

« PR-DAF-RHM-02
Justificar Incidencias
Perzonal

# Direccidn de
Administracidn vy
Finanzas/Departamento
de Recursos Humanos y
Materiales

¢) Administracidon de Recursos Materizloes

Actividad de control

Evidencia

T

Responsable

Proceso para Administrar
Recursos Materiales.

= PA-5DR-DAF-04

= Direccidn de

Administracion y Finanzas

Cumplir con los
requerimientos de las
areas usuarias, entre las
que se encuentran: &
adjudicacidn, tramite para
pago, recepcion de bienes
O servicios, incluyendo las
actividades de control,
para asegurar gue lo que
se recibid cumple con las

+ PR-DAF-RHM-12
Documentar
Adquisicién Bienes

» Comprobante de
recepcion del bien o
SEMVICio que contenga
nombre, firma y puesto
del que recibe, asl como
la asignacidin del bien o

# Direccion de

Administracidn y
Finanzas/Departamento
de Recursos Humanos y
Materiales

especificaciones SErViCio
contratacdas,
s Las poiiticas de \
Establecer politicas | adguisiciones en |+ Direccion de
respecto a las| Yucatdn, como el | Administraciény
b |adguisiciones que se| Acuerdo SAF 3772021, Finanzas//Departamento |

llevan a cabo, v evaluarse
al menos una vez al afio.

0 las en su caso Jas
disposiciones  que se
emitan para tal efecto

de Recursos Humanos v
Materiales

sftl documento es rE&al:ull:lTDra &gﬂ

encia’Entidad que o genera.”
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Manual de Control Interno

Actividad de control Evidencia Responsable
Implementar un comite de
dauisici
st et + Diecin o
Administracidn v
adjudicacién = Acta de Comité d :
" ] ¥ = Finanzas/Departamento

contratacion, y sesionar de |  Adguisiciones
acuerdo con las
disposiciongs . legales v
rormativas aplicables.

Elaborar un  programa
anual de adquisicién de
bienes W Servicios,
autorizado por el servidor
publico competente v

tarse de rdo , D i
preser e s Acta de Comité de oDkttt ag

con  las  disposiciones Adaisiciones Administracion y

d |legales y normativas) Plan Anual de Finanzas/Departamento
aplicables, al comité de Adaulidiones de Recursos Humanos v
adquisiciones, en el cual se Materiales :
deberdan sefalar  los -

de Fecursos Humanos v
Materlales

productos v servicios que
se wan a adguirir, el origen
de los recursos y el

calendario presupuestal. A
Verificar la  suficiencia » Direccibnde | —
presupuestal, previo a la|s PR-DAF-RHM-12 Administracion y

. emision de la orden de| Documentaria Finanzas/Departamento
compra por parte del| Adguisicidn de Bienes v de Recursos Humanos y
responsable  del  4rea| Servicios Materiales T
presupuestal. !
|Revisar los contratos de = Direccion de .'ﬁ#

; adquisicion de bienes o|s PL-DJU-SLE-01 | Administracién || %
servicios, previo a su| Contratos Convenios Finanzas/Direccion \ Y
formalizacion. Juridica I"._ "}
Verificar gue todas las
adquisiciones de bienes o SN TS

E |servicios cumplan los | E:cuwtar d|: Bi
requisitos legales v estén Eer?r?;?:alm Enesy U5 3
respaldadas por la emisidn

La infarmacian contenida en el presente Lmenm &5 responsabi endencia/ Entidad que hgeh
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