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. OBJETIVO
Cocumentar las actividades necesarias para cooidinar la elaboracion de documentos normativos
administrativos de la DGDEGR, con la finalidact de implementar y actualizar los centroles en la
Unidad Administrativa.

. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Coordinacion de Control Interno de la Direccion General de
Desarrollo Educativo y Gestion Regional perteneciente a la Secretaria de Educacion.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 8, Apartado A, fraccion I; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Atrticulo 2, fraccién |y II; de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ambito Estatal

Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, vigentes.

Guia Técnica para Integrar el Manual de Control Interno de Ias Dependencias y Entidades del
Gobierno de Estado de Yucatan.

Guia Técnica para Documentar el Manual de Orgamzamon General de las Dependencias y
Entidades del Gobierno del Estado de Yucatan.

Guia Técnica para Expedir el Manual de Procedimientos de las Dependencias y Entidades del
Gobierno del Estado de Yucatan.

Guia Técnica para Expedir Politicas de las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado
de Yucatan.

Politica para Elaborar y Actualizar Organigramas de las Dependencsas y Entidades.

Politica para Elaborar las Descriptivas de Puestos del Poder Ejecutivo de Yucatan.

iV. DEFINICIONES
Asesor: Servidor publico de la Subjefatura de Calidad y Mejora Continua y de la Subjefatura de
Gestion de Proyectos de Innovacion, asignado por el jefe de departamento del DIMC como asesor
de la Unidad Administrativa.

CCl: Coordinador de Control Interno de la DGDEGR.

DAF: Direccion de Administracién y Finanzas de a Secretaria de Educacion.

DIMC: Departamento de Innovacion y Mejora Continua de [z DAF de la SE. \W
DGDEGR: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional.

Direccion Adscrita: Son la Direccion de Desarrolio Educativo, 1a Direccion de Servicios Regionales
y la Direccién de Desarrollo Personal y Social.

Al
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Enlace: Servidor publico asignado a cada Direccion adscrita a la DGDEGR, quien orienta y gwa
en la elaboracion de documentos normativos administrativos.

Jefe de Departamento o Coordinador: Servidor publico, quien es titular de algun departamento
y/o coordinacion de la DGDEGR vy de las Direcciones Adscritas.

Portal: Espacio digital de la SE que contiene copia del manual generado por la DGDEGR vy sus
Direcciones Adscritas, en formato PDF, con las firmas de autorizacién correspondientes.

Programa Anual de Trabajo: Calendarizacion de las actividades, descripcion, responsable y
periodos de entrega, del ejercicio emitido por el DIMC.

SARH: Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion
y Finanzas.

SE: Secretaria de Educacion.

V. RESPONSABILIDADES
1. Coordinador de Control Interno:
1.1. Orientar a los Jefes de Departamento y/o Coordinadores en la elaboracion de los
documentos de acuerdo a los formatos vigentes.
1.2. Concentrar y revisar la informacién relacionada a procedimientos, administracién de
riesgos, descriptivas de puestos, organigramas y los demas documentos que se elaboran
con el DIMC.

2. Enlace:
2.1. Verificar que los documentos estén llenados de acuerdo a las normativas vigentes.

2.2. Retroalimentar al personal sobre los documentos elaborados.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinador de Control Interno

1. Consulta el Programa Anual de Trabajo del Ejercicio en curso, para la Implementacion y
Fortalecimiento del Sistema de Control Interno Institucional, publicado en el portal
http://intraneteducacion.yucatan.gob.mx de la Secretaria de Educacion.

2. Espera, del Titular de la DGDEGR y/o del personal del DIMC a través de la subjefatura de
Calidad y Mejora Continua y de Gestion de Innovacion de Proyectos, la notificacién de
imparticion de platicas, reuniones de trabajo, cursos y/o talleres en materia de Control
Interno con apoyo de Disposiciones que establecen las guias técnicas o normativas
emitidas por la Secretaria de Administracion y Finanzas publicadas en el portal
http://intranet.yucatan.gob.mx del Gobierno del Estado de Yucatan, por la Secretaria de
la Contraloria General y/o por cualquier Organo fiscalizador.
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3. Recibe por medic de correc electrénico del personal del DIMC invitacion con material de
trabajo correspondiente, en su caso, para participar en platicas, reunione= de trabajo,
cursos y/o talleres

4. Notifica via correo electrdnico al titular de la DGDEGR y a los enlaces la invitacion de
participar en los cursos y/o talleres, para su conoccimiento, indicando fecha, hora v
modalidad.

5. Confirma al personal correspondiente de la DIMC la participacion de la CCl y enlaces al

evento.

Acude con los Enlaces a la platica, reunion de trabajo, curso y/o taller en cuestion de

acuerdo a la normativa aplicable vigente, tomando nota, de los requerimientos solicitados

ala DGDEGR para dar cumplimiento al Programa Anual de Trabajo del ejercicio en curso.

7. Solicita al Enlace recabe la informacién con el Jefe de Departamento y/o Coordinador,
previa orientacion sobre lo especificado en las Guias Técnicas, Politicas y/o Lineamientos
correspondientes la informacion requerida, de acuerdo a los formatos normativos
vigentes, en un plazo previo de hasta 5 dias habiles a la fecha limite de entrega solicitada
por el personal del DIMC. Espera respuesta.

Enlace
8. Revisa la informacion entregada por el Jefe de Departamento y/o Coordinador,

apegéndose a la Guia Técnica, Politicas y/o Lineamientos correspondientes aplicables
vigentes y lista de verificacion correspondiente, en su caso. :

9. ¢Realiza observaciones a los documentos?

e Si: Continva en la actividad 11.
¢ No: Contintia en la actividad 10.
10. Informa al Jefe de Departamento y/o Coordinador, que se enviara a revision del Asesor
- Especializado correspondiente del DIMC. Continlia en la actividad 12.

11. Programa con el Coordinador de Control Interno fecha de reunién con el Jefe de
Departamento y/o Coordinador, para retroalimentar y comentar sobre las observaciones
detectadas. Espera informacién corregida.

12. Envia por correo electronico at Coordinador de Control Interno la informacién entregada
por cada Jefe de Departamento y/o Coordinador para su revisién.

Coordinador de Control Interno
13. Revisa la informacion recibida y envia por correo electrénico al Asesor Especializado

correspondiente del DIMC, de acuerdo a las fechas establecidas en el Programa Anual
de Trabajo y/o requerimientos realizados, con copia al Titular de la DGDEGR vy al Enlace
correspondiente ce cada Direccion. Espera comentarios y/u observaciones.

14. Recibe del Asesor Especializado del DIMC, por correo electronico los comentarios y/u
observaciones, para la atencion de las adecuaciones respectivas a los documentos
elaborados por cada area.

15. Notifica por correo electronico al Enlace, en su caso, para solicitar al Jefe de
Departamento y/o Coordinador, realice las adecuaciones al documento elaborado, en un
plazo no mayor a 3 dias habiles. Espera respuesta.

16. Recibe por correo electronico del Enlace los documentos con las adecuaciones realizadas
por el Jefe de Departamento y/o Coordinador.

o

/
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17.

18.

18.

20.

21.

22.

23.

24.

Realiza en conjunto con el Enlace la revision de la informacién modificada y la lista de
verificacion correspondiente.

Envia por correo electronico, al Asesor Especializado de DIMC correspondiente con copia
al enlace, los documentos con las adecuaciones realizadas.

¢ El documento enviado ha sido aceptado?

e Si: Continua en la actividad 21.

e No: Continua en la actividad 20.

Informa al Enlace por correo electronico que el documento no fue aceptado y éste a su
vez notifica al Jefe de Departamento y/o Coordinador. Regresa a la actividad 11.

Recibe del Asesor Especializado de DIMC por medio oficial la notificacion de aceptacion
del documento correspondiente. Espera envio de los documentos concluidos e
integrados.

Recibe del Asesor los documentos concluidos e integrados para recabar Vo.Bo. del Jefe
de Departamento y/o Coordinador y la firma de autorizacion del Titular de la DGDEGR.
Entrega al Asesor el documento autorizado por el Titular de la DGDEGR. Espera
publicacién de difusion oficial en el portal de la Secretaria de Educacion.

Elaboracion de documentos normativos administrativos coordinado.

Difunde al personal de la DGDEGR lo publicado en la intranet.

‘Fin del Procedimiento

INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta

Documentos | B=Total de

A=(B/C) 100
A=Porcentaje

autorizados | documentados Porcentaje Anual 100%

VIl

elaborados.
C= Total de
documentos validados

ANEXOS

Cédigo Nombre del... | libicasion.|: v. AT Ac* | pTC*

Disposicion
anexo final

No aplica

Diagrama de
Flujo del
Procedimiento
para Coordinarla | pypye 1afio | 5afios | Eliminar
Elaboraciéon de afos
Documentos
Normativos
Administrativos
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*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion: PTC= Plazo fotal de conservacion.

CONTROL DE CAMBIOS 7 B B
Fecha Niamero de revision ' Actividad 1
Procedimiento para Coordinar la Elaboracion deJ

Documentos Normativos Administrativos.

30/04/2024 - 00

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

\
Aytorizf

Prof. José Legnel| Escalante Aguilar
Director General de |§ ollo Educativo y Gestion
sefional

)
=)
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”Diagrama de Flujo del Procedimiento ‘para Coordinar la Elaboracion de Documentos Normativos
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= e

Elaboracion de documentos
Normativos Ad ministrativos

1. Consultael Programa Anual de Trabzjo
del Ejercicio en curso, parala
Imp lementacién y Fortakecimiento del
Sistemade ContolInterno Institucional.

Coordinadorde Control Interno

y

8. Revisa & informacién entregada porel
Jefe de Departamento y/o Coordinador,
apegandose a laGuf Técnica, politicas y/o

A

2. Espera kb notificacién de imparticion de
platicas, reuniones de trabajo, cursos y/o
talleres en materia de Control Interno.

Coordinador de Control Interno

A

3. Recibe por correo electrd nico del
personal del DIMC invitacién con material
de trabajo para participar en platicas,
reuniones de trabajo, cursos y/o talleres.

Coordinadorde Control Interno

4. Notificaviacorreo electrénico al titular de
laDGDEGRYy a bs enlaces lainvitacidn de
participaren los cursos y/o talleres, parasu
conocimiento y/o Vo. Bo.

Coordinadorde Control Interno

5. Confirma al personal corres pondiente de
laDIMCla participacion de laCCl y enlaces
alevento.

Coordinador de Control Interno

A

6. Acude con los Enlaces a b platica, reunion
de trabajo, curso y/o taller de acuerdo a la
normativa aplicable vigente.

Coordinadorde Control Interno

4

7. Solicita al Enlace recabe h informacion
sobre lo especificado en las Gufas Técnicas,
Politicas y/o lineamientos comespondientes

Coordinador de Control Interno

Lineamientosaplicables vigentes.

Enlace

9. Realiza observaciones a los
documentos?

10. Informa al jefe d e Departamento y/o
Coordinador, que se enviard a revision del
Asesor Especializado del DIMC.

Enlace

i

11. Programa con el Coordinad orde Control
Interno fecha de reunion con el Jefe de
Departamento Y/o Coordinador, paratratar
las observaciones detectadas.

Enlace

+——()

12. Envia porcorreo electrénico al
Coordinador de Control Interno la
informacién entregada para su revision.

Enlace

A

13. Revisa la informacién recibida y envia
por correo electrénico al asesor
especializado corres pondiente del DIMC.

Coordinador de Control Interno

\ 4
14. Recibe del Asesor Especilizado del
DIMC por correo electrénico los
comentariosy/o obsevaciones para
adecuaciones de cada area.

Coordinadorde Control Interno
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clectrénico al Enlace | Y
narasolcitar allefe de Departamento y/c 23, Entreza al Asesor el docunento
Coordinador, reali. = las adecuaciones. | autorizedo por el Titularde la DGDEGR,
- - Espera publicacidn de difusién oficiai en el
Coordinador de Control Interno ‘ portaldela Secretariade Educacidn.

Coordinador de Control Interno

; ,_L
16. Recibe por correo electrd nico del Enlace _

- R

los documentos con las ad ecuaciones S
realizadas porel Jefe de Departamento y/o d Elaboracién de Documentos
Coo dinador. Normativos Ad ministrativos
Coordinador de Control Interno coordinada
B
17. Realiza en conjunto con el Enlace la 7
revision dela informacién modificada yla 24. Difunde al personal de la
lista de verificacién corres pondiente. DGDEGR lo publicado en a
Intranet.

Coordinadorde Control Interno

Coordinadorde Control Interno

y
18. Envia porcorreo electrénico al Asesor j?
Especializado de DIMC con copia al Enlace, .
. Fin
los documentos con las ad ecuaciones
realizadas.

Coordinadorde Control Interno

20. Informa al Enlace porcorreo electrénico
que el documento no fue aceptado y este lo

19. éEldocumento enviado ha sido™~_ notificaal Jefede Departamento y/o
5 No-J1
aceptado? / Coodinador.

Coordinadorde Control Interno

j
21. Recibe del Asesor Espec"alizado de DIMC

lanotificacion de aceptacidn del documento
correspondiente,

Coordinadorde Control Interno

4

r

22. Recibe del Asasor los documentos
concluidos e integredos para recabar Vo.Bo
del Jefe de Departam=nto y/o Coordinador y

firma del Titulsr de la DGDEGR.

Coordinadorde Contro! Interno

Ny}
“o‘q

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

Pagina 2 de 2




