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“El presente manual establece y difunde la forma de aplicar cada uno de los articulos plasmados
en los Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control Interno en las Dependencias
y Entidades de la Administracién Puablica Estatal en el Instituto Yucateco de Emprendedores, con
informacion veraz, vigente y actualizada por cada uno:de los servidores publicos adscritos
competentes de la Institucion.” ‘
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“Lainformaci6n contenida en’él_jpresen:te documento es respdnsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.” @
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.  OBJETIVO
Unificar los criterios y conceptos para normar la implementacién, actualizacion, supervision,
seguimiento, control y vigilancia del sistema de control interno en el Instituto Yucateco de
Emprendedores 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 las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, alineados al Modelo Estatal del
Marco Integrado de Control Interno para el Sector Publico.

%

ll. ALCANCE :
Aplica a los servidores publicos adscritos a las unidades administrativas que conforman el
Instituto Yucateco de Emprendedores.

ill. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito federal ‘
Constitucién Politica de los Estados Unldos MeXIcanos o

Tratados Internacionales

Convencion Americana de Derechos Humanos

Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos

Pacto Internacional de Derechos Econdémicos, Sociales y Culturales
Leyes Federales

Ley General de Archivos

Ley General de Transparenciay Accgsoala informacioén Pubiica
Ley General de Responsabllldades Administrativas

Ley General del Slstema NaCional Antlcorrupmon

Ley del Impuesto Sobre la Renta |

Ley del Impuesto al Valor Agregado |

Ley Federal del Trabajo L :

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General de Sociedades Mercantiles

Lineamientos P |

Lineamientos para determlnar los catalogos y publlcacmn de informacién de interés publico; y
para la emisién y evaluacion de politicas de transparencia proactiva.

Lineamientos para la, Orgamzacnon y Conservacion de los Archivos

Lineamientos que: ‘deberan observar los sujetos obligados para la atencién de requerimientos,
observaciones, recomendaciones y criterios que emita el Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publicay Proteccion de Datos Personales.

Lineamientos Tecnlcos Generales para la publicacién, homologacion y estandarizacion de la
informacién de las obhgac:lones establef;ldas en el titulo quinto y en la fraccion iv del articulo 31
de la Ley General de Transparencna y Accesoala InformaCIon Publica, que deben de difundir los
sujetos obligados en los'portales de internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia; asi
como los criterios y formatos contenidos en los anexos de los propios lineamientos, derivado de

%// A=

“La informacion contenida en elpr‘eser‘ite doéumentg es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
oo ) ' b } .

F-PL-EDN-2RO0 L ‘ Pagina 4 de 53



=, Juntos transformemos J 3 o ( W
- Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

GOBIERNO DEL ESTADO N A ,
! PR v
‘ | F A SR

Manualde Control lnterno; S ; ‘

la verificacion diagndstica reallzada por los organlsmos garantes de la federacion y de las
entidades federativas; asimismo se modifican las directrices del pleno del Consejo Nacional del
Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales en materia de verificacion diagnostica de las obligaciones de transparencia y
atencion ala denuncia por incumplimiento a las obligaciones de transparencia.

Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacion, asi
como para la elaboracién de versiones publicas ‘ :

Ambito estatal
Constitucion Politica del Estado de Yucatan ‘ o
Leyes estatales ' ‘
Ley de Archivos del Estado de Yucatan

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatan

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan | ‘

Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado de Yucatan

Ley de Seguridad Social para los Servidores Pubhcos del Estado de Yiicatan, de sus Municipios y
de los Organismos Publicos Coordmados y Descentrallzados de Caracter Estatal

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Yucatan

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Yucatan
Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado‘'de Yucatan

Ley de Fiscalizacion de la Cuenta Publica del Estado de Yucatan

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de SerV|CIos Relacionados con Bienes

Muebles Y

Cddigos o

Cédigo Civil del Estado de Yucatan }
Codigo de la Administracion Publica de Yucatén

Codigo Fiscal del Estado de Yucatan

Plan Estatal ‘

Plan Estatal de Desarrolio 2018

Reglamento

Reglamento del Cédigo de la Administracion Piblica del Estado de Yucatan

=" % % i

Decretos

Decreto 200/2020 por el que se establece el Plan Estatal para Impulsar la Economia, los Empleos
y la Salud

Decreto 229/1999 por el cual se crea el Instituto Yucateco de Emprendedores

Decreto 234/2020 por el que se emite la Ley de Emprendedores del Estado de Yucatan

Decreto 230/1998 que establece el Premio Yucatan de Calidad

Decreto 441/2021 el que se emite el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Yucatan
para el Ejercicio Fiscal 2022

Decreto 440/2021 por el que se emite la Ley de Ingresos del Estado de Yucatan para el Ejercicio
Fiscal 2022

La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Decreto 455/2021 por el que se extingue y liquida el organismo publico descentraliza
denominado la Casa de las Artesanias del Estado de Yucatan

Decreto 213/2014 que Regula el Premio Yucatan al Emprendedor
Decreto 462/2022 por el que se emite las Reglas de operacién del programa de crédito y
financiamiento denominado Microyuc Emprendedores

[ ineamientos

Lineamientos para la Implementacién del Control Interno en las Dependencias y Entidades de la

Administracién Estatal
Acuerdos

Acuerdo IYEM 01-2014 Expide Estatuto Organico del [YEM

Acuerdo 02/2016 IYEM por el cual se designa la Unidad de Transparenciay se regula el Cémite del

Instituto Yucateco de Emprendedores

Acuerdo SCG 4/2019 por el cual se expide el Codlgo de. Etica de los Servidores Publicos del

Gobierno del Estado Yucatan

Acuerdo IYEM 3/2018 por el que se emiten Ias Reglas de operacién del Programa Presupuestario

Yucatan Emprende

Acuerdo IYEM 14/2021 por el que se establecen las tarifas por los servicios que presta el Instituto

Yucateco de Emprendedores
Acuerdo IYEM 9/2021 por el que se emlten las Reglas de operacién del programa de subsidios o

ayudas denominado Fomento al uso de vehiculos de propulsién humana en el desarrollo de las

actividades econémicas y sus modificatorios

Acuerdo [YEM 7/2020 por el que se emiten las Reglas de operaCIon del programa de SUbSIdIOS 0

ayudas denominado lncuba0|on de Proyectos y. se modlflcan las Reglas de operacién del
Programa Presupuestarlo Yucatén Emprende
Acuerdo [YEM 13/2021 Jpor el que se'emiten las Reglas de operacxon del programa de subsidios o
ayudas denominado Activacion Empresarlal
Acuerdo IYEM 8/2020 por el que se gmiten las Reglas de Operacion del Programa de subsidios o
ayudas denominado Aceleracion Empresanal y se modifican las Reglas de operacion del
Programa Presupuestario Yucatan Emprende |

Normativa Interna

Cdédigo de Conducta delos Serwdores Publlcos del Instltuto Yucateco de Emprendedores

[V. DEFINICIONES ;

Acciones Correctivas: aquellas determinadas e implantadas por los titulares de las dependencias
y entidades de'la Administracién Publica estatal para fortalecer el Sistema de Control Interno
Institucional, mediante la aplicacipn de procesos cuya finalidad sea identificar, corregir o
subsanar omisiones o deswacmnes gque puedan obstacullzar el cumplimiento de objetivos y

metas

i

L

“Lainformacién contenlda en el presente documento es responsablhdad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Acciones de Mejora: aquellas determinadas por los titulares de las dependencias y entidades d
la Administracion Publica Estatal para implementar y fortalecer el Sistema de Control Interno
Institucional, mediante la aplicacion de acciones preventivasy de deteccion a fin de administrar
0 ellmlnar los riesgos que puedan obstacullzar el cumphmlento de ObjetIVOS y metas.

Coordinador de Control Interno: servidor pUb[iCO adscrito  al, Instituto Yucateco de
Emprendedores que coordinara y supervisara las actividades para el disefio, implementacion y
actualizacion del Sistema de Control lnterno Institucional.

Dependencias: las relacionadas en el artlculo 22 del Codlgo de la Administracién Publica de
Yucatén. :

Eficacia: el cumplimiento de los ObjetIVOS, metas estabIeCIdos, en Iugar, tiempo, calidad y
cantidad. :

i ! ' | ; - o
Eficiencia: el logro de objetivos y metas programadas con la menor cantidad de recursos.
" ) t ; i . ‘ .
IYEM: Instituto Yucateco de Emprendedores. EEEET
Procesos de Apoyo: el conjunto de actividades operativas qué no repercuten directamente con
la razén de ser de la institucion, pero que contribuyen al'logro-de los resultados de los procesos

sustantivos.

Procesos Sustantivos: el conjunto de actividades relacionadas directamente con la razon de ser
de la institucién, con base en las funciones que al respecto le confiere el Cédigo de la
Administracién Publica de Yucatén, su reglamento y demas disposiciones legales y normativas
aplicables

Riesgo: el evento adverso e incierto, externo o interno, que derivado de la combinacién de su
probabilidad de ocurrencia y posible impacto, pueda obstaculizar o impedir el logro de los
objetivos y metas institucionales.

Servidores Publicos: Persona que desempefia funciones dentro del Gobierno del Estado de
Yucatéan en alguna de sus dependencias o entidades. ‘

Sistema de Control Interno Institucional: el conjunto de procesos, mecanismos y elementos
organizados y relacionados que interactlan entre si, y que se aplican de manera especifica por
una institucion a nivel de planeacion, organizacién, ejecucion, direccién, informacion y
seguimiento de sus procesos de gestién, para dar certidumbre a la toma de decisiones y
conducirla con su seguridad razonable al logro de sus objetivos metas, en un ambiente ético, de
calidad, mejora continua, eficienciay de cumplimiento de la ley.

‘La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Titular: los titulares de las instituciones. ]

Unidades Administrativas: las comprendidas en el Reglamento del Cédigo de la Administracion
Pablica de Yucatan, reglamento interior; estatuto organico o estructura organica, segun
corresponda, de una institucion, responsables de ejercer la asignacién presupuestaria
correspondiente.

V. ANTECEDENTES ‘

Comienza la historia el 16 de noviembre de 1999, mediante el Decreto Numero 229 del Ejecutivo
estatal, publicado en el Diario Oficial del Gobierno del Estado el 17 de noviembre del mismo afo;
donde se cre6 el organismo publico descentralizado denominado Instituto Yucateco de Calidad,

con personalidad juridica y patrimonio propic, cuyo objeto sera impulsar y participar en la
certificacion de la calidad de los sistemas, de los productos y de los servicios generados por las
actividades industriales, comerciales, turisticas, artesanales, pesqueras, agricolas y pecuarias,

que se realicen en el Estado; capacﬂ:ar y asesorar para tal fin a las empresas y personas fisicas, (\

asi como reconocer y premiar el esfuerzo para ello de los productores y de los prestadores dex AN
servicios, publicosy privados, establecidosenla entldad ‘

Competitividad, actualizando su objeto y funciones. Tenia como visién ser una institucién que
actle como factor de cambio en el desarrollo de la cultura de calidad y competitividad en Yucatan,
que potenCIallce el capltal humano y mejore la calidad de vida en el Estado, y su misién fue
disefiar, facilitar, coordinar e incentivar esfuerzos y: programas en materia de calidad,
productividad., : o ‘

Posterior a ello, se da el cambio el 20 de febrero de 2006, se publicé en el Biario Oficial del
Gobierno del Estado de Yucatan el Decreto Numero 661 que crea el Sistema Estatal de Mejora
Regulatoriae Innovacion Gubernamental y enelque se le. otorgan diversas facultades al Instituto
Yucateco para la Calldad y Competltlwdad el que debera cambiar su denominacién por la de
Instituto para la lnnovacmn, Calldad y Competitividad. Este tenla funcion de disefar, sugerir y
promover acmones en.los sectores prlvados y publlcos orlentados a la mejora regulatoria, la
calidad, lnnovaClon y Competltlwdad procurando cuando sea posible, la participacion de los ‘
diversos sectores somales y economlcos en estas materlas [\
N

Por consiguiente, el 24 de abril de 2003 se publicé en el Diario Oficial del Gobierno del Estado el
Decreto Nimero 277 que modificé el decreto de creacién de dicho Instituto, el cual se menciono
con anterioridad, cambiando su denominacion por la de Instituto Yucateco para la Calidad y la

‘ :
Despueés de lo anterlor, el 21 de marzo de 2018, se publlco en el Diario Oficial del Gobierno del /
Estado de Yucatan el Decreto 600/2018 por el que se modlflca el Decreto 229/1999 por el que se
crea el Instituto Yucateco de Emprendedores; el cual ha sido la Ultima denominacién hasta la
fecha. Durante este, el Instituto Yucateco de Emprendedores, en el marco del “Fondo Mixto
CONACYT-Gobierno del Estado de Yucatan . presentd un; proyecto denominado “Hub de
emprendedores de Yucatan que tlene como fin el estabIeCImlento de un espacio colaborativo

“Lainformacion contenlda en eI presente documento es responsablll\dad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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para emprendedores de Yucatan, coworking Yucatan, que impulse la formacién y desarrollo de
empresas innovadoras.

El “Hub de emprendedores de Yucatan” representa un espacio que permitird a los yucatecos
desarrollar y vincular sus proyectos de emprendimiento de manera completa, desde su creacion
hasta su salida al mercado y propiciar la‘interaccion entre los distintos actores del ecosistema
con los emprendedores de manera que se logre crear una sinergia que impulse el crecimiento del
ecosistema emprendedor en Yucatan y su reconocimiento a nivel nacional.

En la actualidad, hasta el momento, el ultimo decreto es el celebrado el dia 31 de enero de 2022,
el cual fue el 4656/2022, que tuvo como fin adecuar las atribuciones del Instituto Yucateco de
Emprendedores con las que tenia a su cargo la Casa de las Artesanias del Estado de Yucatan.
Esta situacion, dio paso a que la estructura organizativa de la dependencia del gobierno, tuviera
un cambio, por lo que, esta, se encuentra conformada por la Direccién General, Direccion de
Emprendimiento, Direccién de Administracion 'y Finanzas, Direccién de Innovacién y
Competitividad, Direccién de Desarrollo Artesanal.

VI. FILOSOFIA INSTITUCIONAL

Mision: ‘
Facilitar el acceso a las oportunidades de emprendimiento, desarrollo empresarial y artesanal a
través de actividades y programas que apoyen a la generacion de empresas y mejoren las

condiciones de las ya existentes.. \]

Vision: : ‘ , ‘ ‘
Consolidarse como el organismo encargado de desarrollar, proponer y ejecutar las politicas
publicas en materia de emprendimiento, innovacion, calidad'y competitividad en las empresas,

cooperativas y uniones de personas artesanas y emprendedoras, asi como promover el
crecimiento econémico en el Estado.

Valores: '
. Accesibilidad ‘ '

. Autonomia ‘

. Compromiso

1

2

3

4. Diversidad
5. Eficiencia
6. Equidad

7. Garantia
8. Honestidad
9. Inclusion
10. Respeto

11. Sensibilidad
12. Transparencia
13. Unidad

‘La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Objetivo Institucional:

Desarrollar, proponer y ejecutar politicas publicas de apoyo al emprendimiento y al desarrollo
artesanal, ya sea de manera individual, familiar, comunitaria, mediante cooperativas o uniones de
personas artesanas, asi como de las micro, pequefias y medianas empresas, € impulsar Ia

innovacion y calidad para elevar su competmwdad y propiciar su crecimiento econémico, asi
como del estado.

Estrategias:

1. Fortalecer la profesionalizacion de las empresas para el comercio local, nacional e
internacional con enfoque de sostenibilidad y responsabilidad social.

2. Impulsar la tecnificacion digital en las actividades comerciales.

3. Fortalecer la productividad y competitividad empresarial.

4. Impulsar la comercializacion de los productos locales.

5. Impulsar las ventajas competitivas del estado. . :

6. Fomentar esquemas que eleven la competitividad del talento en Yucatan.

7. Promocionar la propuesta de valor del estado.

8. Generar capacidades de emprendlmlento inclusivo y sostenible.

9. Impulsar el emprendimiento en los grupos en situacion de vulnerabilidad.

—_
[an}

. Impulsar acciones que permitan el emprendimiento local en igualdad de oportunidades en el
mercado interno, hacional e internacional.
11. Fortalecerla produccmn sostenlble entre las empresas del sector manufacturero e

industrial. - i
12. Inducir las condlc:lones para el desarrollo industrial lntegra.
13. Impulsar el desarrollo delaszonasy proyectos industriales sostenibles. Y
14. Impulsar la |nclus10n y responsabllldad SOCIal en el sector lndustrlal
VIl. RED DE PROCESOS |

El Sistema de Control Interno lnstltumonal esel conjunto de procesos, mecanismos y elementos
organizadosy relacmnados entre si'y que se aplican'de manera especifica en una dependencia a
nivel de planeamon, organizacion, ejecucion, direccion, informacion y seguimiento de sus
procesos de gestion, paradar certidumbre ala toma de decisionesy conducirla con una seguridad
razonable al logro de sus ObjethOS y metas, en un ambiente ético, de calidad, mejora continua,
eficienciay de Cumpljmqento de la Iey »

criteriosy métodos mdlspensables para asegurar gue tanto la operacién, el controlyla evaluacion
de los procesos de gestlon sean eflcaces Por lo anterior, Ia ”Red de procesos’, es la siguiente:

'

‘ .
v ‘ y
Para tal efecto, es |mportante‘ determlnarL los procesos, mecanismos y elementos necesarios
para el Sistema de Control Interno en el Instltuto Yucateco de Emprendedores, asi como los
era

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabllldad de la Dependencia/Entidad que lo gen
1‘ H
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SEGUIMIENTO Y EVALUACION :
“de las Actividades del
“instituto Yucateco de
: Emprendedores {DGE)

Sector Empresarial del
i Estado de Yucatan (DIC)

Emprendedores.del Estado
de Yucatan {DEM)

alas

PROCESOS SUSTANTIVOS

A;Squ y-Seguimiento aios ™

de Yucatan (DDA} ..

_ Coordinar el Desarrollo
. delas Actividades de
.~ Comercializacién {DAF}

idades Referentes .
Artesanias del Estado .

<

PROCESOS DE APOYO

{Direccién de Administracidn y Finanzas}

Financieros

Administrar Reci
Informaticos

TSOS:

Gestionar Obra Pib
por Contrato

VIIl. ALCANCE DEL SISTEMA

Procesos sustantivos

!

crecimiento econdémico, asi como el
del Estado.

Nombre del proceso | = Objetivodel proceso Cadigo
Desarrollar, -proponer y ejecutar
politicas publicas de apoyo al
emprendimiento 'y -al desarrollo
artesanal, ya sea de manera
Proceso para | . .. . i o
- individual, familiar o comunitaria,
Coordinar el - - . d
Desarrollo de  las mediante cooperativas o uniones de
g personas artesanas, asi como de las PS-IYE-DGE-01 Direccion General
Actiyidades del micro, pequefias y medianas
Instituto Yucateco de ' : - -
empresas; € impulsar a la innovacion
Emprendedores .
y calidad para elevar su
competitividad y propiciar su

Unidad administrativa\\\\

1

«

F-PL-EDN-12 ROO
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Proceso
Proporcionar
Servicios de Apoyo y

para

Establecer las actividades vy
procedimientos contemplados en el
proceso de los servicios de apoyo y
sequimiento a los' Emprendedores

Direccién de

S del Estado de Yucatéan con la PS-1YE-DEM-01 -
Seguimiento a los | . . : . Emprendimiento
- | finalidad de ayudarlos mediante
Emprendedores del - ;
. herramientas que les: permitan
Estado de Yucatan .
abordar proyectos de negocios y
logren introducirse al mercado.
Establecer las actividades vy
procedimientos contemplados en el
Proceso para
. proceso para el desarrollo de las - .
Coordinar el actividades de comercializacion con | Direccion de b
Desarrollo de las A PS-1YE-DAF-01 Administraciony
- la finalidad de promover los -
Actividades de ‘ Finanzas
Y productos de los artesanos
Comercializacién L . L !
yucatecos a través de los distintos
canales de distribucion. , b
Establecer las ' actividades y
Proceso para Realizar | procedimientos contemplados en el
B e o | e o o s | reccion e novacen
g | apoyo n y  Seg PS-IYE-DIC-0T y Competitividad
Sector Empresarial emprendedores, asn :como de las ' .
. Empresarial
del Estado de | microy pequeias empresas, afinde
Yucatén _contribuir con: el desarrollo social y
econémico del Estado de Yucatan
Establecer las iactividades y
Proceso para SR ;
. procedimientos contemplados en el
Coordinar el ‘ p
proceso referentes a las artesanias
Desarrollo —de  las con ’Ia ‘finalidad de benefICIar la Direccion de Desarrollo
Actividades PS-IYE-DDA-01 '
promoclon de llos productos Artesanal
Referentes a las S e
, elaborados; por ‘lals diferentes
Artesanias del Estado o o
de Yucatan personas - artesanas  fen  los
municipios del Estado de Yucatan.
Procesosdeapoyo = e '
Nombre del proceso | = | " 1. Objetivo del proceso 'Cédigo. ‘Unidad administrativa
Establecer ‘las actlwdades y
Proceso para procedlmlentos contemplados enel} Direccion de
Administrar Recursos proceso “de | administracion de PA-IYE-DAF-01 Administraciény

Humanos

recursos humanos, con la finalidad

Finanzas

de ‘optimizar y satisfacer el capital

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

humano para ¢l logro de:las metas y

objetivos del Instituto de acuerdo a |

los lineamientos vigentes.

\
Q?g\\

permitan la accesibilidad para los
colaboradores del Instituto pudiendo

desempenar sus funciones.

Establecer las = actividades .y |
procedimientos contemplados en el |
proceso de administracion de
recursos financieros con la finalidad | . .,
Progeso Para | 4o controlar de forma eficiente la Uireccionde =
Admjinistrar Recursos e . ... | PA-IYE-BAF-02 Administraciény
Financieros utlllzacmn_fje los ‘mismos bajq la Finanzas
responsabilidad de aquellos que |
sean acreedores de: estos :en
conformidad conlos lineamientos | ‘;
vigentes del Instituto. 3 ™
Establecer las: actividades 'y
procedimientos contemplados en el \
proceso de . administracién ‘de
Progeso para | recursos materiales con'la finalidad ' Direccién de
Admjinistrar Recursos | de dotar de los materialesy servicios PA-IYE-DAF-03 Administraciény
Materiales necesarios a cada una de las Finanzas
unidades administrativas del
instituto, para el ejercicio de sus
funciones.
Establecer las + actividades : y =
procedimientos contemplados en el
. proceso de . administracion de - .,
Progeso Para | o cursos patrimoniales a fin de Direccion de
Adniinistrar Recursos ‘ - PA-IYE-DAF-04 Administraciény
- controlar, conservar y. utilizar los .
Patrimoniales ) Finanzas
bienes muebles que apoyan al
desarrollo de las acciones del
Instituto.
Establecer las actividades vy
procedimientos contemplados en el
proceso de administracion de
Progeso para | recursos informaticos con la Direccion de
Adniinistrar Recursos | finalidad de gestionar las PA-IYE-DAF-05 Administraciony
| Informéaticos herramientas tecnologicas que Finanzas

F-PL-EDN-12 R0OO
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Establecer las actividades vy
procedimientos necesarios para el
proceso para gestionar sistemas de

Proceso para | . . s - -
Gestionar Sistemas informacién Institucional con la Direccién de
Informacion finalidad de proporcionar:informes PA-IYE-DAF-06 Administraciény
s que cumplan con los lineamientos Finanzas

Institucional . - ‘ 1

vigentes  establecidos por el

Instituto Yucateco - de

Emprendedores. _

Establecer las actividades vy
procedimientos contemplados en el

Proceso para | proceso para la gestion de obra Direccion de

Gestionar Obra | publica por contrato con la finalidad'| : PA-IYE-DAF-07 Administraciony

Pablica por Contrato | de realizar una obra material Finanzas
satisfaciendo ‘las necesidades de | N

AN

infraestructura del Instituto.

IX. DISPOSICIONES GENERALES Y PRELIMINARES

1. Controlinterno

El control interno es un-proceso efectuado por el titular, los directores generales, directores y
jefes de departamentg o sus equivalentesy los demas servidores publicos del Instituto Yucateco
de Emprendedores, con objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién de
los objetivos institucionales y ]a salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir
actosde corrupmon

El control interno lncluye planes estratégicos, métodos, programas, politicas y procedimientos
utilizados para alcanzar el mandato, la mision, los objetivosy las metas institucionales. Asimismo,
constituye la primeralinea de defensa en la'salvaguarda de los recursos publicos y la prevencion
de actos de corrupcion. En resumen, el control interno ayuda al titular de una institucion a lograr
losresultados pr_ogramados atravésdela admtmstrac;on eficaz de todos sus recursos, como son
los tecnologicos, materiales, humanos, patrimoniales y financieros.

' | Do i
2. Objetivos principales . ‘

L ! W ae .
El control interno tendra los siguientes objetivos principales:
| LIRS D ] = .
[.  Promover la' eficacia, eficiencia, economia y- transparencia en las operaciones,
programas, proyectos y calidad de los servicios que el Instituto brinde a la sociedad.
ll. Medir la eficacia en el cumplimiento de los objetivos institucionales y prevenir
desviaciones ensu consecujﬁcién.

|
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lll.  Propiciarlas condiciones n”eCesarias para un adecuado manejo de los recursos ptblicos y
promover la rendicion de cuentas, la transparencia y el combate a la corrupcién, que

garantice el mejoramiento continuo de las actividades gubernamentales, bajo los
criterios de eficienciay economia, asi como su evaluacion. = .
IV.  Elaborar la informacion ﬁnancnera, presupuestal y de gestlon de manera veraz, confiable

y oportuna.

V.  Propiciar el cumplimiento de las dlsposmlones Jundlcas y normatlvas aplicables a las
instituciones, lo que incluye la salvaguarda de .la legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad, eficienciay prevencién de la corrupciérim en el desempeﬁo.institucional.

Los objetivos senalados, asi como sus riesgos relacionados, se pueden agrupar en una o més de
las siguientes categorias: L ; ‘
. Operacién: Se refiere a la eficacia, eficienciay economla de Ias operauones.
' \‘ .
ll. Informacion: Consiste enla Conﬂabllldad de Ios informes lnternos y externos.
ll. Cumplimiento: Se relaciona con.el apego a las disposiciones juridicas y normativas.
3. Sistema de controlinterno lnstltucmnal
El Instituto Yucateco de Emprendedores debera establecer, documentar, implementar y

mantener un Sistema de Control Interno Institucional'y mejorar continuamente su eficacia
conforme a los requisitos establecidos en estos lineamientos.

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

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

4. Documentacién del control interno

El grado y naturaleza de la documentacién y formalizacién varian segun el alcance y complejidad
de los procesos sustantivos y de-apoyo de la institucion, sin embargo, los directores generales, \
directoresy jefes de departamento o sus equivalentes deben verificar que se generen, al menos,

los siguientes documentos: ‘

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

‘La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Bependencia/Entidad que lo genera.”
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Il. Manual de organizacién de las unidades:administrativas adscritas a las instituciones, en los que
se documentaran las funciones espemﬂcas de cada puesto de trabajo adscrito a su plantilla de
personal, incluyendo aquellas referentes alos trabajos de control interno. Dichas funciones se
elaboraran de acuerdo con el Cédigo de la, Administracion Puablica de Yucatan, su reglamento y
demas normas juridicas que las regulen, asi como el estatuto organico en el caso delas entidades.
Estas deberan promover la expedicién o' 'actualizacion de sus estatutos ante las instancias
competentes.

[lI. Manual de procedimientos de las unidades administrativas adscritas a las instituciones,; enlos
que se documentaran las actividades que deban realizarse en cumplimiento de sus funciones, asi
como los responsables de estas. De igual manera, se deberan incluir diagramas de flujo y los
formatos que les sean aplicables, con su instructivo de llenado. Se deberan considerar, en la
descripcién de cada procedimiento, las actividades de control identificadas como resultado del
proceso de administracion de rlesgos llevado a cabo por Ia unldad administrativa. '

IV.Los resultados de las evaluaciones lnternas y las revisiones de control interno, documentados
y formalizados, para identificar problemas, debllldades o areas de oportunidad en el control
interno. ‘ \

V. Las acciones correctivas, preventivas o de mejora, derivadas de las revisiones de control
interno, evaluaciones internas, quejas, debilidades ldentlflcadas en la operacion diaria, acuerdos
del comité de control lnterno entre otros, para la resolucmn de las deficiencias identificadas.

X. COMPONENTESDEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO»
1. Primer componente Amblente de control ‘
Principio. | | - Evidencia = | Responsable
e Cddigo de.Conducta de
Ios Servidores Publicos
del Instituto Yucateco

Actitud de ! respaldo vy
lcoc?smp:;rlglrse?sﬁogt!?cg‘;e?rlda?a de Emprendedores e [Departamento
y o Acuerdo SCG 4-2019 P

prevencion de. wregulandades Codigo de Etica de‘l‘os Juridico.
administrativas y. de

corrupcién. i . Serwdores Publicos del
Tl Goblemo del Estado
T ‘ : deYucatan
Supervisar y ‘dar, sequimiento| | “
al funcionamiento del control | Dﬁesignacién de Comité de |e Coordinador de
interno, a través del comité de| Control Interno’ Controlinterno
control:interno institucional y|

o : |
I
!

i

. . . r : ‘ - -
“Lainformacién contenida eniel presente documenté es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Principio. .. 7~ _Evidencia 5 Responsable
de las unidades que :
establezcan para tal efecto:
Contar con los perfiles ‘de
puestos, los cuales deben]| - . ..
i L S & Direccién de
observar los requisitos para|e Perfiles de puestos s .,
i - " Administraciony
ocuparlos, sefialados por-las| (cuando setengan) .
- . : Finanzas
disposiciones legales
aplicables a las instituciones. ‘
- L e Direcciénde
Describir las competencias y . .. .,
- e Descriptivas de Administraciény
responsabilidades de cada "
v - Puestos/Manual de Finanzas.
puestoc conforme .a la N -
- - Organizacion e Coordinador de
normativa aplicable.
Control Interno
Establecer la  estructura
organizativa, a través de los
organigramas generales de la
institucion  aprobados en
términos del Reglamento del
Cédigo de la Administracion
Publica de Yucatan, y ‘los
suplementarios por cada . e Direccion de
- .. . e Organigrama/Manual de . .
V |unidad administrativa, gue O : 1. Administraciony
- . . Organizacion ' .
definan niveles de autoridad, Finanzas
lineas de mando .y
comunicacion para promover
el eficaz cumplimiento de sus
objetivos y metas, los cuales |
deben estar actualizados y
autorizados por los servidores
publicos competentes.
Promover los medios e Direccion de
VI necesarios para contratary e Programa Anual de Innovaciony
capacitar a los profesionales Capacitacién Competitividad
competentes Empresarial
Evaluar el desempefo ‘del
control interno  en la
institucion y hacer . e Coordinador de
Vi ‘ e Evaluacion Interna
responsables a todos los Control Interno
servidores publicos por sus
obligaciones especificas.

F-PL-EDN-12 ROO
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" Principio. 177" Evidencia . 'Responsable
e Direccion dey
Establecer la misién, vision, Administracion y
L e Manual de Control Interno .
VIl | objetivos y metas o Finanzas.

e Manual _de>0rgan|zaCIOn e Coordinador de

Control interno

institucionales.

Llevar a cabo la planeacion
estratégica institucional, con
base en indicadores de
resultados y de gestion;, como

e Direccion de
un proceso recurrente, con - iy
IX | mecanismos de control y ¢ Indicadores de Innovacion y
- Desempenio del IYEM Competitividad
seguimiento, que .
. - Empresarial
proporcionen periédicamente
informacion  relevante vy
confiable para la toma
oportuna.de decisiones.
Elaborar y mantener
actualizados los manuales, de
control interno, de ‘
organizacion, :. ’ de : -
ganizacion. . .. .~ |e Programa  Anual de |e Coordinador de
X |procedimientos y demas
: - Control Interno- Control Interno.
documentos . normativos ‘
relativos a sus procesos, Yy
hacerlos del conocimiento del
personal de laiinstitucién.
Establecer mecanismos de
control de  archivo ue -
ermitan la ldentlflcac?on * Coordinador de
pert ' | Cuadro de Clasificacion Archivo Institucional.
reqistro, _. organizacién, ‘ - : '
ubicacion, | conservacion, | [nventario documental e Responsable de
Xl ) ST . ' le Guia de archivo Archivo de Tramite de
disposicién, - recuperacion " . - -
T I ¢ Catadlogo de Disposicion la  Direccion de
expedltaydlsposmlon final de ‘ S . .
documental Administracion y
ladocumentacién, asi como su R .
‘ Finanzas.

pubilcacson conforme a la
normativa aplicable.

Nota de apoyo Las filas de la tabla deberan estar relacmnadas con el nimero de requisitos
establecidos en el componente y respetando la nomenclatura correspondiente de los
Lineamientos.

2. Segundo componente: Administfacién de riesgos
“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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n[

Principio

‘|~ . Responsable

1 |ldentificacion de riesgos

Evidencia
Matriz de Administracion
de Riesgos

e Enlace de
Administracion de
Riesgos por unidad

. administrativa.

s Coordinador de
Control Interno.

2 | Andlisis de riesgos

Manual de Control interno.
Matriz de Administracion
de Riesgos Institucional.
Mapa de Riesgos
ProgramaAnulade -
Admmlstracmn de Riesgos

* Enlace de

1.

Administracién de
Riesgos por unidad
administrativa.

. Coordinador de

Control Interno.

3 | Respuestaderiesgos |,

e Plande Acmon de
Administracion de Riesgos 1
e Reporte Semestral de
Admmlstracmn de
Riesgos.

o Enlacede

. Administracion de
Riesgos por unidad
administrativa.

e Coordinador de

Control Interno.

Lineamientos.

Nota de apoyo: Las filas de la tabla deberan estar relacionadas con el ndmero de requisitos
establecidos en el componente y respetando la nomenclatura correspondiente de los

-Principio

3. Tercer componente: Actmdades de control

Evidencia

Responsable

Diseniar,

idoneidad de las
| |actividades de control
establecidas para lograr los
objetivos institucionales y
responder a los riesgos.

actualizar y
garantizar la suficiencia e.

e Manual de Procedimientos del
Instituto.

e Manual de Politicas del
Instituto.

e [nforme Semestral de
Administracion de Riesgos.

e Matriz de Administracion de
Riesgos por unidad
administrativa.

° Coordinador de
Control Interno

Disenar los sistemas de
informacién institucional y
las actividades de control
relacionadas con este, a fin
de alcanzar los objetivos y
responder a los riesgos.

e Manual de Procedimientos del
Instituto.

e Manual de Politicas del
Instituto.

e Matriz de Administracién de
Riesgos Institucional.

e Unidades
administrativas

e Coordinador de
Control Interno.

F-PL-EDN-12 ROO
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Principio " Responsable
Implementar las
actividades de control a|e Manual de Procedimientos del

Eviden'cia HI

o Direccion de

través de politicas, | Instituto. . iy
| . e Administraciony
procedimientos y otros|e Manual de Politicas.del .
- - - Finanzas
medios de naturaleza| Instituto.

similar.
Nota de apoyo: Las filas de la tabla deberan estar relacionadas con el nimero de requisito
establecidos en el componente y respetando la nomenclatura correspondiente de los
Lineamientos.

Procesos sustantivos

Las actividades minimas de control, establecidas en cada uno de los procesos sustantivos del g >
Instituto Yucateco de Emprendedores son los siguientes:. by

~

Actividad de control - Evidencia - - Responsable
: _ - g
Formular un programa anual [e Programa Anual de Trabajo ° Dlreccpr} N
. . : . Innovaciony
| |de trabajo alineado al plan| dellnstituto Yucateco PR
Competitividad '
estatal de desarrollo de Emprendedores -
: . Empresarial
Establecer los lndlcadores de Direccion de
" desempefo, . los cuales| indicadores de Elesem ofio Innovaciény
deberan ser‘evaluadps en S P Competitividad
periodos trimestrales. Empresarial.
Elaborar informes | . : Direccion de
! e Informe de Juntade -
trimestrales por unidades . - Innovaciony
Gobierno (Trimestral) i
ll |administrativas, respecto al ; - Competitividad
e Avance de metas UBPs -
cumplimiento de - metas y|. o \ Empresarial
AR (Trimestral)
objetivos institucionales. :
Integrar el marco juridico, A
mediante un cata y - -
\ediante atalogo de e Catalogo de Disposiciones Departamento
v dlSpOSICloneS legales vy ‘ . L
Legalesy Normativos Juridico.
normativas a' cada area de B : .
responsabilidad.
Procesos de apoyo

Con respecto alos procesos de apoyo referldos en el apartado Vil. Red de procesos, sellevana
cabo, al menos las S|gu1entes actlwdades de control:

a)

i

AdmlmstraClon de Recursos FlnanCIeros

U

“Lainformacion contemda en el presente documento es responsabllldad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-12 R00

Pagina 20 de 53



2

\ Juntos transformemos

- Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

i

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

.Manual de Control Interno

Actividad de control |

‘Evidencia

Responsable

Proceso para Administrar .
Recursos Financieros -~ |

ot
[

Manual dg Control Interno

e Direccion
Administracion
Finanzas

de

a)

Elaborar cortes y reportes
diarios de ingresos 'y
cobranzas en los casos én
que la institucién reciba
ingresos. Dichos reportes
deberan cotejarse contra las
fichas derecibo, los registros
contables y su
documentacién soporte.

Conciliaciones Bancarias

. Departamento
Finanzas

de

Enumerar de  manera
consecutiva - la
documentacion que respalde
los ingresos, asi .como
ponerla bajc custodia .y
resguardo de los servidores
publicos autorizados. |

Consecutivo de Facturas

|

o Areade caja
e Departamento
- ‘Finanzas

de

vy . 1
Establecer politicas para \el
manejo de formas oficiales
valoradas o numeradas.

No Aplica

» No Aplica

Autorizar a través del
servidor publico
competente, los fondos fijos
o revolventes, asi como
registrarlos en la
contabilidad. ‘

Carta Responsiva de Fondo
Fijo

e Direccidén
Administracion
Finanzas

de

e)

Establecer politicas para el
manejo de los fondos fijos o
revolventes, que incluyan
medidas de seguridad, a fin
de garantizar que el efectivo
se encuentra bajo resguardo
del personal autorizado.

No Aplica

e No Aplica

Autorizar a través del
servidor publico competente
los gastos con cargo al fondo
fijo, asi como llevar a cabo su
registro en la contabilidad
conforme a las disposiciones

s Formato de Arqueo de Caja

e Direccién
Administracién
Finanzas

de

N
\
1

\
!
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Actividad de control Evidencia Responsable |
legales y normativas
aplicables. N
Enumerar de manera
consecutiva los recibos de
g) |caja, previa autorizacion del |e No Aplica ¢ No Aplica
servidor publico :
competente.
Realizar arqueos de fondo - -
. - ¢ Direccion de
fijo, al menos una vez a la|e Formato de Arqueo Fondo - . iy
h) . . Administracion y
semana y estar firmados por| Fijo -
R . Finanzas
el director del rea.
Efectuar conciliaciones _
bancarias, al menos una vez
al mes, a fin de analizar los ; e Direccion de N
i) |movimientos bancarios Yy |e Conciliaciones Bancarias Administracion y
detectar, en su caso, Finanzas
movimientos inusuales que
deban evaluarse.
. ‘ e Direccién General
Contar con  firmas . . \
. AT e Contrato de Apertura de |e Direccion de
j) | mancomunadas:para el uso . g Ny
. Cuenta Bancaria Administracion y
de cuentas bancarias. .
. ‘ Finanzas
Autorizar a través del
servidor publico competente e Direccién General
los pagos, que deberan . ‘ e Direccion de
kK) | pagos, qu o7 e Solicitud de Pago . .,
ajustarse a las disposiciones i Administracion y
legales y - normativas Finanzas
aplicables. I '
Verificar que ‘las: facturas
) electronicas estén dadas de |e Verificacion : de |e Departamento de
alta en el i Sistema de| Facturacion Electronica Finanzas
Administracién Tributaria. “
Verificar  que- las facturas
agadas, tengan, eI sello de 3 . .
m) pag ' 9 e No Aplica e No Aplica
pagado del proveedor ode Ia
institucion. ;
Implementar las medidas de e F o,
P e Direccion de Al
segundad para'la custodla y L . -
n) ¢ Archivero de la Direccion
resquardo de Ias chequeras, ;
cheques glrados, claves para

Administracion y '
Finanzas ‘_

“Lainformacion contenida éh‘ él}prefsante documento es requnsabflidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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&«

Actividad de control |’

Evidencia

Responsable

pagos electrénicos, entre
otros. ‘

Verificar que el otorgamiento

y comprobacion de viaticos |

se realice conforme'a los e Direccion de
fi} |lineamientos para i]Ia ¢ Politica de Viaticos Administracion y
asignacién de comisiones, Finanzas
viaticos y pasajes nacionales ‘ :
e internacionales. j ‘
Expedir los cheques de
manera nominativa : 3 S
. L. e Direccioén de
conforme a las disposiciones DA e et
L * Administracion y
legales y normativas s .
0) . . ; | e Pdliza de Egresos Finanzas
aplicables, asi icomo
. ‘ ‘ e Departamento de
registrarlos en la Finanzas
contabilidad conforme a la {,
documentacion soporte.
Analizar, al menos una vez al
semestre las cuentas i
pendientes por cobrar, a fin
de evaluar ~su
comportamiento y el , | R B
) resultado de las acciones de |e Cartera de Clientes |e Departamento
P’ cobro. Ensu caso, establecer| (Mensual) Finanzas
y registrar la estimacion para
cuentas incobrables
conforme a las disposiciones
legales normativas
aplicables.
Autorizar a través del
servidor publico competente
las cuentas por cobrar, asi . .
q) > P ' e No Aplica e No Aplica
como registrarlas en la
contabilidad conforme a la
documentacion soporte.
Autorizar a través del - -,
; A e Direcci6n de
servidor publico competente . -
. Administracién y
las cuentas por pagar, asi - -
r) - e Péliza de Egresos Finanzas
como registrarlas en la
- e Departamento de
contabilidad de acuerdo con .
Finanzas

la documentacion soporie e

F-PL-EDN-12 ROO
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Actividad de control

‘Responsable

identificar el origen de los
recursos, conforme a las
disposiciones legales vy
normativas aplicables.

" 'Evidencia

Verificar la antigledad de
saldos de las cuentas por
pagar al término de cada
mes, a fin de que cuando
existan saldos con
antigledad mayor a tres
meses se gestionen los
pagos correspondientes.

e No Aplica

No Aplica

Verificar que se registren
contablemente, en. polizas,
todas las retenciones de
impuestos y  conciliar
mensualmente contra los
comprobantes de pago.

¢ Conciliaciones de Pasivos

Departamento de

Finanzas

Verificar que se cumplan y|

paguen
todas

oportunamente

las . obligaciones

fiscales a que esté: SU_[eta la|.

institucion.

e Pago de Impuesto Portal
SAT

Departamento de

Finanzas

Emitir en forma oportuna la
informacién ‘flnanCIera y
presupuestal,. que . “debera
estar autorizada ‘por los
servidores - publicos
competentes, conforme a la
Ley General de Contabilidad
Gubernamental . y - a las
disposiciones |, . legales y
normativas aplicables.. :

e Estados Financieros
Presupuestales y
Programaticos

Direccién de
Administracién y
Finanzas
Departamento
Finanzas

de

Efectuar ~  conciliaciones
mensuales - ‘entre.; los
registros contables y los

e Conciliacién de Ingresos y
Egresos Presupuestales

w = S

Departamento de

Finanzas

X)

registros presupuestales. .
Elaborar . un ., analisis
trimestral ‘de: lnﬁorma(:lon
financiera y presupuestal a

e Informe trimestral
Junta de Gobierno

para

Direccion de
Administracién y
Finanzas

fin . de | comparar el

“Lainformacion contemda en eI presente documento es responsabllldad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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i
Loy

[}

Actividad de control i | '
comportamiento  de’. Ios
ingresos y gastos reales en
relacién con “lo
presupuestado y anallzar los
factores que ocasionaron las
variaciones. -

Responsable 1
e Departamento de
Finanzas

. Evidencia

i
i

b) Administracién de Recursos Humanos e ‘ *
Actividad de control . || . Evidencia

.Responsable
.o Director de
Administracion y
Finanzas

e No Aplica .

e Direccion de r
Innovacion y '
Competitividad

. Empresarial

Proceso para Administrar

¢ Manual de Control Interno
Recursos Humanos

Implementar acciones de
induccion al personal de
a) |nuevoingresoy capacitacién
al personal que labora en la
institucion. :
Elaborar y autorizar el
programa anual de
capacitacion de la
institucion.
Integrar los expedientes de
los servidores publicos que
laboran en la institucién y
verificar que contengan la
documentacién  requerida
por la Secretaria de
Administracion y Finanzas, la
c) |cual debe actualizarse por lo
menos una vez al afio. La
informacién requerida es: 1)
Formato de solicitud oficial
con fotografia. 2)
Comprobante Ultimo grado
de estudios Ultimo grado de
estudios. 3) Curriculum

No Aplica

Plan Anual de Capacitacion
Registro de la Capacitacién

e Direccion de
Administracion y
Finanzas

e Expedientes
digitales

fisicos vy

Custodiar los expedientes de
los servidores publicos que
laboran en la Institucién.

e Archiveroy Drive

e Direccion
Administracién
Finanzas

de

F-PL-EDN-12 ROO
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‘Actividad.de control

" Evidencia

- Responsable

e)

Verificar que los recibos sean
debidamente firmados
cuando se pague la némina.

Recibos firmados

guincenales

e Direccidn
Administracién
Finanzas

Verificar que las
prestaciones otorgadas
estan conforme a los
procedimientos establecidos
por la - Secretaria de
Administracién y Finanzas.
En el caso de las entidades,
deberén solicitar la
aprobacion de su 6rgano de
gobierno

e Nominas - (Lineamientos
Cap 1000 SAF)

e Direccion
Administracion y
Finanzas

e Departamento
Finanzas

Implementar acciones de
sequridad e higiene en el
centro de trabajo.

e Actade Verificacion Ocular

" elaborada ~ por la
Coordinacién Estatal de
Proteccién Civil/Secretaria
General de Gobierno.

e Fotografias dela senalética
implementada . en el

e Direccién
Administracion y
Finanzas.

h)

Llevar control de asistencia |
diaria, mediante el registro|

de entradas y salidas del
personal que tenga esa
obligacién, conforme a las
disposiciones . legales vy
normativas aplicables.,

IYEM/23-Feb-23.

e No'Aplica

e No Aplica

Evaluar eI'die‘sejmpe_ﬁo del
personal, al menos una vez al
afio, con . ‘objeto de
retroalimentar. ‘al servidor
publico en . torno al
cumplimiento: - 'de  sus
funciones. Lo anterior

conforme a la metodologia
efecto
instancia |

que para tal:
determine . la'!

correspondiente.

e No Aplica - :

e No Aplica

j)

Elaborar " conciliaciones
mensuales entre las

e Archivo de ASEY'Anexo 3b

Mensual y Anual

de

e Departamento
Finanzas

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

Actividad de control .

.Evidencia

Responsable

néminas, registros contables |
y presupuestales, con base|

en el tabulador de sueldosyla
plantilla del personal

autorizado por la Secretaria |

de Administracion 'y
Finanzas, en el caso de las
dependencias, asi como del
6rgano de gobierno, en &l
caso de las entidades.

Autorizar los registros de

movimientos del personal a . Lo . |e Direccién de
, - ., | ® Antes Dispersidn se Firman g .,
k) |través del director de .. g Administracion y
g - Néminas e
administracion 0 su * Finanzas
equivalente.
Autorizar los registros de -
.. . 9 p J ¢ Unidades
incidencias del personal ‘a _ .. .
)] . . | e Oficio Administrativas
través del director de cada . .
. ‘ Solicitantes
area.
c) Administracién de Recursos Materiales ‘ ‘
Actividad de control .| ot _.Evidencia o4 Responsable.
- s Director de
Proceso para Administrar . .,
. » Manual de Control Interno Administracion y
Recursos Materiales .
Finanzas
Cumplir con los
requerimientos de las areas
usuarias, entre las que se
encuentran: la adjudicacion,
tramite para pago, recepcion
de bienes o0 servicios, e Direccioén de
incluyendo las actividades de |# Formato  Solicitud de | Administracion y
a) control, para asegurar que lo| Articulos o Servicios F-PR- | Finanzas
que se recibio cumple conlas| RAD-01 e Departamento de
especificaciones e Factura Administracién y

contratadas, entre otras, en
apego a las disposiciones
legales y normativas
aplicables. Para tal efecto,
deberan contar con el
comprobante de recepcion

Operaciones

F-PL-EDN-12 ROO
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Actividaddecontrol | " Evidencia= | Responsable
del bien o servicio, que '
contenga nombre, firma vy
puesto de la persona que
recibe, asi como la
asignacion del bien o del
servicio.

Establecer politicas respecto
a las adquisiciones que se
llevan a cabo y evaluarse al
menos una vezal ano, afinde
b) | garantizar que las
adquisiciones que se realizan
son las necesarias para el
cumplimiento de .. los
objetivos institucionales.

Implementar un comité de

e Direccion
Administracién
e Manual del Comité de Finanzas
Adquisiciones ¢ Departamento
Administracion
Operaciones

adquisiciones que supervise g * Dlre(_:c.lon .,
los procesos de adjudicaciéh ° Manu‘al. _de Comite de AfimlnlstraC|on
o) |y contratacion, y seéionar de Adquisiciones Anexo |l y lll Finanzas
R (Mensual y Trimestral) e Departamento
acuerdo ~-con las

e Acta Comité(Trimestral) Administracion

disposiciones .: legales vy Operaciones

normativas aplicables.

Elaborar un programa. anual
de adquisicién de bienes y
servicios, autorizado .por el
servidor publico competente

‘ ‘ e Direccidn
y presentarse de acuerdo con ‘ Administracion
las disposiciones legales y|e Acta Comité Adquisiciones Finanzas

d) |normativas aplicables, al|e Pago Anual de
comité de adguisiciones, en| Adquisiciones

el cual se deberan sefialar los
productos y servicios que se
van a adquirir, el origen de los
recursos y el calendario
presupuesta. ‘
Verificar - la . suficiencia
presupuestal, previo. a la
emisién de la, ‘orden de
compra por -parte del
responsable  del - &rea
presupuestal. e \ !

e [Jepartamento
Administracién
Operaciones

e Impresion Orden de
Compra
e Sistema SAACNET

e Departamento de

e .
) Finanzas

f

“Lainformacion contenida en:éI, presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
i A ! .
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|

Actividad de.control /.| " Evidencia = ' i, | Responsable
Revisar los contratos de| . ! :
dquisicié i ‘ i . I

f) adguisicion de . b|en‘esv Ole No Aplica ‘e No Aplica
servicios, previo a ‘su ; :
formalizacion. ‘ °
Verificar que todas las
adquisiciones de bienes o] i .
servicios  cumplan- los e Direccién de
requisitos legales y estén|e Contrato Firmado, | -Administracion y

) respaldadas porlaemisionde | Contenga 3 Cotizaciones'y | Finanzas’

9 requisiciones de compra;| Cumpla con la Ley de |e Departamento de
solicitudes de compra,| Adquisiciones - Administracion y
servicios o mantenimientos; ‘ Operaciones
contratos; convenios; ‘.0
pedidos autorizados. -

Revisar las bases y 'la } ?

h) c?o.nvo?atorta, en Ips casos qe o No Aplica e No Aplica
licitacién, previo a su ; A
publicacién. ‘ .

Revisar que las o g s 's Direccién de

s . . .| Montos Maximosy Minimos .. .
adjudicaciones directas y las ‘ < i Administracién y
RS e ActaparaSesion Comitéde | . _.

. |invitaciones a cuando menos| L ‘ : . “Finanzas

i) : Adquisiciones A
tres personas, cumplan con A - . . |'e Departamento de

. . s Cotizacion Cuando Exceda . iy
las disposiciones legales y s Administracion y
: . Monto Permitido X
normativas aplicables. Operaciones
Visar los contratos a través
del &rea solicitante, cuando

j) |se trate de adquisicion de|e No Aplica e No Aplica
equipo o) tecnologia|
especializada.

Realizar solicitudes de pago
) . " e Departamento de
autorizados por el areaje Solicitud de Pago F-PR- L g
k) . : Administracion y
usuaria o receptores del bien| CGA-01 .
. - Operaciones
o del servicio.
Contar con el documento de
recepcion del bien o del|e Factura e Departamento de

[) |servicio autorizado por el|e Entregables Administracion y
area usuaria o receptores del |® Fotos Operaciones
bien o del servicio. '

Cumplir con los reguisitos|e Comité para Excepcién a |e Direccion de

m) |establecidos en la Ley de| Licitacion Administracion y
Adquisiciones, e Anexol Finanzas

F-PL-EDN-12 R0O
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- Actividad de control

‘Evidencia

. Responsable

Arrendamientos y
Prestaciones de Servicios
relacionados con Bienes
Muebles y demas
disposiciones legales y
normativas aplicables.

e Anexo Justificacion
e Cotizaciones

e Departamento
Administracion
Operaciones

Documentar las actividades
de solicitud, autorizacién de
entradas y salidas,
elaboracién de inventarios
fisicos, registros,
clasificacion y orden de los
productos, determinacion de
productos obsoletos o gn mal
estado, mermas, asi: como
control de formas, marbetes,
entre otros, de acuerdo con
las disposiciones legales y
normativas aplicables.

¢ No Aplica

e No Aplica

Cotejar la orden de compra |’
la factura en ell,
momento de la. recep(:lon, yl

contra

verificar que contenga las |
firmas Y- .sellos
correspondientes  por el
servidor _publico
competente. - L .

e Cotizacion vs Factura

e Departamento
Administracion
Operaciones

de

o)

Registrar en el mventarlo del
almacén, tanto general como
secundario, en su caso, todas
las adquisiciones ~ de
materiales y suministros.

e No Aplica

e No Aplica

Contar con la descnpcnon
detallada de cada uno de los
articulos que se encuentran
en el'almacén, tanto general
como secundano, .a fin de
facilitar su 1dent1f|ca010n i

e No Aplica

e No Aplica

q)

Reallzar verlflcacmnes

f13|cas aleatorlas, con: base

en los reglstros del almacén,

¢ No Aplica

e No Aplica

F-PL-EDN-12 R0O
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“I

Actividad:de control

- Evidencia

Responsable

al menos dos veces al afo, y
hacer constar los resultados
en actas circunstanciadas de
hechos. ‘

Verificar los registros del
almacén contra los registros
contables, al menos dos
veces al ano, mediante la
elaboracion ¢ de
conciliaciones, y cotejar el
saldo en los estados
financieros conforme ala Ley
General de Contabilidad
Gubernamental y demas
disposiciones legales vy
normativas aplicables.

e No Aplica

e No Aplica

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

e No Aplica

¢ No Aplica

Establecer politicasrespecto
a las medidas de seguridad
en el almacén, entre las que
se encuentren el acceso de
servidores publicos
autorizados,  sefalizacion,
salidas de emergencia,

actividades arealizar en caso |

de siniestros, entre otros, y
evaluar su cumplimiento al
menos una vez al ano.

e No Aplica

e No Aplica

Administracién de Recursos Patrimoniales

Actividad de control-

Evidencia

Responsable

Proceso para Administrar
Recursos Patrimoniales

e Manual de control Interno

e Director
Administracién
Finanzas

de
y

a)

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

 |ista de Registro y Control
de Bienes Muebles

e [Departamento
Administracion
Operaciones

de
y

F-PL-EDN-12 ROO
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Actividad de control

"‘Evidencia: -

Responsable

inventarios fisicos, registros,
clasificacion, determinacién
de bienes para baja y
desincorporacién,  salidas
temporales, asl como
etiquetas, se den en apego a
las disposiciones legales vy
normativas aplicables.

Elaborar el catdlogo general
de bienes muebles, con la
b) |descripcion detallada de
cada uno, a fin de facilitar su
identificacion.

e | ista de Control de Bienes
Muebles

e Departamento de
Administracién y
Operaciones

Registrar en la contabilidad

en las ‘cuentas
correspondientes los bienes
muebles e inmuebles

adquiridos, conforme a las
c) |disposiciones establecidas
en la Ley - General de
Contabilidad Gubernamental
y demas disposiciones

¢ Politica de Ingresos

e [epartamento de
Finanzas

legales 'y . normativas
aplicables. ‘ . i

Verificar, m‘eidiante la
elaboracion ., de

conC|I|aCIones, los reglstros
del sistema de’ control de
bienes contra los reglstros
contables, al menos una vez
al afo, los cuales deberan
realizarse en apego a la Ley
General de Conta‘bilidad
Gubernamental vy . gemas
disposiciones Iegales y
normativas aplicables.;. :

¢ Lista de Conciliacion -

e Departamento de
Finanzas

w — f F=1 ¥

Realizar una verificaciéh
fisica general de los bienes
e) |de la. institucion al termmo
del ejercicio y verlflcacmnes
flSlcas aIeatorlas, al menos,

e Lista de Registro totalenel
prlmer Semestre del Ano
en Curso

e Departamento de
Administracién y
Operaciones

“Lainformacion contgmda en eJ presenfne dotumento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Actividaddecontrol " | i Evidencia ;7. :|*  Responsable
una vez al afo, con base én|e Acta de Hechos Aleatorio | 7
los registros del sistema de| en el Segundo Semestre |
control de Dbienes. ' Los| delAnoenCurso
resultados deberdn constar
en actas circunstanciadas de
hechos. ‘ , , \ .
Verificar los resquardos a fin |.
. . e e Departamento de
de cotejarlos con los bienes |e Acta de Verificacién de - iy
f) |, . Administracién y
fisicamente y mantenerlos| Bienes ‘ .
. . ! S Operaciones
actualizadosy firmados. ; | *
Realizar el procedimiento , S
para la baja de un' bien e Departamento de
g) |mueble, en apego a las|e ActadeBaja Administracion y
disposiciones  legales .y Operaciones
normativas aplicables." ‘5 ' |
Integrar los expedientes de| - ’
los bienes muebles dados de ' : _,
alta en el sistema de control !
de bienes y mantenerlos o .
actualizados con la X ¢ Departamento de
g e Resquardo de Bienes . iy
h) | documentacién de Muebles , Administracion y
propiedad, garantias .y 5 © . |+ -Operaciones
seguros, en su caso, Y
resguardos como requisitos
minimos para la integracion
de los expedientes.
Elaborar un calendario de
o oo bienes que. por sus|* Calendari de
e que b Mantenimiento Vehicular e [epartamento de
., | caracteristicas asi lo . . iy .
i) . e Calendario de Administracion y
requieren, tales como ‘ L . .
. . Mantenimiento de Aires Operaciones
vehiculos, equipo de . .
X _ Acondicionados
cémputo, entre otrosy vigilar
su cumplimiento.
Custodiar los expedientes de
los vehiculos que se utilizan | e Expedientes e Departamento de
j) |en la institucién y elaborar|e Registro y Control Administracion y
bitacoras de mantenimientos| Vehicular Operaciones
preventivos y correctivos.
e) ObraPublica por Contrato
“La informacion contenida en el presente documento es reéponsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Actividad de control -

. 'Evidencia

».”Responsable

Proceso para Gestionar Obra
Publica por Contrato

e Manual de control Interno

e Director
Administraciéon
Finanzas

a)

Considerar, en la
documentacion del proceso
de obra publica, la
adjudicacién, tramite para
pago, recepcion de obra
incluyendo las actividades de
control para asegurar que o
que se recibi6é cumple conlas
especificaciones
contratadas, entre otras, en
apego a las disposiciones
legales y normativas
aplicables. ‘

e Politica para Gestionar
Obra Publica por Contrato

e Direccién
Administracién
Finanzas

e Departamento
Administracion
Operaciones

de

de

b)

Elaborar un programa anual
de obra autorizado por el
servidor publico
competente, el cual: debe
sefialar, las obras que 'seran
contratadas ‘'durante €l
ejercicio, si existen obras
pendientes de ejercicios
anteriores, y, especificar el
origen de los recursos en
ambos casos. ;

» NoAplica

e No Aplica

c)

Formalizar todas las. obras a
que se refieren' estos
lineamientos, . mediante
contratos autorizados, por
servidor ' pblico
competente. | . |

e No Aplica

e No Aplica

d)

Autorizar, por cond'ucto del
servidor . publico
competente, todos. los pagos
por ejecucion de obra. ;

e No Aplica

e No Aplica

e)

Contar con expedientes de
las obras, que “deberan
mantenerse bajo custodia y

e No Aplica

* No Aplica

F-PL-EDN-12RO0 .
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Actividad de control ' & | - Evidencia . Responsable
resguardo  del  personal 5
designado paratalfin. :

Establecer politicas : para
corroborar que se ejecutaron
todos los conceptos 'y ,
g |Cumplen con &S|, N Aplica « No Aplica
especificaciones A
contratadas y verificar su
cumplimiento al término de
cada obra.
Elaborar solicitudes de pago ;
g) |autorizadas por el area|e NoAplica e No Aplica
usuaria o receptores delbien. '
f) Sistemas delnformaciénlnétitucional _

, Actividad de control | - Evidencia i * Responsable
Proceso para Gestionar e Director de
Sistemas de Informacion |e Manual de control Interno Administracién y
Institucional “ Finanzas
Establecer politicas que ‘ e Departamento de
contengan el uso de los| _ .. T Administraciény
sistemas de informacion|® Pphtlca p‘ara Gestlonafllojf .} . Operaciones

a) |, ... Sistemas de Informacion .
institucional de acuerdo con PN e Coordinador de

- s . Institucional : .
las disposiciones legales y Tecnologias de
normativas aplicables. . ‘ Informacion

e Departamento de
Tener bajo resguardo, la Administracién y
b) documentacion relativa a los |e Cuenta Digital de Google Operaciones
sistemas de informacion| Drive e Coordinador de
institucional. Tecnologias de
Informacion
Incluir controles generales
sobre la adquisicion,
implementacion y
mantenimiento de software
necesario para el . .
°) funcionamiento del sistema|® No Aplica * No Aplica
de informacion institucional, |
gjecucion de aplicaciones,
bases de datos, sequridad y
utilidades en apego a las

q

L
‘
\

4

<3
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Actividad de control Evidencia Responsable
disposiciones  legales y ' =]
normativas aplicables.

Implementar controles
generales sobre la seguridad,
d) acceso y restricc!én de los « No Aplica « No Aplica
sistemas, para evitar el uso
de informacién institucional
por personal no autorizado.
Establecer un sistema de e Departamento de
respaldo para los archivos de Administracién y
e) qatos de”lo-s s!stemas de e Respaldo délosSistemas Operagiones
informacion institucional, el ‘ e Coordinador de
cual debera estar Tecnologias de
resguardado. Informacion
Establecer un plan de
contingencia de los sistemas e Departamento de
de informacioén institucional, Administracion y
en caso de un evento fortuito ; . Operaciones
f) - e Plande Contingencia -
o de fuerza mayor, pudiera e Coordinador de
ocasionar una ..interrupcion ‘ Tecnologias de
parcial o total en sus Informacién
funciones. -

4. Cuarto componente:- lnformaciénycomUnicacién

El titular del Instituto Yucateco de.Emprendedores, en conjunto con los directores generales,
directores y:jefes de departamento o sus equivalentes, debera implementar los medios que
permitana las unidades administrativas, generar y utilizar informacién pertinente y de calidad. Es
por ello, que son los responsables-de que las unidades administrativas comuniquen interna y
externamente, por los canales apropiados y de conformidad con las disposiciones legales y
normativas aplicables, la informacién de calidad, necesaria para contribuir a la consecucién de
objetivos institucionales, en ag‘ego §a los articulos 28'y 29 de los Lineamientos.

' Requisito’ " ‘Evidencia’

b e Programa de Trabajo Anual
‘ del Ejercicio 2023

Responsable

e Unidades

1 |generarinformacién de
calidad. '

1
B

Medio o herramienta para :

e [nforme Anual del Sistema
de Control Interno

; Institucional 2022

. |® Informe de Resultados de

5 Evaluacion Interna .

Administrativas
e Coordinador de
Control Interno

F-PL-EDN-12 R0O0O
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‘Requisito . .| - - Evidencia . | 1  Responsable

e Informe Anual de Trabajo ‘
de Administracion de
Riesgos 2023

e Minutas de acuerdos -

¢ Actas de Sesion Ordinarias

Canales de comunicacion : . e Coordinador de
. .0 Extraordinarias
2 |internayexternaenla s, i Control Interno
1 e Atenciénausuarioso’ ¢ | . .
Institucion. .|'e Direccion General
Cludadanos en tramltes
dlgltales x ] l

h

5. Quinto componente: Supervnsmn :

Para llevar a cabo la supervisién, los directores generales, dlrectores, jefes de departamento,
revisan permanentemente las operacionesy actividades'de control que se ejecutan, atiende con
diligencia la causa de las debilidades identificadas, y dejando evidencia en papeles de trabajo,
guejas, supervision diaria, actas de sesion del comite de control interno institucional, evaluacion
interna, entre otros. : :

Con relacion a la supervision, se Ilevan a cabo al menos las SIgUIentes actmdades

,.

‘Requisito "o ‘Evidencla

vl  Responsable
e Reporte Semestral de :
Administracion de
Riesgos.
e Planesde ACClon
Identificacion de debilidades | ° Prog.rama d.e Trabajopara e Unid.ac%es .
- Matriz de Riesgos Administrativas
1 |detectadas, autorizadasy s .
evaluadas lnsjutumonales_ d.e las . ¢ Coordinador de
Unidades Administrativas Control Interno
Ejercicio Al 31de
diciembre De 2023
o Evaluacion Interna de
Control Interno 2022.
e Secretario Ejecutivo
Documentacién generada e Actade sesiones del Comité de Control
2 | porel Comité de Control ordinariasy Interno
Interno Institucional extraordinarias e Coordinador de
Control Interno
3 Evaluar el sistema de control |e Evaluacién de Control e Coordinador de
interno institucional Interno Institucional. Control Interno

Xl. EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL
1. Evaluacién interna '

| a informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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El titular del Instituto Yucateco de Emprendedores, asegura llevar a cabo una evaluacion inter
en los meses de octubre y noviembre del ejercicio en curso, estableciendo las herramientas o
metodologias para desarrollar la evaluacion al Sistema de Control Interno implementado. S

Las principales actividades, entre otras son:

- Designar a los servidores publicos para evaluar

- Elaborar Programas de Evaluacion Interna, y de Trabajo por Unidad Administrativa

- Aplicar entrevistas y calificar las pruebas relacionadas con las evidencias

- Elaborar el informe de resultados de la evaluacién interna, asi como en el caso de aplicar
acciones correctivas, preventivas o de mejora para subsanar las debilidades identificadas.

2. Informe del Sistema de control interno institucional

Los resultados del punto anterior permiten conocer el grado de seguridad razonable que el
control interno brinda en cuanto a la consecucién de los objetivos institucionales, plasmando en
el informe Anual que guarda el sistema de control interno institucional del Instituto, en el cual
incluyen: " \
— Aspectos relevantes derivados de la evaluacion interna.

— Resultados relevantes alcanzados con laimplementacion y/o fortalecimiento del control
— Interno del afio en curso. ‘

— Resultado de la evaluacion de indicadores de desempefio, de gestién y resultados, en el
— grado de cumplimiento de objetivos.

— Programa anual de trabaj:‘o‘apro;bado para el ejercicio posterior, y el compromiso de

— cumpliren tiempo ygforma Jas a;cciones de mejora

Elinforme referido se envia al titular de la Secretaria de la Contralorla General, con copia al titular
del érgano de control mterno asxgnado a la Secretarla amas tardar el 31de enero del gjercicio
inmediato posterior. A

3. Revisionesde control mterno
Los titulares de los organos de control mterno o los auditores designados podran llevar a cabo
revisiones de control interno al IYEM, conforme a los criterios descritos en los Lineamientos
vigentes. Parala I’eVlSlon de;CpntroI; Interno se considera lo siguiente:

a) Inicio de los trabajos
Elauditor debera entregar la orden dei mlcw de reVISlon de control interno al titular, afinde
notificar el inicio.de los trabajos de revisionyla deSIgnaCIon del personal del 6rgano de control
interno que llevara a cabo dichos trabajos

' 0

b) Enlace de la reV[sién de‘control interno
Eltitular dela S'ecretér‘i'a‘ unavezrecibidalaiorden de inicio de larevision de control interno, podra
nombrar a un servidor publlco, que ¢ debera tener, al menos, el nivel de director o su equivalente,
para que funja como enlace de la revision durante eI desarrollo de los trabajos de fiscalizacion.

“Lainformacion contenida en el,presente documentp es respensabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Para tal efecto, los auditores que mtervengan en Ia dlllgenCIa dei |n|C|0 de la revision de contr%

\ M
interno deberan dejar constancia, mediante la’ elaboramon‘ de .un acta circunstanciada, en
presencia de dos testigos propuestos por la persona con'quien se entienda la diligencia.
El enlace de larevisién de control interno tendra las siguiéntes facUItades
I.  Recibir Ias solicitudes de informacion que resulten necesarlas ya sea. de informacién
preliminar o complementarla ‘ 4
Il.  Coordinar las entrevistas con los servidores publlcos de las unidades administrativas.
lll.  Recabar, integrar y proporcionar la informacion que- SO|IClte el auditor durante el
desarrollo de los trabajos de fiscalizacion. 3
IV.  Acudir alalectura del informe de la revisién de control |nterno

V. Lasdemas relac:lonadas con la revision dq control |ntq:no en proceso.
' : T i

‘\ ! ‘1 |
c) Solicitud de informacién prellmmar : ? ‘
El auditor debera elaborar la solicitud de informacion prellmmar, a fin de obtener la evidencia
e

suficiente para identificar los procesos y determinar la naturaléza, el alcance y la oportunidad d
las pruebas arealizar. Para tal efecto, se otorgara un plazo maximo de seis dias hébiles, contados
a partir del dia siguiente al de la:notificacion del oficio respectlvo, para la recepcion de la

informacion solicitada. i ‘
‘ ‘ 1 i.
d) Cuestionarios de control interno - J ' 17
El auditor deberé elaborar los cuestlonarlos de control mterno con' base en Ios requerimientos '

contemplados enlos componentes de controlinterno establecidos en estos lineamientos y podra
incluir las preguntas que considere necesarias, relacionadas con los manuales de control interno,
de organizacién y de procedimientos, y demas normativa apllcable con que cuente el Instituto.

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

e) Carpetade evidencias s
El responsable de cada unidad administrativa séleccionada debera contestar cada uno de los

reactivos incluidos en los cuestionarios, de manera positiva o negativa. Si la respuesta es
positiva, debera indicar el manual, sea de control interno de la institucién, de organizacion o de
procedimientos, en el cual se encuentra documentada la actividad, e integrar la evidencia que la
sustente en una carpeta de evidencias que debera adjuntarse al cuestionario.

En caso de que la documentacioén o la evidencia se encuentra en forma electrénica, las unidades
administrativas podran entregarias en medios dlgltales, si asi se encuentra establecido en el
manual de procedimientos correspondiente.

f) Entrevistas de verificacién
Una vez transcurridos seis dias habiles, contados a partir del dia siguiente a la entrega de los
cuestionarios, el auditor deberd acudir con el responsable de la unidad administrativa
correspondiente, en la fecha y hora senalada previamente, a fin de revisar ias respuestas y la

“L a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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carpeta de evidencias. De manera extraordinaria, y cuando existan causas debidamente
justificadas, a juicio de la contraloria, se podran otorgar las prorrogas que al respecto solicite la §
institucion ‘

g) Evidenciaidonea

El auditor deberd obtener la evidencia suﬂuente y competente mediante la solicitud de
informacién administrativa, financiera, presupuestal y legal que considere necesaria para la
revision, asi como a través de la aplicacién de pruebas de cumplimiento y otras pruebas
complementarias, a fin de determinar que {os componentes de control interno existen en la
institucion evaluada y funcionan satisfactoriamente.

El auditor podra solicitar informacion adicional cuando, derivado de los resultados encontrados
durante el desarrollo de la revisién, determine la necesidad de ampliar la naturaleza, alcance y
oportunidad de las pruebas de cumplimiento, lo cual se hara del conocimiento previo al Instituto.

h) Criterio para definir el alcance de las pruebas ) /
El auditor define el alcance de las pruebas de cumplimiento con base en la frecuencia aproximada
de ocurrencia de las actividades relacionadas con los procesos o procedimientos contenidos en
los cuestionarios de control interno y que seran sujetos a revision conforme alo siguiente:

1

Una vez al afo

Unavezal mes ‘ : ‘ Almenosb
Unavezala semana - : Al menos 10

Méas de unaveza Ia semana R ‘ Al menos 15

i) Criteriode cahﬂcacnon : :
El auditor debera a3|gnar una calificacion a los cuestlonarlos de control interno y pruebas
aplicadas de acuerdo con lo snguxente

Si ‘ R B , , 1

No o _ - 0
Solo se considerara que los controles estan documentados e implementados cuando se
encuentren documentados en |os ménualeé descritos en el numeral 4. Documentacion de Control
Interno y cuenten con ewdenCIa suflCIente, adecuada y valldada a través de las pruebas de
cumplimiento. g i '
Con base en la tabla anterlor, se debera determlnar la puntuacién obtenida en la entrevista,
mediante la suma algebraica de las calificaciones asignadas a cada uno de los puntos.

“La informacion contenida en elypnesente dopumento es responsabilidad ;de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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j) Resultado final _ ‘ ‘
La calificacion final se determinara senalando el porcentaje gue representa la puntuacion
obtenida entre el total de la calificacion maxima p[0$|ble EI resultado de'la prueba se interpretara
como el nivel de confianza que puede tenerse de que se cumplan los ObjethOS de la institucion
con base en los siguientes parametros f :

Méaximo -100-80 Existe un riesgo minimo de que no se cumplan
S ' los objetivos del Instituto.
Satisfactorio . 89-80 - Existe un riesgo moderado de que no se
o cumplan los objetivos del Instituto.
Moderado 79-70 Existe un riesgo alto de que no se cumplan los
i objetivosdel Instituto.
Minimo 69 o0 Menos Existe un riesgo maximo de que no se
cumplan los objetivos del Instituto.

k) Informe de resultados de la‘contraloria = |
La contraloria deberd emitir un informe del resultado de la revision de controlinterno en el que se
determine el nivel de confianza del Sistema de Control Interno Institucional, de acuerdo con el
articulo anterior, asi como las recomendaciones pertinentes. El informe debera contener las
fortalezas y debilidades detectadas en el desarrollo de larevision. :
Por lo que se refiere a las debilidades, estas deberan contemplar al menos las actividades de
control que tuvieron calificacion cero, en términos de lo sefialado en el Criterio de calificacion.
El titular del 6rgano de controi interno de las instituciones debera presentar al respectivo comité
de control interno institucional, para su conocimiento, elinforme de resultados. Dicho informe se
hace del conocimiento del titular del IYEM.

Xll. 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 su institucion cuente con un control interno apropiado, y con las siguientes
caracteristicas:

l. Que sea acorde con el tamafio, estructura, mrcunstanmas especificasy la normativa que regule
a lainstitucion.

Il. Que contribuya de manera eficaz, eficiente y econémica a alcanzar los objetlvos del control
interno.

lll. Que asequre, de manera razonable, la salvaguarda de los recursos publicos, la actuacion
honesta de todo el personal y la prevencion de actos de corrupcion. ’

F-PL-EDN-12 R0OC Pagina 41de b3

O

\

\
¥

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




% Juntos transformemos

Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

GOBIERNO DEL ESTADO .

Manual-de Control Interno

No obstante lo anterior, todo el personal que labora en el IYEM, es responsable de que existan

controles adecuados y suficientes para el desempefo de sus funciones especificas, porlo q
contribuiran al logro eficaz y eficiente de sus objetivos, de acuerdo con el modelo de control
interno establecido y supervisado por las unidades o areas de control designadas para tal efecto
por el titular. :

El titular es el responsable de vigilar la direccién estratégica del [YEM y el cumplimiento de las
obligaciones relacionadas con la rendicién de cuentas, o cual incluye supervisar, en general, que
los directores, jefes de departamento, coordinadores o sus equivalentes diserien, implementeny

operen un control interno apropiado. Para tal efecto, tendra las siguientes responsabilidades y
funciones:

. Llevar a cabo las acciones necesarias para sensibilizar a los servidores publicos de la institucion
a su cargo, respecto a sus obligaciones en materia de control interno.

ll. Asegurar que se lleve a cabo la implementacion del Sistema de Control Interno Institucional y

vigilar su cumplimiento.

Il. Supervisary evaluar perlodlcamente el Slstema de Control Interno Institucional y mejorario con
base en los resultados de las evaluacnones periédicas realizadas por los revisores internos y
externos, entre otros elementos.

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

2. Responsabilidad y funcmnes de Ios dlrectores generales, directoresy jefes de departamento
0 sus equuvalentes

| 1
o : \ : i

Los directores Igenera-les,‘; di}lrectores y jefes de departamento o sus equivalentes son

directamente responsables del disefio, la implementacién y la eficacia operativa del control

interno, asi como la documentacion de sus manuales de organizaciény de procedimientos, en sus

respectivas areas de Ia |nstltu010n por lo que deberan conS|derar las actividades de control que

le sean aplicables. . '

3. Responsabilidad de los Sewfdores pL’lbliéos

Losservidores pubhcos del IYEM dlstlntos al titularya Ios directores generales, directoresyjefes
de departamento 0 sus equwalentes, que apoyan en el disefio, implementacion y operacion del
control interno son responsables de.informar sobre cuestiones o deficiencias relevantes que
hayan identificado en.relacién con los objetivos: lnstltuc:lonales de operacién, informacion,
cumplimiento legal, salvaguarda de los recursosy prevencnon de actos de corrupcion.

4, Responsabilidad del‘ cogljdiqador de control interno

El titular debera designar al coordinador de control interno, que debera tener, al menos la
categoria de jefe de departamento o su equivalente, y que, en apoyo a los directores generales,

l g : - . .
“Lainformacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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| ‘: z ' - ’ ‘ . ‘- i- ’ ) - ~
directores o sus equivalentes, coordinard y supervisard las actividades para el disefo;
implementacion y actualizacion del Sistema de Control Interno Institucional en los términos de
estos lineamientos. b ‘

Asimismo, debera informar y orientar a las unidades administrativas sobre el establecimiento de
la metodologia de administracién de riesgos determinada por el Instituto, las acciones para su
aplicacion y los objetivos institucionales a los que se debera alinear dicho proceso, para que
documenten la matriz de administracién de riesgos.

NS

5. Atribuciones de supervision, evaluacién y validacion de la Contraloria

La contraloria tiene la atribucién de supervisar la implementacién del Sistema de Control Interno
Institucional en el Instituto, asi como evaluar y validar su eficacia y eficiencia con base en los
resultados obtenidos de manera directa a través de las revisiones de control interno y de las
evaluaciones internas aplicadas por el IYEM. ‘

/
x
|

Control Interno Institucional, asi como el andlisis y seguimiento para la deteccion y
administracién de riesgos. ‘ o '

2. Estructura del comité

Xlil. COMITE DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL

1. Objeto | |
LLos comités de control interno son los érganos colegiados de asesoria.y consulta de las
instituciones, que tienen por objeto impulsar el establecimiento'y actualizacién del Sistema de \

‘La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que Io genera.”
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* Presidente

Miembros + Secretario Ejecutivo

+ Vocales

* Vozyvoto

* Quorum legal

« Coordinador de Controlinterno

invitados s Titular érgano Control interno

permanentes - | *, Servidores publicos del IYEM cuando

sea necesario

3. Atribuciones

El comité de Control Interno Instltu0|onal del Instituto Yucateco de Emprendedores tiene las
siguientes atribuciones: : ' l
l.  Contribuiral cumplimiento oportuno de los objetivos 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 controly a las
acciones de mejora comprometidas en el programa anual de trabajo de control interno.

ll.  Llevar a cabo el diagnéstico'de la situacion actual del control interno.

lll.  Aprobar el programa anual de trabajo de control interno y el programa de trabajo de
administracién de riesgos de corrupCIon y de atenCIon de observaciones recurrentes de
organos fiscalizadores. c

V.  Aprobar el calendario de sesiones ordlnarlas ‘

V. Promover los requerlmlentos de la normativa en materia de control interno, asi como
contribuir a su entendimiento.’ - ;3

VI.  Aprobarlasactividades necesarias para la lmplementamon del Sistema de Control Interno

Institucional y supervisar su‘cumpllmlento
]

VIl.  Vigilar que los procesos necesarios para el Sistema de Control Interno Institucional, sean
documentados, lmplementados y mantenidos.
VIll.  Reportar al titular sobre el furicionamiento del Sistema de Control Interno lnstltucmnal

con base en los indicadores de:desempefio y cualquier necesidad de mejora.
IX. Emitir recomendaciones derivadas de los informes de resultados de las evaluaciones
internas, practicadas alas unidades administrativas de la institucion.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Xll.  Emitir acuerdos que fortalezcan el cumplimiento, en tiempo y forma, de las acciones de
mejora del programa de trabajo de control interno:y de las recomendaciones y
observaciones de lnstanCIas de fiscalizacién y V|g|lan0|a asi como su reprogramacion o

replanteamiento. ‘
Xlll.  Aprobar acuerdos vy, en. su: caso, formular recomendaciones para fortalecer la
administracion de riesgos, derivados de la revision del programa de trabajo de

X.  Aprobaracuerdos parafortalecer el Sistema de Control lnterno Institucional.

XI.  Aprobar elinforme anual del estado que guarda el Slstema de Control Interno Institucional
y los acuerdos necesarios para dar cumpllmlento a las recomendaciones contenidas en
los informes de resultados‘de la'evaluacion mterna y de revision de control interno.

administracion de riesgos de corrupcion y de atencién de observaciones recurrentes de
6rganos 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
programa; del andlisis del resultado anual del comportamiento de riesgos, y de la

recurrencia de observaciones derlvadas de las audltorlas o revisiones del 6rgano

fiscalizador u otros externos. ‘ N -
4. Programa anual de trabajo : ‘
El Instituto Yucateco de Emprendedores debera elaborar, y someter a aprobacién de su

respectivo comité, el programa anual de trabajo de control interno, en el que se deberan incluir

las actividades necesarias para la implementacién o mejora del Sistema de Control Interno
Institucional, el orden de la prioridad con que se realizaran, los plazos asignados para su
consecucion y la asignacién de responsables. El programa anual de trabajo de control interno
debera autorizarse en la sesién de instalacion del comité y, posteriormente, en la Ultima sesién

ordinaria del ejercicio en curso.
Los avances o modificaciones al programa anual de trabajo deberan presentarse ante el comité
para su conocimiento y aprobacién y dejar evidencia en actas.

5. Integracion

El comité esta integrado por:

Los comités estaran integrados por:

I. El titular del Instituto, quien sera el presidente.

II. EI Director de Administracién y Finanzas, quien serd el secretario ejecutivo.
Ill. Los vocales, que tendran el cargo de directores y jefe de departamento.

“| a informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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6. Invitados

El presidente debera invitar a participar en las sesiones de los comités, al titular del 6rgano de
control interno asignado al Instituto respectiva y al coordinador de control internoc. Asi mismo
podra invitar a los demas servidores publicos del Instituto que determine.

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

En caso de ausencia del titular del Instituto respectiva el secretario ejecutivo lo suplira de manera
personal en la sesidn que corresponda.

Los demas integrantes del comité podran nombrar, por escrlto dirigido al secretario ejecutivo o
por medio electronico, a sus respectivos suplentes de nivel jerdrquico inmediato inferior, pero no
menor a jefe de departamento,‘qmenes intervendran en ausencia de aquellos.

Los suplentes asumiran en las’ sesiones a las que asistan las funciones que corresponden a los \

integrantes propietarios.
El secretario ejecutivo dejara constancia de las suplencias en el acta de la sesion que

corresponda.

‘ A}
8. Caracter de los cargos | \

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

‘1\

9. Sesiones

El comité sesionara de manera ordlnarla, por Io menos dos veces al ano y, de manera
extraordinaria, cuando el presidente lo estime pertlnente o lo solicite la mayoria de los
integrantes.

10.Convocatoria . , o
El presidente, a través del secretario ejecutivo, convocara a cada uno de los integrantes del

comité con una antwtpacnon de, por lo menos, cinco dias hébiles a la fecha en que habréan de
celebrarse las sesmnes ordinarias yvemtlcuatro horas en el caso de las sesiones extraordinarias.

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

“Lainformacion contemda en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gengra.”
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11. Cuérum

i i
Las sesiones del comité seran vélidas siempre que se cuente con la asistencia de la mayoria de
los integrantes. En todo caso, se debera contar con la presencia del presndente 0 su suplentey
del secretario ejecutivo.

Cuando, por falta de cuérum, Ia seS|on no pueda ‘celebrarse el dla determlnado, el presidente, a
través del secretario ejecutivo, emitird una segunda convocatoria para realizar dicha sesion, la
cual se efectuara con la presencia de los integrantes que asistan. Esta sesidén no podra celebrarse
sino transcurridas, por lo menos, v?inticuatro horas contadas a partir de la convocatoria.

HE
! 3

12.0rden del dia

I Declaracion de cuérum legal e inicio de lasesion. p
I Aprobacioén del orden del dia.
‘ 7

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

1. Seguimiento de los acuerdos.

V. Propuestas de acuerdos
V. Reporte de los avances del cumphmlento del programa anual de trabajo.
VI. Asuntos generales.

VII. Revision y ratificacion de acuerdos adoptados en la sesion. -
VIIl.  Clausuradelasesiéon’ - ‘ :

13. Propuestas de acuerdo

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

conforme a los términos y plazos establecidos; en caso contrario, y solo con la debida
justificacién, el comité podréa fijar, por Gnica vez, una nueva fecha compromiso. En caso de
incumplimiento, el secretario ejecutivo determinara incorporarlo al programa de trabajo de
administracion de riesgos de corrupcion y de atencion de observaciones recurrentes de érganos
fiscalizadores.

El Secretario ejecutivo verificara el cumplimiento de los acuerdos por parte de los responsables, ﬁ

14.Actas

Por cada sesion ordinaria y extraordinaria del comite, se elaborara un actay debera contener, al
menos, lo siguiente:

“Lainformacion contenida en el presente-documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que o genera.”
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I Nombresy cargos de los asistentes.
. Asuntos tratados.
L. Acuerdos aprobados. f
IV. Firma autografa de los |ntegrantes, mwtados permanentes e invitados que asistieron
alasesion.
El secretario ejecutivo del comité remitira a los lntegrantes y alos invitados correspondientes, el
proyecto de acta, a mas tardar a los dos dias habiles posteriores a la fecha de celebracion de la
sesion.
Los integrantes del comité y, en su caso, Ios mV|tados, revisaran el proyecto de acta y enviaran
sus comentarios al secretario ejecutivo y al coordinador de control interno, dentro de los tres dia
habiles siguientes al de su recepcion; de no recibirlos, se tendra por aceptado el proyecto y se
recabaran firmas, a mas tardar dentro de quince dlas habiles posteriores alafechade celebracion
de la sesion.

XIV. FACULTADES Y OBLIGACIONES

1. Presidente del comité

El presidente del comité tendra las siguientes facultades y obligaciones:

[.  Presidir las sesiones del comite.
ll.  Convocar, por conducto del secretario ejecutivo, a las sesiones del comite.
. Revisar la propuesta del orden del dia de las sesiones y someterla a la aprobacion del

comité. . i
IV. Ponera conS|deraCIon de los lntegrantes del comité, las propuestas de acuerdos para su
aprobacién. . |
V.  Girarinstrucciones para promover que los acuerdos se cumplan en tiempo y forma.
VI. Proponer el calendario de sesiones ordmarlas en la Gltima sesién ordinaria del ejercicio
inmediato anterior.
VIl.  Dirigir las acciones encamlnadas a dar cumpllmlento af objeto del comité.
Vill. Autorlzar la celebraclon de sesxones extraordinarias.

IX.  Autorizarla partlc:lpacmn delinvitados en las sesiones del comité.
X.  Presentarlos acuerdos relevantes gue el comité determme y darles seguimiento hasta su

conclusioén.
Xl. Ejercerel votoide calldad en caso’ de empate.
XIl.  Autorizarla documentaCIon del comité.
Xlll.  Someter el programa anual de trabajo ala aprobaCIon del comité.

XIV.  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

“La informacién contenida en el pre’éere documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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El secretario ejecutivo del corrjité tendralas siquientes facultadesy obligaciones:
I.  Asistiralas sesiones del comité. :
ll.  Apoyar al presidente del comité, en sus funciones. k ,
ll.  Convocar a las sesiones por instrucciones del pre3|dente del comlte
IV.  Elaborarla propuesta de orden del dia de las sesiones:
V.  Solicitar y revisar, previo al inicio de las sesmnes, las acredrtacrones de los miembros e ‘

invitados y verificar el cuérum. “ !

VI.  Determinar, con el presrdente del comiteé, los asuntos deﬂ orden del dla a tratar en las
sesiones. ‘
VIl.  Coordinar la integracion de I carpeta de los asuntos'a tratar para su consulta por los
convocados, de acuerdo con los tiempos sefialados. ' /
VIIl.  Asesoraralos mlembros para coadyuvar al meJor cumpllmlento de los objetivos y metas
institucionales. \
IX. Implementar las acciones a seguir para la- instrumentacion de las actividades
relacionadas con el Sistema de Control lnterno Instltumonal en termmos de estos
lineamientos.

~

X.  Dar seguimiento al cumpllmlento de Ios acuerdos para que se reallcen en tlempo y form
por los responsables.
Xl.  Sederoga. ;
Xll.  Elaborar las actas de las sesmnes enviarlas para revisién de los mtegrantes, recabar las
firmasy llevar su control y resguardo ‘

3. Coordinador de control interno

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

|.  Solicitaralas unidades administrativas de la institucion la informacién para la integracion

delacarpetadelasesion. -

ll.  Revisary validar que la informacion institucional sea suficiente y relevante, y remitirla al y

secretario ejecutivo para la conformacion de la carpeta con siete dias de anticipacion a la \
celebracion de la sesion. ”

. Apoyar al secretario ejecutivo en la implementacion de las acmones a segurr, para la
instrumentacién de las actividades relacionadas con el Sistema de Control Interno
Institucional en los términos de estos lineamientos.

4. Integrantes del comité i

Los integrantes del comité tendran las siguientes facultades y obligaciones:

I.  Participar convozy voto en las sesiones del comiteé.

«} a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Il.  Proponer asuntosy acuerdos a tratar en las sesiones del comité, con, al menos, siete dias
de anticipacion.

lll.  Proponer, en el &mbito de su competencia, los acuerdos para la atencién de los asuntos
de las sesiones, asi como de las probleméticas que se presenten en el cumplimiento de
los objetivos y metas de la institucion.

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

V. Impulsar, en el ambito de su competencia, el cumplimiento en tiempo y forma de los
acuerdos o recomendaciones aprobados.
VI.  Proponer la celebracién de sesiones extraordinarias, cuando sea necesario por la
importancia, urgencia o falta de atencién de los asuntos.
VI Proponerla participacién de invitados externos.
VIII.  Proponer areas de oportunidad para mejorar el funcionamiento del comité.

[X.  Analizar la carpeta de la sesion y emitir comentarios respecto a esta.
X.  Analizar el proyecto de acta de la sesién y emitir, en su caso, comentarios al respecto en
el plazo establecido. :

XV. RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

Mf?ﬂ

1. Sanciones

La inobservancia de. estos llneamlentos podra dar lugar a la determinaciéon de las
responsabilidades.a que haya lugary lai lmposmlon de las sanciones procedentes, de acuerdo con
laleyde Responsabllldades de los Serwdores Plblicos del Estado de Yucatan.

Las responsabllldades admlnlstratwas se determinaran sin perjuicio de aquellas otras
responsablhdades que procedan conforme alas dlsposu:lones normativas y legales aplicables.

|

XVI. ANEXOS

i

Se elaboro Qn Iistado‘c:;o;n t,odols los proceSés por cada uni;gad administrativa

T

Unidad administrativa | . ! © | Documentol - | - Codigo
: . | Proceso para | Coordinar el Desarrollo de las
Direccion-General Actividades. del Instituto’, Yucateco de PS-1YE-DGE-01
; Emprendedores
Direccion de Proceso para Eroporcionar‘ Servicios de
' | Apoyoly Seguimiento a los Emprendedores PS-IYE-DEM-01

Emprendimienta | del Estado de'Yucatan

| Proceso para Coordinar el Desarrollo de

@w/

Direcciéhde . : L PS-IYE-DAF-01
o . las Actividades de Comercializacion
Administraciony Proceso para Admi |stra Recursos

Finanzas para Adminisirar Rec PA-IYE-DAF-01

Humanos

“La informacion cbntenida enel préSerite documento es responsabil_idad de la Dependencia/Entidad que lo generas
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Proceso para Admmlstrar Recursos

Financieros ,

Proceso para Administrar Recursos

Materiales

Proceso para Administrar Recursos

Patrimoniales

Proceso para Administrar Recursos

Informaticos ‘

Proceso para Gestionar Sistemas de

Informacidn Institucional NN

Proceso para Gestionar Obra Publlca por |

Contrato i : o

Direccion de Innovaciony | Proceso para Realizar'Servicios de Apoyo y
Competitividad Seguimiento al Sector Empresarlal del ' PS-IYE-DIC-01

Empresarial Estado de Yucatan | ‘ -

PA-IYE-DAF-02

PA-IYE-DAF-03

PA-IYE-DAF-04

PA-IYE-DAF-05

PA-IYE-BAF-06

PA-IYE-DAF-07

Proceso para Coordinar el Desarrollo de las
Actividades Referentes a las artesanias del PS-IYE-DDA-01
Estado de Yucatan

Direccién de Desarrollo
Artesanal

XVIIl. - CONTROL DE CAMBIOS

Fecha | Numerode: | | Actividad

Generacion del Manual de Control Interno del Instituto Yucateco de

14/06/2023 00 Emprendedores

de la Administracién PUblica del Estado de Yucatan y los Articulos 11, apartado A, fraccion XVI;
del Reglamento Cédigo de la Administracién Publica del Estado de Yucatan; y el Articulo 14y 15
fraccion |, parrafo séptimo, de los Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control
Interno Institucional, expide el presente Manual de Control Interno del Instituto Yucateco de
Emprendedores, mismo que fue sometido al analisis y aprobacién del Comité de Control Interno

XVIIi. FIRMA DE AUTORIZACION DEL BOCUMENTO

El C. Antonio Gonzéalez Blanco, titular del Instituto Yucateco de Emprendedores del Estado Libre . '
y Soberano de Yucatéan, México; con fundamento enlos Articulos 11 Bis; 27, fraccion Ill; del Cédigo

Institucional y al Organo de Gobierno: %

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

Lic. Antonig’Flavio Gonzales Blanco
General
nité de Control Interno

Ing. Fazaro Achurra Medina
Director de Administracién y Finanzas
Secretario Ejecutivo

Aprobo ‘ ’ Aprob6

tra. Mary Angélica Pérez Lopez
Director de Innovacion y Competitividad
‘ Empresarial
Vocal

. Paulina Aurora Viana Gémez
Directior de Desarrollo Artesanal
Vocal

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

Mtra. Claudia ilia Centurién Cardena
Jefe de Depﬁamento de Administracio
y Operaciones
Coordinador de Control Interno

X
ﬁ@%
3

/
‘| a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.” /
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