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I. OBJETIVO

Unificar los criterios y conceptos para normar la implementacion, actualizacion, supervision,
seguimiento, control y vigilancia del sistema de control interno del Instituto Tecnologico Superior
de Valladolid 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.

Il. ALCANCE
Aplica alas personas servidoras publicas adscritos a las unidades administrativas que conforman
el Instituto Tecnoldgico Superior de Valladolid.

lll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito federal

Articulo 4y 6, apartado A, fraccion I; de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 17, fraccidn IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito estatal

Articulo 26, fraccién IX; de la Ley parala lgualdad entre Mujeresy Hombres del Estado de Yucatan.
Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control Interno institucional en las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
Contraloria/ SECOGEY: Secretaria de la Contraloria General del Estado de Yucatan.
ITSVA: Instituto Tecnoldgico Superior de Valladolid.

V. ANTECEDENTES

El Instituto Tecnoldgico Superior del Oriente del Estado de Yucatan (ITSO) fue creado a través del
decreto 271, publicado el 22 de junio del ano 2000; el 7 de julio del afo 2003 se publica el decreto
291 que cambia el nombre del Instituto Tecnologico Superior del Oriente del Estado de Yucatan, a
Instituto Tecnologico Superior de Valladolid.

El Instituto Tecnoldgico Superior de Valladolid (ITSVA), es un organismo publico descentralizado
del Gobierno del Estado de Yucatan, con personalidad Juridica y patrimonio propios.

EI ITSVA formo parte de la Direccion General de Educacion Superior Tecnologica, que en el ano
2014 se convierte en el Tecnoldgico Nacional de México, conformada por 261instituciones en todo
el Pais, de los cuales 125 son Institutos Tecnologicos Federales, 130 Institutos Tecnologicos
Superioresy 6 centros especializados.

Inicio actividades académicas el 18 de septiembre del ano 2000 en sus propias y modernas
instalaciones, con una matricula escolar de 200 estudiantes inscritos en tres programas
“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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educativos: Licenciatura en Administracion, Licenciatura en Informatica e Ingenieria Industrial.
Enelmesdeagostodelafo 2006 se incorporo Ingenieria en Sistemas Computacionales a la oferta
educativa.

A partir del ciclo escolar 2010-2011, la oferta educativa estaba conformada por 5 programas
educativos: Ingenieria en Sistemas Computacionales, Ingenieria en Administracion, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Civil e Ingenieria Ambiental, todas con el enfoque por competencias
profesionales.

En el mes de junio de 2008, se obtuvo el certificado ISO 9001:2000 en Diseno y Provision de
Servicios Educativos para Programas de Educacidn Superior, por parte de la casa certificadora
ABS Quality Evaluation. En enero de 2010 se obtuvo el certificado en la versién 2008, mismo que
se mantuvo hasta septiembre de 2018.

En el mes de abril de 2011, la empresa GL Systems certifico el Sistema de Gestion Ambiental en la
Norma IS0 14001:2004, con vigencia al 3 de abril de 2014, en el aio 2015, se recertifica el sistema
con la casa certificadora Applus, con vigencia a noviembre de 2018.

A partir de febrero de 2018, se obtiene la certificacion del Sistema de Gestion Integral en las
normas ISO 9001:2015, ISO 14001:2015 Y OSHAS 18001:2007, certificado emitido por INR
(International Northern Registrar), con vigencia del 1de febrero de 2018 al 1de febrero de 2021.

En noviembre de 2018 se obtuvo la certificacion en la norma mexicana NMX-R-025-SCF1-2015 en
lgualdad Laboral y No discriminacion, bajo la modalidad Multisitios, con vigencia al 4 de octubre
de 2021.

En abril de 2010, los Servicios de Salud de Yucatan le otorgaron al ITSVA el certificado como
edificio 100% libre de humo de tabaco.

El 18 de marzo de 2011, el ITSVA recibio el Premio Yucatan a la Calidad en su edicion 2010, este
premio es el maximo reconocimiento que otorga el Gobierno del Estado de Yucatan al esfuerzo
de empresarios, directivos y trabajadores que establecen procesos de mejora continua y
sistemas de direccion por calidad.

En el mesde marzo de 2011, el Comité Interinstitucional parala Evaluacion de la Educacion (CIEES)
otorgo el nivel 1al programa de administracion, reconociéndolo como un programa de calidad.

En enero de 2012, la Secretaria de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente otorgd el Certificado de
“Escuela Sustentable” nivel 1 al Tecnolégico. El certificado es un reconocimiento a las
instituciones, a su personal directivo, docente, administrativo y operativo, asi como a sus

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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alumnos, de las buenas practicas realizadas en materia ambiental, y el excelente manejo integral
de los residuos solidos.

En diciembre de 2018, se obtuvo el nivel 1 por parte de los Comités Interinstitucionales para la
Evaluacion de la Educacion Superior (CIEES) de las cinco ingenierias, Civil, Sistemas
Computacionales y Ambiental, con el nivel 1a cinco anos; Administracion e Industrial, a tres anos;
conlo que se tuvo el 100% de las ingenierias acreditadas.

En noviembre de 2020, el ITSVA recibio el Premio Yucatan a la Calidad en su edicion 2019, este
premio es el maximo reconocimiento que otorga el Gobierno del Estado de Yucatan al esfuerzo
de empresarios, directivos y trabajadores que establecen procesos de mejora continua y
sistemas de direccion por calidad.

En diciembre de 2020 se obtiene la cedula de acreditacion No. ECE468-20, que acredita al ITSVA
como una Entidad de Certificacion y Evaluacién por parte del Consejo Nacional de Normalizacion
y Certificacion de Competencias Laborales (CONOCER).

En el 2021 se obtuvo la recertificacion en la norma mexicana NMX-R-025-SCFI1-2015 en Igualdad
Laboral y No discriminacion, bajo la modalidad Multisitios, con vigencia al mes de abril de 2025.

Los Programas Educativos de Ingenieria en Administracion e Ingenieria Industrial, estan
acreditados por los Comités Interinstitucionales para la Evaluacién de la Educacion Superior
(CIEES), con vigencia de septiembre de 2022 a octubre de 2025.

En el 2024, se obtuvo la recertificacion del Sistema de Gestion Integral en las normas I1SO
9001:2015, IS0 14001:2015 e ISO 45001:2018, certificado emitido por INR (International Northern
Registrar), con vigencia de febrero de 2024 a enero de 2027.

En el mes de marzo de 2024, los Programas Educativos de Ingenieria Civil, Ingenieria Ambiental e
Ingenieria en Sistemas Computacionales recibieron la acreditacion por parte del Consejo de
Acreditacion de la Ensefanza de la Ingenieria (CACEI), con vigencia del 1de enero de 2024 al 31de
diciembre de 2026. EI 100% de los programas acreditables se encuentran acreditados

En el ciclo escolar 2023-2024, se tiene una matricula escolar de 1,516 estudiantes inscritos en los
seis Programas Educativos.

En el ITSVA se fortalecen valores, habilidades y aptitudes mediante una cultura participativa
donde prevalece la formacion integral, formada por aspectos académicos, culturales, deportivos
y sociales.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VI. FILOSOFIA INSTITUCIONAL

Mision:

Somos una Institucion de educacion superior tecnolégica, comprometida con la formacién de
profesionistas competitivos y con amplio sentido de responsabilidad social que contribuye de
manera sustentable al desarrollo socioeconomico del entorno a través de la innovacion,
emprendurismo y desarrollo tecnoldgico.

Vision:

El ITSVA visiona posicionarse como el mejor Instituto Tecnoldgico Superior de la peninsula de
Yucatan, reconocido por la calidad y pertinencia de sus programas educativos, por la
competitividad de sus egresados bilinglies y por su contribucion al desarrollo sustentable y
tecnoldgico del pais.

Valores:
INTERES PUBLICO: Las personas servidoras publicas actuan buscando en todo momento la

maxima atencion de las necesidades y demandas de la sociedad por encima de intereses y
beneficios particulares, ajenos a la satisfaccidn colectiva.

RESPETO: Las personas servidoras publicas se conducen con austeridad y sin ostentacion, y
otorgan un trato digno y cordial a las personas en general y a sus companeros de trabajo,
superiores y subordinados, considerando sus derechos, de tal manera que propician el didlogo
cortésy la aplicacién armonica de instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la
eficaciay el interés publico.

RESPETO A LOS DERECHOS HUMANOS: Las personas servidoras publicas respetan los derechos
humanos, y en el ambito de sus competencias y atribuciones, los garantizan, promueven y
protegen de conformidad con los principios de Universalidad que establece que los derechos
humanos corresponden a toda persona por el simple hecho de serlo; de Interdependencia que
implica que los derechos humanos se encuentran vinculados intimamente entre si; de
indivisibilidad que refiere que a los derechos humanos conforman una totalidad de tal forma que
son complementarios e inseparables, y de Progresividad que prevé que los derechos humanos
estan en constante evolucion y bajo ninguna circunstancia se justifica un retroceso en su
proteccion.

IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION: Las personas servidoras publicas, en el ambito de sus
competencias y atribuciones, garantizan que tanto mujeres como hombres accedan con las
mismas condiciones, posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios publicos

COOPERACION: El(a) servidor(a) publico(a) intercambia opiniones, colaboran y trabajan en equipo
uniendo fortalezas para alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes y programas

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

F-PL-EDN-12 R0O Pagina 7 de 46



Juntos transformemos

Yu Catén INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE VALLADOLID

GOBIERNO DEL ESTADO

YUCATAN

Manual de Control Interno

gubernamentales, generando asi una plena vocacion de servicio publico en beneficios de la
colectividad y confianza de los ciudadanos en sus instituciones.

EQUIDAD: Actua siempre de forma imparcial, respeta las diferencias, promueve la inclusién y el
acceso de todos los bienes, programas, empleos, cargos y servicios publicos. Presta un servicio
sin distincion, exclusién, restriccion ni preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color
de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicién social, economia,
de salud o juridica, la religién, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, de situacion
migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad, la
afiliacién politica, el estado civil, la situacion familiar, las responsabilidades familiares, el idioma,
los antecedentes penales o por cualquier otro motivo.

EQUIDAD DE GENERO: El(a) servidor(a) publico(a), en el ambito de sus competencias y
atribuciones, garantizan que tanto mujeres como hombres accedan con las mismas condiciones,
posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios publicos; a los programas y beneficios
institucionales, y alos empleos, cargos y comisiones gubernamentales.

HONESTIDAD: El(a) servidor(a) publico(a) realiza tu trabajo con estricto apego a la ley y rinde
cuentas claras. Actua con moderacién y usa de modo racional los recursos que te han sido
proporcionados para el desempeno de sus labores.

RESPETO: El(a) servidor(a) publico(a) brinda un trato digno y cordial a todas las personas en
general considerando sus derechos de modo que siempre se propicie el dialogo cortés y el
entendimiento mutuo. Garantiza, promueve y protege los derechos humanos. Cuida su entorno,
promueve la culturay la proteccion al medio ambiente.

RESPONSABILIDAD: El(a) servidor(a) publico(a) responde con hechos concretos a los
requerimientos necesarios para el logro de los objetivos. Actua buscando siempre la maxima
atencion de las necesidades y demandas de la sociedad por encima de intereses y beneficios
particulares y permite el escrutinio sin mas limite que el que la ley impone.

Objetivo Institucional:

e Formar profesionales, profesores e investigadores aptos para la aplicacion y generacién de
conocimientos y la solucién creativa de problemas, con un sentido de innovacién en la
incorporacion de los avances cientificos y tecnoldgicos, de acuerdo a los requerimientos del
desarrollo econémico y social de la Region, del Estado y el Pais.

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

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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e Realizar investigaciones cientificas y tecnoldgicas de las que resulten aportaciones
concretas que contribuyan al mejoramiento y eficiencia de la produccién industrial y de
servicios, asi como la elevacion de la calidad de vida de la comunidad.

e (olaborar con los sectores publico, privado y social en la consolidacion y desarrollo
tecnolégico y social de la comunidad.

e Promover la cultura nacional y universal, especialmente la de caracter tecnolégico.

VIl. RED DE PROCESOS

RED DE PROCESOS

Evaluacion Interna >

O\

0
D
0

PROCESO ACADEMICO

PROCESO DE VINCULACION

elofa|\ A sisijeuy ‘UoIP3IA ‘uoieaueld

Administracién de Recursos Patrimoniales y servicios

Administracion de Recursos Materiales

Administracion de Recurso Humano
Administracion de Recursos Financiero

<

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIil. ALCANCE DEL SISTEMA

YUCATAN

Procesos sustantivos
e Objetivo del proceso Codigo l_ln_ldad :
proceso administrativa
Establecer los procedimientos
necesarios para gestionar la
trayectoria académica de los
Proceso para i )
Gestionar la estudiantes del Instituto
Trayectoria Tecnologico Superior de
Académica de Valladolid, con la finalidad de Subdireccisn
Estudiantes del garantizar un adecuado transito | PS-ITS-SAC-01 -
Insti Académica
nstituto de los estudiantes (ingreso,
Tecnoilog|co permanencia, egreso y titulacion)
Superior de q P Educati
Valladolid e su Programa 'u'ca |vg, con
apego ala normatividad vigentey
la responsabilidad institucional.
Proceso para
gestionar las
actividades de .
Establecer los procedimientos
apoyo que . .
. necesarios para gestionar las
permitan L
actividades de apoyo que
fortalecer las .
. permitan fortalecer las
competencias de . - . .,
los estudiantes competencias adquiridas en el Subdireccion de
. aula, garantizando un adecuado [PS-ITS-SPV-01 Planeaciony
del Instituto L . . . .
. transito hacia la vida laboral de los Vinculacién
Tecnologico
: egresados del Programa
Superior de .
. Educativo, con apego a la
Valladolid a . .
. normatividad vigente 'y la
travésdela

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

vinculacion con el
sector
productivo.

responsabilidad institucional.

F-PL-EDN-12 R0O

Pagina 10 de 46




Juntos transformemos

225

ucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE VALLADOLID

Manual de Control Interno

YUCATAN

Procesos de apoyo
AT Objetivo del proceso Codigo L.,n.ldad .
proceso administrativa
Establecer los procedimientos
Proceso para la nece's?rlos para gestionary
administracién | @administrar los recursos
de los recursos | financieros del Instituto
financieros del Tecnolo‘g|co Supe‘r|or‘de PA-ITS-SSA-01 | DePartamento de
Instituto Valladolid, con la finalidad de Contabilidad
Tecnologico establecer criterios de eficienciay
Superior de transparencia en el manejo de los
Valladolid P )
recursos
Establecer actividades y
procedimientos para Administrarla
Proceso para Gestion de Recursos Humanos, con
Administrar la la finalidad de aseqgurary facilitar el Departamento de
Gestién de reclutamiento, desarrollo y | PA-ITS-SSA-02 P
. Personal
Recursos retencion del talento humano, de
Humanos manera eficiente y con apego a la
normatividad  vigente 'y la
responsabilidad institucional.
Establecer los procedimientos
necesarios para gestionar los
Proceso para parag . Departamento de
estionar los Recursos Materiales necesarios Recursos
9 para la ejecucion de las PA-ITS-SSA-03 .
Recursos . L Materialesy
. actividades académicas con apego .
Materiales . . Servicios Generales
alanormatividad vigentey la
responsabilidad institucional.
Proceso para
Realizar la | Establecer los procedimientos
Gestion del | para administrar integramente los
. . Departamento de
Control Bienes Muebles e Inmuebles a fin ReCUrsos
Patrimonial del | de tener uninforme adecuado del [ PA-ITS-SSA-04 .
. . . Materialesy
Instituto estado situacional. .
. Servicios Generales
Tecnologico
Superior de
Valladolid.
Proceso para Establecer los controles S
establecer los necesarios para administrar los Division de
. . PA-ITS-SSA-05 Servicios
controles Sistemas de Informacion del . .
. . . . Administrativos
necesarios Instituto Tecnologico Superior de

F-PL-EDN-12 R0O
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parala Valladolid con la finalidad de
administracién | protegery salvaguardar la
de los Sistemas | informacién.

de Informacion.

IX. DISPOSICIONES GENERALES Y PRELIMINARES

1. Controlinterno

Con la finalidad de asequrar el cumplimiento de los objetivos, metas y estrategias, asi como,
salvaguardar los recursos publicos y prevenir actos de corrupcion, el Instituto Tecnoldgico
Superior de Valladolid en laimplementacion del Sistema de Control Interno Institucional involucra
y mantiene canales de comunicacion con el titular, directores generales, directores, jefes de
departamento o sus equivalentes y demas servidores publicos de la Secretaria.

El Control Interno Institucional incluye planes estratégicos, programas, politicas,
procedimientos, procesos y demas acciones que contribuyan al cumplimiento de los objetivos 'y
filosofia institucional establecida. De igual permite al titular del Instituto Tecnoldgico Superior de
Valladolid a lograr una administracion eficaz de los recursos financieros, humanos, materiales,
patrimoniales y tecnoldgicos.

2. Objetivos principales

El titular del Instituto Tecnoldgico Superior de Valladolid en conjunto con los directores
generales, subdirectores, jefes de division y jefes de departamento o equivalentes establecen las
lineas de accién que permitan alcanzar lo establecido en la mision, vision y objetivos
institucionales derivados del plan estatal de desarrollo, programas de mediano plazo, planes y
programas de la planeacion estratégica, en cumplimiento de las disposiciones juridicas y
normativas aplicables.

Los objetivos principales del Sistema de Control Interno Institucional son:

I. Promover la eficacia, eficiencia, economia y transparencia en las operaciones, programas,
proyectosy calidad de los servicios que las instituciones brinden a la sociedad.

[I. Medir la eficacia en el cumplimiento de los objetivos institucionales y prevenir desviaciones
en su consecucion.

[Il. Propiciar las condiciones necesarias para un adecuado manejo de los recursos publicos y
promover la rendicion de cuentas, la transparencia y el combate a la corrupcion, que
garantice el mejoramiento continuo de las actividades gubernamentales, bajo los criterios de
eficienciay economia, asi como su evaluacion.

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

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

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Los objetivosantes mencionados, asicomo, los riesgos relacionados con los mismos se clasifican
en las siguientes categorias:

I. Operacion: Hacen referencia a la eficacia, eficienciay economia de las operaciones.

Il. Informacién: Consiste en la confiabilidad de los informes internos y externos.

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

3. Sistema de control interno institucional

El Instituto Tecnologico Superior de Valladolid establece, documenta, implementa, mantiene y
mejora continuamente el Sistema de Control Interno Institucional, conforme a los requisitos
establecidos en los lineamientos. Por ello, determina los procesos, actividades y elementos
necesarios para su buen funcionamiento e implementacion, garantizando que la operatividad y la
gestion de estos sean eficaces.

De acuerdo a lo anterior, se realiza consideran los diversos factores, como son los costos vs
beneficios esperados al disefar y/o implementar controles internos.

4, Documentacion del control interno

El Instituto Tecnologico Superior de Valladolid en cumplimiento a sus atribuciones cuenta con
una estructura organica o6ptima, en donde cada unidad administrativa atiende las facultades y
obligaciones conferidas, es por ello que los directores generales, subdirectores, jefes de division
y jefes de departamento o equivalentes contribuyen, supervisan y validan la generacion de los
siguientes documentos:

. Manual de control interno: Establece los procesos, acciones, programas y demas
documentacién de cada area necesaria para la planeacion, gestion, operacion y control del
Sistema de Control Interno Institucional de la Secretaria, en completo apego a los
lineamientos.

[l. Manual de organizacion: Contempla las descriptivas de puestos en donde se documentan las
funciones generales y especificas del personal adscrito a cada unidad administrativa,
organigramas especificos por area que permiten unavisioén general de la estructura organica
jerarquicay operativa.

[ll. Manual de procedimientos: Documento conformado por procedimientos de cada una de las
unidades administrativas de la Secretaria, en donde se detallan las actividades operativas en
cumplimiento a las funciones, facultades y obligaciones establecidas en el RECAPY, en cada
procedimiento se incluye la descripcion detallada, diagrama de flujo, formatos, asi como los
responsablesy actividades de control de los mismos.

IV. Resultados de las evaluaciones internas y revisiones de control interno: Documentacion
generada y formalizada para identificar, analizar y atender las areas de oportunidad,
debilidades y actividades que fortalezcan el sistema de control interno institucional.

V. Acciones correctivas, preventivas o de mejora: Documentos de apoyo para la atencion y
solventacion de deficiencias o areas de oportunidad derivadas de las revisiones de control
interno, evaluaciones internas, quejas, debilidades identificadas en la operacién diaria, asi
como de los acuerdos del comité de control interno.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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X. COMPONENTES DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

1. Primer componente: Ambiente de control

Principio Evidencia Responsable

e Programa de trabajo del
Subcomité de Eticay de

Actitud de respaldoy prevencion de conflicto de |e Presidente del
compromiso con la interés del ITSVA. Subcomité de Eticay
integridad, los valores e Programa de Trabajo del de prevencion de

| éticos, las normas de Sistema de Gestion de conflicto de interés
conductay la prevencion de Igualdad de géneroy no del ITSVA.
irreqularidades discriminacion. e Departamento de
administrativasy de e Cddigo de Conducta del Sistemas de Gestion
corrupcion. TecNM, Cédigo de Etica del e Innovacion

Gobierno del Estado de
Yucatany del TecNM.

Supervisary dar seguimiento
al funcionamiento del
control interno, a través del

Il | comité de control interno
institucional y de las
unidades que establezcan
para tal efecto.

Contar con los perfiles de
puestos, los cuales deben
observar los requisitos para
[ll | ocuparlos, sefalados porlas |e Manual de Organizacidn

e Actas del Comité de e Coordinador de
Control Interno. Control Interno.

e Departamento de

. L Personal.
disposiciones legales
aplicables a las
instituciones.
Describir las competenciasy
responsabilidades de cada o e Departamento de
A% e Manual de Organizacion
puesto conforme ala Personal.

normativa aplicable.
Establecer la estructura
organizativa, a través de los
organigramas generales de
lainstitucion aprobados en .

. e Organigrama General
términos del Reglamento del . . e Departamento de

s L - e Organigrama por Unidad
Cddigo de la Administracion . . Personal.

o , Administrativa
Publica de Yucatan, y los
suplementarios por cada
unidad administrativa, que
definan niveles de autoridad,

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

Evidencia

Responsable

lineas de mandoy
comunicacion para
promover el eficaz
cumplimiento de sus
objetivos y metas, los cuales
deben estar actualizadosy
autorizados por los
servidores publicos
competentes.

Promover los medios
necesarios para contratary

e Procedimiento de
reclutamiento, selecciony
contratacion del personal.

Departamento de

VI . . .
capacitar a los profesionales |e Procedimiento parala Personal.
competentes. Formacion y Actualizacion

de Personal.
Evaluar el desempeno del
control interno en la

VI institucion y hacer o Evaluacionesinternas del Coordinador del
responsables a todos los Sistema de Control Interno Control Interno.
servidores publicos por sus
obligaciones especificas.

s . .. _|e Planeacion Estratégica. . ..
Establecer la mision, vision, . 9 Subdireccion de
- e Plan de Trabajo Anual. 9
VIl | objetivos y metas Planeaciony
ST e Programa de Desarrollo . g
institucionales. 2 Vinculacién.
Institucional.
Llevar a cabo la planeacion
estratégica institucional,
con base enindicadores de
resultados y de gestién, Departamento de
como un proceso recurrente, | Indicadores del Programa Sisternas de Gestion
con mecanismos de controly | de Desarrollo Institucional. -

IX . . ~ e Innovacion.
seqguimiento, que e Indicadores de Desempefo Division de
proporcionen (SIBIES, SIGO) Planeacion
periodicamente informacion ’
relevante y confiable parala
toma oportunade
decisiones.

Elaborar y mantener .
. y e Manual de Control Interno. Coordinador de
actualizados los manuales, -
. e Manual de Procedimientos Control Interno.
X |decontrolinterno, de

organizacion, de
procedimientos y demas

y Politicas
e Manual de Organizacion.

Coordinador de
Control Interno.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Principio Evidencia Responsable
documentos normativos e Departamento de
relativos a sus procesos, y Personal.

hacerlos del conocimiento
del personal de la institucion.
Establecer mecanismos de
control de archivo que
permitan la identificacion,
registro, organizacion,

ubicacién, conservacion, e Subdireccién de
XI | disposicion, recuperacion o Archivo de Concentracion. Administraciony
expedita y disposicion final Finanzas.

de la documentacién, asi
como su publicacion
conforme ala normativa
aplicable.

2. Segundo componente: Administracion de riesgos

Para la evaluacion de los riesgos que afectan la consecucion de los objetivos institucionales,
procesos sustantivos y de apoyo, el titular, directores generales, subdirectores, jefes de division
y jefes de departamento elaboran matrices para la administracion de riesgos del Instituto
Tecnoldgico Superior de Valladolid y por cada unidad administrativa, con el objetivo de generar
un diagnostico general de los riesgos y establecer acciones que mitiguen su impacto en caso de
materializacion.

La administracion de los riesgos inicia a mas tardar en el Ultimo trimestre de cada afio, en donde
se conforma un grupo de trabajo integrado por todos los titulares de las unidades administrativas
y el Coordinador de Control Interno del Instituto Tecnolégico Superior de Valladolid para definir
las actividades y/o acciones a sequir en la documentacion de las matrices, todo lo anterior en
cumplimiento a lo dispuesto en el Anexo 1de los lineamientos y considerando lo siguiente:

- Lamatrizde riesgos se documenta en el Formato de Administracion de Riesgos Institucional
establecido por la SECOGEY.

- Losacuerdos se plasmaran en Minutas de trabajo, se capacita a los titulares de las unidades
administrativas para la elaboracién de las matrices de riesgo con base a las metas o
indicadores estratégicos del Instituto Tecnolégico Superior de Valladolid para la
Administracion de los riesgos.

- Toda documentacién y/o evidencia impresa o electronica sera resguardada por personal
responsable y adscrito al area correspondiente.

- La evidencia documental impresa o electronica es puesta a disposicion de los 6rganos
fiscalizadores a través del Coordinador de Control Interno, cuando asi se requiera.

Para el desarrollo de la administracion de los riesgos en Instituto Tecnoloégico Superior de
Valladolid se consideran los siguientes principios:

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

Evidencia

Responsable

Identificacion de riesgos

e Matrizde Administracion
de Riesgo por Depto.
(Excel)

Coordinador de
Control Interno.
Jefes de

Departamento.

e Matriz de Administracion

Coordinador de
Control Interno.

2 | Analisis de riesgos de Riesgo por Depto. Jefes de
(Excel) Departamento.
e Matriz de Administracion Coordinador de
. ! Control Interno.
3 |Respuesta de riesgos de Riesgo por Depto. Jefes de
(Excel) Departamento.
. Tercer componente: Actividades de control

Principio

Evidencia

Responsable

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

e Manual de Procedimientos.

Manual de Politicas.

Jefes de

Departamento.
Coordinador de
Control Interno.

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

Manual de Politicas.

Manual de Procedimientos.

Jefesde

Departamento.
Coordinador de
Control Interno.

Implementar las actividades
de control a través de
politicas, procedimientosy
otros medios de naturaleza
similar.

Manual de Politicas.

Manual de Procedimientos.

Jefes de

Departamento.
Coordinador de
Control Interno.

F-PL-
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Actividad de control

Evidencia

Responsable

Formular un programa anual
de trabajo alineado al plan
estatal de desarrollo.

¢ Plan de Trabajo Anual.

e Division de Control

Interno,
presupuestosy
Desarrollo
Institucional.

Establecer indicadores de
desempeno, los cuales
deberan ser evaluados en
periodos trimestrales.

¢ Indicadores del Programa
de Desarrollo Institucional.

e [ndicadores de
Desempefo (PTA, SIGO)

Division de Control
Interno,
presupuestosy
Desarrollo
Institucional.

Elaborar informes
trimestrales por unidades
administrativas respecto al
cumplimiento de metasy
objetivosy, en su caso,
implementar las estrategias
gue requieran acciones de
control y monitoreo
permanente o de atencion
inmediata.

e [nforme trimestral de
cumplimiento de metas del
PTA, formato de acciones
correctivas.

Division de Control
Interno,
presupuestosy
Desarrollo
Institucional.

Integrar el marco juridico,
mediante un catalogo de
disposiciones legalesy
normativas de cada érea de
responsabilidad, a fin de
garantizar su conocimiento
sobre la normativa que le
aplica. Este catalogo sera
revisado, al menos, unavez
al ano y debera actualizarse
en los casos que sea
necesario.

o Catalogo del Marco juridico
vigente

Subdireccién de
Administraciony
Finanzas

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procesos de apoyo
a) Administracion de Recursos Financieros

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

Actividad de control

Evidencia

Responsable

Proceso para Administrar
Recursos Financieros.

Cortesy reportes diarios de
ingresos y cobranzas.

Cortes de caja

Jefe de oficina de
recursos financieros

Documentacion de los
Ingresosy su resguardo.

Polizas de ingreso

Jefe de oficina de
recursos financieros

Politicas para el manejo de
formas oficiales valoradas o
numeradas.

Politica para el manejo de
formas oficiales

Division de servicios
administrativos

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

Polizas de cheques

Subdireccion de
servicios
administrativos
Departamento de
recursos financieros

Politicas para el manejo de
los fondos fijos o
revolventes, que incluyan
medidas de sequridad.

Politica para manejar el
fondo fijo de caja

Division de servicios
administrativos
Departamento de
recursos materiales

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

Poliza de cheque
Formato de reposicion de
caja chica

Departamento de
recursos financieros

Recibos de caja enumerados
de manera consecutiva,
previa autorizacion del
servidor publico
competente.

Reporte del programa
contpaq de recibos
emitidos

Division de servicios
administrativos

Realizar arqueos de fondo
fijo, almenosunavezala
semanay estar firmados por
el director del area.

Formato de arqueo de
fondo fijo

Jefe de oficina de
recursos financieros

Efectuar conciliaciones
bancarias, al menos unavez
al mes.

Conciliaciones bancarias
mensuales

Departamento de
Recursos Financieros

Contar con firmas
mancomunadas para el uso
de cuentas bancarias.

Contrato bancario

Subdireccion de
servicios
administrativos

F-PL-EDN-12 R0O
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Actividad de control

Evidencia

Responsable

Autorizar a través del
servidor publico competente
los pagos, que deberan
ajustarse alas disposiciones
legales y normativas
aplicables.

Formatos de
transferencias bancarias

Subdireccion de
servicios
administrativos

Verificar que las facturas
electronicas estén dadas de
alta en el Sistema de
Administracion Tributaria.

Formato de verificacién de
CFDI

Oficina de pagaduria

Verificar que las facturas
pagadas, tengan el sello de
pagado del proveedoro dela
institucion.

e Facturas pagadas

Oficina de recursos
financieros

Implementar las medidas de
sequridad para la custodiay
resguardo de las chequeras,
cheques girados, claves para
pagos electrdnicos, entre
otros.

Instructivo de medidas de
seqguridad

e Evidencias fotograficas

Subdireccion de
servicios
administrativos
Oficina de pagaduria

Verificar que el
otorgamientoy
comprobacion de viaticos se
realice conforme a los
lineamientos parala
asignacion de comisiones,
viaticos y pasajes nacionales
e internacionales.

e Manual de viaticos

Oficios de comision

Division de servicios
administrativos

Expedir los cheques de
manera nominativa
conforme a las disposiciones
legales y normativas
aplicables, asi como
registrarlos en la
contabilidad conforme a la
documentacion soporte.

e Pdliza de cheque

Documentacion
comprobatoria del cheque

Oficina de pagaduria
Departamento de
recursos financieros

Analizar, al menos una vez al
semestre, las cuentas
pendientes por cobrar, afin
de evaluar su
comportamientoy el

Reporte de antigliedad de
saldos

Departamento de
recursos financieros

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

Actividad de control

Evidencia

Responsable

resultado de las acciones de
cobro.

Autorizar a través del
servidor publico competente
las cuentas por cobrar, asi
como registrarlasenla
contabilidad conforme a la
documentacion soporte.

e Formato de transferencia

bancaria
Poliza del egreso

Subdireccion de
servicios
administrativos
Departamento de
recursos financieros

Autorizar a traves del
servidor publico competente
las cuentas por pagar, asi
como registrarlasenla
contabilidad.

Documento con la firma de
autorizacién

Subdireccion de
servicios
administrativos
Departamento de
recursos financieros

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

Formato de antigliiedad de
saldos

Departamento de
servicios
administrativos

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

Poliza de egresos
Conciliacién mensual

Departamento de
recursos financieros

Verificar que se cumplany
paguen oportunamente
todas las obligaciones
fiscales a que esté sujetala
institucion.

Acuses de pagos
realizados

Departamento de
recursos financieros

Emitir en forma oportuna la
informacidn financieray
presupuestal, que debera
estar autorizada por los
servidores publicos
competentes, conforme ala
Ley General de Contabilidad
Gubernamental y a las
disposicioneslegalesy
normativas aplicables.

e Informes contables

Informes presupuestales

Departamento de
recursos financieros
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Actividad de control

Evidencia

Responsable

Efectuar conciliaciones
mensuales entre los

e Conciliacion contable-

e Departamento de

registros contablesy los presupuestal recursos financieros
registros presupuestales.
Elaborar un analisis
trimestral de informacion
financieray presupuestal a
fin de comparar el
« comportamiento de los e Analisis trimestral de Departamento de
ingresos y gastos reales en ingresosy egresos recursos financieros
relacion conlo
presupuestadoy analizar los
factores que ocasionaron las
variaciones.
b) Administracién de Recursos Humanos
Actividad de control Evidencia Responsable
i e Proceso parala Gestion de
Proceso para Administrar P Departamento de
Recursos Humanos, del
Recursos Humanos sg| Personal
Implementar acciones de
induccidn al personal de e Circulares emitidas
. o . . . Departamento de
a |nuevoingresoy capacitacién |e Lista de asistenciaal curso Personal
al personal que laboraenla de induccidén
institucion.
Elaborar y autorizar el e Programa Anual de
., . Departamento de
b |programa anual de Capacitacion autorizado
o S Personal
capacitacién de lainstitucion.| por SIMER
Integrar los expedientes de
los servidores publicos que
es p .. g . Departamento de
c |laboran eninstitucion,y e Expedientes del personal Personal
verificar que contengan la
documentacidén requerida.
Custodiar los expedientes de | e Driver pararesguardo de
. o . Departamento de
d |los servidores publicos que| maneradigitalde
L : Personal
laboran en lainstitucion. expedientes del personal.
Verificar que los recibos sean . .
. d . e Recibos de ndmina Departamento de
e |debidamente firmados . .
- debidamente firmados. Personal
cuando se pague lanémina.
f Verificar que las prestaciones | e Catalogo de Sueldosy Departamento de

otorgadas estén conforme a

Prestaciones autorizado.

Personal
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Actividad de control

Evidencia

Responsable

los procedimientos
establecidos.

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

Certificacion en lanorma
IS045001:2018

Actas de la comision de
seguridad e higiene.

Departamento de
Personal/Departame
nto de Estadisticay
Evaluacién

Llevar el control de asistencia
diaria, mediante el registro de
entradasy salidas del
personal.

Registros de entradasy
salidas del programa
ontheminute.

Departamento de
Personal

Evaluar el desempeno del
personal, al menos una vez al
ano, con objeto de
retroalimentar al servidor
publico en torno al
cumplimiento de sus
funciones.

Circulares, cedulas de
aplicacion, concentrado de
resultados de la evaluacion
del desempeno

Departamento de
Personal

Elaborar conciliaciones
mensuales entre las noéminas,
registros contablesy
presupuestales, con base en
el tabulador de sueldosy la
plantilla del personal
autorizada.

Conciliaciones mensuales
Reporte mensual de
plantilla para la SAF

Departamento de
Personal

Autorizar los registros de
movimientos del personal a
través del director de
administracidn o equivalente.

Oficio de autorizacion de
movimientos

Departamento de
Personal

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

Instructivo para el registro
y control de asistencia del
personal, formatos de
permisos debidamente
autorizados.

Departamento de
Personal
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Actividad de control

Evidencia

Responsable

Proceso para Administrar
Recursos Materiales

Departamento de

Recursos Materialesy
Servicios Generales

Cumplir con los
requerimientos de las areas
usuarias, entre las que se
encuentran: la adjudicacion,
tramite para pago, recepcion
de bienes o servicios,
incluyendo las actividades de
control, para asegurar que lo
que se recibio cumple con
las especificaciones
contratadas.

e Ordenes de compra

Departamento de

Recursos Materialesy
Servicios Generales

Politicas respecto alas
adquisiciones que se llevan a
cabo, y evaluarse al menos
unavezal afo.

e Programa Anual de
Adquisiciones

Subdireccion de
Servicios
Administrativos

Implementar un comité de
adquisiciones que supervise
los procesos de adjudicacion
y contratacion, y sesionar de
acuerdo con las
disposiciones legales vy
normativas aplicables.

e Actade Instalacion del
Comité de Adquisiciones,
Arrendamientosy
Prestacion de Servicios

Subdireccion de
Servicios
Administrativos

Elaborar un programa anual
de adquisicion de bienes vy
servicios, autorizado por el
servidor publico competente
y presentarse de acuerdo con
las disposiciones legales vy
normativas aplicables, al
comité de adquisiciones, en
el cual se deberan senalar los
productos y servicios que se
van a adquirir, el origen de los
recursos y el calendario
presupuestal.

e Programa Anual de
Adquisiciones,
Arrendamientosy
Prestacion de Servicios

Subdireccion de
Servicios
Administrativos

suficiencia
previo a la
la orden de

Verificar la
presupuestal,
emision de

e Programa Anual de
Adquisiciones,

Subdireccion de
Servicios
Administrativos
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Actividad de control

Evidencia

Responsable

compra por parte del
responsable del area
presupuestal.

Arrendamientosy
Prestacion de Servicios

Revisar los contratos de
adquisicion de bienes o
servicios, previo asu
formalizacion.

e Contratos

Departamento de
Recursos Materiales
y Servicios Generales

Verificar que todas las
adquisiciones de bienes o
servicios cumplan los
requisitos legalesy estén
respaldadas por la emision
de requisiciones de compra;
solicitudes de compra,
servicios o mantenimientos;
contratos; convenios; o
pedidos autorizados.

e Ordenes de compra,
facturay registro de salida
de almaceén

Responsable de
Almacenes

Revisar las basesy la
convocatoria, en los casos
de licitacién, previo asu
publicacién.

Licitaciones emitidas

Departamento de
Recursos Materiales
y Servicios Generales

Revisar que las
adjudicaciones directasy las
invitaciones a cuando menos
tres personas, cumplan con
las disposiciones legalesy
normativas aplicables.

Invitaciones emitidas

Departamento de
Recursos Materiales
y Servicios Generales

Visar los contratos a través
del 4rea solicitante, cuando
se trate de adquisicion de
equipo o tecnologia
especializada.

Contrato revisado

Division de Servicios
Administrativos

Realizar solicitudes de pago
autorizados por el area
usuaria o receptores del bien
o0 el servicio.

Solicitudes de pago

Departamento de
Recursos Materiales
y Servicios Generales

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

Vale de salida

Encargado de
Almacenes
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Actividad de control

Evidencia

Responsable

Cumplir con los requisitos
establecidos en la Ley de
Adquisiciones,
Arrendamientosy
Prestaciones de Servicios
relacionados con Bienes
Muebles.

Expedientes de
adquisiciones

e Departamento de
Recursos Materiales
y Servicios Generales

Documentar las actividades
de solicitud, autorizacién de
entradasy salidas,
elaboracion de inventarios
fisicos, registros,
clasificaciony orden de los
productos, determinacion de
productos obsoletos o en
mal estado, mermas, asi
como control de formas,
marbetes, entre otros, de
acuerdo conlas
disposiciones legalesy
normativas aplicables.

Reporte de sistema de
control de inventarios
CONTROLE/Formato de
levantamiento fisico de
inventario

e Encargadode
almacenes

Cotejar la orden de compra
contra la factura en el
momento de la recepcion, y
verificar que contenga las
firmas y sellos
correspondientes por el
servidor publico
competente.

Expedientes de
adjudicaciones

e Departamento de
Recursos Materiales
y Servicios Generales

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

Reporte de sistema de
control de inventarios
CONTROLE

e Encargado de
almacenes

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

Registro de entrada al
Almaceén

e Encargadode
almacenes
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Actividad de control Evidencia Responsable
Realizar verificaciones
fisicas aleatorias, con base

en los registros del almaceén, e Departamento de

g |almenosdosvecesalano,y |e Minutade verificacién Recursos Materiales
hacer constar los resultados y Servicios Generales
en actas circunstanciadas de
hechos.

Verificar los registros del
almacén contra los registros
contables, al menos dos
veces al afo, mediante la
- e Departamento de

elaboracion de -

e . contabilidad/
conciliaciones, y cotejar el e
r e Conciliacién contable Departamento de

saldo en los estados .
. ) Recursos Materiales
financieros conforme ala -

y Servicios Generales

Ley General de Contabilidad
Gubernamental y demas
disposiciones legalesy
normativas aplicables.
Registrar todas las entradas
y salidas de materiales del

s |almaceén en el sistemade
informacion institucional o
registros implementados.
Establecer politicas
respecto a las medidas de
seguridad en el almacén,
entre las que se encuentren
el acceso de servidores
publicos autorizados,
senalizacion, salidas de
emergencia, actividades a
realizar en caso de
siniestros, entre otros, y
evaluar su cumplimiento al
menos una vez al ano.

e Registrode entraday e Encargado de
salida de almacén almacén

e Departamento de
e Politicas elaboradas Recursos Materiales
y Servicios Generales

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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d) Administracion de Recursos Patrimoniales
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Actividad de control

Evidencia

Responsable

Proceso para Administrar
Recursos Patrimoniales

Verificar que las altas y bajas
de activo, resguardo adecuado,
realizacion de inventarios
fisicos, registros, clasificacion,
determinacion de bienes para
bajay desincorporacion,
salidas temporales, asi como
etiquetas, se den en apego a
las disposiciones legalesy
normativas aplicables.

e Reporte de sistema de
control de inventarios

CONTROLE/Formato de

levantamiento fisico de
inventario

Encargado de
almacenes

Elaborar el catalogo general de
bienes muebles, con la
descripcion detallada de cada
uno, a fin de facilitar su
identificacion.

¢ Reporte de sistema de
control de inventarios

CONTROLE/Formato de

levantamiento fisico de
inventario

Encargado de
almacenes

Registrar en la contabilidad y
enlas cuentas
correspondientes los bienes
muebles e inmuebles
adquiridos, conforme a las
disposiciones establecidas en
la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y demas
disposiciones legalesy
normativas aplicables.

e Estados financieros

Departamento de
Contabilidad

Verificar, mediante la
elaboracion de conciliaciones,
los registros del sistema de
control de bienes contra los
registros contables, al menos
unavezal ano, los cuales
deberan realizarse en apego a
la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y demas
disposiciones legalesy
normativas aplicables.

e Conciliaciones

Departamento de
Contabilidad/Departa
mento de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Realizar una verificacion fisica
general de los bienes de la
institucién al término del

e Minuta de verificacion

Departamento de
Recursos Materialesy
Servicios Generales
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Actividad de control

Evidencia

Responsable

gjercicio 'y  verificaciones
fisicas aleatorias, al menos, una
vez al ano, con base en los
registros del sistema de control
de bienes. Los resultados
deberdn constar en actas
circunstanciadas de hechos.

Verificar los resguardos a fin de
cotejarlos con los bienes
fisicamente y mantenerlos
actualizados y firmados.

¢ Vales deresguardo

Encargado de
almacenes

Realizar el procedimiento para
la baja de un bien mueble, en
apego a las disposiciones
legales y normativas aplicables.

¢ Registro de bajas

Encargado de
almacenes

Integrar los expedientes de los
bienes muebles dados de alta
en el sistema de control de
bienes y mantenerlos
actualizados con la
documentacién de propiedad,
garantiasy seguros, ensu
caso, y resguardos como
requisitos minimos parala
integracion de los expedientes.

e Registro de entradas

Encargado de
almacenes

Elaborar un calendario de
mantenimiento preventivo de
los bienes que por sus
caracteristicas asilo
requieren, tales como
vehiculos, equipo de computo,
entre otros y vigilar su
cumplimiento.

e Programade
mantenimiento

Departamento de
Recursos Materialesy
Servicios
Generales/Encargado
s de Equipos de
cémputo/Encargados
de talleresy
laboratorios

Custodiar los expedientes de
los vehiculos que se utilizan en
lainstitucion y elaborar
bitacoras de mantenimientos
preventivosy correctivos.

e Bitacora de control
vehicular

Departamento de
Recursos Materialesy
Servicios Generales
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e) Administracion de Obra Publica por Contrato
El Instituto Tecnoldgico Superior de Valladolid, en cumplimiento a sus atribuciones establecidas
en el articulo XX del Documento Normativo, asi como en las facultades y obligaciones del articulo
XX del Reglamento del Codigo de la Administracion publica, no considera acciones en materia de

obra publica, por lo que este apartado no aplica.

f) Administracion de Sistemas de Informacion Institucional
Actividad de control Evidencia Responsable
Procedimiento para
Proceso para Administrar administrar los usuarios de -

. ., . .. Oficina Desarrollo de
Sistemas de Informacién los Sistemas de Informacion software
Institucional del ITSVA (PR-SAF-SAD-01

R0O0)
e Politicas de uso de los
. sistemas de informacion |e Oficina de
Establecer politicas que R S
contengan el uso de los institucional (PL-SAF- mantenimientoy
a . . .. SAD-01R00)) redes
sistemas de informacion .
e e Reglamento general de ¢ Oficina Desarrollo de
institucional. .
uso de los sistemas de software
informacion.
. e Oficinade
Tener bajo resquardo, la S
.. . mantenimientoy
documentacion relativa a los , .
b . . .. | e Catalogo de sistemas redes
sistemas de informacion .
o e Oficina Desarrollo de
institucional.
software
Incluir controles generales
sobre la adquisicion,
implementaciony
mantenimiento de software .
. . e Oficinade
para el funcionamiento del e Programade S
. . . . . mantenimientoy
sistema de informacion mantenimiento preventivo
c |. .. . ., . redes
institucional, ejecucion de y correctivo SGI. -
. . . e Oficina Desarrollo de
aplicaciones, bases de e Control de versiones(GIT)
. o software
datos, sequridad y utilidades
en apeqo a las disposiciones
legales y normativas
aplicables.
Implementar controles o Politicas de acceso en e Oficinade
generales sobre la firewall perimetral. mantenimientoy
d |sequridad, accesoy e Politicas de cuentas en redes
restriccion de los sistemas, Directorio Activo e Oficina Desarrollo de
para evitar el uso de e Antivirus software

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Actividad de control Evidencia Responsable
informacion por personal no
autorizado.
Establecer un sistema de .

. e Oficina de
respaldo paralos archivos de mantenimiento
datos de los sistemas de . y

e |. e e Google drive redes
informacion institucional, el -
cual deberd estar o Oficia Desarrollo de
ftwar
resquardado. sortware
Establecer un plan de
contingencia de los sistemas | e Plan de contingencia -
. S . e Oficinade
de informacion institucional, |e Tecnologias dela mantenimiento
en caso de que un evento informaciény y
f ) S . redes
fortuito o de fuerza mayor, comunicacion del Instituto « Oficina Desarrollo de
pudiera ocasionar una Tecnolégico Superior de software
interrupcion parcial o total Valladolid
en sus funciones.
4, Cuarto componente: Informacion y comunicacion
Requisito Evidencia Responsable
Medio o herramienta para e Subdireccion de
1 | generarinformacion de e Programa SAAG NET servicios
calidad. administrativos
Canales de comunicacion e (Oficio de asignacion de e Subdireccion de
2 |internayexternaenla responsabilidades servicios
Institucion. e Internet. administrativos
5. Quinto componente: Supervision
Requisito Evidencia Responsable
Atencion de debilidades 'y e Evaluacion de las metas « Division de
deficiencias detectadas, del PTA. Planeacion
autorizadasy evaluadas e Seguimientoy evaluacion
1 S . . e Departamento de
(Evaluacion interna, quejas, de Indicadores del PDI Sisternas de Gestion
operatividad diaria, comité |e Acciones Correctivasy e Innovacion
de control interno). Planes de Mejora
Acuerdos y/o
9 documentacion generada e Actas del Comité de e Coordinador de
por el Comité de Control Control Interno Control Interno
Interno Institucional.
Supervision y evaluacion del |e Actas del Comité de .
. . e Coordinador de
3 |sistema de controlinterno Control Interno Control Interno
institucional. e Resultados de evaluacidn

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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XI. EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL

1. Evaluacioninterna

Eltitular del Instituto Tecnolégico Superior de Valladolid asegura la evaluacion interna, dentro de
los meses de octubre y noviembre del ejercicio en curso, en donde designa a los servidores
publicos que seran responsables de dicha evaluacion, mediante el formato de nombramiento
correspondiente.

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

Con base a lainformacién y documentacion recabada, el Coordinador de Control Interno elabora
el programa de evaluacion interna, en donde determina el objetivo y alcance de la evaluacion del
Sistema de Control Interno Institucional del Instituto Tecnoldgico Superior de Valladolid; del
mismo modo elabora un programa de trabajo en el que detalla las actividades especificas, las
fechas, plazosy personal responsable y/o involucrados para el desarrollo de la evaluacion interna.

Durante el desarrollo de la evaluacion interna los servidores publicos responsables aplicaran
entrevistas al personal evaluado, solicitando evidencia documental mediante un muestreo y en
apego alos lineamientos, en todos los casos se recopila la evidencia que sustente las debilidades
y/o areas de oportunidad del controlinterno. La evidencia documental y pruebas de cumplimiento
se definen de acuerdo a la frecuencia de ocurrencia considerando lo siguiente:

Frecuencia aproximada de la
ocurrencia de la actividad

Numero de muestras parala
prueba de cumplimiento

Unavez al ano

1

Unavez al mes Al menos b
Unavez alasemana Al menos 10
Mas de unavez ala semana Al menos 15

En caso de que los procedimientos documentados no produzcan evidencia documental, los
responsables de la evaluacién interna podran verificar el cumplimiento mediante observacion en
el momento y area del personal evaluado. El Coordinador de Control Interno valida y anota el
cumplimiento de los procedimientos que no generan evidencia documental, de igual modo,
monitoreay supervisa el desarrollo, asicomo alosresponsables de la evaluacién interna, y plasma
sus observaciones en caso de algun incumplimiento.

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

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Controles documentados e Calificacion
implementados (Entrevista)

Si 1

No 0

Los controles documentados e implementados solo seran validos siempre y cuando se
encuentren debidamente documentados y validados en el Manual de Organizacién, Manual de
Procedimientos o en el presente manual. El Coordinador de Control Interno realiza la suma de las
calificacionesy determinala calificacion final sefalando en porcentaje de la puntuacion obtenida,
el resultado de la prueba representara el nivel de confianza que cuenta el Instituto Tecnoldgico
Superior de Valladolid en relaciéon al cumplimiento de los objetivos institucionales, para lo cual se
considera lo siguiente:

- . Resultado de la -
Nivel de confianza s Razonamiento
evaluacion (%)
Maximo 100-90 Existe un riesgo minimo de que no se
cumplan los objetivos de la secretaria.
Satisfactorio 89-80 Existe un riesgo moderado de que no se
cumplan los objetivos de la secretaria.
Moderado 79-70 Existe un riesgo alto de que no se cumplan
los objetivos de la secretaria.
Minimo 69 0 menos Existe un riesgo maximo de que no se
cumplan los objetivos de la secretaria.

El Coordinador de Control Interno elabora el informe de resultados respectivo en un plazo no
mayor a 15 dias posteriores a la fecha de la evaluacion interna y lo presenta a los miembros del
Comité de Control Interno, para su conocimiento y emision de recomendaciones respectivas.

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

- Descripcion de la debilidad, riesgo o area de oportunidad identificada.

- Descripcion de las acciones correctivas, preventivas o de mejora a ejecutar.

- Nombre, puesto, areay firma de quien elaboray autoriza el plan de accioén.

- Fechas de cumplimiento de cada una de las acciones a ejecutar, asi como el responsable de
las mismas. (La fecha podra ser reprogramada en una sola ocasion y en caso de no ser
atendida, se incorporara al programa de trabajo de administracion de riesgos de corrupcion
y de atencion de observaciones recurrentes de 6rganos fiscalizadores).

ElCoordinador de Control Interno, llevara con el control y registro de los planes de accion de cada
unidad administrativa, por lo que es responsabilidad de cada una (unidades administrativas)

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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informar al Coordinador de Control Interno desde la generaciéon del plan de accién, hasta el
cumplimiento de cada una de sus acciones, en el tiempo y forma establecido.

2. Informe del Sistema de control interno institucional

El titular del Instituto Tecnoldgico Superior de Valladolid informa a la SECOGEY el estado actual
del Sistema de Control Interno Institucional implementado en el Instituto Tecnoldgico Superior
de Valladolid, reportando el periodo comprendido del 1de enero al 31 de diciembre de cada ano,
dicho informe se elabora en el formato Informe Anual (Anexo 3 de los lineamientos)y se dirige al
Secretario de la Contraloria General, con copia al titular del érgano de control interno asignado al
Instituto Tecnoldgico Superior de Valladolid, a mas tardar el 31 de enero del ejercicio inmediato
posterior.

Elinforme anual contiene la siguiente informacion:

I. Losresultados masrelevantesalcanzados enlaimplementaciony fortalecimiento del control
interno del ano en curso.

[l. Aspectos sobresalientes y derivados de la evaluacion interna, asi como situaciones que
requieren atencion para el mejoramiento de los procesos

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

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

3. Revisiones de control interno

El titular del Organo de Control Interno asignado al Instituto Tecnolégico Superior de Valladolid,
asi como los auditores designados podran desarrollar revisiones de control interno conforme alo
establecido en los lineamientos, iniciando con la orden de inicio de revisién de control interno
dirigida al titular del Instituto Tecnoldgico Superior de Valladolid, esto con el objetivo de notificar
elinicio de los trabajos.

Una vez recibida la orden de inicio de la revisidn, el titular del Instituto Tecnologico Superior de
Valladolid nombra a un servidor publico adscrito al Instituto Tecnoldgico Superior de Valladolid y
con al menos nivel jerarquico de director o equivalente para que funja como enlace de la revision
durante el desarrollo de las actividades de fiscalizacion. Para tal efecto, los auditores
involucrados en el inicio de la revision de control interno dejaran constancia en un acta
circunstanciada, en presencia de dos testigos propuestos por la persona con quien se entienda
la diligencia.

El enlace de la revision de control interno tiene las siguientes facultades:

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

II. Coordinar las entrevistas con los servidores publicos de las unidades administrativas.

[Il. Recabar, integrar y proporcionar la informacion que solicite el auditor durante el desarrollo
de los trabajos de fiscalizacion.

IV. Acudir ala lectura del informe de la revisidn de control interno.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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V. Las demas relacionadas con la revision de control interno en proceso.

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

Durante de la revision, el auditor entrega a los responsables de las unidades administrativas
seleccionadas cuestionarios que incluyen preguntas relacionadas con los manuales de control
interno, organizacion y procedimientos, asi como, demas documentacion normativa aplicable y
en apego a los lineamientos. Los responsables de las unidades administrativas deben responder
dichos cuestionarios, de manera positiva 0 negativa, indicar el manual en donde se encuentra
documentado e integrar y adjuntar al cuestionario la evidencia que sustente las actividades de
control requeridas en una carpeta de evidencias.

En el caso de que la documentacion o evidencia se encuentre en formato electrénico, las
unidades administrativas podran entregarlas en medios digitales, siempre y cuando asi lo
establezca en el procedimiento correspondiente.

El auditor obtiene evidencia suficiente y competente mediante la solicitud de informacidn
administrativa, financiera, presupuestal y legal que considere necesaria paralarevision, asicomo
a través de la aplicacion de pruebas de cumplimiento y otras pruebas complementarias, que
permitan determinar que los componentes de control interno existen en la Secretaria funcionan
satisfactoriamente. Asimismo, podra solicitar informacién y/o documentacion adicional,
derivado de losresultados encontrados en larevision, notificando a la Secretaria previamente. En
cuanto a los criterios para definir el alcance de las pruebas de cumplimiento con base a su
frecuencia, estas seran conforme alo siguiente:

Frecuencia aproximada de la
ocurrencia de la actividad

Numero de muestras parala
prueba de cumplimiento

Unavez al ano

1

Unavez al mes Al menos b
Unavez alasemana Al menos 10
Mas de unavez ala semana Al menos 15

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

Controles documentados e
implementados (Entrevista)

Calificacion

Si

1

No

0

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Es importante mencionar que solo se consideraran los controles documentados en el Manual de
Organizacion, de procedimientos o en el presente manual, siempre y cuando cuenten con la
evidencia suficiente, adecuada y validada a través de las pruebas de cumplimiento. De acuerdo a
lo anterior, el auditor determina la puntuacion obtenida en las entrevistas y asigna la calificacion
final, sefalando de igual manera en porcentaje, interpretando el nivel de confianza de la
Secretaria, con base a los siguientes parametros:

. . Resultado de la .
Nivel de confianza . Razonamiento
evaluacion (%)
Maximo 100-90 Existe un riesgo minimo de que no se
cumplan los objetivos de la secretaria.
Satisfactorio 89-80 Existe unriesgo moderado de que no se
cumplan los objetivos de la secretaria.
Moderado 79-70 Existe unriesgo alto de que no se cumplan
los objetivos de la secretaria.

Minimo 69 0o menos Existe un riesgo maximo de que no se
cumplan los objetivos de la secretaria.

La SECOGEY emite uninforme del resultado de larevision de controlinterno efectuada al Instituto
Tecnoldgico Superior de Valladolid, en el que determina el nivel de confianza del Sistema de
Control Interno Institucional, asi como las recomendaciones correspondientes. Dicho informe
contiene las fortalezas y debilidades detectadas en el desarrollo de la revision, es decir, las
actividades de control que tuvieron calificacion cero.

El titular del 6rgano de control interno del Instituto Tecnologico Superior de Valladolid, presenta
al Comité de Control Interno Institucional, el informe de resultados para su conocimiento. Paralo
cual, los miembros del comité, deberan determinar, documentar y dar seqguimiento a los planes
de accion que deriven de dicho informe.

XIl. PARTICIPACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

1. Responsabilidad y funciones del titular

Eltitular esresponsable de asegurar el establecimiento de lineas de responsabilidad, con el fin de
que la Secretaria cuente con un control interno apropiado, y con las siguientes caracteristicas:

I. Que sea acorde con el tamano, estructura, circunstancias especificas y la normativa que
reqgule ala institucion.

[I. Que contribuya de manera eficaz, eficiente y econdmica a alcanzar los objetivos del control
interno.

[ll. Que asegure, de manera razonable, la salvaguarda de los recursos publicos, la actuacion
honesta de todo el personal y la prevencidn de actos de corrupcién. No obstante, lo anterior,
todo el personal de la institucion es responsable de que existan controles adecuados y
suficientes para el desempeno de sus funciones especificas, por lo que 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.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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El titular es el responsable de vigilar la direccion estratégica del Instituto Tecnolégico Superior
de Valladolid y el cumplimiento de las obligaciones relacionadas con la rendicién de cuentas, lo
cual incluye supervisar, en general, que los directores generales, subdirectores, jefes de division
y jefes de departamento o sus equivalentes disefien, implementen y operen un control interno
apropiado. Para tal efecto, tendra las siguientes responsabilidades y funciones:

I. 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.

[l. Asegurar que se lleve a cabo laimplementacién del Sistema de Control Interno Institucional
y vigilar su cumplimiento.

[ll. Supervisar y evaluar periédicamente el Sistema de Control Interno Institucional y mejorarlo
con base en los resultados de las evaluaciones periodicas realizadas por los revisores
internos y externos, entre otros elementos.

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

V. Promover la prevencion e identificacion de riesgos de corrupcion y las estrategias y acciones
a sequir.

2. Responsabilidad y funciones de los directores generales, subdirectores, jefes de division y
jefes de departamento o sus equivalentes

Los directores generales, subdirectores, jefes de division y jefes de departamento o sus

equivalentes son directamente responsables del disefio, laimplementaciony la eficacia operativa

del control interno, asi como la documentacion de sus manuales de organizacion y de

procedimientos, en sus respectivas areas del Instituto Tecnolégico Superior de Valladolid por lo

gue deberan considerar las actividades de control que le sean aplicables.

3. Responsabilidad de los servidores publicos

Los servidores publicos del Instituto Tecnolégico Superior de Valladolid, distintos al titulary a los
directores generales, subdirectores, jefes de divisiony jefes de departamento o sus equivalentes,
que apoyan en el disefio, implementacidn y operacion del control interno son responsables de
informar sobre cuestiones o deficiencias relevantes que hayan identificado en relacion con los
objetivos institucionales de operacidn, informacion, cumplimiento legal, salvaguarda de los
recursosy prevencion de actos de corrupcion.

4, Responsabilidad del coordinador de control interno

El titular debera designar al coordinador de control interno, que deberd tener, al menos la
categoria de jefe de departamento o su equivalente, y que, en apoyo a los directores generales,
subdirectores o sus equivalentes, coordinara y supervisara las actividades para el disefo,
implementacion y actualizacion del Sistema de Control Interno Institucional en los términos de
estos lineamientos.

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

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

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

XIll. COMITE DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL

1. Objeto

El Comité de Control Interno Institucional del Instituto Tecnoldgico Superior de Valladolid, es un
organo colegiado conformado por personal del Instituto Tecnologico Superior de Valladolid para
la asesoria, consulta en materia del analisis y seguimiento para la deteccion y administracién de
riesgos, asi como, el fortalecimiento y actualizacion del Sistema de Control Interno Institucional.

2. Estructuradel comité
El Comité de Control Interno del Instituto Tecnolégico Superior de Valladolid cuenta con la
siguiente estructura:

Mtro. Wilbert de Jesas Ortegon Lopez
Presidente

!

CP.Alyaro Humberto Calderon Ky
Secretario Ejecutivo

Lic. Carlos Tapia Alcaraz
Vocal
Ing. Roberto Carlos Alfaro Esquivel
Vocal
M.A P Wendy Jagqueline Alcaraz Torres
Vocal
M.E Rubi Gutiérrez Terrones.
Vocal
C.P.Darryl Brian Cervera Canto
Vocal
| Lic. Antonio de Jesas Cgh Balam

Vocal

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

F-PL-EDN-12 R0O Pagina 38 de 46



Juntos transformemos

Yu Catén INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE VALLADOLID

GOBIERNO DEL ESTADO

YUCATAN

Manual de Control Interno

3. Atribuciones
Las atribuciones del Comité de Control Interno Institucional, son las siguientes:

[.  Contribuir al 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 control y a las
acciones de mejora comprometidas en el programa anual de trabajo de control interno.

II. Llevaracabo el diagnostico de la situacion actual del control interno.

[ll.  Aprobar el programa anual de trabajo de control interno y el programa de trabajo de
administracion de riesgos de corrupcidn y de atencion de observaciones recurrentes de
organos fiscalizadores.

IV. Aprobar el calendario de sesiones ordinarias.

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

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

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

VIIl. Reportar al titular sobre el funcionamiento del Sistema de Control Interno Institucional con
base enlos indicadores de desempeno 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.

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

XI.  Aprobar el informe anual del estado que guarda el Sistema de Control Interno Institucional
y los acuerdos necesarios para dar cumplimiento a las recomendaciones contenidas en los
informes de resultados de la evaluacion internay de revisidn de control interno.

XIl. 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 instancias de fiscalizacion y vigilancia, asi como su reprogramacion o
replanteamiento.

XIll. Aprobar acuerdos y, en su caso, formular recomendaciones para fortalecer la
administracion de riesgos, derivados de la revision del programa de trabajo de
administracion de riesgos de corrupcidn y de atencion de observaciones recurrentes de
organos fiscalizadores, con base en la matriz de administracién de riesgos y el mapa de
riesgos, asi como de sus actualizaciones; del reporte de avances semestral de dicho
programa; del analisis del resultado anual del comportamiento de riesgos, y de la
recurrencia de observaciones derivadas de las auditorias o revisiones del 6rgano
fiscalizador u otros externos.

4, Programa anual de trabajo

El Instituto Tecnologico Superior de Valladolid elabora y somete el Programa anual de trabajo al
Comité de Control Interno para su aprobacion en la sesién de instalacion del comité vy,
posteriormente, en la ultima sesion ordinaria del ejercicio en curso. Considerando las actividades
primordiales para la implementacion, actualizacion o mejora del Sistema de Control Interno

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Institucional, sefalando el orden de la prioridad, los plazos asignados para su consecucion y la
asignacion de responsables.

Los avances o modificaciones al programa anual de trabajo se presentan de igual manera ante el
comité para su conocimiento y aprobacion, dejando evidencia en actas.

5. Integracion
El Comité de Control Interno del Instituto Tecnoloégico Superior de Valladolid se integra por:
I. Eltitular del Instituto Tecnol6gico Superior de Valladolid, quien funge como presidente.
[I. EI titular de la Subdireccion de Servicios Administrativos, quien funge como secretario
ejecutivo.
[ll. Los vocales, titulares de las unidades administrativas de la Division de Planeacion, Division
de Vinculacion, Division de Servicios Administrativos y Division Académica.

6. Invitados

El presidente/titular del Instituto Tecnoldgico Superior de Valladolid invita de manera
permanente al titular del 6rgano de controlinternoy al coordinador de controlinterno del Instituto
Tecnologico Superior de Valladolid, para participar en las sesiones del Comité de Control Interno.
Asi mismo podra invitar a demas servidores publicos del Instituto Tecnoldgico Superior de
Valladolid o instituciones que determine. Los invitados participaran en las sesiones Unicamente
con derecho avoz.

7. Suplencias

Cuando el presidente del Comité de Control Interno del Instituto Tecnoloégico Superior de
Valladolid, no pueda participar en la sesién, el secretario ejecutivo lo suplira de manera personal
en la sesion que corresponda. Los demas integrantes del comité podran nombrar, por escrito o
por medio electronico dirigido al secretario ejecutivo, a sus respectivos suplentes de nivel
jerarquico inmediato inferior, pero no menor a jefe de departamento, quienes intervendran en
ausencia de ellos.

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

8. Caracter de los cargos

El cargo de los integrantes del Comité de Control Interno del Instituto Tecnoldgico Superior de
Valladolid es de caracter honorifico, por lo tanto no devengaran retribucion alguna por su
desempeno.

9. Sesiones

El Comité de Control Interno del Instituto Tecnoldgico Superior de Valladolid, sesionara de
manera ordinaria, por lo menos 2 veces al afo y, de manera extraordinaria, cuando el presidente
lo estime pertinente o lo solicite la mayoria de los integrantes. Las sesiones se establecen en el

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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programa anual de trabajo, y se presenta en la ultima sesion ordinaria del ejercicio en curso,
siendo tentativamente las siguientes:

Sesion Mes
12 Sesion Junio
22 Sesion Diciembre

10.Convocatoria

El presidente, a través del secretario ejecutivo, convoca a cada uno de los integrantes del Comité
de Control Interno del Instituto Tecnoldgico Superior de Valladolid con una anticipacién de, porlo
menos, cinco dias habiles a la fecha en que habra de celebrarse las sesiones ordinarias y
veinticuatro horas en el caso de las sesiones extraordinarias. Las convocatorias se turnan via
oficio y/o correo electronico indicando el objetivo, caractery el numero de la sesion, asi como, el
dia, horay lugar de celebracion. Adicionalmente, llevara adjunto el orden del dia.

11. Cuérum

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

Cuando, por falta de cu6rum, la sesion no pueda celebrarse el dia determinado, el presidente, a
través del secretario ejecutivo, emitira una segunda convocatoria para realizar dicha sesion, la
cual se efectuara conla presenciade los integrantes que asistan. Esta sesion no podra celebrarse
sino transcurridas, por lo menos, veinticuatro horas contadas a partir de la convocatoria.

12.0rden del dia
El orden del dia de las sesiones del Comité de Control Interno del Instituto Tecnoldgico Superior
de Valladolid, debera contener por lo menos:
I.  Declaracién de cuérum legal e inicio de la sesion.
[I. Aprobacién del orden del dia.
[ll. Seguimiento de los acuerdos.
IV. Propuestas de acuerdos.
V. Reporte de los avances del cumplimiento del programa anual de trabajo.
VI.  Asuntos generales.
VII. Revisiony ratificacion de acuerdos adoptados en la sesion.
VIlI. Clausura de la sesion.

13. Acuerdos

Las propuestas de acuerdos para opinién y voto de los integrantes del comité deben establecer
acciones concretas dentro de la competencia del Instituto Tecnologico Superior de Valladolid y
precisar a los responsables, asi como la fecha limite para su atencién.

El secretario ejecutivo es responsable de verificar el cumplimiento de los acuerdos por parte de
cada uno de los responsables, conforme a los términos y plazos establecidos; en caso contrario,

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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y solo con la debida justificacion, el comité de control interno podra fijar, por Unica 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 6rganos fiscalizadores.

14.Actas
En cada sesion del comité de control interno(ordinaria o extraordinaria) se levanta un acta, el cual
debe contener por lo menos, lo siguiente:

I. Nombresy cargos de los asistentes.

Il. Asuntos tratados.

[Il. Acuerdos aprobados.

IV. Firma autdgrafa de los integrantes, invitados permanentes e invitados que asistieron a la

sesion.

El secretario ejecutivo del Comité de Control Interno del Instituto Tecnologico Superior de
Valladolid envia por correo electronico alos integrantes e 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 de control interno y, en su caso, invitados deben revisar el proyecto
de actay enviar sus comentarios por el mismo medio al secretario ejecutivo y al coordinador de
control interno, dentro de los tres dias habiles siguientes al de su recepcion; de no recibirlos se
tendra por aceptado el proyecto y se procedera a recabar las firmas de los integrantes a mas
tardar dentro de los quince dias habiles posteriores a la fecha de la celebracion de la sesion.

XIV.FACULTADES Y OBLIGACIONES
1. Presidente del comité
El presidente del comité tendra las siguientes facultades y obligaciones:
I.  Presidir las sesiones del comité.
[I.  Convocar, por conducto del secretario ejecutivo, a las sesiones del comité.
[ll. Revisar la propuesta del orden del dia de las sesiones y someterla a la aprobacion del
comite.
IV. Poner a consideracion de los integrantes del comité, las propuestas de acuerdos para su
aprobacion.
V. Girarinstrucciones para promover que los acuerdos se cumplan en tiempo y forma.
VI. Proponer el calendario de sesiones ordinarias en la ultima sesion ordinaria del ejercicio
inmediato anterior.
VII. Dirigir las acciones encaminadas a dar cumplimiento al objeto del comité.
VIIl. Autorizar la celebracion de sesiones extraordinarias.
IX. Autorizar la participacion de invitados en las sesiones del comité.
X. Presentar los acuerdos relevantes que el comité determine y darles seqguimiento hasta su
conclusion.
XlI. Ejercerelvoto de calidad en caso de empate.
XIl. Autorizar ladocumentacién del comité.
XIll. Someter el programa anual de trabajo a la aprobacion del comité.
“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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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
El secretario ejecutivo del comité tendra las siguientes facultades y obligaciones:

I.  Asistiralas sesiones del comité.

[l.  Apoyar al presidente del comité, en sus funciones.

[Il. Convocar alas sesiones por instrucciones del presidente del comité.

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

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

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

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

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

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

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

Xl.  Se deroga.

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

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

I. Solicitar alas unidades administrativas de la institucion la informacion para la integracién de
la carpeta de la sesion.

[l. Revisar y validar que la informacion institucional sea suficiente y relevante, y remitirla al
secretario ejecutivo para la conformacidn de la carpeta con siete dias de anticipacién a la
celebracion de la sesidn.

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

4, Integrantes del comité
Los integrantes del comité tendran las siguientes facultades y obligaciones:
I.  Participar convozy voto en las sesiones del comité.
[l.  Proponer asuntosy acuerdos a tratar en las sesiones del comité, con, al menos, siete dias
de anticipacion.
[ll. Proponer, en el ambito de su competencia, los acuerdos para la atencién de los asuntos de
las sesiones, asi como de las problematicas que se presenten en el cumplimiento de los
objetivos y metas de lainstitucion.
“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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IV. Aprobaracuerdos para fortalecer el desempeno 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 celebracion de sesiones extraordinarias, cuando sea necesario por la
importancia, urgencia o falta de atencion de los asuntos.

VII. Proponer la participacion de invitados externos.

VIIl. Proponer areas de oportunidad para mejorar el funcionamiento del comité.

IX. Analizar la carpeta de la sesion y emitir comentarios respecto a esta.

X. Analizar el proyecto de acta de la sesion y emitir, en su caso, comentarios al respecto en el
plazo establecido.

XV. RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

1. Sanciones

La inobservancia de este manual y los lineamientos, podra dar lugar a la determinacién de las
responsabilidades a que haya lugary laimposicion de las sanciones procedentes, de acuerdo con
la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Yucatan.

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

XVI. ANEXOS

Unidad administrativa Documento Cadigo

XVIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de Actividad
revision
10/06/2024 00 Genergmon del Mangal de Control Interno del Instituto Tecnol6gico
Superior de Valladolid

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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XVIII. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Mtro. Wilbert de Jesus Ortegon Lopez, titular del Instituto Tecnoldgico Superior de Valladolid del
Estado Libre y Soberano de Yucatan, México; con fundamento en los Articulos 11 Bis; 27, fraccion
Ill; del Cédigo de la Administracion Publica del Estado de Yucatan y los Articulos 11, apartado A,
fraccion XVI; del Reglamento Cddigo de la Administracion Publica del Estado de Yucatan; y el
Articulo 14 y 15 fraccién |, parrafo séptimo, de los Lineamientos para la Implementacion del
Sistema de Control Interno Institucional, expide el presente Manual de Control Interno del
Instituto Tecnologico Superior de Valladolid, mismo que fue sometido al analisis y aprobacion del
Comité de Control Interno Instjtucional:

utor

l LA
Mtro. WilBert de Jesus Orteidn Lopez
Instituto Tecnolégico Superior de Valladolid
Presidente del Comité de Control Interno

Aprobg ‘ Ap\obé
i
A /
C.P. Alvaro Hum to Calderén Ka Lic. Carlos 'iKapia Alcaraz
Secretafio Ejecutlvo Vo?al
/rg\ Aprobé
Ing. Roberto Carlos Alfaro Esquivel M.A.N. Wendy Jaqueline Alcaraz Torres
Vocal Vocal

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Manual de Control Interno

Aprobé
Ak
C. P\Da#yI—B"% Cervera Canto M.E. Rubi Gutiérrez Terrones
Vocal Vocal

Lic. Anhmﬁde Jesiis Cab Balam
/ Vocal

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