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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Control Interno contiene la estructura y la metodologia que
lleva a cabo el H. Congreso del Estado de Yucatan, para cumplir con los
componentes y principios a los que se refiere el Titulo Segundo de las Disposiciones
de Aplicacion General en materia de Control Interno para el H. Congreso del Estado

de Yucatan.

Asi mismo contiene los procesos Yy formatos necesarios para asegurar la eficaz

planeacion, operacién y control de los procesos de apoyo.

1.1 CONTROL INTERNO Y SU IMPORTANCIA

El control interno y su utilidad para guiar las operaciones de una organizacion,
paulatinamente ha ido tomando importancia y se ha integrado en los procesos y €n la
cultura de las instituciones pﬂblicas de los principales paises en desarrollo, toda vez
que los funcionarios publicos, sin importar el nivel jerarquico que ocupen, deben
reconocer su responsabilidad en cuanto a establecer, mantener, perfeccionar y
evaluar el sistema de control interno en sus respectivos ambitos, asi como por
implementar las medidas necesarias para garantizar razonablemente su efectivo
funcionamiento. Sobre el particular, es indispensable para las instituciones publicas

contar con un sistema de control interno, con observancia de las disposiciones legales

aplicables en la materia.

Este sistema debe estar disefiado y funcionar de tal manera que fortalezca la
capacidad para conducir las actividades de cada institucion hacia el logro de la mision
e impulse la prevencion y administracién de eventos contrarios al logro eficaz de sus

objetivos estrategicos, en un ambiente de integridad institucional.
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1.2 ANTECEDENTES
E| H. Congreso del Estado de Yucatan, es un érgano que esta encargado de brindar
representatividad a la poblacion, ente colegiado que discute y asume determinaciones
en nombre y representacion de los ciudadanos, lo que conlleva a priorizar que las
legislaturas se encuentren dotadas de preceptos adecuados para su buen

funcionamiento y eficiente desempeno.

La Ley de Gobierno del Poder Legislativo del Estado de Yucatan perfecciona los

procedimientos por medio de los cuales la Legislatura analiza y resuelve los asuntos

que le competen.

Para que un oOrgano legislativo pueda realizar sus funciones parlamentarias se
requiere de una estructura que provea de manera profesional, el apoyo técnico y
administrativo necesario. De esa forma en la citada Ley se encuentran instancias con

funciones concretas y distinguibles, que le den eficacia al trabajo legislativo.

La Direccion General de Administracion y Finanzas es a quien le corresponde, de
acuerdo al Articulo 178 del Reglamento de la Ley de Gobierno del Poder Legislativo

del Estado de Yucatan proponer sus manuales administrativos y de operacion

internos.

Y a la Junta de Gobierno y Coordinacion Politica le corresponde, de acuerdo a lo
establecido en el Articulo 65 Fracciones VIll y IX de la Ley de Gobierno del Poder
Legislativo del Estado de Yucatan; proponer al Congreso los reglamentos, manuales
de organizacion con sus procedimientos y funcionamiento de las distintas unidades
técnicas y administrativas; coordinar los trabajos técnicos y administrativos, asi como
evaluar su eficiencia y calidad; pudiendo solicitar a los 6rganos de apoyo del

Congreso los informes que estime pertinentes y con la periodicidad que requiera.
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2. OBJETIVO DEL MANUAL DE CONTROL INTERNO

El Manual de Control Interno tiene como objetivo, establecer las directrices que se
llevan a cabo en el Congreso para dar cumplimiento a los componentes y principios

establecidos en las Disposiciones de aplicacién general en materia de Control Interno

para el H. Congreso del Estado de Yucatan.
3. PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE YUCATAN

3.1 ESTRUCTURA
De acuerdo al articulo 2 de la Ley de Gobierno del Poder Legislativo del Estado de

Yucatan, para el desarrollo de sus funciones se integra por:

. El Congreso;

ll.  La Diputacion Permanente;
l. LaJunta de Gobiemnoy de Coordinacién Politica;
IV. Las Comisiones Permanentes y Especiales, ¥y

V. Los Organos Técnicos y Administrativos.

3.2 GOBIERNO Y ADMINISTRACION DEL PODER LEGISLATIVO

3.2.1 JUNTA DE GOBIERNO Y COORDINACION POLITICA

De acuerdo a lo dispuesto en el articulo 57 de la Ley de Gobierno del Poder
Legislativo del Estado de Yucatan, la Junta de Gobierno y Coordinacion Politica es €l
6rgano colegiado que expresa la pluralidad de la Legislatura; su objeto principal,

consiste en concertar acuerdos democraticos y éticos, con el fin de encauzar la

conduccion adecuada del Poder Legislativo.

Entre las atribuciones de la Junta referentes a los Organos Técnicos Y

Administrativos, se encuentran los siguientes:
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Articulo 61 fraccion VIl.- Proponer al pleno, por medio del Presidente de la Junta, €l
nombramiento y remocion, en su caso, del Secretario General del Poder Legislativo,
del Director General de Administracion y Finanzas, del Director del Instituto de

Investigaciones Legislativas y del Director de Evaluacion del Presupuesto.

Articulo 61 fraccion VIII.- Proponer al Congreso, los reglamentos, manuales de
organizacion con Sus procedimientos Yy funcionamiento de las distintas unidades

técnicas y administrativas;

Articulo 61 fraccion IX.- Coordinar los trabajos técnicos y administrativos, asi como
evaluar su eficiencia y calidad; pudiendo solicitar a los 6rganos de apoyo del congreso

los informes que estime pertinentes y con la periodicidad que requiera.

3.2.2 GRGANOS TECNICOS Y ADMINISTRATIVOS
De acuerdo al articulo 177 del Reglamento de la Ley de Gobierno del Poder
Legislativo del Estado de Yucatan, para el desempefio y ejercicio de sus atribuciones

el Congreso contara con los siguientes 6rganos técnicos y administrativos:

| Secretaria General del Poder Legislativo;

Il.  Direccion General de Administracion y Finanzas;
. Instituto de Investigaciones Legislativas;
IV.  Auditoria Superior del Estado,
V. Direccién de Evaluacion del Presupuesto.

VI. Unidad de Vigilancia y Evaluacion de la Auditoria Superior del Estado de

Yucatan.
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3.2.3 ORGANIGRAMA

CONGRESO DEL ESTADO

DE YUCATAN

Presidencia de Ia Junta de
Gobierno y Coordinacién

Politica

Unidad de Transparencia

Secretaria Técnica de
la Junta de Gabiemo ¥
Coordinacion Politica

Direccion de Comunicacion

Saocial

Instituto de
Investigaciones
Legislativas

Secretaria General

Director General de
Administracion y
~ Finanzas

Oficialia de
Partes
PR
- Direccion Juridica
Departamento de Departamento de
Departamento dt .
- Iﬁvestiga::gn € — Servicios Técnicos Contabilidad, Finanzas y  Fees
Legislah'vos Presupuesto
T Ay

s Secretaria Técnica Departamento de
= Biblioteca 5 Recursos Humanos P

Departamento Diario Departamento de
Departamento de et ) -

sl Promocion y Difusion de los Debates Informética
de la Cultura Maya —

Departamento Departamento de
- de Archivo Audiencias e
Departamento de Servicios Departamento de Compras y fl

- Parlamentarios Servicios Generales
Departamento de o
Logistica y Seguridad
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3.2.4 DATOS DE CONTACTO
Direccion: Periférico Poniente Tablaje Catastral 33083 entre la Fiscalia
General del Estado y Silos Hidrogenadora Yucateca.
Colonia Juan Pablo Il Alborada, C.P. 97246

Sede: Mérida, Yucatan, Mexico.
Teléfono y Fax:  (999) 930-3600
Pagina Web: WWW.congresoyucatan.gob.mx

4. ELEMENTOS DE LA FILOSOFIA DEL H. CONGRESO

4.1 MISION

Legislar y fiscalizar con eficiencia y transparencia a través del dialogo respetuoso

para mejorar la calidad de las personas en el Estado de Yucatan.

4.2 VISION

Ser reconocido a nivel nacional como un congreso modelo por su calidad en la labor

legislativa, modernidad administrativa y uso de la tecnologia de punta.

4.3 VALORES

Honestidad: Trabajar con un a alto Codigo de Etica en todas nuestras acciones.
Transparencia: Brindar acceso a la informacion y rendir cuentas claras a la

ciudadania. Servicio: Escuchar con empatia atendiendo oportunamente las

necesidades de la poblacion.
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4.4 POLITICA DE CALIDAD

El H. Congreso del Estado se compromete a legislar, fiscalizar y gestionar con
apego a los principios legales y constitucionales, de tal forma que los instrumentos
juridicos que se aprueben tengan la calidad de atender las necesidades de la
ciudadania de manera eficaz, oportuna Yy transparente, buscando mejorar

continuamente la calidad de vida de todas las personas en Yucatan.

5. NORMATIVA Y ALCANCE

5.1 NORMATIVA DE REFERENCIA

El presente Manual de Control Interno, esta basado en las Disposiciones de
aplicacién general en materia de Control Interno para el H. Congreso del Estado de
Yucatan, mismas que adoptan los criterios establecidos en el Marco Integrado de
Control Interno para el Sector Publico, propuesto en el Seno del Sistema Nacional
de Fiscalizacién, en el cual se desarrollan los componentes, principios y puntos de
interés en materia de control interno aplicable a toda institucion de la Administracion
Publica, independientemente del Poder al que pertenezca (Ejecutivo, Legislativo,

Judicial) y en atencion a las disposiciones juridicas ajustables.

Las Disposiciones de aplicacion general en materia de Control Interno para el H.
Congreso del Estado de Yucatan, tiene como objetivo normar la implementacion,
actualizacion, supervision, seguimiento, control y vigilancia del Sistema de Control
Interno del Poder Legislativo del Estado de Yucatan, mediante la definicién clara de
facultades y acciones, a fin de representar un sistema fundamental que aporte
elementos que promuevan la consecucion de las metas y objetivos a traves del
apoyo técnico y administrativo del mismo, a fin de lograr una seguridad razonable de
certidumbre en la toma de decisiones en un ambiente ético, de calidad, mejora

continua, eficiencia y cumplimiento de la ley.
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5.2 ALCANCE

El H. Congreso del Estado de Yucatan, establece sus procesos sustantivos y de
apoyo en la red de procesos del apartado 8.3.3 de este mismo documento, sin
embargo, se sefiala que en ésta etapa unicamente se documentara en su totalidad 3
procesos de apoyo Y las actividades de control de los seis procesos de apoyo que
pertenecen a la Direccion General de Administracién y Finanzas del H. Congreso;
los procesos sustantivos llevados a cabo por los otros Organos Técnicos Y

Administrativos a los que se refiere el apartado 3.2.2 del presente manual se

incluiran en etapas posteriores.

La documentacion de los procesos de apoyo de la Direccion General de

Administracion y Finanzas, en esta etapa, quedara de la siguiente manera:

ACTIVIDADES DE DOCUMENTACION DEL

No.| PROCESOS DE APOYO
_ CONTROL PROCESO

Gestion de  Recursos

Humanos

Gestion de Compras Yy

Servicios Generales

Gestion de Contabilidad,

Finanzas y Presupuesto

Gestion de Control

Patrimonial

Gestiéon de Logistica y

Seguridad
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6. RESPONSABILIDADES

Para que el H. Congreso del Estado de Yucatan, cuente con un Sistema de Control
Interno eficiente, dinamico y que cumpla con las disposiciones legales aplicables, se
establecieron responsabilidades que involucre a todo el personal de los distintos

niveles del Organismo.

Présiden%é dé la VJur-lt-a-
de Gobierno y
Coordinacion Politica

_ Titulares de los
Organos Técnicos Y
Administrativos

Demas servidores
publicos

6.1 RESPONSABILIDAD DEL PRESIDENTE DE LA JUNTA DE
GOBIERNO Y DE COORDINACION POLITICA

Al Presidente de la Junta le corresponde coordinar la direccion estratégica que el H.
Congreso del Estado de Yucatan, disefie, implemente y opere en materia de control
interno, de acuerdo a lo establecido en las Disposiciones de aplicacion general y al

presente Manual de Control Interno.
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6.2 RESPONSABILIDAD DE LOS TITULARES DE LOS ORGANOS
TECNICOS Y ADMINISTRATIVOS

Los Titulares de los Organos Técnicos Y Administrativos, son directamente
responsables del disefio y documentacion en el presente Manual de Control Interno,
de los procesos que se realicen en sus unidades administrativas, las actividades de
control asi como los formatos que sean necesarios. Asi mismo son responsables de

supervisar la implementacion de lo que en este documento se establezca.

6.3 RESPONSABILIDAD DE LOS DEMAS SERVIDORES PUBLICOS

Los servidores publicos de puestos operativos son responsables de apoyar en el
disefio, implementacion y operacion de lo establecido en el presente manual, asi

como de informar sobre deficiencias relevantes que hayan identificado en la

operatividad diaria.

7. OBJETIVOS PRINCIPALES DEL CONTROL INTERNO

E| control interno tiene los siguientes objetivos principales:

l. Propiciar el cumplimiento de las disposiciones juridicas Yy normativas
aplicables, lo que incluye la salvaguarda de la legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad, eficiencia y prevencion de la corrupciéon en el desempefo
institucional.

Il.  Promover la eficacia, oficiencia, economia y transparencia en las
operaciones, programas, proyectos procesos y procedimientos.

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

IV. Propiciar las condiciones necesarias para un adecuado manejo de los
recursos publicos asignados y promover la rendicion de cuentas, la
transparencia y el combate a la corrupcion.
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V. Elaborar la informacién financiera, presupuestal y de gestion de manera

veraz, confiable y oportuna.

8. COMPONENTES DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

En el presente Manual de Control Interno, se establecen todas las actividades que se
realizan para cumplir con los componentes del sistema de control interno a los que se
refieren el articulo 11 de las Disposiciones de aplicacion general en materia de
Control Interno para el H. Congreso del Estado de Yucatan. Dichos componentes son

los siguientes:

I.  Ambiente de control,
II.  Administracion de riesgos,
. Actividades de control,
IV.  Informacion y comunicacion, y

V.  Supervision y mejora continua

8.1 AMBIENTE DE CONTROL

Para generar un ambiente de control y clima organizacional, de respeto e integridad,
en el H. Congreso del Estado de Yucatan, se implementan los principios

establecidos en el articulo 14 de las Disposiciones de aplicacion general, a traves

del cumplimiento de las siguientes actividades:

.  Se establece y fomenta una actitud de respaldo y compromiso con la
integridad y la prevencion de irregularidades administrativas y de
corrupcion, a través de la implementacion del Control Interno en el H.
Congreso del Estado, asi como mediante la documentacién de los
procesos de apoyo que lleva a cabo la Direccion General de Administracion
y Finanzas, ya que de conformidad con el articulo 76 fraccion | de la Ley de
Gobierno del Poder Legislativo del Estado de Yucatén, esta unidad
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administrativa es la responsable de ejecutar las politicas de control y
ejercicio del presupuesto del Poder Legislativo, asi como los de
programacion, control presupuestal, contabilidad y finanzas.

Asi mismo, se trabajo en la identificacion e implementacion de las
actividades de control de los procesos de apoyo, que permitan controlar los
riesgos y asi cumplir razonablemente con los objetivos y metas
institucionales. Dichas actividades de control se encuentran establecidas
en los apartados 8.3.3.1, 8.3.3.2, 8.3.3.3,8.3.34,8335Y 8.3.3.6 de este
documento.

Il En el H. Congreso del Estado de Yucatan se cuenta con un codigo de éticay
de conducta, con fecha de formalizacion 27 de Marzo de 2018, mismo que
se difunde mediante los siguientes medios:

o Pagina web oficial: www.congresoyucatan.gob.mx
« Formato CEY-SCECO01 “Oficio de difusion del Codigo de Etica y
Conducta a los Servidores Publicos”, documentado en el

Procedimiento de Aplicacion y Seguimiento del Codigo de Etica y
Conducta, del Manual de Procedimientos de la Direccion General de

Administracion y Finanzas.
o Triptico de difusion del Cédigo de Etica y Conducta:

Frente:

i TE6DIGO DE ETICA |
i Y CONDUGTA
: RTINS

- CompAOMISO |
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) e
. Se evalta el cumplimiento del Cddigo de Etica y Conducta, asi como temas
de integridad, mediante el Comité de Etica del H. Congreso del Estado de
Yucatan, mismo que se instalo el 27 de Marzo de 2018.
Los criterios para la conformacion y funcionamiento del Comité, se
encuentran documentados en los Lineamientos Generales del Comité de
Etica del H. Congreso del Estado de Yucatan.
El Comité de Etica del H. Congreso del Estado de Yucatan, esta
conformado de la siguiente manera:
a. Presidente: El Presidente de la Junta de Gobierno y Coordinacion
Politica.
b. Secretario ejecutivo: El Secretario General del Poder Legislativo.
c. Vocal: El Director General de Administracién y Finanzas.
d. Vocal: El Director Juridico.
e. Vocal: El Jefe del Departamento de Recursos Humanos.
V. Se cuenta con un procedimiento de investigacion de actos contrarios a la

ética y conducta, documentado en el Manual de Procedimientos de la
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Direccién General de Administracion y Finanzas, que lleva por nombre
“Aplicacion y Seguimiento del Codigo de Etica y Conducta”, en el cual se
establecen las actividades y responsables de llevarlas a cabo, asi como
los formatos necesarios para asegurar la eficaz planeacion, operacion y
control del procedimiento. Asi mismo el H. Congreso del Estado de
Yucatan, tiene implementado un mecanismo de recepcion de quejas y
sugerencias, a traves del llenado de un formulario en la pagina

http://www.congresoyucatan .qob.mx/contactanos/contactanos

V. Se supervisa y da seguimiento al funcionamiento del control interno, a
través del Comité de Control Interno Desempefio Institucional
(cocoDl) del H. Congreso del Estado de Yucatan, instalado
formalmente el 27 de Marzo de 2018, de acuerdo a lo dispuesto en el
Titulo Tercero de las Disposiciones de aplicacion general en materia de
Control Interno para el H. Congreso del Estado de Yucatan. El detalle de
la conformacion y operacion del COCODI, se encuentra documentado en
el apartado 9 del presente Manual de Control Interno.

VI. El H. Congreso del Estado de Yucatan, cuenta con los perfiles de
puestos, los cuales observan los requisitos para ocuparlos, sefalados
por las disposiciones legales aplicables, elaborados por la Direccion
General de Administracion y Finanzas, a través del departamento de
Recursos Humanos. Dichos perfiles estan validados y autorizados por los
servidores publicos competentes.

VI. Se tienen descritas las competencias Y responsabilidades de cada
puesto conforme a la normativa aplicable. Dicha informacion esta
documentada dentro del formato de perfiles de puesto, en el apartado de
descripcion del puesto.

VIIl.  Se cuenta con la estructura organizativa que define niveles de autoridad,
lineas de mando y comunicacion para promover el eficaz cumplimiento

de los objetivos y metas, a través del organigrama maestro,
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documentado en el apartado 3.2.3 del presente documento y el
organigrama suplementario de la Direccién General de Administracion y
Finanzas, documentado en el manual de organizacion de esa unidad
administrativa.
En el H. Congreso del Estado de Yucatan, se asegura la adecuada
planificacién y administracion de los recursos humanos a fin de promover
los medios necesarios para contratar y capacitar profesionales
competentes. Dicha planificacion estd documentada en el Manual de
Procedimientos de la Direccion General de Administracion y Finanzas, a
través de los siguientes procedimientos:

e Contratacion de personal,

e Capacitacion,

e Bajas de personal,

e Solicitud de préstamos.

Dichos procedimientos cuentan con la descripcién de las actividades que
se llevan a cabo, asi como los responsables de esta, con su respectivo
diagrama de flujo. Asi mismo, actualmente esta en proceso de elaboracion
la normativa que regira el Servicio Profesional Legislativo del Estado de
Yucatan, que tendra como objetivo garantizar la igualdad de oportunidades
en el acceso al servicio publico y permanencia con base en el mérito y con

el fin de impulsar el desarrollo del cargo publico para beneficio de la

sociedad.
Se evalia el desempefio del control interno implementado en el H.

Congreso del Estado de Yucatan, de acuerdo a lo dispuesto en el Titulo
Segundo, Capitulo Ill Seccion Primera, de las Disposiciones de
aplicacion general en materia de Control Interno para el H. Congreso del
Estado de Yucatan. Dicha evaluacién se lleva a cabo de acuerdo a la

metodologia descrita en el apartado 8.5 del presente documento.
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Xl.  Se tiene establecida la misién y vision, mismas que forman parte de los
elementos de la filosofia del H. Congreso del Estado de Yucatan,
publicado en la pagina

http://www.conqresovucatan.qob.mx/conqreso/vaIores-institucionales. Asi

mismo se encuentran documentadas en el apartado 4 de este Manual de
Control Interno.

Xll. Se elabora y se mantiene actualizado el Manual de Control Interno,
siendo este su versién 02. De igual manera se tiene elaborado el Manual
de Organizacion y el Manual de Procedimientos de la Direccién General
de Administracion y Finanzas, mismos que se actualizaran cuando se
considere pertinente, ya sea por reformas en la normatividad aplicable o
cuando se requiera establecer y documentar nuevas actividades de

control que refuercen los controles existentes.

8.2 ADMINISTRACION DE RIESGOS

El H. Congreso del Estado de Yucatan, con el objetivo de prevenir irregularidades
administrativas y de corrupcion, establecié el siguiente mecanismo que permite
identificar, analizar, evaluar y administrar los riesgos que pudiesen afectar la
consecucion de los objetivos institucionales, de acuerdo a lo dispuesto en el Titulo
Segundo Capitulo | Seccion Segunda de las Disposiciones de aplicacion general en

materia de Control Interno para el H. Congreso del Estado de Yucatan.

8.2.1 METODOLOGIA PARA LA ADMINISTRACION DE RIESGOS

Por proceso que se lleve a cabo dentro de cada uno de los Organos Técnicos y
Administrativos, los responsables de su operacion deberan cumplir con la
identificacion de riesgos, es decir, identificar los eventos que pueden afectar de
manera significativa el cumplimiento de los objetivos del proceso en cuestion,

sefialando su causa y efecto. Dicha informacion debera plasmarse en la parte que
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se encuentra sefialada en el recuadro rojo del Formato 1 “Matriz de Administracion
de Riesgos’, de las Disposiciones de aplicacién general en materia de Control

Interno para el H. Congreso del Estado de Yucatan, que se muestra a continuacion:

| H. Congreso del R
'y’ Estado de Yucatan B

e LXI tegislatura

FORMATO 1
MATRIZ DE ADMINISTRACION DE RIESGOS
{DE [CACION DE RIESGO ANA DE RIESGO '." i D ~CIGN DE Rit O ADMINISTRACION D
i G0

Exister pad
= 4 Act

TELABORD AUTORIZO
“Nombre y firma Nombre y firma

Ya identificados los riesgos, el responsable de la operacion del proceso, debera
analizarlos, determinando el impacto asi como la probabilidad de ocurrencia; el
impacto se refiere al grado probable de deficiencia que podria resultar de la
materializacién del riesgo identificado y es afectada por factores tales como el
tamafio, la frecuencia y la duracion del mismo. En el H. Congreso del Estado de
Yucatan, se determina el nivel del impacto con un valor del 1 al 5 en funcion de los
efectos, de acuerdo a la siguiente escala de valor:

' Escala

de ity Impacto Descripcion

Riesgo que puede influir directamente en el cumplimiento
de la mision, visién, metas y objetivos de la institucion y
» puede implicar pérdida patrimonial, incumplimientos
5 Catastrofico | normativos, problemas operativos o impacto ambiental y
deterioro de la imagen, dejando ademas sin funcionar
totalmente o por un periodo importante de tiempo,
afectando los programas, proyectos, procesos o servicios
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Escala Impacto Descripcion
de Valor P .

sustantivos de la Institucion.

Riesgo que puede influir directamente en el cumplimiento
de la misién, vision, metas y objetivos de la institucion. Se

4
Grave requiere una . cantidad importante de tiempo para
investigar y corregir los dafos.
3 Msdsradi Riesgo que puede causar un deterioro significativo en la

imagen institucional.

Riesgo que puede causar dafo a la imagen institucional,
2 Bajo que se puede corregir en el corto tiempo y no afecta el
cumplimiento de las metas y objetivos institucionales.

Riesgo que puede ocasionar pequefios o nulos efectos

1 Menor en la dependencia o entidad.

Para concluir la etapa de analisis de riesgos, se debera medir la probabilidad de
ocurrencia de los mismos, para ello es necesario enfocarse exclusivamente en los
riesgos relevantes y sus controles internos correspondientes, asignandoles un valor

del 1 al 5 en funcion de los efectos, de acuerdo a la siguiente escala de valor:

"Escala | Probabilidad

; Descripcion
de Valor | de ocurrencia P

Probabilidad de ocurrencia muy alta.
5 Recurrente | Se tiene la seguridad de que el riesgo se materialice, tiende

a estar entre 90% y 100%.

4 Muy probable Probabilidad de ocurrencia alta.
Esta entre 75% a 89% la seguridad de que se materialice el
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Escala | Probabilidad
~de Valor de ocurrencia

Descripcion

riesgo.

Probabilidad de ocurrencia media.
Esta entre 51% a 74% la seguridad de que se materialice el

%) Probable
riesgo.
Probabilidad de ocurrencia baja.
2 Inusual Esta entre 25% a 50% la seguridad de que se materialice el
riesgo.
Probabilidad de ocurrencia muy baja.
1 Remota Esta entre 1% a 24% la seguridad de que se materialice el

riesgo.

El impacto y la probabilidad de ocurrencia, deberan plasmarse en la parte que se

encuentra sefalada en el recuadro verde del Formato 1 “Matriz de Administracion de

Riesgos”, de las Disposiciones de aplicacion general en materia de Control Interno

para el H. Congreso del Estado de Yucatan, que se muestra a continuacion:

L1 H. Congreso del
‘@Y Estado de Yucatdn

mned LXI Lepistatura

FORMATO 1
MATRIZ DE ADMINISTRACION DE RIESGOS

%S DE RIESGO ¥
ONTRO

ECABORD

Nombre y firma

AUTORIZD

Nombre y firma
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Posteriormente a la identificacion y analisis de los riesgos, el responsable de la
operacion del proceso, debera analizar los controles de éstos, es decir verificar si se
tiene implementada alguna actividad de control que pudiese mitigar el riesgo
identificado o materializado, asi como colocar, en el caso de existir, el tipo de control
del que se trate, mismos que pueden ser: controles preventivos O controles

correctivos.

Dicha informacion debera plasmarse en la parte que se encuentra sefalada en el
recuadro amarillo del Formato 1 “Matriz de Administracion de Riesgos’, de las
Disposiciones de aplicacion general en materia de Control Interno para el H.

Congreso del Estado de Yucatan, que se muestra a continuacion:

| H.Longresode
! | Fetade de Yucardn

b 7l
st LM opozors

FORMATO 1
MATRIZ DE ADMINISTRACION DE RIESGOS

ELABORD { AUTORIZO

Hombre y tema { Figmbre y fima

Concluyendo con el analisis de los controles, el responsable de la operacion del
proceso en cuestion, debera comenzar la etapa de evaluacion de riesgos, para la
cual utilizara los valores asignados previamente en la etapa de andlisis de riesgos,
donde se identificé el nivel de impacto y el nivel de probabilidad de ocurrencia.
Dependiendo de la asignacion de dichos valores, se documentara en que

cuadrante recae, tomando en cuenta los siguientes criterios:
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e Cuadrante |. Riesgos de Atencion Inmediata.- Son criticos por su alta
probabilidad de ocurrencia y grado de impacto, se ubican en la escala de
valor mayor a 2.5 y hasta 5 de ambos ejes;

o Cuadrante Il. Riesgos de Atencion Periddica.- Tienen alta probabilidad de
ocurrencia ubicada en la escala de valor mayor a 2.5y hasta 5y bajo grado
de impacto de 1y hasta 2.5; ‘

e Cuadrante Ill. Riesgos Controlados.- Son de baja probabilidad de ocurrencia
y grado de impacto, se ubican en la escala de valor de 1y hasta 2.5 de
ambos ejes, Yy

e Cuadrante IV. Riesgos de Seguimiento.- Tienen baja probabilidad de

ocurrencia con valor de 1y hasta 2.5 y alto grado de impacto mayor a 25y

hasta 5.

Dicha informacion debera plasmarse en la parte que se encuentra sefalada en
el recuadro morado del Formato 1 “Matriz de Administracién de Riesgos”, de
las Disposiciones de aplicacion general en materia de Control Interno para el H.

Congreso del Estado de Yucatan, que se muestra a continuacion:

H. Congreso del ) P ——
@ Estadode Vucatdn - e
S8 1

Iypcazas

LXI1 tegistatura
FORMATO 1
MATRIZ DE ADMINISTRACION DE RIESGOS
(DENTIFICACION DE RIESGO AMALISIS DE RIESGOS TR N B 5O b ACION D
=y 0
ELAEORD AUTORIZO
— TV S — T S—
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Una vez ubicado por cuadrante al que pertenece cada riesgo, dependiendo de los
valores asignados a su impacto y probabilidad de ocurrencia y a los criterios
mencionados anteriormente, se debera graficar en el Mapa de Riesgos, en funcion
de la valoracion final del impacto en el eje horizontal y la probabilidad de ocurrencia
en el eje vertical. Para esto se debera llenar el Formato 2 “Mapa de Riesgos”, de las

Disposiciones de aplicacion general en materia de Control Interno para el H.

Congreso del Estado de Yucatan, que se muestra a continuacion:

L H. Congreso del ' N
' Estado de Yucatan rones e AT

wenia  LXN Legislatura

FORMATO 2
MAPA DE RIESGOS

DescripciQ del qo oaclo FPrabab 3 =l : —
o TATENCION PERIODICA | I ATENCION INMEDIATA

Protabitidad de ocurrencia
"
S A

3 35 4 45 5
1ii. RIESGOS DE SEGUIMIENTO

Finalmente se debera elaborar el Programa de Trabajo de Administracion de
Riesgos, a fin de definir los requerimientos de control que deben incorporarse, asi
como las actividades de control establecidas que mitiguen los riesgos para asegurar
el logro de los objetivos y metas de una manera razonable. Para esto se debera

llenar el Formato 3 “Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos”, de las
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Disposiciones de aplicacion general en materia de Control Interno para el H.

Congreso del Estado de Yucatan, que se muestra a continuacion:

| H.Congreso del .-

" Estado de Yucatdn

poiod LXI Legislatura
EORMATO 3

PROGRAMA DE TRABAJO DE ADMINISTRACION DE RIESGOS

ACION BE RIESGO

AUTORIZO

ELABORD

ombre v (irma

Tombre y firma

En dicho Programa, se debera documentar la estrategia a seguir para mitigar el
riesgo identificado, asi como el responsable de llevarla a cabo, con la fecha de
inicio y conclusion programada. Asi mismo debera establecerse un medio de

verificacion, que pueda indicar que las actividades implementadas para cumplir con

la estrategia han concluido satisfactoriamente.

Los Formatos 1 y 3 deberan llevar el nombre y firma de la persona que los elaboro,

asi como de la persona que autorizoé la informacion que ahi contiene.

8.3 ACTIVIDADES DE CONTROL

En el H. Congreso del Estado de Yucatan, se tienen documentadas €
implementadas las actividades de control minimas obligatorias establecidas en el

Titulo Segundo Capitulo | Seccion Tercera de las Disposiciones de aplicacion
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general en materia de Control Interno para el H. Congreso del Estado de Yucatan.
Dichas actividades son las estrategias y acciones que permiten controlar los riesgos

y asegurar que los procesos de gestion cumplan razonablemente con los objetivos y

metas institucionales.

8.3.1 ACTIVIDADES DE CONTROL EN LOS PROCESOS DE GESTION

Los procesos de gestion que se llevan a cabo en el H. Congreso del Estado de
Yucatan, se clasifican en procesos sustantivos y procesos de apoyo. Los procesos
sustantivos, son el conjunto de actividades relacionadas directamente con la razén
de ser del H. Congreso, con base en las facultades y obligaciones que al respecto le
confiere la Ley de Gobierno del Poder Legislativo del Estado de Yucatan, su
reglamento y demas disposiciones legales y normativas aplicables; los procesos de
apoyo son el conjunto de actividades operativas que no repercuten directamente con

la razon de ser del H. Congreso, pero que contribuyen al logro de los resultados de

los procesos sustantivos.

Para cumplir con la actividad de control minima obligatoria para los procesos de
gestion establecida en el articulo 20 de las Disposiciones de aplicacion general en

materia de Control Interno para el H. Congreso del Estado de Yucatan, se realiza lo

siguiente:

l. En el H. Congreso del Estado de Yucatén, se establecen los indicadores, de
acuerdo a los Lineamientos para la construcciony disefio de indicadores de
desempefio mediante la Metodologia de Marco Lagico, los cuales tienen
por objeto, definir y establecer las disposiciones de los indicadores de
desempefio de los programas operados por los entes publicos, que
permitan dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de

Contabilidad Gubernamental.
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Dichos indicadores le permite al H. Congreso del Estado de Yucatan,
determinar el cumplimiento de las metas y objetivos de cada uno de los

programas, asi como vincular los mismos con la planeacion del desarrolio.

Para la elaboracion, disefio y construccion de los indicadores, el H.
Congreso de Yucatan utiliza el ciclo presupuestario que es el proceso que
organiza en distintas etapas el ejercicio de los recursos publicos en
determinado periodo, asi mismo permite que la administracion de los
recursos publicos se realice con base en criterios de eficiencia, eficacia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencia, control y rendicion de
cuentas. Consta de siete etapas que se desarrollan durante el ejercicio
fiscal. A continuacion se presentan cada una de las herramientas utilizadas

en cada una de las etapas del ciclo presupuestario:

s g SE e

«Disefo de programas presupuestarios (PP)

«Elaboracion de Matriz de Indicadores para resultados (MIR)

«Catalogo de programas de bienes y servicios publicos.
artera d ion

. cas de Presupuestacion (UBP)
«Auxiliar presupuestal

egl Oecib o
~Lineamientos de ejercicio y control del gasto
«Adecuaciones presupuestales

-Seguimiento de indicadores

«Evaluacion de programas presupuestarios
tibles de Mej

-Cuenta Publica

Los indicadores de desempefio pueden ser de dos tipos: estratégicos y de
gestion. Los estratégicos miden el grado de avance de los resultados

esperados en los ambitos de desempefio correspondientes al Fin y al
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Proposito de un Programa Presupuestario, asi como los componentes
enunciados como subsidios, bienes y servicios que |a poblacion o area de
enfoque recibe de manera directa por parte del programa; por tanto,
contribuyen a fortalecer las estrategias y a orientar los recursos publicos.
Los indicadores de gestién miden el cumplimiento de las actividades y
procesos de gestion realizados para producir y entregar los componentes,
enunciados como bienes y servicios publicos; asi como en grado de
avance en la entrega de aquellos componentes que son utilizados por otras
instancias publicas.

Una vez elaborados los programas presupuestarios, se elaboran las fichas
técnicas que contienen informacion sobre las caracteristicas de los datos
que permiten entender lo que representan para que puedan ser
compartidos y exportados de manera eficaz por todo tipo de usuarios a lo
largo del tiempo. En ella se establece la linea base o valor de referencia y
la meta que se establecen para los indicadores, los cuales permitiran dar
seguimiento y evaluar los programas presupuestarios.

El H. Congreso del Estado de Yucatan, elabora las Unidades Basicas de
Presupuestacion (UBP), que es el instrumento de programacion de corto
plazo en el que se establecen para un afio fiscal los objetivos, las metas de
produccion, las actividades y el presupuesto destinado a producir los
bienes, servicios o ayudas, las actividades institucionales o los servicios
personales.

Es a través de las Unidades Basicas de Presupuestacion que se
presupuestan los componentes de los Programas Presupuestarios.

Para la elaboracién de las UBP, el H. Congreso del Estado de Yucatan,
lleva a cabo el procedimiento PA-ADRCFP-02 “Elaboracién del

Presupuesto Anual” del Manual de Procedimientos de la Direccion General

de Administracion y Finanzas.
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Las UBP se evaluan en periodos trimestrales, a traves de la verificacion del
grado de cumplimiento de objetivos y metas, con base en los indicadores
estratégicos y de gestién que permiten conocer los resultados de la

aplicacion de los recursos publicos.

8.3.2 ACTIVIDADES DE CONTROL EN LOS PROCESOS SUSTANTIVOS

En los Organos Técnicos y Administrativos del H. Congreso, se implementan las
actividades minimas de control establecidas en el articulo 21 de las Disposiciones de

aplicacién general en materia de Control Interno para el H. Congreso del Estado de

Yucatan, de acuerdo a lo siguiente:

| Se formula un programa anual de trabajo, en los que se sefalan las
actividades que se llevaran a cabo durante el ejercicio para el logro de los
objetivos institucionales.

Il.  Se elaboran informes trimestrales respecto al cumplimiento de metas y
objetivos institucionales y, en su caso, se implementan estrategias que
requieran acciones de control y monitoreo permanente o de atencion
inmediata.

.  Se tiene integrado el marco juridico, mediante un catalogo de disposiciones
legales y normativas, a que se encuentre sujeto cada Organo Técnico y
Administrativo y se da a conocer al personal, a fin de garantizar su
conocimiento sobre la normativa que le aplica. Este catalogo se revisa,

cada afio y se actualiza en los casos que sea necesario.

8.3.2.1 CATALOGO DE EVIDENCIAS

Con el objetivo de brindar una seguridad razonable en la consecucion del
cumplimiento de los objetivos de los procesos sustantivos, asi como de fomentar
una certidumbre de una aplicacién confiable y consistente, el H. Congreso del
Estado de Yucatan, elaboré el siguiente Catalogo de Evidencias:
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TERCER COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

CATALOGO DE EVIDENCIAS DE LAS ACTIVIDADES DE CONTROL EN LOS
PROCESOS SUSTANTIVOS

ACTIVIDAD DE CONTROL ENTREGABLE RESPONSABLE(S)

Formular un programa anual de | Programa Anual de | Titulares de los Organos
trabaijo. Trabajo Técnicos y Administrativos

Elaborar informes  anuales : :
- Titulares de los Organos
respecto al cumplimiento de | Informes anuales . o )
o o Técnicos y Administrativos
metas y objetivos institucionales

Catélogo de

; e Director Juridico
disposiciones legales

Integrar el marco juridico.

L

8.3.3 ACTIVIDADES DE CONTROL EN LOS PROCESOS DE APOYO

En la Direccién General de Administracion y Finanzas del H. Congreso, se
implementan las actividades minimas de control establecidas en el articulo 22 de

las Disposiciones de aplicacion general en materia de Control Interno para el H.
Congreso del Estado de Yucatan,

referentes a los pkissasd procesos de apoyo
| S PROCESOS ESTRATEGICOS DE LEGISLACION . .
r— — S8 | en el siguiente

que se muestran
diagrama:

A S IR
e
PROCESQS DE APOYO

+ GESTION DE CONTABILIDAD,

(@) SECRETARIA GENERAL

DIRECCION FINANZAS Y PRESUPUESTO

@ . mﬁ':;“&‘;fm + GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Y FINANZAS. » GESTION DE INFORMATICA
« GESTION DE COMPRAS Y SERVICIOS
(3 INSTITUTO DE GENERALES
INVESTIGACIONES - GESTION DE LOGISTICA Y SEGURIDAD

LEGISLATIVAS
(@) DIRECCION DE EVALUACION
DEL PRESUPUESTO
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Para la identificacion de los procesos de apoyo mencionados en el diagrama

anterior, en el presente Manual de Control Interno, se les asigno un cédigo, mismos

que se muestran a continuacion:

cODIGO PROCESO DE APOYO
PRG-REHUM Proceso de Apoyo para la Gestion de Recursos Humanos.

Proceso de Apoyo para la Gestion de Compras Yy

PRG-COMSG
Servicios Generales.
Proceso de Apoyo para la Gestion de Contabilidad,
PRG-CONFP
Finanzas y Presupuesto.
PRG-CONPA Proceso de Apoyo para la Gestion de Control Patrimonial.
Proceso de Apoyo para la Gestion de Logistica vy
PRG-LOGSEG
Seguridad.
PRG-INFOR Proceso de Apoyo para la Gestion de Informatica.

8.3.3.1 ACTIVIDADES DE CONTROL EN EL PRG-REHUM

El H. Congreso, a través de la Direccion General de Administracion y Finanzas,
establece e implementa actividades de control para llevar a cabo el Proceso de
Apoyo para la Gestion de Recursos Humanos, de acuerdo a lo dispuesto en el
articulo 22 fraccion | de las Disposiciones de aplicacion general en materia de

Control Interno para el H. Congreso del Estado de Yucatan, mismas que se

mencionan a continuacion:
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a. EIH. Congreso del Estado de Yucatan, implementa acciones de induccion al
personal de nuevo ingreso, dichas acciones se mencionan en la actividad 8
del Procedimiento PRG-REHUM-01 “Contratacion de Personal” del Manual
de Procedimientos de la Direccion General de Administracion y Finanzas.
Asi mismo, se tienen implementadas acciones de capacitacién al personal
que labora en el H. Congreso y documentadas en el Procedimiento PRG-
REHUM-02 “Capacitacion” del Manual de Procedimientos de la Direccién
General de Administracion y Finanzas.

b. Se elabora y autoriza un Plan anual de capacitacion en el Formato CEY-F-
45, en el cual se determina el curso, taller, conferencia o seminario a
impartir.

c. Se Integran y se actualizan por lo menos una vez al ano, los expedientes de
los servidores publicos que laboran en el H. Congreso y se verifica que
contengan la documentacion requerida en el Formato CEY-F-13 del PRG-
REHUM-01, misma que se enlista a continuacion:

1. Acta de nacimiento,

CURP,

R.F.C,
Numero de afiliacion al IMSS y nombre o nimero de UMF mas

o

cercana,
Curriculum vitae o solicitud de empleo con fotografia,
Comprobante de domicilio,
Comprobante del dltimo grado de estudios, y

N e o

8. Copia de credencial de elector.
d. La Direccion General de Administracion y Finanzas, custodia los expedientes

de los servidores publicos que laboran en el H. Congreso del Estado de

Yucatan.
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e. La Direccion General de Administracion y Finanzas, verifica que las
prestaciones otorgadas a los trabajadores, sean las que les correspondan
de acuerdo a las leyes laborales vigentes y acuerdos con el Sindicato.

f. En el H. Congreso del Estado de Yucatan, se lleva un control de asistencia
diaria, mediante el registro de entradas y salidas, a través de un sistema
electronico de asistencia, del personal que tenga esa obligacion.

g. Se elabora el reporte quincenal de incidencias del personal, por el Jefe de
Departamento de Recursos Humanos, en el formato CEY-F12, misma que
se envia a los titulares de cada area para su autorizacion, dichas
actividades estan documentadas en las politicas de recursos humanos del
Manual de Procedimientos de la Direccién General de Administracion y
Finanzas.

h. Los registros de movimientos del personal son autorizados a través del
Director General de Administracién y Finanzas.

I Se verifica que los recibos de los trabajadores y funcionarios del H.
Congreso del Estado de Yucatan, estén debidamente firmados.

j- Se tiene implementado Yy documentado la operacion, secuencia de
actividades e instrumentos de apoyo para la entrega y autorizacion de
préstamos al personal sindicalizado, en el PRG-REHUM-05 “Solicitud de
Préstamos” del Manual de Procedimientos de la Direccion General de
Administracion y Finanzas.

k. Se solicitan reembolsos de gastos médicos mayores de Diputados Yy
Directores a la aseguradora que proporciona el servicio.

l. Se elaboran conciliaciones mensuales entre las néminas, registros contables

y presupuestales, con base en el tabulador de sueldos y la plantilla de

personal autorizado.
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8.3.3.1.1 CATALOGO DE EVIDENCIAS

Con el objetivo de brindar una segurid
cumplimiento de los objetivos del proceso
fomentar una certidumbre de una aplicacion

ad razonable en la consecucion del
de apoyo PRG-REHUM, asi como de
confiable y consistente, el H. Congreso

del Estado de Yucatan, elaboro el siguiente Catalogo de Evidencias:

TERCER COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

CATALOGO DE EVIDENCIAS DE LAS ACTIVIDADES DE CONTROL EN EL

PRG-REHUM
ACTIVIDAD DE CONTROL ENTREGABLE RESPONSABLE(S)
Implementar ~ acciones de . Jefe de Departamento
Registros

induccién al personal

de Recursos Humanos

Implementar ~ acciones de
capacitacion al personal

Formato CEY-F-09
Registro de asistencia

Jefe de Departamento
de Recursos Humanos

Elaborar y autorizar el plan
anual de capacitacion

Formato CEY-F-45 Plan
Anual de Capacitacion

Jefe de Departamento
de Recursos Humanos

Integrar y  verificar los
expedientes de los servidores
publicos

Expedientes

Auxiliar administrativo
de Recursos Humanos

Custodiar los expedientes de
los servidores publicos

Expedientes

Jefe de Departamento
de Recursos Humanos

Verificar que las prestaciones
otorgadas a los trabajadores,
sean las que les corresponden

Calculo de la nébmina

Jefe de Departamento
de Recursos Humanos

Lievar el control de asistencia
diaria, mediante el registro de
entradas y salidas

Registro electronico

Jefe de Departamento
de Recursos Humanos
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TERCER COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

CATALOGO DE EVIDENCIAS D

E LAS ACTIVIDADES DE CONTROL EN EL

PRG-REHUM
ACTIVIDAD DE CONTROL ENTREGABLE RESPONSABLE(S)
: ; Formato CEY-F-12 | Titulares de los
Autorizar los registros de . Nl
Organos Técnicos Y

incidencias del personal

Reporte quincenal de
incidencias

Administrativos

Autorizar los movimientos del
personal

Registros de
movimientos

Jefe de Departamento
de Recursos Humanos

Verificar que los recibos de
noémina de los trabajadores y
funcionarios sean debidamente
firmados

Recibos de némina

Jefe de Departamento
de Recursos Humanos

Establecer politicas de
operacion, secuencia de
actividades e instrumentos de
apoyo para la entrega Yy
autorizacion de préstamos al
personal sindicalizado

Procedimiento PRG-
REHUM-05
“Procedimiento de
Solicitud de Préstamos”

Solicitar reembolsos de gastos
médicos mayores de Diputados
y Directores a la aseguradora
que proporciona el servicio

Solicitud de reembolsos
con las facturas
correspondientes

Director General de
Administracion y
Finanzas
Director General de
Administracion y
Finanzas

Elaborar conciliaciones
mensuales entre las néminas,
registros contables y
presupuestales, con base en el
tabulador de sueldos y la
plantilla del personal autorizado

Conciliaciones
mensuales entre las
néminas, registros
contables y
presupuestales

Jefe de Departamento
de Recursos Humanos
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8.3.3.2 ACTIVIDADES DE CONTROL EN EL PRG-COMSG

El H. Congreso, a través de la Direccidon General de Administracion y Finanzas,

establece e implementa actividades de control para llevar a cabo el Proceso de

Apoyo para la Gestion de Compras y Servicios Generales de acuerdo a lo dispuesto

en el articulo 22 fraccion Il de las Disposiciones de aplicacién general en materia de

Control Interno para el H. Congreso del Estado de Yucatan, mismas que se

mencionan a continuacion:

a.

b.

C.

El H. Congreso del Estado de Yucatan, a través de la Direccion General de
Administracion y Finanzas, cumple con los requisitos establecidos en las
disposiciones legales y normativas aplicables en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestaciones de Servicios relacionados con Bienes
Muebles.

Se establecen y evallian al menos una vez al afio, politicas respecto a las
adquisiciones que se llevan a cabo, mismas que estan documentadas en el
Procedimiento PRG-COMSG-01 “Adquisicion de Bienes y Servicios” del
Manual de Procedimientos de la Direccidén General de Administracion y
Finanzas, a fin de garantizar que las adquisiciones que se realizan son las
necesarias para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Se tiene implementado un Comite de Adquisiciones, instalado formalmente
el 30 de diciembre de 2017, mismo que supervisa los procesos de
adjudicacion y contratacion.

Los criterios para la conformacion y funcionamiento del Comité, se
encuentran documentados en los Lineamientos de Operacion del Comité
de Adquisiciones de Bienes y Servicios del H. Congreso del Estado de
Yucatan.

El Comité de Adquisiciones del H. Congreso del Estado de Yucatan, esta
conformado de la siguiente manera:
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Presidente Presidente de la Junta de Gobierno y Coordinacion Politica
Secretario -
. : Jefe de Departamento de Compras y Servicios Generales
Ejecutivo
Vocal Director General de Administracion y Finanzas
Vocal Secretario General del Poder Legislativo
Vocal Director Juridico
Vocal Jefe del Departamento de Contabilidad, Finanzas y
Presupuesto
d. Se elabora un Programa Anual de Adquisiciones de bienes y servicios, en el
cual se sefalan los productos y servicios que se van a adquirir, el origen de
los recursos y el calendario presupuestal.
e. Se verifica la suficiencia presupuestal, previo a la emision de la orden de
compra por parte del responsable del area presupuestal.
f Los contratos de adquisicion de bienes o servicios son revisados por el
Departamento de Compras y Servicios Generales, previo a su formalizacion.
g. Se verifica por parte del Departamento de Compras y Servicios Generales,
que todas las adquisiciones de bienes o servicios cumplan los requisitos y
estén respaldadas por la emisién de contratos, convenios o pedidos
autorizados.
h. En los casos de licitacion, del Departamento de Compras y Servicios

Generales, revisa las bases y la convocatoria, previo a su publicacion.
Se revisa por parte del Departamento de Compras y Servicios Generales, que

las adjudicaciones directas y las invitaciones a cuando menos tres personas,

cumplan con las disposiciones legales y normativas aplicables.
Pagina 39




# Estado de Yucatan

FUCATAN |

H. Congreso del
' MANUAL DE CONTROL INTERNO

LXH Legislatura

Los titulares del area solicitante, visan los contratos cuando se trata de
adquisicion de equipo 0 tecnologia especializada.

Se verifica por parte del Departamento de Compras y Servicios Generales,
que las ordenes de compra estén firmadas por los titulares del area

solicitante, previo a su envio para la realizacion del tramite de pago.

Se coteja la orden de compra contra la factura en el momento de la recepcion
del bien o servicio y se plasma en la orden de compra si algun producto
hiciera falta, asi mismo se verifica que contenga las firmas y sellos

correspondientes de todos los que intervienen en dichas actividades.

_El bien o servicio es entregado a los solicitantes a través del formato CEY-

F02, del Manual de Procedimientos de la Direccion General de Administracion
y Finanzas, mismo que debera estar firmado por el area solicitante para poder

dar por concluida la atencion de la requisicion.

8.3.3.2.1 CATALOGO DE EVIDENCIAS

Con el objetivo de brindar una seguridad razonable en la consecucion del
cumplimiento de los objetivos del proceso de apoyo PRG-COMSG, asi como de
fomentar una certidumbre de una aplicacion confiable y consistente, el H. Congreso
del Estado de Yucatan, elaboro el siguiente Catalogo de Evidencias:

TERCER COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

“CATALOGO DE EVIDENCIAS DE LAS ACTIVIDADES DE CONTROL EN EL

PRG-COMSG

ACTIVIDAD DE CONTROL ENTREGABLE RESPONSABLE(S)

Establecer politicas respecto a Procedimiento PA- Director General de
las adquisiciones que se llevan a ADRM-01 “Adquisicién | Administracion y
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TERCER COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

CATALOGO DE EVIDENCIAS DE LAS ACTIVIDADES DE CONTROL EN EL

PRG-COMSG
ACTIVIDAD DE CONTROL ENTREGABLE RESPONSABLE(S)
cabo de Bienes y Servicios” | Finanzas
Implementar un Comité de Acta de Instalacion del
Jefe de Departamento

Adquisiciones que supervise los
procesos de adjudicacion Yy
contratacion

Comité de
Adquisiciones con
fecha del 30 de
diciembre de 2017

de Compras y Servicios
Generales

Elaborar un Programa Anual de
Adquisicion de  bienes Y
servicios, en el cual se deberan
sefialar los productos y servicios
que se van a adquirir, el origen
de los recursos y el calendario
presupuestal

Programa Anual de
Adquisicion de bienes
y servicios del
ejercicio en curso

Director General de
Administracion y
Finanzas

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

Suficiencia
Presupuestal

Jefe de Departamento
de Compras y Servicios
Generales

Contratos de
adquisicion de bienes
y servicios

Jefe de Departamento
de Compras y Servicios
Generales

Revisar los contratos de
adquisicion de  bienes ©
servicios, previo a su
formalizacion

Verificar que todas las
adquisiciones de bienes ©

servicios cumplan los requisitos
y estén respaldadas por la
emisién de contratos, convenios
o pedidos autorizados

Jefe de Departamento
de Compras y Servicios
Generales
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TERCER COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

~CATALOGO DE EVIDENCIAS DE LAS ACTIVIDADES DE CONTROL EN EL

PRG-COMSG
ACTIVIDAD DE CONTROL ENTREGABLE RESPONSABLE(S)
Revisar las bases y la Jefe de Departamento
convocatoria, en los casos de Convocatoria de Compras y Servicios

licitacién, previo a su publicacion

Generales

Revisar que las adjudicaciones
directas y las invitaciones a
cuando menos tres personas,
cumplan con las disposiciones
legales y normativas aplicables

Documentacion
soporte

Jefe de Departamento
de Compras y Servicios
Generales

Visar los contratos a través del
area solicitante, cuando se trate
de adquisicion de quipo ©
tecnologia especializada

Contratos validados

Jefe de Departamento
de Compras y Servicios
Generales

Verificar que las o¢rdenes de
compra estén firmadas por el
area solicitante, previo a su
envio para la realizacion del
tramite de pago

Ordenes de compra
firmadas

Jefe de Departamento
de Compras y Servicios
Generales

Cotejar la orden de compra
contra la factura en el momento
de la recepcion del bien o
servicio

Formato de recepcion
del bien

Jefe de Departamento
de Compras y Servicios
Generales

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

Formato de recepcion
del bien

Jefe de Departamento
de Compras y Servicios
Generales
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8.3.3.3 ACTIVIDADES DE CONTROL EN EL PRG-CONFP

El H. Congreso, a través de la Direccion General de Administracion y Finanzas,
establece e implementa actividades de control para llevar a cabo el Proceso de
Apoyo para la Gestion de Contabilidad, Finanzas y Presupuesto, de acuerdo a lo
dispuesto en el articulo 22 fraccion Ill de las Disposiciones de aplicacion general en

materia de Control Interno para el H. Congreso del Estado de Yucatan, mismas que

se mencionan a continuacion:

a. El Jefe de Departamento de Contabilidad, Finanzas y Presupuesto, verifica
que la documentaciéon comprobatoria y justificadora de la adquisicion de
bienes y servicios, cuente con el visto bueno del Director General de
Administracion y Finanzas, en cumplimiento de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental.

Dichas actividades estan documentadas en el Procedimiento PRG-CONFP-
01 “Tesoreria” del Manual de Procedimientos de la Direcciéon General de
Administracion y Finanzas.

b. En el H. Congreso del Estado de Yucatén, a traves de la Direccion General
de Administracién y Finanzas, se expiden los cheques de manera
nominativa conforme a las disposiciones legales y normativas aplicables, y
se registran en la contabilidad conforme a la documentacion soporte.

c. El Jefe de Departamento de Contabilidad, Finanzas y Presupuesto, realiza
las transferencias bancarias y los cheques, unicamente previa autorizacion
del Director General de Administracion y Finanzas.

d. Se verifica que se registren contablemente, en poélizas, todas las retenciones
de impuestos y se concilia mensualmente contra los comprobantes de
pago.

e El Director General de Administracién y Finanzas autoriza los fondos fijos o
revolventes, mismos que se registran en la contabilidad.
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Se establecen politicas para el manejo de los fondos fijos o revolventes, que
incluyen medidas de seguridad, a fin de garantizar que el efectivo se
encuentra bajo desguardo Gnicamente del personal autorizado.

Los gastos con cargo al fondo fijo, son autorizados por el Director General
de Administracién y Finanzas y se lleva a cabo su registro en la
contabilidad conforme a las deposiciones legales y normativas aplicables.

Se enumeran de manera consecutiva los recibos de caja, previa autorizacion
del Director General de Administracién y Finanzas.

Se realizan arqueos de fondo fijo, al menos una vez al mes, por parte del
Jefe de Departamento de Contabilidad, Finanzas y Presupuesto, mismos
que estan firmados por el titular del area correspondiente.

Se efecttian conciliaciones bancarias, al menos una vez al mes, a fin de
analizar los movimientos bancarios y detectar, en su caso, movimientos
inusuales que deban evaluarse.

En el H. Congreso del Estado de Yucatan, se cuenta con firmas
mancomunadas para el uso de cuentas bancarias, por parte del Presidente
de la Junta de Gobierno y Coordinacion Politica y el Director General de
Administracion y Finanzas.

Todos los pagos son autorizados por el Director General de Administracion y
Finanzas, mismos que estan ajustados a las disposiciones legales y
normativas aplicables.

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

Se verifica que las facturas pagadas, tengan el sello de pagado del
proveedor o del H. Congreso del Estado de Yucatéan.

Se implementan medidas de seguridad para la custodia y resguardo de las
chequeras, transferencias electronicas, cheques girados, claves para

pagos electrénicos, entre otros.

Pagina 44




o

& Estado de Yucatan

IYTCATAR)

H. Congresodel . .
i MANUAL DE CONTROL INTERNO

LXII Legislatura

El Director General de Administracion y Finanzas autoriza las cuentas por
pagar, mismas que se registran en la contabilidad de acuerdo con la
documentacion soporte, identificando el origen de los recursos, conforme a
las disposiciones legales y normativas aplicables.

Se verifica la antigliedad de saldos de las cuentas por pagar al término de
cada mes, por parte del Jefe de Departamento de Contabilidad, Finanzas y
Presupuesto, a fin de que cuando existan saldos con antigiiedad mayor a
tres meses se gestionen los pagos correspondientes.

El Jefe del Departamento de Contabilidad, Finanzas y Presupuesto, verifica
que se cumplan y paguen oportunamente todas las obligaciones fiscales a
que esté sujeto el H. Congreso del Estado de Yucatan.

Se registra en la contabilidad las ministraciones recibidas de manera claray
oportuna y de acuerdo a las disposiciones establecidas por el Consejo
Nacional de Armonizaciéon Contable.

Los bienes muebles e inmuebles adquiridos son registrados en la
contabilidad y en las cuentas correspondientes.

Las adquisiciones realizadas de bienes y servicios son registradas en la
contabilidad y en las cuentas correspondientes.

Se emite en forma oportuna la informacién financiera y presupuestal, de
acuerdo al procedimiento PRG-CONFP-03 “Generacion de Informacion
Financiera” del Manual de Procedimientos de la Direccion General de

Administracion y Finanzas.
Se efecttian conciliaciones mensuales entre los registros contables y los

registros presupuestales.

8.3.3.3.1 CATALOGO DE EVIDENCIAS

Con el objetivo de brindar una seguridad razonable en la consecucion del
cumplimiento de los objetivos del proceso de apoyo PRG-CONFP, asi como de
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fomentar una certidumbre de una aplicacién confiable y consistente, el H. Congreso
del Estado de Yucatan, elabor6 el siguiente Catalogo de Evidencias:

TERCER COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

CATALOGO DE EVIDENCIAS DE LAS ACTIVIDADES DE CONTROL EN EL

PRG-CONFP
ACTIVIDAD DE CONTROL ENTREGABLE RESPONSABLE(S)
Verificar que la
documentacion comprobatoria Jefe del
y justificadora de la Regiisician. cusnia por Departamento  de
adquisicion de bienes Yy q ' P Contabilidad,
. . pagar. .
servicios, cuente con el visto Finanzas y
bueno del Director General de Presupuesto
Administracion y Finanzas
Jefe del
: Departamento  de
Expodir IO? lcheques 2@ Chequera Contabilidad,
manera nominativa .
Finanzas y
Presupuesto
Jefe del
Registrar los cheques en la Departamento  de
contabilidad conforme a la | Auxiliar de bancos Contabilidad,
documentacion soporte Finanzas y
Presupuesto
Verificar . que . las Jefe .
transferencias bancarias y los
.. Departamento  de
cheques, cuenten con la Documentacion soporte de .
e : Contabilidad,
autorizacion  del  Director | pagos :
. o Finanzas y
General de Administracion y
. Presupuesto
Finanzas
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TERCER COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

CATALOGO DE EVIDENCIAS DE LAS ACTIVIDADES DE CONTROL EN EL

PRG-CONFP
ACTIVIDAD DE CONTROL ENTREGABLE RESPONSABLE(S)
- ; Jefe del
Verificar que se registren
- Departamento  de
contablemente, en polizas, | .. s
. Polizas Contabilidad,
todas las retenciones de .
impuestos Flioanzae y
Presupuesto
Conciliar mensualmente los Jefe del

registros contables de todas
las retenciones de impuestos

Departamento  de
Conciliaciones mensuales Contabilidad,

contra los comprobantes de Finanzas y
pagos Presupuesto
Jefe del
Autorizar a través del servidor . g . Departamento  de
i Oficio de asignacion del .
publico competente, los % Contabilidad,
. fondo fijo ,
fondos fijos o revolventes Finanzas y
Presupuesto

Registrar en la contabilidad
los fondos fijos o revolventes

Jefe del Departamento

Balanza de comprobacion de Contabilidad,
Finanzas y Presupuesto

Establecer politicas para el Apartado V. del Director General de
manejo de los fondos fijos 0 Procedimiento PRG- Administracion y
revolventes CONFP-01 Finanzas
Jefe del
At'Jto‘nzar a través del servidor Solicitud de reembolso de Departa_lrnento de
publico competente los gastos . Contabilidad,
i fondo fijo .
con cargo al fondo fijo Finanzas y
Presupuesto

Registrar en la contabilidad

Balanza de comprobacion Jefe de Contabilidad,
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TERCER COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
CATALOGO DE EVIDENCIAS DE LAS ACTIVIDADES DE CONTROL EN EL
PRG-CONFP

ACTIVIDAD DE CONTROL ENTREGABLE RESPONSABLE(S)
los gastos con cargo al fondo Finanzas y Presupuesto
fijo

Jefe del
Enumerar de manera
. . Departamento de
consecutiva los recibos de . . o
. . Y Recibos de caja Contabilidad,
caja, previa autorizacion del :
. - Finanzas y
servidor publico competente
Presupuesto
Jefe del
: " Departamento de
Realizar arqueos de fondo fljo, | . de fondo fijo Contabilidad,
al menos una vez al mes .
Finanzas y
Presupuesto
Jefe del
Efectuar conciliaciones . Departamento de
i Formato de conciliaciones ez
bancarias, al menos una vez . Contabilidad,
bancarias .
al mes Finanzas y
Presupuesto
Contar con firmas Director General de
mancomunadas para el uso | Firmas mancomunadas Administracién y
de cuentas bancarias Finanzas
. , . Director General de
Autorizar a través del servidor 1 . i
e T Cuentas por pagar firmadas | Administracion y
publico competente los pagos ;
Finanzas
- Jefe del
Verificar que las facturas Departamento  de
electronicas estén dadas de Acuse del SAT P =
: Contabilidad,
alta en el Sistema de :
Finanzas y
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"TERCER COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

CATALOGO DE EVIDENCIAS DE LAS ACTIVIDADES DE CONTROL EN EL

PRG-CONFP

ACTIVIDAD DE CONTROL ENTREGABLE RESPONSABLE(S)
Administracion Tributaria Presupuesto
Verificar que las facturas Jefe del
pagadas, tengan el sello de | Facturas pagadas con Departamento  de
pagado del proveedor o del H. | sellos, indicando el tipo de Contabilidad,
Congreso del Estado de |recursos. Finanzas y
Yucatan Presupuesto
Implementar y documentar

medidas de seguridad para la
custodia y resguardo de las

chequeras, transferencias
electrénicas, cheques girados
y claves para pagos

electrénicos

Politicas de resguardos

Director General de
Administracion y
Finanzas

Autorizar a través del servidor
publico competente las
cuentas por pagar

Cuentas por pagar firmadas

Director General de
Administracion y
Finanzas

Registrar en la contabilidad
las cuentas por pagar de
acuerdo a la documentacion
soporte e identificar el origen
de los recursos

Auxiliar de proveedores

Verificar la antigledad de
saldos de las cuentas por
pagar al término de cada mes

Reporte de saldos de
cuentas por pagar

Jefe del
Departamento  de
Contabilidad,
Finanzas y
Presupuesto
Jefe del
Departamento  de
Contabilidad,
Finanzas y
Presupuesto
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| TERCER COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

CATALOGO DE EVIDENCIAS DE LAS ACTIVIDADES DE CONTROL EN EL

PRG-CONFP
ACTIVIDAD DE CONTROL ENTREGABLE RESPONSABLE(S)
Verificar que se cumplan y Jefe del
paguen oportunamente todas Departamento  de
las obligaciones fiscales a que Acuse de Declaraciones Contabilidad,
esté sujeto el H. Congreso del Finanzas y
Estado de Yucatan Presupuesto
Jefe del
Registrar en la contabilidad | Comprobante de las Departamento  de
las ministraciones recibidas de | ministraciones recibidas y la | Contabilidad,
manera clara y oportuna cuenta de mayor auxiliar Finanzas y
Presupuesto
Registrar en la contabilidad y Reportes auxiliares de Jefe del
en las cuentas . Departamento  de
. ) contabilidad y 1
correspondientes los bienes . Contabilidad,
. documentacion .
muebles e inmuebles : Finanzas y
iy comprobatoria
adquiridos Presupuesto
Registrar en la contabilidad y Reportes auxiliares de Jefe del
en las cuentas . Departamento  de
. contabilidad y v
correspondientes las ol Contabilidad,
. . documentacion )
adquisiciones realizadas de . Finanzas y
: .. comprobatoria
bienes y servicios Presupuesto
, ; Jefe del
- Estados financieros con las
Emitir en forma oportuna la i Departamento  de
. i : . validaciones de los L
informacion financiera Yy . . Contabilidad,
servidores publicos .
presupuestal : Finanzas y
correspondientes
Presupuesto

Autorizar la  informacion
financiera y presupuestal del

Estados financieros con las
validaciones de los

Director General de
Administracion Yy
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TERCER COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

CATALOGO DE EVIDENCIAS DE LAS ACTIVIDADES DE CONTROL EN EL

PRG-CONFP
ACTIVIDAD DE CONTROL ENTREGABLE RESPONSABLE(S)
H. Congreso del Estado de | servidores publicos Finanzas
Yucatan correspondientes
I Jefe del
Efectuar conciliaciones
. Departamento  de
mensuales entre los registros P i
. Formato de conciliaciones Contabilidad,
contables y los registros .
resupuestales rinaneas y
P Presupuesto

8.3.3.4 ACTIVIDADES DE CONTROL EN EL PRG-CONPA

El H. Congreso, a través de la Direccién General de Administracion y Finanzas,
establece e implementa actividades de control para llevar a cabo el Proceso de
Apoyo para la Gestién de Control Patrimonial de acuerdo a lo dispuesto en el
articulo 22 fraccion IV de las Disposiciones de aplicacion general en materia de

Control Interno para el H. Congreso del Estado de Yucatan, mismas que se

mencionan a continuacion:

a. En el H. Congreso del Estado de Yucatan, a través de la Direccion General
de Administracién y Finanzas, se verifica que las altas y bajas de activo,
resguardo, realizacion de inventarios fisicos, registros, clasificacion,
determinacion de bienes para baja y desincorporacion, salidas temporales,
asi como etiquetas, se realicen en apego a las disposiciones legales y
normativas aplicables.

b. Se elabora un catalogo general de bienes muebles, con la descripcion

detallada de cada uno, a fin de facilitar su identificacion.
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Se verifica, mediante la elaboracion de conciliaciones, los registros del
sistema de control de bienes contra los registros contables, al menos una
vez al afo, los cuales se realizan en apego a la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y demas disposiciones legales y normativas
aplicables.

Se realizan verificaciones fisicas aleatorias, al menos dos veces al ano, con
base en los registros del sistema de control de bienes y los resultados
tienen constancia en actas circunstanciadas de hechos.

Se verifican los resguardos con el fin de cotejarlos fisicamente con los
bienes y se mantienen actualizados y firmados.

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

Se integran los expedientes de los bienes muebles dados de alta en el
sistema de control de bienes y se mantienen actualizados con la
documentacion de propiedad, garantias y seguros, en su caso, Y
resguardos.

Se elabora un calendario de mantenimiento preventivo de los bienes que por
sus caracteristicas asi lo requieren, tales como vehiculos, equipo de
computo, entre otros.

Se custodian los expedientes de los vehiculos que se utilizan en el H.
Congreso del Estado de Yucatan y se elaboran bitacoras de

mantenimientos preventivos y correctivos.

8.3.3.4.1 CATALOGO DE EVIDENCIAS

Con el objetivo de brindar una seguridad razonable en la consecucion del
cumplimiento de los objetivos del proceso de apoyo PRG-CONPA, asi como de
fomentar una certidumbre de una aplicacién confiable y consistente, el H. Congreso
del Estado de Yucatan, elaboré el siguiente Catalogo de Evidencias:
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TERCER COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

CATALOGO DE EVIDENCIAS DE LAS ACTIVIDADES DE CONTROL EN EL

PRG-CONPA
ACTIVIDAD DE CONTROL ENTREGABLE RESPONSABLE(S)
Elaborar el catdlogo general
de bienes muebles, con la | Catdlogo general de Jefe de Departamento

descripcion detallada de cada
uno

bienes muebles

de Compras y Servicios
Generales

Verificar, mediante la
elaboracion de conciliaciones,
los registros del sistema de
control de bienes contra los
registros contables, al menos
una vez al afio

Conciliaciones entre el
registro del sistema de
control de bienes contra
los registros contables

Jefe de Departamento
de Compras y Servicios
Generales

Realizar verificaciones fisicas
aleatorias, al menos dos veces
al afio y dejar constancia en
actas circunstanciadas de
hechos

Acta circunstanciadas
de hechos

Jefe de Departamento
de Compras y Servicios
Generales

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

Resguardos
actualizados

Jefe de Departamento
de Compras y Servicios
Generales

Realizar el procedimiento para
la baja de un bien mueble

Formato de resguardo

Integrar los expedientes de los
bienes muebles dados de alta
en el sistema de control de
bienes y mantenerlos
actualizados

Expedientes de los
bienes muebles que
contengan:

*Documentacion de
propiedad

Auxiliar de activos
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TERCER COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

CATALOGO DE EVIDENCIAS DE LAS ACTIVIDADES DE CONTROL EN EL
PRG-CONPA

ACTIVIDAD DE CONTROL ENTREGABLE RESPONSABLE(S)

*Garantias y seguros

*Resguardo
Elaborar un calendario de
mantenimiento preventivo de | Calendario de Jefe de Departamento
los bienes muebles que por | mantenimiento de Compras y Servicios
sus caracteristicas asi lo | preventivo Generales

requieran

Jefe de Departamento
de Compras y Servicios
Generales

Custodiar los expedientes de | Expedientes de
los vehiculos vehiculos

Elaborar bitacoras de Jefe de Departamento

- . Bitacoras de .
mantenimientos preventivos y . de Compras y Servicios
mantenimientos

correctivos Generales

8.3.3.5 ACTIVIDADES DE CONTROL EN EL PRG-LOSEG

El H. Congreso, a través de la Direccion General de Administracion y Finanzas,
establece e implementa actividades de control para llevar a cabo el Proceso de
Apoyo para la Gestion de Logistica y Seguridad de acuerdo a lo dispuesto en el
articulo 22 fraccion V de las Disposiciones de aplicacion general en materia de

Control Interno para el H. Congreso del Estado de Yucatan, mismas que se

mencionan a continuacion:
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2. En el H. Congreso del Estado de Yucatan, se establecen politicas de
seguridad, a fin de salvaguardar la integridad fisica de toda persona Yy
bienes que estén dentro del Recinto Legislativo o de sus instalaciones.

b. La Direccidbn General de Administracion y Finanzas, a través del
Departamento de Logistica y Seguridad, programa acciones para la
implantacion y realizacién de los servicios de seguridad y se analizan
posibles situaciones de riesgo.

c. El Departamento de Logistica y Seguridad, propone a la Direccion General
de Administracion y Finanzas, planes de seguridad y supervisa su
utilizacion, funcionamiento y conservacion.

d.  Se monitorea el circuito cerrado en el H. Congreso del Estado de Yucatan y
se realizan supervisiones fisicas en todo el edificio.

e. La Direccion General de Administracion y Finanzas coordina el transporte de

documentos oficiales fuera del H. Congreso del Estado de Yucatan.

8.3.3.5.1 CATALOGO DE EVIDENCIAS

Con el objetivo de brindar una seguridad razonable en la consecucion del
cumplimiento de los objetivos del proceso de apoyo PRG-LOGSEG, asi como de
fomentar una certidumbre de una aplicacion confiable y consistente, el H. Congreso
del Estado de Yucatan, elaboro el siguiente Catalogo de Evidencias:

TERCER COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL i
CATALOGO DE EVIDENCIAS DE LAS ACTIVIDADES DE CONTROL EN EL
PRG-LOGSEG

ACTIVIDAD DE CONTROL ENTREGABLE RESPONSABLE(S)
Establecer politicas de seguridad en o Director General de
Politicas de . e
el H. Congreso del Estado de : Administracion y
; seguridad .
Yucatan Finanzas
Programar  acciones  para la | Programa de Jefe del Departamento
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TERCER COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

CATALOGO DE EVIDENCIAS DE LAS ACTIVIDADES DE CONTROL EN EL

PRG-LOGSEG
ACTIVIDAD DE CONTROL ENTREGABLE RESPONSABLE(S)
implantacion y realizacion de los seguridad de Logistica y Seguridad

servicios de seguridad, asi como
analizas y documentar posibles
situaciones de riesgo

Figpehe planc_as de seguru_:lgd, .?s' Planes de Jefe del Departamento
como supervisar su utilizacion, . o )
. : . seguridad de Logistica y Seguridad
funcionamiento y conservacion
Monitorear el circuito cerrado en el H. | Bitacora de Jefe del Departamento
Congreso del Estado de Yucatan monitoreo de Logistica y Seguridad
Realizar supervision fisica en todo el | Bitacora de Jefe del Departamento
edificio supervision de Logistica y Seguridad
S eI , raneporis de Documentacion | Jefe del Departamento
documentos oficiales fuera del H. . . :
externa de Logistica y Seguridad

Congreso del Estado de Yucatan

8.3.3.6 ACTIVIDADES DE CONTROL EN EL PRG-INFOR
El H. Congreso, a través de la Direccion General de Administracién y Finanzas,
establece e implementa actividades de control para llevar a cabo el Proceso de
Apoyo para la Gestion de Informatica, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 22
fraccion VI de las Disposiciones de aplicacion general en materia de Control Interno

para el H. Congreso del Estado de Yucatan, mismas que se mencionan a

continuacion:

a. La Direccién General de Administracion y Finanzas del H. Congreso del

Estado de Yucatan, a través del Departamento de Informatica, establece
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politicas que contengan el uso de los sistemas de informacion institucional
de acuerdo con las disposiciones legales y normativas aplicables.

El Departamento de Informatica, tiene bajo resguardo la documentacién
relativa a los sistemas de informacion institucional.

La Direccién General de Administracion y Finanzas, incluye controles
generales sobre la adquisicion, implementacion y mantenimiento de
software necesario para el funcionamiento de sistemas de informacion
institucional, ejecucion de aplicaciones, bases de datos, seguridad y
utilidades en apego a las disposiciones legales y normativas aplicables.

Se implementan controles generales sobre la seguridad, acceso y restriccion
de los sistemas, para evitar el uso de informacion por personal no
autorizado.

El departamento de informatica, establece un sistema de respaldo para los
archivos de datos de los sistemas de informacién institucional.

Se establece un plan de contingencia de los sistemas de informacion
institucional, en caso de que un evento fortuito o de fuerza mayor, pudiera

ocasionar una interrupcion parcial o total en sus funciones.

8.3.3.6.1 CATALOGO DE EVIDENCIAS

Con el objetivo de brindar una seguridad razonable en la consecucion del

cumplimiento de los objetivos del proceso de apoyo PRG-INFOR, asi como de

fomentar una certidumbre de una aplicacion confiable y consistente, el H. Congreso

del Estado de Yucatéan, elabord el siguiente Catélogo de Evidencias:

TERCER COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

.. CATALOGO DE EVIDENCIAS DE LAS ACTIVIDADES DE CONTROL EN EL

PRG-INFOR

ACTIVIDAD DE CONTROL ENTREGABLE RESPONSABLE(S)
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TERCER COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

CATALOGO DE EVIDENCIAS DE LAS ACTIVIDADES DE CONTROL EN EL

PRG-INFOR
ACTIVIDAD DE CONTROL ENTREGABLE RESPONSABLE(S)
Establecer politicas que
contengan el uso de los sistemas Politicas de uso de Director General de
de informacion institucional de | sistemas de Administracion y
acuerdo con las disposiciones informacion Finanzas '

legales y normativas aplicables

Tener bajo resguardo, la
documentacion relativa a los
sistemas de informacion
institucional

Expediente de
sistemas de
informacion

Jefe de Departamento
de Informatica

Implementar controles generales
sobre la seguridad, acceso Y

Controles Generales

_— ) de Seguridad de Jefe de Departamento
restriccion de los sistemas, para | _. sy
. ; " | sistemas de de Informatica
evitar el uso de informacion |. .
i informacion
personal no autorizado
Establecer un  sistema de
respaldo para los archivos de Jefe de Departamento
) Respaldo i
datos de los sistemas de de Informatica
informacién institucional.
Establecer un lan de
a P Jefe de Departamento

contingencia de los sistemas de
informacion institucional

Plan de contingencia

de Informatica

8.4 INFORMACION Y COMUNICACION

cos y Administrativos del H. Congreso del Estado

Los Titulares de los Organos Técni

de Yucatan, implementa

generar y utilizar informacion pertinente y de calidad.
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Asi mismo, se trabaja en la identificacion, recopilacién y comunicacion eficaz, de
informacion relevante por medios adecuados y de forma oportuna, que permitan a
cada sujeto obligado conocer y comprender el papel que deben de desempefar
dentro el Sistema de Control Interno y cumplir con sus responsabilidades, asi como

la relacion existente entre las actividades propias y las de los demas sujetos

obligados.

Para llevar a cabo una comunicacion eficaz, el H. Congreso del Estado de Yucatan

lleva a cabo las siguientes actividades:

.  Facilita el seguimiento a los temas relevantes relacionados con el logro de
sus objetivos y metas del organismo, el sistema de control interno, la
administracion de riesgos, y auditoria interna o externa de control interno.

Il Cuenta con informacion periddica y relevante de los avances en la atencion
de los acuerdos y compromisos de las reuniones del Comité de Control
Interno, a fin de impulsar su cumplimiento oportuno y obtener los resultados
esperados.

.  Se cerciora que exista entre los servidores publicos, un canal de
comunicacién adecuado dentro del organismo para la apropiada difusion de

la informacion que se genera.

En el H. Congreso del Estado de Yucatan, se establecio la obligatoriedad de
elaborar un documento en el cual se informe anualmente a la Junta de Gobierno y

Coordinacion Politica, la situacion que guarda el funcionamiento general del Sistema

de Control Interno.

8.4.1 INFORME ANUAL DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Los miembros del Comité de Control y Desempefio Institucional del H. Congreso, de
acuerdo a lo dispuesto en el articulo 39 de las Disposiciones de aplicacion general

en materia de Control Interno para el H. Congreso del Estado de Yucatan, informan
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a la Junta de Gobierno y Coordinacion Politica el estado que guarda el Sistema de

Control Interno por el periodo comprendido del 1 de enero al 31 de diciembre de

cada ano.

Dicho informe es elaborado por el Secretario General del Poder Legislativo del
Estado de Yucatan, en su calidad de vocal ejecutivo del Comité de Control y
Desempefio Institucional del H. Congreso, con la colaboracion de los demas titulares

de los Organos Técnicos y Administrativos.

El informe anual del Sistema de Control Interno del H. Congreso del Estado de

Yucatan, se integra por los siguientes apartados:

l. Resultados relevantes alcanzados con la implementacion de las acciones de
mejora comprometidas en el anho inmediato anterior en relacion con los

esperados.
ll.  Aspectos relevantes derivados de la evaluacion del sistema de control

interno:
a) Porcentaje de cumplimiento general de los principios y actividades
de control, por componente.
b) Principios y actividades de control con menor grado de
cumplimiento, identificados por componente.
c)Areas de oportunidad en el sistema de control interno.

I"l. E| resultado de la evaluacion de indicadores de desempefio, a fin de medir el
grado de cumplimiento de los objetivos planteados en términos de
eficiencia, eficacia y calidad.

IV. El programa anual de trabajo aprobado para el ejercicio posterior y el

compromiso de cumplir en tiempo y forma con las acciones de mejora

establecidas.
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El informe anual se presenta en la primera sesion de cada ejercicio, ante los
miembros del Comité de Control y Desempefio Institucional para analisis y

aprobacién, lo cual debera constar en el Acta correspondiente.

8.5 SUPERVISION Y MEJORA CONTINUA
Los Titulares de los Organos Técnicos y Administrativos, revisan permanentemente
todas las operaciones y actividades de control que se llevan a cabo en sus unidades

administrativas.

En el H. Congreso del Estado de Yucatan, se tiene establecido un proceso anual
que sirve para comprobar que se mantiene un adecuado funcionamiento en la

implementacion del Sistema de Control Intermo.

8.5.1 EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

La evaluacion del Sistema de Control Intemo, le permite al H. Congreso del Estado,
determinar el grado de avance en la implementacion de los componentes y
principios descritos en las Disposiciones de aplicacion general en materia de Control
Interno para el H. Congreso del Estado de Yucatan; lo anterior para asegurar
razonablemente el cumplimiento del mandato legal, mision, visién y objetivos, asi

como para promover la rendicién de cuentas, la transparencia y el combate a la

corrupcion.

La evaluacion del Sistema de Control Interno, se lleva a cabo de acuerdo a lo
dispuesto en la Seccion Primera del Capitulo Ill Evaluacion y Fortalecimiento del
Sistema de Control Interno, de las Disposiciones de aplicacion general en materia de

Control Interno para el H. Congreso del Estado de Yucatan.

9. ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

El H. Congreso del Estado de Yucatan, a través del Comité de Control Interno y

Desempefio Institucional (COCODI), establece, documenta, mantiene y mejora
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continuamente la Efectividad del Sistema de Control Interno del organismo conforme

a los requerimientos establecidos por la Disposiciones de aplicacion general en

materia de Control Interno para el H. Congreso del Estado de Yucatan.

El COCODI se instalé el

manera:

Presidente
Vocal Ejecutivo
' Vocal
' Vocal
Vocal

Coordinadof de
Control Interno

27 de Marzo de 2018, el cual esta integrado de la siguiente

Presidente de la Junta de Gobierno y Coordinacion Politica
Secretario General del Poder Legislativo
Director General de Administracion y Finanzas

Director Juridico

Jefe de Contabilidad, Finanzas y Presupuesto

Jefe de Recursos Humanos

El COCODI celebra, por lo menos, dos sesiones ordinarias al afio y, de manera

extraordinaria, cuando el

presidente lo estime pertinente o lo solicite la mayoria de los

integrantes; para el cumplimiento se su objeto, el COCODI cuenta con las siguientes

atribuciones:

| Contribuir al cumplimiento oportuno de los objetivos y metas institucionales

con enfoque en los resultados para mejorar el Sistema de Control Interno

Institucional.

Il Llevar a cabo el diagndstico de la situacion actual del control interno.

IIl.  Aprobar el prog

rama anual de trabajo de control interno.

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.
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“VI. Aprobar las actividades necesarias para la implementacion del sistema de
control interno y supervisar su cumplimiento.

VIl.  Aprobar la matriz de administracion de riesgos y el Programa de Trabajo de
Administracion de Riesgos del H. Congreso del Estado.

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

IX.  Reportar sobre el funcionamiento del sistema de control interno con base en
los indicadores de desempefio y cualquier necesidad de mejora.

X.  Aprobar acuerdos para fortalecer el desempefio del H. Congreso del Estado
con respecto a:
a) El Informe Anual del sistema de control interno;
b) El cumplimiento en tiempo y forma de las acciones de mejora
contenidas en el Programa de Trabajo de Administracion de
Riesgos;
c)Atencion en tiempo y forma de las recomendaciones y observaciones
de instancias de fiscalizacion y vigilancia;

X|l.  Aprobar acuerdos y, en su caso, formular recomendaciones para fortalecer
la Administracion de Riesgos.

X|l.  Emitir recomendaciones derivadas de los informes de resultados de las
evaluaciones internas, practicadas a las unidades administrativas de la
institucion.

Xlll.  Dar seguimiento a los acuerdos o recomendaciones aprobados e impulsar

su cumplimento en tiempo y forma.

10. ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS
La Direccion General de Administracion y Finanzas otorga los recursos necesarios

para la operacion en la implmentacion del Sistema de Control Interno.
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El personal de la Direccion General de Administracion y Finanzas que interviene en

las actividades, cuenta con experiencia para el desempefio adecuado en su trabajo.

La infraestructura es acorde a prestar con satisfaccion los servicios en cuanto a los

requerimientos establecidos en el Sistema de Control Interno.

11. CONSTANCIA DE APROBACION

La administracion, presentacion e incorporacion de todas las modificaciones Yy
revisiones al Manual de Control Interno originadas por cambios en las actividades,
procesos y procedimientos, s responsabilidad del Titular de la Direccion General de
Administracién y Finanzas, y de los demas Titulares de los Organos Técnicos Y
Administrativos, que necesitaran proporcionar la informacion requerida para cumplir

con lo que establece la normatividad aplicable en materia de control interno.

El presente Manual de Control Interno del H. Congreso del Estado de Yucatan,
debera darse a conocer a los servidores publicos de cada una de las unidades

administrativas que les resulte aplicable y para conocimiento del resto del personal.

Se autoriza el presente documento en la Ciudad de Mérida Yucatan a los 11 dias del

mes de Septiembre de 2020.

Version No. Fecha

Vet
S - ’f'
02 Septiembre | L.A. Andrea Pamela Diaz Leirana c.P.J :.’yéén;érez Marfil
2020 Jefa del Depto. De Recursos Director General’de Administracion y Finanzas
Humanos
P
Coordinador de Control ~

Interno A
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ANEXO 1 PROCESO DE APOYO PARA LA GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

PRG-REHUM

1.1 OBJETIVO
Servir como un instrumento de apoyo para la identificacion de las etapas del proceso
PRG-REHUM, asi como de las actividades de cada una de ellas y de los

responsables de llevarlas a cabo, facilitando la ejecucién del proceso con la finalidad

de lograr las metas programadas.

1.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
. AUTWIDAD - RESPONSABLE

I. Induccidn y capacitacion
1.  Recibe la informacion del personal de nuevo

ingreso.
2 Realiza el curso de induccién al Congreso del Jefe de departamento
Estado y a la unidad administrativa que le de recursos humanos

corresponda al servidor publico.

3. Capacita de acuerdo a los requerimientos del
puesto que va a ocupar.

I. Alta, Baja o Modificacion de Personal.

4. Registra las altas y bajas del personal que labora
en el Congreso. Jefe de departamento

5. Recaba firma del Director General de de recursos humanos

Administracion y Finanzas en todos los
movimientos de personal.

I1I. Integracion de los expedientes de personal. Jefe de departamento
6. Solicita al servidor publico los documentos de recursos humanos

Péagina 66




%" Estado de Yucatan
INTCATAR] LXIl Legislatura

H. Congreso del :
/4 MANUAL DE CONTROL INTERNO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

requeridos para la integracién de su expediente.

7.  Revisa al menos una vez al afio que los
expedientes estén completos, en su caso, solicita
la informacion faltante.

8. Resguarda los expedientes del personal en
carpetas individuales.

IV. Gestién y pago de némina

9. Verifica la asistencia del personal mediante el
registro electronico u otro medio establecido.

10. Recaba autorizacion del Director General de
Administracion y Finanzas en las incidencias y
comisiones de los servidores publicos.

11. Realiza el pago de néomina con base en los
calculos y envia los documentos para realizar los
registros contables y las retenciones de impuestos
correspondientes.

12. Realiza las conciliaciones mensuales de los
registros contables y los registros de nomina.

Jefe de departamento
de recursos humanos

V. Evaluacion del desempefio

13. Realiza las evaluaciones de desempefio al
personal que labora en el Congreso, previa
autorizacion del Director General de

Administracion.

Jefe de departamento
de recursos humanos

. /
ELABORO o _//MKIRQR)%O

(
X
.

~
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L.A. Andrea Pamela Diaz Leirana
Jefe de Departamento de Recursos
Humanos

C.P. Jesus Jordan Pérez Marfil

Director General de Administracion y

Finanzas
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1.3 DIAGRAMA DE FLUJO
< Inicio )

1. Induccién y capacitacion

2. Altas, bajas y movimientos de
personal

3. Integracion de expedientes de
personal

4. Gestion y pago de némina

5. Evaluacion de desempeio

-
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1.4 MATRIZ DE ADMINISTRACION DE RIESGOS DEL PROCESO
DE APOYO PARA LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS

z ANALISIS DE AMNALISIS DE : ]
IDENTIFICACION DE RIESGOS RIESGOS CONTROLES EVALUACION DE RIESGCS ADMINISTRACION DE
e o RIESGOS
iExiste uadranie o
Descripatndd Cilan Erecto Impact Probabilid n Tipo de femaain (Actlwdades de
riesgo o ad control | control # control}
gs?
s?liml Capiure ;Iu:sb:j:: Se verificala captura delos
; erroneaen el ! Muy Preventi | Moderad datos dealta, bajayio
I i
::: :if?:;g:;o sistemade n:’z dificacion Ve probable 3 vo -] iR & modificacion d:lporsnn_nl
del personal nbmina del personal. antes del cierre de ndmina.
Taptura
errbneaenel | Pagos
" sistemade | indebidos El Director General de
in::r:'z;us on némina Administracién y Finanzas
Muy Preventi | Moderad autoriza el pago de la
el pagode i imient] Grave probable & vo ] sl % némina y finiquitos previa
néminay io del ncumplimi revision electronica de los
finiquito Capturade |oenlos calcul lizad
movimientos | plazos culos realizacios
extemporéneg | establecidos.
os
Documentac | Extravio de
dnincompleta| documentos & y
e custodian bajo
Inadecuado ) ;
: dispositivos de seguridad en
"’W‘.:’:“ Grave rm .l 9 pre?ﬂf"v Mud:rad Inusual X la oficina y se realizan
expedientesde| nadecuada | Documentos P actualizaciones de
personal inmammniotne W B

AMALISIS DE

IDENTIFICACION DE RIESGOS RIESGOS

Impact Probabitid

< cripoion del
Hescripog) Causa Efecto 5

riesgo e}

Que e
personal
contratado
no cuente
conlas
habilidades
técnicasy
personales
parael
desempefio
desus
funciones.

Inadecuada
deteccionde
necesidades de
capacitacion

Inadecuada
capacitacion
del personal

Muy

Grave probable

ANALISIS DE
CONTROLES

LEXI
n

control

ste
Tipo de
control

es?

Sl

Preventi
vo

EVALUACION DE RIESGOS

Frobanii

a Cuadranie

Impacta

Moderado | probab X

le

ADMINISTRACION DE
RIESGOS
(Actividades de
control)

Sesolictaalos Directores
o Jefes de las unidades

administrativas el
diagnéstico  de  las
necesidades de
capacitaciony se elabora el
programa anual de
capacitacién.
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L.A. Andrea Pamela Diaz Leirana
Jefe de Departamento de Recursos
Humanos

C.P. Jésus Jordan Pérez Marfil
DirectopGeneral de Administracion y
Finanzas

/ /
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MAPA DE RIESGOS DEL PROCESO DE APOYO PARA LA GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION DE RIESGOS EVALUACION DE RIESGOS

Cuadrante

Descripcion del riesgo Impacto Probabilidad
i Al

| ;2?:::;%5\ solicitud de alta y baja y/o modificacion del Macsisds | nueusl
Montos incorrectos en el pago de némina y /o del finiquito Moderado | Inusual X
Inadecuado resguardo de expedientes de personal Moderado | Inusual X
Inadecuada capacitacion del personal Moderado | Muy probable X
i, ATENCIGN PERIGDICA

Probabilidad de ocurrencia
w

35 4 45 5

Impacto del riesgo
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ANEXO 2. PROCESO DE APOYO PARA LA GESTION DE
COMPRAS Y SERVICIOS GENERALES

PRG-COMSG

2.1 OBJETIVO

Servir como un instrumento de apoyo para la identificacion de las etapas del
proceso PRG-COMSG, asi como de las actividades de cada una de ellas y de los

responsables de llevarlas a cabo, facilitando la ejecucion del proceso con la finalidad

de lograr las metas programadas.

2 2 DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

ACTIVIDAD RESPONSABLE

| Elaboracion de requisicion de bienes 'y
servicios

1. Recibe de las unidades administrativas del
Congreso, la requisicion de compra Yyl/o
servicio.

2. Clasifica de acuerdo al grupo de suministro o

tipo de bien que se solicita.
DGAF/Jefe del

3 Lleva a cabo el estudio de mercado para Departamento de
obtener el presupuesto base y determinar la P a
: i Compras y Servicios
disponibilidad presupuestal.
Generales

4. |dentifica, de acuerdo al presupuesto base, el
proceso de contratacion de acuerdo a los topes
de adjudicacion autorizados por el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos Y Servicios
relacionados con Bienes Muebles, los cuales
son:

a) Adjudicacion directa
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

b) Invitacién a cuando menos 3 proveedores.
c) Licitacion publica.

5. En caso de adjudicacion directa, cuando la
adquisicion exceda los topes establecidos, se
remitira al area solicitante, a fin de que eésta
elabore una razén fundada para justificar la
excepcion, y posteriormente se someta a la
autorizacion del Comité de Adquisiciones.

Il. Asignacién del proveedor del bien y/o el
servicio.

1. Solicita a los posibles proveedores la cotizacion
de la adquisicién de bienes o servicios.

2. Recibe cotizaciones y elabora cuadro
comparativo de adjudicacion directa.

3. Analiza y elige al proveedor que cumpla con las
caracteristicas de costo beneficio para la
obtencién del bien o servicio solicitado y envia
al area solicitante para recabar su validacion.

4. En el caso de bienes informaticos, obtiene
dictamen del area informatica

5. En su caso, somete a la autorizacion del
Comité de Adquisiciones.

DGAF/Jefe del
Departamento de
Compras y Servicios
Generales

. Elaboracién del contrato y/o pedido

1. Elabora el contrato o pedido de acuerdo a los
montos establecidos en las politicas de
adquisiciones de bienes y servicios.

2 Recaba la firma del Director de Administracion.

3. En su caso, solicita el apoyo del area juridica
para la elaboracion del contrato.

4. Notifica la compra al proveedor y recibe
confirmacion que establece la fecha y hora de
entrega del bien o el servicio.

DGAF/Jefe del
Departamento de
Compras y Servicios
Generales
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Recepcion del bien o el servicio.

Recibe el bien o verifica el servicio recibido a
fin de validar que se cumpla con las
caracteristicas pactadas.

Coteja con la factura original Y el
correspondiente contrato o pedido.

Elabora entrada al almacén y envia la factura al
departamento de contabilidad para realizar el
registro del gasto conforme a las disposiciones
establecidas en la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y deméas  disposiciones
emitidas por el CONAC, reflejando asi
obligacion de pago a favor de terceros por la
recepcion de conformidad de bienes 'V,
servicios oportunamente contratados.

Elabora la salida del almacén, notifica a las
unidades administrativas del congreso y realiza
la entrega de los bienes o servicios entregados.

Se realiza el pago correspondiente.

DGAF/Jefe del
Departamento de
Compras y Servicios
Generales

. ELABORO

A

_

N7
C.P. Joaqu;rZe ando Duran Paredes
Jefe de Departamento,de Compras y Servicios

C.P

Generales e

stis Jordan Pérez Marfil

Direcfor/General de Administracién y

Finanzas
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2.3 DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

1. Elaboracién de requisicion de
bienes y/o servicios

2. Asignacién del proveedor

3. Elaboracién del contrato y/o
pedido

4. Recepcion del bien o el
servicio

=
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2.4 MATRIZ DE ADMINISTRACION DE RIESGOS DEL PROCESO
DE APOYO PARA LA GESTION DE COMPRAS Y SERVICIOS
GENERALES

: JALISIS . :
IDENTIFICACION DE RIESGOS ANALSIE DERIESGOS | ALISISDE EVALUACION DE RIESGOS ADMINISTRACION DE
CONTROLES g
RIESGOS
SRR : b iExisten | Tipode _ i Cuadrante | {Actividades de control}
Descripeion del riesgo Impacto | Probabifidad o B Impacto  Prosniices
Insdecuado trémite para | adquisicidn no se .
Observaciones El DGA verfics ¢l sdecuado
13 adquisicion de bienes | resfice en apego s 3 i Grave Muy probable sl Preventivo | Moderado | Inusual X 5 -
yio senvicios ividad de suditoria cumplimignto de la normatividad.
splicable
Ratrasos en ia
entrega de los
Ooe - bignes y/o
. i servicios & o pedido, es autorizsd
b et mpcacie | setinclle Gave |Muyprobsbie |  SI | Preventivo | Moderado | Provabie sor ls DA pravio 8 Iz entrsga 3l
3l proveedor gconomicamente
s ot snte: provesdor Se bienes yio servicios
Adquisicion de
bignes no
solicitados
TCue ro s& verique
gue & bien y/o
servicio cumpla con —
Recepsion de bienes ylo | 108 requerimientos ey < "
- especificados en - bignes y/o . Muy El ususrio recibe los bienes y/o
sm:e:;s“ diferentes 3 los & Serilicion 66 Grave Muy probable st Freventivo | Moderado ) X servicios y fima de siad.
solicitados
ADMINISTRACION DE

IDENTIFICACION DE RIESGOS ANALISIS DE RIESGOS

Descripcion del riesgo Casa Impacto  Probabilidad

Falta de verificacion
del bien y/o &l :
Recepc

Errores en la entrege de | servicio para que = yﬁnu
basm' yio servicios &l cw'ruﬂl ecn ios servicios 1o Grave | Muy probable
sres &3 Eiead

especificados en la

solicitud

ANALISIS DE
CONTROLES
Tipo de
congrol

EVALUACION DE RIESGOS

¢ Existen
controles?

impacto  Fropawscas

My

&l Freventivo | Moderado X

Cuadrante

RIESGOS
(Actividades de control}

CEEO G2 ENCONIErse Ciferencias
en los reguerimientos de los bienes
ylo servicios. &l usuario procede &
notificar al provesdor por E5Crit0 &0
&l P fiscal o &
equivalente con el propdsito de
entrager & bien ylo servicio
requerido
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MAPA DE RIESGOS DEL PROCESO DE APOYO PARA LA GESTION DE COMPRAS
Y SERVICIOS GENERALES

IDENTIFICACION DE RIESGOS EVALUACION DE RIESGOS

Cuadrante

Descripcion del riesgo Impacto Probabilidad
1AV

Inadecuado tramite para la adquisicion de bienes y/o servicios | Moderado Inusual

Errores en la adjudicacion al proveedor Moderado | Probable X
Recepcion de bienes y/o servicios diferentes a los solicitados | Moderado | Muy probable X
Errores en la entrega de bienes y/o servicios al area solicitante | Moderado | Muy probable X

Probabilidad de ocumrencia
»
n
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ANEXO 3. PROCESO DE APOYO PARA LA GESTION DE

CONTROL PATRIMONIAL

PRG-CONPA

3.1 OBJETIVO

Servir como un instrumento de apoyo para la identificacion de las etapas del proceso

PRG-CONPA, asi como de las actividades de cada una de ellas y de los

responsables de llevarlas a cabo, facilitando la ejecucién del proceso con la finalidad

de lograr las metas programadas.

3.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Captura los datos en el Control Patrimonial del
Congreso.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
|. Alta de bienes muebles
1. Recibe copia de la factura y orden de compra
por parte del Auxiliar Administrativo.
DGAF/Jefe del

Departamento de
Compras y Servicios

1

2.

para devolucion del bien, porque ya no se
requiere o por encontrarse en mal estado.

Verifica que el activo fijo coincida con la
informacion del resguardo y valora el estado
del mismo.

3. Asigna el numero de inventario
4. Emplaca el activo fijo. Genges
5. Elabora el Resguardo y recaba las firmas en él.
6. Archiva el resguardo original por unidad
administrativa.
[I. Cambio de resguardo
Recibe de la unidad administrativa la solicitud DGAF/Jefe del

Departamento de
Compras y Servicios
Generales

Pagina 80




a8m* Estado de Yucatan

{FUCATAN

H. Congreso del :
MANUAL DE CONTROL INTERNO

LXIl Legislatura

permanencia del activo fijo asignado y concilia
el niumero de inventario con la etiqueta.

En caso de que el activo fijo carezca de
etiqueta o esté dafiada, verifica con el folio
anterior (placa) o el nimero de serie, si es el
caso; imprime y pega una nueva etiqueta en el
activo fijo.

Elabora y entrega constancia en Acta de
levantamiento fisico de bienes muebles en el
que le reporta a la unidad administrativa los
hallazgos de la revision fisica, para solventar, si
es el caso.

Concilia los resguardos con el inventario
realizado

: ~ ACTIVIDAD RESPONSABLE
3. Captura modificaciones en el Control
Patrimonial del Congreso, imprime el
resguardo.
4. Cancela el resguardo anterior proporcionandole
copia al solicitante.
5. Mantiene bajo resguardo el activo fijo en un
area exclusiva para los bienes en la bodega de
concentracion para su futura asignacion o
desincorporacion.
Il Inventario fisico de bienes muebles
1. Informa a las unidades administrativas la fecha
de revision con el fin tomar las medidas
pertinentes de acuerdo al Programa de
levantamiento de inventarios fisicos de bienes
muebles.
2. Imprime el formato de Inventario de bienes
muebles
3. Acude a la unidad administrativa, valida la
DGAF/Jefe del

Departamento de
Compras y Servicios
Generales
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

IV. Baja de bienes muebles

1. Verifica los bienes que seran susceptibles de
baja con base en las actas de levantamiento
fisico de bienes muebles, de bienes no
localizados, reporte de bienes para proceso de
baja, oficios de solicitud de baja, entre otros.

2. Integra un expediente de los bienes que seran
dados de baja.

3. Elabora el Acta de hechos para baja de bienes
muebles por robo, extravio o accidente.

DGAF/Jefe del
Departamento de

B » . Compras y Servicios
4. Somete a aprobacion del Comité, la baja y
A > . : Generales
desincorporaciéon de bienes, asi como la
publicacién en el Diario Oficial de los bienes a
desincorporar. En caso de que |la
desincorporacién proceda, solicita el dictamen
técnico de las instancias competentes.

5. Cancela los resguardos correspondientes.
6. Elabora acta circunstanciada de hechos.

ELABORO

Duran Paredes C.P. Jgstis Jordan Pérez Marfi
Jefe de Depa;rt’ame nto de Compras y DirectorGeneral de Administracion y

g

Servicios Generales Finanzas

../l‘
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3.3. DIAGRAMA DE FLUJO

C il )

1. Alta de bienes muebles

2. Cambio de resguardo

3. Inventario fisico de bienes
muebles

4. Baja de bienes muebles

-
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(¥UCATAN]

MATRIZ DE ADMINISTRACION DE RIESGOS

DEL PROCESO DE APOYO PARA LA GESTION DE CONTROL PATRIMONIAL

rania 3
;Existan . : Sead {Actividades de control)

DasCripcidn ge riasgo 3 imgaci Probabiidad AT
S TR T
IMBIRCUBIFRISIO AR | e | D0 8 | e | wuypozae | §1 | Prevemve [Ba ooy X Exsesiemes stusizaoos
d8 Dienes MUStieE mvemanas protaie Lom blenas sduultidint i gl
&n contabdidsd.
Faia o2 Supenison
Verificasion de los resguardosy
o = oodzis fisico con bienes.
Fatadevenficacion | Dienes
Faita de aclusizacion d2
resguIrao fisica oporum Grma | Proatie 5l Praventvg | Modersse | inusumt x
Baraio o bian Resgusrdos sulbrizadesy
Sislama deragisiros debidsmente frmados.
NG 3TARZAN
. _—
dsiribuTion oe Lienes
Que e tignas m
eSENEUI | puspenane
Errores a0 ia realracidn def) o | recuneds . ‘ ol ) J
tmventaris fisico o2 ienss Moterado|  Protatie Si Pravenive | Balo imsuE % s — w—
MUEDRE Bienss no registadoe programa
........... P

: ANA . :
IDENTIFICACION DE RIESGCS ANALISIS DE RIESCTS P EVALUACION DE RIESGOS ADMINISTRACION DE
CONTRCLES s
X AT,

{Actividades de controf)

;Exieian |- Tipode
t25ga Ca i pac ot =
Daccripoian del niesg ¥rpacis sbaestsd et

impads S Cusdrants

Conciliar regisinos del sisiemavs
regisiros contabies.
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_ AUTORIZG

I\ N
C.P. Joaquin Femgndo Durén Paredes
Jefe de Departamento de Compras y
Servicios Generales

C.P, Mesus Jordan Pérez Marfil
% or General de Administracion y
Finanzas
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MAPA DE RIESGOS DEL PROCESO DE APOYO PARA LA
GESTION DE CONTROL PATRIMONIAL

IDENTIFICACION DE RIESGOS EVALUACION DE RIESGOS

Cuadrante

Descripcion del riesgo Impacto Probabilidad
(R TR AV

Inadecuado registro de alta de bienes muebles Bajo Muy probable

Falta de actualizacion de resguardos Moderado | Inusual X
Errores en la realizacién del inventario fisico de bienes muebles | Bajo Inusual X
Inadecuado proceso de baja de bienes muebles inservibles Grave Muy probable | X

" 11, ATENCIGN PERIGDICA. i

Probabilidad de ocurrencia
~
w

impacto del riesgo
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