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“E| presente manual establece y difunde la forma de aplicar cada uno de los artfculos plasmados en los
Lineamientos para la Implementacién del Sistema de Control Interno en las Dependencias y Entidades
de la Administracién PUblica Estatal en el Colegio de Bachilleres del Estado de Yucatdn, con informacién
veraz, vigente y actualizada por cada uno de los servidores publicos adscritos competentes de la
Institucion.”
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l. OBIETIVO

Unificar los criterios y conceptos para normar la implementacién, actualizacién, supervision,
seguimiento, control y vigilancia del sistema de control interno en el Colegio de Bachilleres del Estado
de Yucatdn con la finalidad de eficientar el desarrollo de las actividades, en apego a los Lineamientos
para la Implementacién del Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades
de la Administracién Publica Estatal, alineados al Modelo Estatal del Marco Integrado de Control
Interno para el Sector Publico.

Il. ALCANCE
Aplica a los servidores publicos adscritos a las unidades administrativas que conforman el Colegio de
Bachilleres del Estado de Yucatan.

I1l. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito federal

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 134: Establece que los recursos puiblicos
deben administrarse con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez, lo cual fundamenta
la necesidad de mecanismos de control interno.

Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG) Articulo 16: Obliga a las entidades a establecer un
sistema de control interno institucional para asegurar el cumplimiento de los objetivos y metas. Articulo
49: Dispone que las entidades deben sujetarse a normas y lineamientos para la evaluacién del control
interno.

Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacién Articulo 16 y 45: Establecen que las
entidades fiscalizadas deben contar con mecanismos de control interno para prevenir, detectar y
corregir desviaciones en el uso de recursos publicos.

Ley Orgdnica de la Administracién Publica Federal

Normas Generales de Control Interno emitidas por la Secretaria de la Funcién Publica (SFP)

Lineamientos especificos de la Secretarfa de Educacién Plblica (SEP)

Ambito estatal
Estatuto organico del Colegio de Bachilleres del Estado de Yucatan.

Cédigo de la Administracion Plblica de Yucatan.
Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatén.

Acuerdo SCG 11/2017.- Lineamientos para la implementacién del Sistema de Control Interno
Institucional en las dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal.

“| a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Acuerdo SCG 16/2018.- Lineamientos para la implementacién del Sistema de Control Interno
Institucional en las dependencias y entidades de la Administracién Piblica Estatal.

IV. DEFINICIONES
4.1 Accién (es) de control: las actividades determinadas e implantadas por los Titulares y demas

servidores publicos de las Instituciones para alcanzar los objetivos institucionales, prevenir y
administrar los riesgos identificados, incluidos los de corrupcién y de tecnologias de la informacion;

4.2 Accién (es) de mejora: las actividades determinadas e implantadas por los Titulares y demas
servidores publicos de las Instituciones para eliminar debilidades de control interno; disefiar,
implementar y reforzar controles preventivos, detectivos o correctivos; asi como atender dreas de
oportunidad que permitan fortalecer el Sistema de Control Interno Institucional;

4.3 Administracién: los servidores publicos de mandos superiores y medios diferentes al Titular de la
institucién;

4.4 Administracién de riesgos: el proceso dindmico desarrollado para contextualizar, identificaf, s
analizar, evaluar, responder, supervisar y comunicar los riesgos, incluidos los de corrupcion, inherent

o asociados a los procesos por los cuales se logra el mandato de la institucién, mediante el andlisis d
los distintos factores que pueden provocarlos, con la finalidad de definir las estrategias y acciones que
permitan mitigarlos y asegurar el logro de metas y objetivos institucionales de una manera razonable,
en términos de eficacia, eficiencia y economfa en un marco de transparencia y rendicién de cuentas;

4.5 Area (s) de oportunidad: la situacién favorable en el entorno institucional, bajo la forma de hechos,
tendencias, cambios 0 nuevas necesidades que se pueden aprovechar para el fortalecimiento del
Sistema de Control Interno Institucional;

4.6 Autocontrol: la implantacién de mecanismos, acciones y practicas de supervision o evaluacién de
cada sistema, actividad o proceso, que permita identificar, evitary, en su caso, corregir con oportunidad
los riesgos o condiciones que limiten, impidan o hagan ineficiente el logro de metas y objetivos

institucionales;

4.7 Carpeta electrénica: la aplicacién informatica que contiene la informacién que servird de base para
el andlisis y tratamiento de los asuntos que se presenten en las sesiones del Comité;

4.8 Comité (CClI): el Comité de Control Interno Institucional.

4.9 Competencia profesional: la cualificacién para llevar a cabo las responsabilidades asignadas, la cual
requiere habilidades y conocimientos, que son adquiridos generalmente con la formacion y
experiencia profesional y certificaciones. Se expresa en la actitud y el comportamiento de los individuos
para llevar a cabo sus funciones y cumplir con sus responsabilidades; %

“I a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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proceso, el cual permite identificar y corregir o subsanar en algtin grado, omisiones o desviaciones;

4.11 Control detectivo (durante): el mecanismo especifico de control que opera en el momento en que
los eventos o transacciones estan ocurriendo, e identifican las omisiones o desviaciones antes de que
concluya un proceso determinado;

4.12 Control Interno: el proceso efectuado por el Titular, la Administracién, en su caso el Organo de
Gobierno, y los demas servidores publicos de una institucién, con objeto de proporcionar una seguridad
razonable sobre la consecucién de las metas y objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos

publicos, asi como para prevenir actos contrarios a la integridad;

4.13 Control preventivo (antes): el mecanismo especifico de control que tiene el propdsito de
anticiparse a la posibilidad de que ocurran incumplimientos, desviaciones, situaciones no deseadas o
inesperadas que pudieran afectar al logro de las metas y objetivos institucionales;

4.14 Debilidad(es) de control interno: la insuficiencia, deficiencia o inexistencia de controles en el
Sistema de Control Interno Institucional, que obstaculizan o impiden el logro de las metas y objetivos
institucionales, o materializan un riesgo, identificadas mediante la supervisién, verificacién y evaluacion

interna y/o de los Organos Internos de Control;

4.15 Economia: los términos y condiciones bajo los cuales se adquieren recursos, en cantidad y calidad
apropiada y al menor costo posible para realizar una actividad determinada, con la calidad requerida;

4.16 Eficacia: el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos, en lugar, tiempo, calidad y

cantidad;

4.17 Eficiencia: el logro de objetivos y metas programadas con la misma o menor cantidad de recursos;

4.18 Elementos de control: los puntos de interés que deberd instrumentar y cumplir cada institucién
en su sistema de control interno para asegurar que su implementacién, operacién y actualizacion sea
apropiaday razonable;

4.19 Evaluacién del Sistema de Control Interno: el proceso mediante el cual se determina el grado de
eficacia y de eficiencia con que se cumplen las normas generales de control interno y sus principios, asf
como los elementos de control del Sistema de Control Interno Institucional en sus tres niveles:
Estratégico, Directivo y Operativo, para asegurar razonablemente el cumplimiento del objetivo del

control interno en sus respectivas categorias;

4.20 Factor (es) de riesgo: la circunstancia, causa o situacion interna y/o externa que aumenta la

probabilidad de que un riesgo se materialice;

“| a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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4.21 Gestién de riesgos de corrupcién: Proceso desarrollado para contextualizar, identificar, analizar,
evaluar, atender, monitorear y comunicar los riesgos que por accién u omision, mediante el abuso del
poder y/o el uso indebido de recursos y/o de informacién, empleo, cargo o comisién, se pueden dafiar
los intereses de una institucién, para la obtencién de un beneficio particular o de terceros, incluye
soborno, fraude, apropiacién indebida u otras formas de desviacion de recursos por un funcionario
publico, nepotismo, extorsién, tréfico de influencias, uso indebido de informacion privilegiada, entre
otras practicas, en aquellos procesos o temdticas relacionados con areas financieras, presupuestales,
de contratacién, de informacién y documentacién, investigacion y sancién, tramites y/o servicios

internos y externos;

4.22 Impacto o efecto: las consecuencias negativas que se generarian en la Institucién, en el

supuesto de materializarse el riesgo;

4.23 Informe Anual: el Informe Anual del Estado que Guarda el Sistema de Control Interno
Institucional;

4,24 Mapa de riesgos: la representacién grafica de uno o mds riesgos que permite vincular la
probabilidad de ocurrencia y su impacto en forma clara y objetiva;

4.25 Matriz de Administracién de Riesgos: la herramienta que refleja el diagnéstico general de los
riesgos para identificar estrategias y areas de oportunidad en la Institucién, considerando las etapas de
la metodologia de administracidn de riegos;

4.26 MIR y/o Matriz de Indicadores para Resultados: la herramienta de planeacion estratégica que
expresa en forma sencilla, ordenada y homogénea la logica interna de los programas presupuestarios,
a la vez que alinea su contribucién a los ejes de politica pablica y objetivos del Plan Nacional de
Desarrollo y sus programas derivados, y a los objetivos estratégicos de las dependencias y entidades; y

que coadyuva a establecer los indicadores estratégicos y de gestion, que constituiran la base para el
funcionamiento del Sistema de Evaluacion del Desempefio; [
4.27 Mejora continua: al proceso de optimizacién y perfeccionamiento del Sistema de Control Interno;

de la eficacia, eficiencia y economia de su gestién; y de la mitigacion de riesgos, a través de indicadores
de desempefio y su evaluacién periddica;

4.28 Objetivos institucionales: Conjunto de objetivos especificos que conforman el desglose ldgico de
los programas emanados del Plan Nacional de Desarrollo, en términos del Capitulo Cuarto de la Ley de

Planeacidn, en particular de los programas sectoriales, institucionales y especiales, seglin corresponda;

4.29 Procesos administrativos: aquellos necesarios para la gestion interna de la institucién que no
contribuyen directamente con su razén de ser, ya que dan soporte a los procesos sustantivos.

“| 2 informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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4.30 Probabilidad de ocurrencia: la estimacién de que se materialice un riesgo, en un periodo
determinado;

4.31 Procesos sustantivos: aquellos que se relacionan directamente con las funciones sustantivas de la
institucién, es decir, con el cumplimiento de su mision. \

4.32 PTAR: el Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos;
4.33 PATCI: el Programa Anual de Trabajo de Control Interno;

4.34 Riesgo: el evento adverso e incierto (externo o interno) que derivado de la combinacidén de su
probabilidad de ocurrencia y el posible impacto pudiera obstaculizar o impedir el logro de las metasy
objetivos institucionales;

4.35 Riesgo (s) de corrupcién: la posibilidad de que por accién u omisién, mediante el abuso del poder
y/o el uso indebido de recursos y/o de informacién, empleo, cargo o comisidn, se dafian los intereses
de una institucién, para la obtencién de un beneficio particular o de terceros, incluye soborno, fraude,
apropiacién indebida u otras formas de desviacién de recursos por un funcionario publico, nepotismo,
extorsién, trifico de influencias, uso indebido de informacion privilegiada, entre otras practicas;

4.36 Sistema de Control Interno Institucional o SCII: el conjunto de procesos, mecanismos y elementos
organizados y relacionados que interacttan entre si, y que se aplican de manera especifica por una
Institucién a nivel de planeacién, organizacién, ejecucion, direccion, informacion y seguimiento de sus
procesos de gestién, para dar certidumbre a la toma de decisiones y conducirla con una seguridad
razonable al logro de sus metas y objetivos en un ambiente ético e integro, de calidad, mejora continua,
eficiencia y de cumplimiento de la ley;

4.37 TIC’s: las Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones;

4.38 Unidades administrativas: las comprendidas en el reglamento interior, estatuto organico y/o
estructura orgdnica basica de una Institucién, responsables de ejercer la asignacién presupuestaria
correspondiente;

4.39 UCEI: la Unidad de Control y Evaluacién Interna del Cobay, y Responsables de su Aplicacion y
Vigilancia

V. ANTECEDENTES

El Colegio de Bachilleres del Estado de Yucatan (COBAY) fue creado con el objetivo de ofrecer educacion

media superior en el estado. Es un organismo publico descentralizado del gobierno estatal, con %\
personalidad juridica y patrimonio propio. Su principal funcion es impartir educacién de nivel medio

superior a través de planteles en diferentes municipios de Yucatan.

“| a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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E| COBAY cuenta con una red de planteles en 58 municipios de Yucatan, ofreciendo educacién a mas
de 20,000 jévenes en el nivel medio superior.

El Colegio de Bachilleres fue fundado en la Ciudad de México en el afio de 1973, esto con la intencion
de hacer frente a la fuerte demanda de la matricula estudiantil de aquel momento y que los Colegios
de Ciencias y Humanidades (CCH) de la UNAM y la Preparatoria Nacional de la maxima casa de estudios
del pais no daban abasto con el crecimiento poblacional de los escolares de la capital. A partir de esto,
el gobierno federal ordend la creacién de este subsistema para asf brindar el servicio a un mayor
nimero de futuros estudiantes.

El Colegio de Bachilleres del Estado de Yucatén (COBAY), el cual fue inaugurado en el estado por el
gobernador Graciliano Alpuche Pinzon, siendo el plantel COBAY - Chenku el primero en abrir sus
puertas, teniendo su primera sede en las instalaciones de la Secundaria Estatal “General Salvador //
Alvarado”, para posteriormente recibir su edificio propio en su actual locacion. Posteriormente,
durante la administracion de Victor Cervera Pacheco, se crearon los COBAY de Santa Rosa, Xoclan,

Tekit, Rio Lagartos, Peto, Tzucacab, Progreso, Chicxulub Pueblo, Valladolid, Tizimin, Tekax y Muna.

El Colegio de Bachilleres del Estado de Yucatdn (COBAY), ha sido una segunda casa, tanto para los
alumnos, como para el personal administrativo, manual y para los maestros; de la misma forma, de
estas escuelas han egresado importantes profesionales para la sociedad yucateca, ejerciendo
profesiones como médicos, arquedlogos, odontdlogos, docentes, historiadores, abogados, contadores,
nutridlogas e ingenieros entre otros. El Colegio cuenta con mas de 50 afios de trayectoria, es una
institucién que cuenta con 72 planteles distribuidos en los diferentes puntos estratégicos del estado de
Yucatén, para brindar a los habitantes la mejor educacién del nivel medio superior, para una formacién
integral y de calidad para su transicién hacia la universidad en los que se destacan el plantel Chenkd,
santa rosa y Xoclan, ubicados en Mérida.

VI. FILOSOFIA INSTITUCIONAL

Misién: Formar a nuestros alumnos de manera integral como personas de bien para la sociedad,
ofreciéndoles servicios de Educacién Media Superior de calidad y con la mayor cobertura en el Estado
de Yucatan.

Visién: Consolidarse como la principal Institucién Puablica de Educacion Media Superior en el Estado de
Yucatan, basados en un proyecto de Educacién Integral de calidad

Valores: Calidad, Eficiencia, lgualdad, Orden, Innovacién, Sustentabilidad, Transparencia y Ser
Incluyentes.

Objetivo Institucional: Contribuir en nuestros tres niveles académicos, a través de una formacién
media superior de los alumnos, con un enfoque inclusivo, integral y de calidad en la institucién. \%\

“ 3 informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Estrategias:
Compromiso de la Alta Direccidn
Objetivo: Asegurar el liderazgo y apoyo institucional para el SCI.

Acciones clave:

o  Emitir un acuerdo interno donde se formalice la adopcion del SCI. “&
o Designar un comité de control interno con representacion directiva. \\
o Capacitar a directivos sobre su rol en el control y la rendicién de cuentas.

Diagnéstico Inicial del Control Interno

Objetivo: Identificar debilidades y fortalezas actuales.
Acciones clave:

o Aplicar un autodiagndstico institucional.
e Elaborar un mapa de riesgos y procesos criticos.
e Priorizar dreas con mayor exposicidn a irregularidades o deficiencias.

Elaboracién del Manual de Control Interno Institucional

Objetivo: Formalizar politicas, procedimientos y responsabilidades.
Acciones clave:

e Establecer normas internas para la operacién, supervision y evaluacion.
o Incluir matrices de riesgos, controles y responsables.
e Alinear el manual con las Normas de los organismos fiscalizadores.

Capacitacién y Sensibilizacién del Personal

Objetivo: Generar una cultura organizacional basada en la integridad y el cumplimienta.
Acciones clave:

o Realizar talleres sohre ética, integridad, prevencion de riesgos y uso del SCI.
e Crear materiales de divulgacién accesibles (folletos, infograffas, videos).
e Establecer canales para consultas y reportes internos.

“| a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Integracion del Control Interno en la Gestién Operativa

Objetivo: Incorporar el SCl en procesos clave (académicos, financieros, administrativos).
Acciones clave:

e |dentificar controles preventivos y correctivos en cada proceso.
o Asignar responsables del monitoreo y seguimiento.
e Automatizar procesos donde sea posible (por ejemplo, control de inventarios o asistencias).

Seguimiento, Evaluacién y Mejora Continua

Objetivo: Verificar el funcionamiento y actualizar el SCI de forma permanente.
Acciones clave:

o  Aplicar evaluaciones periédicas internas (trimestrales o semestrales). //
e Emitirinformes de control y propuestas de mejora.
e Utilizar auditorias internas y externas como retroalimentacion.

Canales de Denuncia y Atencion de Irregularidades

Objetivo: Fortalecer la transparencia y la rendicién de cuentas.
Acciones clave:

e Establecer un buzén de quejas o linea ética (confidencial).
e Crear protocolos de atencién y seguimiento.
e Garantizar proteccidn a denunciantes de buena fe.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Implementacidn, Gestion
R y Evaluacion SCll

\ 4

Direccion General
Direccion Administrativa

Unidad de Control y
Evaluacion Interna

G "'

Comité de Control
Interno

Comité de
Administracién de
Riesgos

Comité de Etica
Comité de TIC, s

Evaluaciones Internas

\ 4

Estrategias de Accién

NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DEL CLIENTE

Indicadores de Gestion

\

" PROCESOS SUSTANTIVOS

Direccidon Académica

Subdireccion Académica

Control Escolar |:>

Servicios Académicos

Actividades civicas, culturales,
deportivas y ecolégicas

Coordinacién EMSAD

Act. Y Formacién Docente

Orientacidn educativa, laboratorios
y bibliotecas

3

PROCESOS DE APOYO

Subdireccién Financiera

Recursos Humanos

SATISFACCION DEL CLIENTE

Recursos Materiales

Informatica

Proyectos

Estadistica

y

Asuntos mixtos

Asuntos contenciosos

Presupuestales

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

Procesos sustantivos

Control Escolar

certificacion y estadistica
escolar, asegurando la
confiabilidad y legalidad de la
informacién académica.

ROO

Control Escolar

\ re del LA » : ST
L] : Objetivo del proceso Cédigo Unidad administrativa
proceso [ ;
Coordinar y supervisar la
planeacion, implementacién y
. P o
Gfestlo.nar la | evaluacion de Ias‘ pc-)|ltl asy PS-COBAY-DAC-01- | | . .
Direccion programas académicos ROO Direccion Académica
Académica institucionales, garantizando
la calidad educativa en todos
los planteles del subsistema.
Apoyar en el disefio,
seguimiento y mejora
cestlonap A {igRHITRAASIPEPEAESES PS-COBAY-SAC-02- [Subdireccion
Subdireccion académicos, asegurando su o
. i wos ROO Académica
Académica alineacidn con los
lineamientos institucionales,
estatales y federales.
Administrar de manera
eficiente los procesos de
inscripcion, acreditacion,
Gestionar el p e PS-COBAY-CES-03-

Gestionar los
Servicios
Académicos

Proporcionar atenciény
apoyo académico integral a
estudiantes y docentes a
través de estrategias,
recursos y servicios que
favorezcan el aprendizaje y la
permanencia escolar.

PS-COBAY-SAC-05-
ROO

Servicios Académicos

Gestionar las
Actividades
civicas,
culturales,
deportivas y
ecoldgicas

Promover el desarrollo
integral del estudiantado
mediante actividades
extracurriculares que
fortalezcan los valores civicos,
la identidad cultural, el
cuidado del entorno y el
bienestar fisico.

PS-COBAY-ACCDE-07-

ROO

culturales, depo
ecologicas

Actividades civicas,

rtivas y

“| a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Supervisar y fortalecer los
procesos académicos y
Gestionar la administrativos de los
inacio lantel - - -08- ;
Coordinacion plan e.es EMSAD, PS-COBAY-CEM Coordinacién EMSAD
EMSAD garantizando el acceso, R0OO
permanencia y egreso de
estudiantes en comunidades \
rurales. | ﬁ
Disefiar e implementar \\, \
programas de actualizacion,
— | ey a5
Gestlonl ’r a | capacitacién y evaluacion PS-COBAY-FDO-04- 3
Formacion docente que favorezcan la ROO Formacion Docente
Docente mejora continua de las
practicas pedagdgicas en el
aula. /
Ofrecer servicios de
. orientacidn, recursos
Gastionar e bibliogrificos y apoyo en
Orientacién ; f jentacion educativa,
SLe laboratorios para enriquecer | PS-COBAY-OELB-06- Aren of SRS -
educativa, % Laboratorios y
/ los procesos de ensefianza- ROO s
Laboratorios vy g Bibliotecas
= aprendizaje y fortalecer el
Bibliotecas P i
acompafiamiento académico
del estudiante.
Procesos de apoyo
Nombre del et : ' i e
o pTo-ces: Objetivo del proceso Cédigo Unidad administrativa

Administrar  la
Subdireccion
Financiera

Coordinar y supervisar la
gestion financiera
institucional, asegurando el
uso eficiente, transparente
y oportuno de los recursos
econdémicos conforme a la
hormatividad vigente.

PA-COBAY-SFIN-

01-R00 Subdireccion Financiera

Administrar  los
Recursos
Humanos

Gestionar los procesos de
planeacién, reclutamiento,
capacitacién, evaluacion y
desarrollo del personal,
promoviendo un entorno
laboral productivo, ético y

PA-COBAY-RHU-

03-R00 Recursos Humanos

F-PL-EDN-12 ROO
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alineado a los objetivos
institucionales.

Administrar  los
Recursos
Materiales

Planear, adquirir, distribuir
y controlar los bienesy
servicios necesarios para la
operacion institucional,
garantizando su
disponibilidad,
mantenimiento y uso
racional.

PA-COBAY-RMA-
04-R0O0

Recursos Materiales

Administrar  los
Sistemas
Informaticos

Desarrollar, implementar y
mantener soluciones
tecnoldgicas que respalden
la operacién académica y
administrativa,
fortaleciendo la seguridad,
eficiencia y acceso a |la
informacion institucional.

PA-COBAY-INF-05-
ROO

Informatica

Gestionar los
proyectos

Planificar, ejecutar, dar
seguimiento y evaluar
proyectos institucionales
estratégicos que
contribuyan al desarrollo
académico y administrativo
del Colegio.

PA-COBAY-EPRO-
03-R0O0

Proyectos

Gestionar las
Estadisticas

Recopilar,
analizar v difundir
informacion estadistica
confiable y oportuna que
sirva de base para la toma
de decisiones y mejora
continua de los procesos
institucionales.

procesar,

PA-COBAY-EST-02-

ROO

Estadisticas

Atender los
Asuntos Mixtos

Resolver con equidad vy
eficacia los asuntos que
involucren tanto aspectos
laborales como
administrativos,

promoviendo el respeto a
los derechos y obligaciones
del personal y la institucion.

PA-COBAY-AMI-02-

ROO

Asuntos Mixto

“| 3 informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Coordinar la atencién vy
seguimiento de los asuntos
legales y contenciosos en
Aten I .
ender L los que esté involucrado el | PA-COBY-ACO-01- ;
Asuntos Asuntos Contenciosos

Colegio, asegurando la R0OO
defensa institucional y el
cumplimiento del marco
juridico.

Elaborar, ejecutar v
controlar el presupuesto
institucional con base en
Administrar los | criterios de racionalidad,

Contenciosos

PA-COBAY-PRE-01-

Recursos transparencia y eficiencia, ROO Presupuesto
Presupuestales garantizando el
cumplimiento de los —
objetivos estratégicos del //
Colegio. '

IX. DISPOSICIONES GENERALES Y PRELIMINARES
1. Control interno

El control interno es un proceso efectuado por el titular, los directores generales, directores y jefes de
departamento o sus equivalentes y los demas servidores publicos de una institucion, con objeto de
proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la
salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir actos de corrupcién. El control interno
incluye planes estratégicos, métodos, programas, politicas y procedimientos utilizados para alcanzar el
mandato, la misién, los objetivos y las metas institucionales. Asimismo, constituye la primera linea de
defensa en la salvaguarda de los recursos publicos y la prevencién de actos de corrupcién. En resumen,
el control interno ayuda al titular de una institucién a lograr los resultados programados a través de la
administracién eficaz de todos sus recursos, como son los tecnolégicos, materiales, humanos,
patrimoniales y financieros.

Objetivo de Control Interno.- Establecer los lineamientos, procedimientos y normativas que garanticen
la correcta implementacién, seguimiento y evaluacion de los controles internos en todas las dreas del
Colegio de Bachilleres del Estado de Yucatan, con el fin de asegurar la eficiencia, transparencia y

cumplimiento de los objetivos institucionales, promoviendo una gestion publica responsable, la
correcta utilizacion de los recursos, asi como la mejora continua en los procesos sustantivos y de apoyo.

El control interno tiene como objetivo proporcionar una seguridad razonable en el logro de
objetivos y metas de la Institucién dentro de las siguientes categorias:

Operacién: Eficacia, eficiencia y economia de las operaciones, programas y proyectos.

“Ia informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Informacién: Confiabilidad, veracidad y oportunidad de la informacién financiera, presupuestariay de
operacion.

Cumplimiento: Observancia del marco legal, reglamentario, normativo y administrativo
aplicable a las Instituciones.

Salvaguarda: Proteccién de los recursos publicos y prevencidn de actos de corrupcion.

Caracteristicas del sistema de control interno

Lo

El control interno conforma un sistema integral y continuo aplicable al entorno operativo de una
institucién que, llevado a cabo por su personal, provee una seguridad razonable, mds no absoluta, de
que los objetivos de la institucion serdn alcanzados. El Control Interno no es un evento (nico y aislado,
sino una serie de acciones y procedimientos desarrollados y concatenados que se realizan durante el
desempefio de las operaciones de una Institucién. Es reconocido como una parte intrinseca de la
gestién de procesos operativos para guiar las actividades de la institucion y no como un sistema |
separado dentro de ésta. En este sentido, el control interno se establece al interior de la institucién
como una parte de la estructura organizacional para ayudar al Titular, a la Administracién y al resto de
los servidores publicos a alcanzar los objetivos institucionales de manera permanente en sus
operaciones.

Componentes, Principios y Puntos de Interés del Control Interno

Cada Institucién cuenta con un mandato particular, del que derivan atribuciones y obligaciones
concretas. De igual modo, se alinea a Programas y Planes Nacionales, Sectoriales o Regionales
especificos, asi como a otros instrumentos vinculatorios en funcién de las disposiciones juridicas
aplicables. Dentro de esa estructura de facultades y obligaciones, cada institucién formula objetivos de
control interno para asegurar, de manera razonable, que sus objetivos institucionales, contenidos en
un plan estratégico, seran alcanzados de manera eficaz, eficiente y econémica. El Titular, con el apoyo
de la Administracién, y con la vigilancia del Organo de Gobierno en los casos que proceda, debe
establecer objetivos de control interno a nivel institucién, unidad, funcién y actividades especificas.
Todo el personal, en sus respectivos dmbitos de accién, aplica el control interno para contribuir a la
consecucion de los objetivos institucionales.

Ambiente de Control

Principio 1 Mostrar Actitud de Respaldo y Compromiso

Principio 2 Ejercer la Responsabilidad de Vigilancia

Principio 3 Establecer la Estructura, Responsabilidad y Autoridad

Principio 4 Demostrar Compromiso con la Competencia Profesional

Principio 5 Establecer la Estructura para el Reforzamiento de la Rendicién de Cuentas
Administracion de Riesgos

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.” ii;\

F-PL-EDN-12 ROO Pagina 17 de 64



COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE YUCATAN

Manual de Control Interno

Principio 6 Definir Objetivos

Principio 7 Identificar, Analizar y Responder a los Riesgos
Principio 8 Considerar el Riesgo de Corrupcidn

Principio 9 Identificar, Analizar y Responder al Cambio
Actividades de Control

Principio 10 Disefiar Actividades de Control

Principio 11 Disefiar Actividades para los Sistemas de Informacién
Principio 12 Implementar Actividades de Control
Informacién y Comunicacion

Principio 13 Usar Informacion de Calidad

Principio 14 Comunicar Internamente

Principio 15 Comunicar Externamente

Supervision

Principio 16 Realizar Actividades de Supervision

Principio 17 Evaluar los Problemas y Corregir las Deficiencias

Los componentes del control interno representan el nivel mds alto en la jerarquia del Marco. Los cuales
deben ser disefiados e implementados adecuadamente y deben operar en conjunto y de manera
sistémica, para que el control interno sea apropiado. Los cinco componentes de control interno son:

Ambiente de Control. Es la base del control interno. Proporciona disciplina y estructura para apoyar al
personal en la consecucién de los objetivos institucionales.

Administracién de Riesgos. Es el proceso que evalua los riesgos a los que se enfrenta la institucién en
la procuracién de cumplimiento de sus objetivos. Esta evaluacién provee las bases para identificar los
riesgos, analizarlos, catalogarlos, priorizarlos y desarrollar respuestas que mitiguen su impacto en caso
de materializacién, incluyendo los riesgos de corrupcidn.

Actividades de Control. Son aquellas acciones establecidas, a través de politicas y procedimientos, por
los responsables de las unidades administrativas para alcanzar los objetivos institucionales y responder
a sus riesgos asociados, incluidos los de corrupcién y los de sistemas de informacion.

Informacién y Comunicacién. Es la informacién de calidad que la Administracion y los demds servidores
publicos generan, obtienen, utilizan y comunican para respaldar el sistema de control interno y dar
cumplimiento a su mandato legal.

Supervisién. Son las actividades establecidas y operadas por las unidades especificas que el Titular ha
designado, con la finalidad de mejorar de manera continua al control interno mediante una vigilancia
y evaluacién periédicas a su eficacia, eficiencia y economia. La supervisién es responsabilidad de la
Administracién en cada uno de los procesos que realiza, y se apoya, por lo general, en unidades
especificas para llevarla a cabo. Las Entidades Fiscalizadoras Superiores y otros revisores externos

“I a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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proporcionan una supervisién adicional cuando revisan el control interno de la institucion, ya sea a
nivel institucién, divisién, unidad administrativa o funcién. La supervisién contribuye a la optimizacion
permanente del control interno y, por lo tanto, a la calidad en el desempefio de las operaciones, la
salvaguarda de los recursos publicos, la prevencién de la corrupcién, la oportuna resolucion de los
hallazgos de auditorfa y de otras revisiones, asi como a la idoneidad y suficiencia de los controles
implementados.

2. Obijetivos principales
2.1.- Objetivos del Colegio de Bachilleres del estado de Yucatén.

Objetivo de Operacién.- Garantizar que los procesos académicos, administrativos y operativos del
COBAY se desarrollen con eficacia, eficiencia y economia, orientados a cumplir con los fines educativos
establecidos en la normativa vigente.

Objetivos Especificos de Operacién:

o Optimizar el uso de recursos humanos, materiales y financieros para mejorar la calidad
servicio educativo.

o Establecer indicadores de desempefio académico y administrativo que permitan evaluar el
cumplimiento de metas institucionales.

e Implementar mecanismos de mejora continua en los procesos escolares, de servicios
administrativos y de gestidn directiva.

Objetivo de informacién.- Asegurar la generacién y manejo de informacién confiable, veraz, integray
oportuna, til para la toma de decisiones y la rendicién de cuentas.

Objetivos Especificos de informacién:

o Fortalecer los sistemas de control y registro contable, presupuestal y académico conforme a la
normatividad aplicable.

o Garantizar que los reportes e informes académicos, financieros y administrativos sean
elaborados con base en datos actualizados y verificables.

e Establecer controles sobre la documentacién y archivos institucionales que respalden |a gestion
operativa y financiera.

Objetivo de cumplimiento.- Verificar que las actividades del Colegio se realicen en estricto apego a las
disposiciones legales, reglamentarias, normativas y administrativas aplicables.

Objetivos Especificos:

“| a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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o Difundir entre el personal docente, administrativo y directivo el marco normativo aplicable a
sus funciones.

o Desarrollar mecanismos de control y supervisién que aseguren el cumplimiento de
obligaciones legales, fiscales, laborales y educativas.

e Promover la actualizacién continua del personal respecto a reformas normativas que impacten
en la operacién institucional.

Objetivo de Salvaguarda de Recursos.- Proteger los recursos publicos asignados al COBAY y prevenir
actos de corrupcién, negligencia o uso indebido de los mismos.

oz

Objetivos Especificos de salvaguarda de recursos:

o Implementar medidas preventivas y correctivas para reducir riesgos de pérdida, mal uso o
apropiacién indebida de bienes, insumos y fondos publicos. —

e Fortalecer el control interno en los procesos de adquisiciones, contrataciones, pagos Y
resguardo de bienes institucionales.

o Fomentar una cultura de integridad, ética y responsabilidad entre el personal de la institucion. f

3. Sistema de control interno institucional

Determinacion de Procesos Institucionales
o Identificar y documentar los procesos sustantivos (académicos), adjetivos (administrativos) y
estratégicos (planeacidn, evaluacidn).

o Mapear procesos criticos que impactan en el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Disefio de Mecanismos y Controles

e Establecer controles preventivos, detectivos y correctivos dentro de cada proceso.
o Aplicar métodos de evaluacién de riesgos operativos, financieros y de cumplimiento.
o Crear matrices de riesgos y controles por drea funcional (Unidades Administrativas del COBAY).

Criterios y Métodos de Evaluacidn

o Establecer indicadores de desempefio y cumplimiento para cada proceso.

e Aplicar auditorias internas periddicas.

e Disefiar mecanismos de retroalimentacién y revisién de resultados (comités de control interno
para una supervisién y seguimiento por parte de la Alta Direccion del COBAY, informes
trimestrales, Evaluaciones Internas las Unidades Administrativas). ¥

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Factores de Costo y Beneficio

o Evaluar el costo de implementacién de controles frente al beneficio en reduccién de riesgos.
e Priorizar controles en procesos de alto impacto o alto riesgo.
e Aplicar criterios de racionalidad del gasto publico.

Ciclo de Mejora Continua del SCII

Planear: Diagnéstico institucional, evaluacion de riesgos, definicién de controles.
Hacer: Implementacién de controles, capacitacién del personal, formalizacion documental. \’\, N\
Verificar: Auditorias internas, revisién de cumplimiento, indicadores de desempefio. -
Actuar: Ajuste de procesos y controles, correccién de desviaciones, actualizacion del sistema.

PN

Documentacién del Sistema
El COBAY deberd contar con la siguiente documentacion:

e Manual del Sistema de Control Interno Institucional.

s Polfticas y procedimientos institucionales por proceso.
e Matriz de riesgos y controles.

s Reportes de auditoria y mejora.

s Registro de acciones correctivas y preventivas.

Marco Normativo Aplicable

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley General de Educacién.

o Normas Generales de Control Interno para el Sector Pablico.

o Lineamientos especificos emitidos por la Secretaria de la Contraloria del Estado de Yucatan.

Resultados Esperados

e Mayor transparencia en la gestion institucional.

e Reduccidn de riesgos operativos y administrativos.

e Cumplimiento eficaz de metas educativas.

o Mejora continua en los procesos y servicios ofrecidos.

o Fortalecimiento de la cultura de legalidad y rendicién de cuentas.

“|a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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4, Documentacidn del control interno

La documentacién y formalizacién son una parte importante y necesaria del control interno. Elgradoy
naturaleza de la documentacién y formalizacién varian segln el tamafio y complejidad de los procesos
operativos de la institucién. La Administracion utiliza el juicio profesional, la debida diligencia y las
disposiciones juridicas y normativas aplicables para determinar el grado de documentacion y
formalizacidn requerido para el control interno, éstas tltimas son necesarias para lograr que el control
interno sea eficaz y apropiadamente disefiado, implementado y operado.

La Administracién debe cumplir, como minimo, con los siguientes requisitos de documentacién y
formalizacién del control interno:

e Documentar, formalizar y actualizar oportunamente su control interno.

o Documentar y formalizar, mediante politicas y procedimientos, las responsabilidades de todo el
personal respecto del control interno.

e Documentar y formalizar los resultados de las autoevaluaciones y las evaluaciones independientes
para identificar problemas, debilidades o dreas de oportunidad en el control interno.

o Evaluar, documentar, formalizar y completar, oportunamente, las acciones correctivas
correspondientes para la resolucion de las deficiencias identificadas.

e Documentar y formalizar, de manera oportuna, las acciones correctivas impuestas para la resolucién
de las deficiencias identificadas.

Estos requisitos representan el nivel minimo de documentacién y formalizacién que debe tener el
control interno. Es necesario ejercer el juicio profesional y observar las disposiciones juridicas y
normativas aplicables con el propésito de determinar qué documentacidn adicional puede ser
necesaria para lograr un control interno apropiado. Si la Administracion identifica deficiencias en el
cumplimiento de estos requisitos de documentacién y formalizacién, el efecto de las deficiencias debe
ser considerado en el resumen elaborado relativo al disefio, implementacion y eficacia operativa de los
principios asociados.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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X. COMPONENTES DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
1. Primer componente: Ambiente de control

Principio Evidencia Responsable

e Declaraciones formales de
respaldo.

e Designacién de

. responsables del SCI.

Mostrar una  actitud de e o .

b e Difusion y capacitacion
respaldo y compromiso con la o
continua.

integridad, los valores éticos,
las normas de conducta, asi
como la prevencion de
irregularidades administrativas
y la corrupcion

Sesiones y reuniones sobre
control interno.

Evaluacién y seguimiento
del SCI.

e Titularyla
Administracién COBAY.

Vigilar el funcionamiento del
control interno, a través de la
Administracidn y las instancias
que establezca para tal efecto.

e Reconocimientos o]
incentivos.
e Difusién del Coddigo de
Etica y Conducta.
e Planes y programas de |e Titularyla

supervision.

Informes de seguimiento.
Auditorfas y  revisiones
internas/externas.

e Actas de comité o junta de

e Mecanismos

vigilancia.

de alerta vy
denuncia.

Evaluaciones
cumplimiento normativo.
Indicadores y métricas de
vigilancia.

de

Administracién COBAY.

Establecer la estructura
organizacional, asignar
responsabilidades y delegar
autoridad para alcanzar los
objetivos institucionales,
preservar la integridad,
prevenir la corrupcién y rendir
cuentas de los resultados
alcanzados.

Organigrama institucional
actualizado.

e Manual de organizacion.
Manuales de
procedimientos.
Asignacion de
responsabilidades del SCI.
Normativa interna.

Perfiles de puesto vy
contratos.

e Titularyla
Administracion COBAY.

“| 3 informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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materia.

Sesiones de rendicién de
cuentas.

Capacitacion en
transparencia y
responsabilidades.

Principio Evidencia Responsable
e Curriculum y perfiles del e Titularyla
personal. Administracién COBAY.
e Capacitacidn y actualizacion
profesional.
e Planes institucionales de
Establecer los medios | capacitacion. &
" necesarios para contratar, |e Evaluaciones de desempefio.
capacitar y retener | e Difusién de buenas précticas
profesionales competentes. profesionales.
e Certificaciones o}
acreditaciones
institucionales.
e Compromiso ético y
profesional.
e Normativa interna sobre [e Titularyla
rendicion de cuentas. Administracién COBAY.
e Designacion de responsables
de control y evaluacion.
‘ e Informes  periédicos de
Establecer la Estructura para el
. g resultados.
Reforzamiento de la Rendicién N
e Formatos de cumplimiento y
de Cuentas Y evaluar el .
i p seguimiento.
desempefio del control interno T .
e ) e Auditorias internas y
V |en la instituciéon vy hacer
externas.
responsables a todos los M ) q
. - e Meca 0s @
servidores publicos por sus " nl_|sm tacid
— o retr entacién
obligaciones especificas en la - lm y
denuncia.

Nota de apoyo: La filas de la tabla deberdn estar relacionadas con el niimero de requisitos establecidos
en el componente y respetando la nomenclatura correspondiente de los Lineamientos.

i

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

- regionales, e Actas o minutas de definicién de

sectoriales y todos los demés O?Jet."fos- .
instrumentos y normativas | ° Difusion institucional de
vinculatorias que| obietivos.

correspondan.

Principio Ei Evidencia Responsable
Definir  claramente  los
objetivos |nst|tumonalejs- Y|e Plan Estratégico Institucional.
formular un plan estratégico | | Programa Operativo Anual.
g?jé:;d?aszearsoz;h:f;zv e Mapa estratégico institucional.

: Yie Objetivos alineados al Marco ,
a su mandato legal, Jurldico e Titular, la A\
asegurando ademds que ¥ . : Administracién y las
: - . - |e Matrices de objetivos por area. ¢

| |dicha planeacién estratégica —— p q 5 Unidades
. - s ° i i p

contemple la alineacién .n t|'ca 9r95| KP? EsENEslo Administrativas  del
institucional a los planes institucional (KPls). COBAY.

o Matriz de riesgos institucional.

e Analisis de riesgos
(cuantitativo/cualitativo).

e Mapa de riesgos institucional.

e Planes de respuesta a riesgos.

Identificar, analizar v
responder a los ' riesgos
asociados al cumplimiento

e La Administraciény

e Capacitacién en integridad vy
anticorrupcion.

e Sistema de denuncias y canal de
guejas.

e Participacion del Comité
Administracion de Riesgos.

identificar, analizar y
responder a los riesgos, en
los diversos procesos que
realiza la institucidn.

" de los objetivos - i 0 siiopak de las Unidades
institucionales, asi como de| L ; Administrativas
los procesos por los que se |dent.|f|FaC|on de rlesgos.' » COBAY.
obtienen los ingresos y se ° Seg.u‘|rr.1|ent0 y actualizacion
ejerce el gasto, entre otros. periddica.

e Integracidn  con  objetivos
institucionales.
o |dentificacion de riesgos de
‘ oy corrupcion.
Conmder:_ar la posibilidad de |, Mapa de riesgos de corrupcién.
Ssrrrgzzii’;i, ae aCtO:busdci o !Evaluacién de probabilidad e
HEsperelcl v TS | ;\T:;(c:it:s; de mitigacién
irregularidades relacionadas o e Titular v

Il | con la adecuada salvaguarda es’p{.emflcas., . Administracion

de los recursos publicos al ¢ ‘Codigo deEtica y Canducta, COBAY.

iy

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

\
]
| F-PL-EDN-12 ROO

Pagina 25 de 64



OFNG RENACIMIENTO MAYA

(<§») YUCATAN|  COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE YUCATAN

82  comerno pELESTADO | 2024 +2030
Manual de Control Interno
Principio Evidencia Responsable
e Colaboracidn con entes
fiscalizadores.
e Registro de eventos de cambio
identificados.
e Andlisis de impacto del cambio.
e Planes de adaptacién o
o e Titular la
Identificar, analizar y | e Actasy minutas institucionales. iy -
: s e e Administracion y las
" responder a los cambios |e Capacitacidon y sensibilizacién Uridsdes
significativos que puedan| ante el cambio. Administrativas  del
impactar al control interno. |e Actualizacién de documentos | o,y
institucionales.
e Evaluacién posterior al cambio
(lecciones aprendidas).
e Comunicacion institucional del
cambio.

/

Nota de apoyo: La filas de la tabla deberdn estar relacionadas con el nimero de requisitos establecid

en el componente y respetando la nomenclatura correspondiente de los Lineamientos.

s M\,
L

Principio

3. Tercer componente: Actividades de control

Evidencia

Responsable

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

°

Matriz de riesgos con
controles asociados.
Procedimientos con
controles documentados.
Formatos y registros de
control.

Controles automatizados en
sistemas institucionales.
Segregacidon de funciones.
Controles fisicos y de acceso.
Documentacion de revisidn y
validacién.

e Las Unidades
Administrativas del
COBAY.

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

Politicas de seguridad de la
informacién.

Controles de acceso a
sistemas.

Segregacion de funciones
digitales.

e Las Unidades
Administrativas del
COBAY.

.

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

e Respaldo y recuperacion de
informacian.

e Controles automatizados en
plataformas institucionales.

e Auditoria de sistemas.

e Actualizacién de software y
sistemas.

o Capacitacidn del personal en
uso de sistemas.

e Planes de  continuidad
tecnoldgica.

e Registros del cumplimiento
de controles.

e Supervisién operativay
revisiones jerarquicas.

e Cronogramas de
implementacion de
controles.

e Controles dentro de e Las Unidades
sistemas tecnoldgicos. Administrativas del

e Informe de cumplimiento de COBAY.
controles.

e Auditorfas internas o
revisiones del OIC.

e Evidencia de acciones
correctivas.

e Capacitacion en la aplicacién
de controles.

Nota de apoyo: La filas de la tabla deberdn estar relacionadas con el nimero de requisitos establecidos

en el componente y respetando la nomenclatura correspondiente de los Lineamientos.

e
\ Q

Implementar las actividades de
control a través de politicas,
procedimiento y otros medios
de similar naturaleza, las cuales
deben estar documentadas y
formalmente establecidas.

Procesos sustantivos

a) Direccion Académica
Actividad de control Evidencia '  Responsable
Plan académico institucional

. lan operativo académico.
Proceso para Gestionar la yp P

| ol v e Reportes de desempeiio Director Académico.
Direccion Académica. .
académico

(trimestrales/anuales).

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

Evidencia

Responsable

Programas de capacitacion
docente.

Reportes de cumplimiento
del calendario escolar.
Indicadores de mejora
educativa.

Matriz de Riesgos.

Proceso para Gestionar la
Subdireccion Académica.

Reportes académicos
mensuales/trimestrales.
Calendario y horarios
académicos del plantel.
Evaluaciones de
desempefio docente.
Actas de academiasy
reuniones pedagdgicas.
Propuestas de mejora
académica.

Matriz de Riesgos.

Subdirector Académico.

Proceso para Gestionar el
Control Escolar.

Listas oficiales de alumnos
inscritos y reinscritos.
Historiales académicas vy
boletas de calificaciones.

Certificados parciales vy
terminales.
Reportes mensuales vy

semestrales para instancias
estatales y federales.
Expedientes estudiantiles
actualizados.

Matriz de Riesgos.

Jefe de Control Escolar.

Proceso para Gestionar los
Servicios Académicos.

Plan de Servicios
Académicos aprobado.
Cronograma de actividades.

Listas de asistencia a
tutorias, asesorfas Y
talleres.

Jefe de Servicios
Académicos.

“ a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Actividad de control

Evidencia

Responsable

Bitdcoras de trabajo de
tutores y orientadores.
Reportes mensuales de
actividades.

Informe de evaluacién de
servicios académicos.
Propuestas de mejora.
Indicadores de impacto
(disminucidn de
reprobacién, mejora en
retencion escolar).

Matriz de Riesgos.

Proceso para Gestionar las

Actividades civicas, culturales,

deportivas y ecoldgicas.

Programa anual/semestral
validado por la Direccién
Académica.

Vinculacién con el Plan de
Desarrollo Institucional.
Manual de procedimientos
del drea.

Presupuesto asignado vy
desglose por actividad (con
firma de autorizacién).
Comprobacién de gastos
(facturas, requisiciones,
vales de material).
Inventario de materiales
utilizados (con folios).
Registro de apoyo logistico
(vehiculos, espacios,
tecnologia).

Matriz de Riesgos del
Departamento.

Listado oficial de
reconocimientos.
entregados (folios, firmas)

Registro de  medallas,
diplomas 0 premios
entregados.

Jefe de Actividades
civicas, culturales,
deportivas y ecoldgicas.

F-PL-EDN-12 ROO
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Actividad de control Evidencia Responsable
Publicacion en  medios
institucionales {con
respaldo documental).
Reporte de logros

destacados remitido a
Direccion General.

e

VI

Proceso para Gestionar la
Coordinacion EMSAD.

Diagndstico situacional de
los centros EMSAD.
Definicidn de metas
académicas, operativasy de
infraestructura.
Elaboracion del Programa
Operativo.

Planeacién del calendario
escolar adaptado al
contexto EMSAD.
Diagndstico por centro
Actas de reunién de
planeacion.
Calendario
EMSAD.
Asignacion de plantillas
docentes.

Supervision del
cumplimiento de funciones.
Programacion de visitas de
seguimiento.

Revisidn de cargas horarias
y asignacién de materias.
Matriz de Riesgos.

institucional

lefe de Coordinacién
EMSAD.

Vil

Praceso para Gestionar la
Formacion Docente.

Aplicacion de encuestas de
necesidades de formacion.
Andlisis de  resultados
académicos y desempefio
docente.

Revisién de lineamientos de
la SEP y programas
prioritarios (por ejemplo:

Jefe de Formacidn
Docente.

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

Evidencia

Responsable

Nueva Escuela Mexicana,
enfoque por competencias)
Plan Anual o Semestral de
Formacion Docente.
Catdlogo de
cursos/programas
autorizados.

Cronograma de actividades
formativas.

Oficios de colaboracién o
convenios.

informe de evaluacidn
anual del plan  de
formacion.

Revision de indicadores

clave (cobertura, impacto,
satisfaccion).
Propuestas de mejora

avaladas por la Direccién
Académica.
Matriz de Riesgos.

Vil

Proceso para Gestionar la
Orientacion educativa,

Laboratorios y Bibliotecas.

Orientacién Educativa:

Plan de trabajo
anual/semestral.

Listas de asistencia a
talleres.

Reportes de orientacién
individual.

Bitdcora de seguimiento a
casos canalizados.
Encuestas de satisfaccion
estudiantil.

Laboratorios Académicos:

Programa de uso de

laboratorios  por  ciclo
escolar.
Reportes de  practicas
realizadas.

Jefe de Orientacidn
educativa, Laboratorios y
Bibliotecas.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Actividad de control

Evidencia

Responsable

actualizado
reactivos,

Inventario
(material,
equipos).
Bitacora de
mantenimiento.

Manual de seguridad vy
procedimientos.

Bibliotecas Escolares:

Plan de
bibliotecario anual.
Registro de préstamos vy
devoluciones.

Catdlogo fisico y/o digital
del acervo.

Bitdcora de actividades de
lectura.

Reportes mensuales/
semestrales de uso.

trabajo

Procesos de apoyo

a)_

Direccion Administrativa.

Actividad de control

Evidencia

Responsable

a.l

Proceso para Administrar la
Subdireccion Financiera.

e Anélisis del anteproyecto de

presupuesto por
area/plantel.

Proyecto de Presupuesto
Anual.

Recaudacion (cuotas,
subsidios, ingresos
extraordinarios).
Registro contahle de
ingresos y egresos.
Pélizas contables.
Comprobantes fiscales
digitales (CFDI).

Estados de cuentay
conciliaciones bancarias.

¢ Bitdcoras de pagos y registro

de egresos.

e Subdirector Financiero.

“| a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Actividad de control Evidencia Responsahle

e Informes de avance
presupuestal.

e Reportes de contabilidad
gubernamental.
(clasificacién por objeto del
gasto).

e Documentos de revisién
interna.

e Registro de adecuaciones
presupuestarias.

e Informe de necesidades de

personal.

e Plantilla oficial autorizada.

e Oficios de solicitud de

plazas.

e Matriz de asignacion

presupuestal por puesto.

e Convocatorias emitidas.

e Expedientes de candidatos.

e Resultados de evaluaciones

o entrevistas.
e Actas de selecciény

asignacidn.
e Contratos firmados.
.2 Proceso para Administrarlos |e Acuse de alta en e Jefe de Recursos
Recursos Humanos. plataforma institucional. Humanos.
e Expediente laboral
completo.

e Registro oficial en la
plantilla institucional.

e Reportes de asistenciay
retardos.

e Oficios de comision,
cambio o licencia.

e Actas administrativas (si
aplica).

e Registro de carga horaria o
funciones.

e Recibos de nédmina
firmados o digitales.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Actividad de control : Evidencia Responsable
e Reportes de dispersion de
pagos.

e Bitacora de incidencias
aplicadas a ndmina.

e Documentos de afiliacién a
prestaciones.

e (Carta de renuncia o
resolucién de baja.

e Acta de entrega-recepcion.

e Comprobante de pago de
finiquito.

e Acuse de bajaen
plataformas oficiales.

e Programa Anual de
Adquisiciones.

e Catalogo de bienes por tipo
y unidad responsable.

e Requisiciones autorizadas.

e (Cotizaciones recibidas.

e Ordenes de compra
firmadas.

e Actas de recepcién de
bienes.

e Inventario general
actualizado.

e Formatos de resguardo

Proceso para Administrar los firmados.

Recursos Materiales. e Fotografias o etiquetas de
bienes.

e Reportes de conciliacidn
fisica/documental.

e Bitdcora de distribucion de
materiales.

e Inventario rotativo del
almacén.

e Reportes de consumo
mensual o por actividad.

e Bitdcorade
mantenimiento.

e Reportes de servicio

técnico. ‘%

“I a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.” ¢

e Jefe de Recursos

a.3 Materiales.
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Actividad de control Evidencia Responsable

e Formatos de solicitud de
reparacion.

e Registro de bienes
reparados o dados de baja.

e Actas de dictamen de baja.

e Actas de reasignacion.

e Registro oficial de bienes
dados de baja.

e Fotografias del estado
fisico previo a la
disposicidn.

e Informes de auditoria o
revision.

e Plan de mejora de control
de inventario.

e Revision anual del
Programa de
Adquisiciones.

e Plan Anual de TI.

e Inventario diagndstico.

e Matriz de necesidades vs
disponibilidad.

e Oficios de aprobacidn
presupuestal.

e Bitdcora de mantenimiento

e Reportes de fallasy
solucidn.

e Formatos de resguardo de

Proceso para Administrar los equERe: - L

ad |_. " e Topologia de red e Jefe de Informatica.

Sistemas Informaticos. .
actualizada.

e Reportes de uso de
plataformas.

e Registro de accesosy
usuarios activos.

e Cronograma de
actualizaciones.

e Acuerdos de soporte con
proveedores.

e Politicas de seguridad de \é'\
Tl.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Actividad de control Evidencia Responsable

e Registro de respaldos
automaticos o manuales.

e Bitdcora de incidentes de
seguridad.

¢ Informe de cumplimiento
de protocolos.

e Registro de solicitudes por
tipo y plantel.

e Encuestas de satisfaccion
de usuarios.

e Manuales de usuario o
guias rapidas.

Nota de apoyo: La filas de |a tabla deberdn estar relacionadas con el numero de requisitos estableci
en el componente y respetando la nomenclatura correspondiente de los Lineamientos.

b) Direccion Tecnicay de Planreacic’m.

Actividaddecontrol |  Evidenca Responsable

b1 Proceso para gestionar los aprobado. e Jefe del Departamento
" | proyectos. e Matriz de indicadores de Proyectos
(MIR).

e Documento de perfil o
ficha técnica.

e Matriz de viabilidad.

e Acta de aprobacion
institucional.

¢ Alineacidn con el Plan
Estatal de Desarrollo.

e Plan de trabajo con
cronogramay
responsables.

e Presupuesto desglosado y

e Plan de gestion de riesgos.
Informe final del proyecto.

e Matriz de resultados e
indicadores.

e Cierre
presupuestal/documental.

e Presentacion de resultados
(informe publico o acta de
cierre).

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Actividad de control _ ' Evidencia Responsable

o Plan de trabajo estadistico
anual.

e (Catdlogo de indicadores.

e Cronograma de
levantamiento y entrega de
datos.

e Actas de coordinacion
interdrea.

e Formatos de captura
(digitales o fisicos).

e Base de datos primaria por
plantel o drea.

e Lista de verificacion de
completitud.

e Reporte de incidencias de
captura.

e Reporte de inconsistencias.

e Registro de ajustes
realizados.

p " | e Base de datos validada (por T "
r har o
oceso para gestionar las corte:mignsya], SEBTEIG efe del Departamento

estadisticas. de Estadistica.
anual).

e Oficio de validacién
firmada por los
responsables.

e Tablas e indicadores
calculados.

e Gréficas y visualizaciones.

¢ Informe técnico de analisis
estadistico.

e Reporte de hallazgos
relevantes.

e Informe de evaluacion del
proceso estadistico.

e Plan de mejora.

e Registro de cambios a

formatos o metodologias.
e (apacitacion continta al

b.2

personal involucrado.

“l.a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Actividad de control ~ Evidencia Responsahle

e Anteproyecto de
presupuesto por programa.
Matriz MIR validada.

e Oficios de aprobacién
institucional.

e Reporte de alineacién a
objetivos estratégicos.

e Oficios de asignacion de
recursos.

e Calendario de
ministraciones.

e (Cuadro programatico-
presupuestal.

e Captura en plataformas
oficiales.

e Ordenes de compray
contratos.

e Reportes financieras
parciales.

Proceso para administrarlos |e  Avances fisicos vs

programas presupuestarios. financieros (trimestrales o
semestrales).

e Expedientes
comprobatorios por
programa.

e Expedientes integrados por
programa presupuestario.

e Actas de revisién interna.

e Oficios de atencidn a
observaciones.

e Reportes de cumplimiento
normativo.

e Informe anual del
programa presupuestario.

e (Cierre financiero y fisico
validado.

e Matriz de resultados e
indicadores.

b.3

e Recomendaciones para el
siguiente ejercicio.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Nota de apoyo: La filas de la tabla deberén estar relacionadas con el nimero de requisitos establecidos
en el componente y respetando la nomenclatura correspondiente de los Lineamientos.

c) Direccion Juridica.

Actividad de control E Evidencia ~ Responsable

e Oficio o solicitud de
atencion firmada.

e Bitdcora o folio de ingreso.

e Registro de asuntos por
tipo y fecha.

o Expediente del caso (fisico
o digital).

e Cédula de revisién
documental.
- Proceso para Atender los e Dictamen en Comisién o Jefe del Departamento
"~ | Asuntos Mixtos. Mixta. de Asuntos Mixtos. X
\

e Documentos de
Comunicacién y Ejecucion
del Acuerdo.

e Bitacora de asuntos
cerrados.

o Informe semestral o anual
de la comision.

e Registro de reincidencias

e Plan de mejora.

e Notificacidén o documento
legal recibido.

e Folio de registro de caso
contencioso.

e Cédula de clasificacion del
asunto.

e Acuse de recepcidn.

e Expediente juridico e Jefe del Departamento
integrado (fisico y/o de Asuntos
digital). Contenciosos.

e (Cédula de revisidén
documental.

e Relacién de pruebasy
documentos anexos.

e Escritos presentados de la
Atencidn Juridica del
Asunto.

Proceso para Atender los

€2 ;
Asuntos Contenciosos.

“| a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Actividad de control Evidencia Responsable
e Copia de la resolucién o
sentencia.
e Dictamen juridico
institucional.

e Comprobantes de
cumplimiento (pago,
reinstalacidn, informes).

e Oficio de cierre del
expediente.

e Informe de analisis de
causas.

e Plan de mejorao
prevencion legal.

e Oficios de
retroalimentacion.

e (Constancias de
capacitacién.

Nota de apoyo: La filas de la tabla deberén estar relacionadas con el niimero de requisitos establecidos

en el componente y respetando la nomenclatura correspondiente de los Lineamientos.

4. Cuarto componente: Informacién y comunicacién

o Requisito : Evidencia | Responsable

e Manual institucional de
comunicacion interna.

e Boletines institucionales
mensuales.

e Expedientes electrdnicos de

Implementar los medios que| programas presupuestarios

permitan a las unidades| Yy proyectos.

administrativas generar vy |e Portal de transparencia e Titularyla

| |utilizar informacién pertinente | actualizado. Administracion del
y de calidad para la|e Indicadores clave de COBAY.
consecucion de los objetivos| desempefio institucional
institucionales. (KPI) publicados.

e Actas de los Comités de
Control Interno Institucional.

e Informes anuales o
semestrales de resultados
institucionales.

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

Evidencia

Responsable

e Talleres de formacién sobre
gestion documental.

Comunicar internamente, por
los canales apropiados y de
conformidad con las
disposiciones aplicables, la
informacion de calidad
hecesaria para contribuir a la
consecucion de los objetivos
institucionales.

e Directorio institucional
actualizado.

o Red de Enlaces de
Comunicacién por Plantel.

e Circulares y comunicados

internos numerados y
archivados.

e Boletines informativos
institucionales mensuales.

e Reuniones periddicas de
coordinacidn (actas).

¢ Plataforma de gestién
interna (Drive, intranet,
SharePoint).

e Indicadores académicos y
administrativos periddicos.

e Oficios con acuse de recibo

interno.

e Titularyla
Administracién del
COBAY.

Comunicar externamente, por
los canales apropiados y de
conformidad con las
disposiciones aplicables, Ia
informacidn de calidad
necesaria para contribuir a la
consecucion de los objetivos
institucionales.

e Portal web institucional

actualizado.

e Redes sociales

institucionales verificadas.

e Comunicados de prensa
oficiales.

¢ Relacidn de mediosy
contactos institucionales
externos.

e Calendario escolar oficial y
reglamentos accesibles.

e Convocatorias a becas,

concursas, y eventos
civicos/culturales.

e Oficios y reportes
entregados a instancias
educativas (SEP).

e Titularyla
Administracién del
COBAY.

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

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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5. Quinto componente: Supervision

Requisito

Evidencia

Responsable

Establecer actividades para la
adecuada supervision del
control interno y la evaluacién
de sus resultados.

Revisién Periddica del
Cumplimiento de Procesos
Institucionales:

e Listas de verificacion por
area (checklists).

e [nformes trimestrales de
cumplimiento.

e Actas de revisidn o
auditorias internas.

Evaluaciones Internas del
Sistema de Control Interno:

e (Cédulas de autoevaluacion
Informe de resultados

e Plan de mejora derivado de
hallazgos

Supervisién Directiva a
Planteles y Areas
Administrativas:

e Reportes de visitas de
supervision

e Hallazgos y observaciones
con responsables y plazos

e Informes de cumplimiento
de recomendaciones.

e La Administracién del
Cobay, a través de la
Unidad de Control y
Evaluacion Interna.

Corregir oportunamente las
deficiencias de control interno
detectadas.

Identificacidén Formal de la
Deficiencia:
e Informe de auditoria o
visita de supervision.
e Acta del Comité de Control
Interno.
e Reporte de incidencias.

Andlisis de Causa-Raiz:

e La Administracién del
Cobay, a través de la
Unidad de Control y
Evaluacion Interna.

“I 3 informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Requisito

Evidencia

Responsable

e Cédula de analisis causa-
raiz (ej. metodologia “5
porqués” o diagrama de
Ishikawa).

e Informe de diagndstico.

Disefio de la Accidn Correctiva:

e Plan de accidn correctiva.

o Oficio de aprobacidn del
responsable institucional.

e (Cronograma con
responsables y fechas.

Seguimiento y Verificacion del
Resultado:

e Informe de seguimiento
(antes vs. después).

e Validacidn por el comité de
Control Interno
Institucional.

e Acta de cierre o conclusion
del hallazgo.

Documentar la informacién
generada por el Comité de
Control Interno Institucional

e |nvitacion de
convocatorias a los
comités.

e Orden del Dia de |a sesidén.

e Fichas técnicas de
acuerdos.

e Lista de asistencia firmada.

e Matriz de riesgos
institucionales.

e Informe anual del Sistema
de Control Interno.

e Plan anual de trabajo del
comité,

e Seguimiento a acuerdos de
sesion.

e Calendario de sesiones,

e La Administracion del
Cobay, a través de la
Unidad de Control y
Evaluacion Interna.

¥

“a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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e Oficio de designacién del
equipo evaluador.

e Cuestionario por
componente (ambiente,
riesgo, actividades,
comunicacion,
supervision).

e Cédulas de evaluacidn por
area o plantel.

e Tabla de resultados
preliminares.

e |Informe de hallazgos por
componente.

; Matriz de riesgos
Evaluar el sistema de control . &
v actualizada.

interno institucional. .

e [nforme técnico del
sistema de control interno
institucional para la
SECOGEY.

e Informe ejecutivo para
direccién general.

e Presentacion al Comité de
Control Interno.

e Plan de Mejora del Sistema
de Control Interno
{acciones, responsables,
fechas, recursos).

e Cronograma de ejecucion.

e Oficios de seguimiento.

e Reportes de avance
trimestral.

e Semaforo de
cumplimiento.

Requisito Evidencia Responsable
e Actas de cierre dela
sesiones.
e Plan de trabajo dela e La Administracidn del
evaluacidn. Cobay, a través de la
e (Cronograma de Unidad de Control y
actividades. Evaluacion Interna.

'S
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Requisito Evidencia

Responsable

e Informe de reevaluacién
con comparacién de
resultados afio con afio.

Nota de apoyo: La filas de la tabla deberdn estar relacionadas con el niimero de requisitos establecidos
en el componente y respetando la nomenclatura correspondiente de los Lineamientos.

XI. EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL
1. Evaluacion interna

Objetivo.- Garantizar que el Sistema de Control Interno Institucional (SCI) del Colegio de Bachillefes
del Estado de Yucatdn funcione de manera efectiva, eficiente y conforme a los lineamientos

establecidos, asegurando el cumplimiento de los objetivos institucionales y

validar la operatividad del SCl y fomentar la rendicion de cuentas.

la mejora continua. \

Enfoque metodolégico.- La evaluacion se basara en un proceso sistemdtico, participativo y basa
en evidencia, dividido en fases claramente definidas que permitan identificar areas de mejora,

Actividades o acciones Responsables

Plazos

Solicitar informacién
preliminar sobre
procesos y controles

Coordinador de
Control Interno

Agosto - Septiembre

detallando actividades,
plazos y responsables.

. ccl
existentes. {eel)
Planeacidn Elaborar programa de
v cién interna . .
evalua CCl y Titular Septiembre

Designar servidores
publicos responsables de | Titular
la evaluacion.

Septiembre

Realizar entrevistas con
responsables de
unidades
administrativas.

Equipo Evaluador

Ejecucidn Solicitar y revisar
evidencia documental
que respalde el
funcionamiento del SCI.

Equipo Evaluador

Octubre - Noviembre

Octubre - Noviembre @

“la informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Aplicar muestreo para
verificar cumplimiento
de controles internos.

Equipo Evaluador

Octubre - Noviembre

Realizar observacién
directa de
procedimientos sin
evidencia documental.

Equipo Evaluador.

Octubre - Noviembre

Andlisis y calificacidn

Evaluar resultados
obtenidos y asignar
calificaciones segln
criterios normativos.

€Cl

Noviembre

Identificar fortalezas,
debilidades y 4reas de
riesgo.

Ccl

Noviembre

Informe de resultados

Elaborar informe
detallado con nivel de
confianza del SCly
conclusiones.

CCl

Noviembre

Presentar informe al
comité de control
interno para
comentarios y
recomendaciones.

CCl y Comité de
Control Interno

Noviembre

Seguimiento

Notificar a las unidades
evaluadas las acciones
correctivas, preventivas
o de mejora.

ccl

Diciembre

Supervisar la
implementacién de
dichas acciones en un
plazo méximo de 30 dias
naturales.

CCl y Unidades
Administrativas

Diciembre - Enero

Comunicar

Remitir el informe anual
del sistema de control
interno a la SECOGEY.

CcCl

Enero

Técnicas e instrumentos de Evaluacion.

o Entrevistas estructuradas: Para conocer el conocimiento y cumplimiento de los servidores
publicos respecto al SCI.

e Revisién documental: Para verificar la existencia y adecuacidn de politicas, procedimientos y
registros.

“| 3 informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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e Muestreo: Para validar la operacién efectiva de controles en procesos clave (por ejemplo,
gestién académica, recursos humanos, recursos materiales).

e Observacion directa: Para procedimientos donde no exista evidencia documental.

e Checklist o listas de verificacién: Para guiar la revisién conforme a los componentes del SCI.

Componentes del Sistema de Control Interno a evaluar

s Ambiente de control: Cultura organizacional, integridad y ética institucional.

o Evaluacién de riesgos: Identificacién y andlisis de riesgos en los procesos clave del Cobay.
o Actividades de control: Procedimientos, politicas y mecanismos para mitigar riesgos.

o Informacién y comunicacién: Sistemas y canales para comunicar informacion relevante.
e  Supervisién: Monitoreo continuo del SCl y retroalimentacién.

Productos esperados
e Programa de evaluacion interna aprobado.
o Informe de resultados con diagnéstico y calificacién del SCI en cada unidad administrativa.
e Plan de acciones correctivas, preventivas o de mejora, con responsables y tiempos definidos.
e Seguimiento y evidencia de la implementacién de acciones.
2. Informe del Sistema de control interno institucional
Objetivo.- Cumplir con la obligacién de informar a la Contraloria el estado que guarda el Sistema de
Control Interno Institucional del Cobay, reflejando los avances, dreas de mejora y compromisos
asumidos, con corte al 31 de diciembre de cada afio.

Plazo de entrega

o Fecha limite de presentacién: 31 de enero del afio siguiente al que corresponde el informe.
e Periodo evaluado: 1 de enero al 31 de diciembre del ejercicio fiscal.

Contenido del Informe Anual
El informe deber3 incluir los siguientes cuatro componentes fundamentales:
Resultados relevantes del afio en curso
e Descripcién de acciones implementadas para:
o Fortalecer la cultura de control interno.
o Mejorar procesos administrativos y académicos.

o Fortalecer la transparencia y rendicidn de cuentas.
o Logros derivados del seguimiento a recomendaciones y auditorias.

“| a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad gue lo genera.”
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Aspectos relevantes de la evaluacion interna

o Principales hallazgos y debilidades detectadas en el ejercicio de evaluacion interna.
e Unidades administrativas con calificaciones criticas o en riesgo.
o Procesos que requieren acciones inmediatas para evitar deterioro del SCI.

Resultados de indicadores de desempeiio

e Analisis de los indicadores clave de control interno en funcidn de:
o Eficiencia: Uso adecuado de recursos.
o FEficacia: Cumplimiento de metas institucionales.
o Calidad: Nivel de satisfaccion o mejora continta.

e Comparativa con afios anteriores (si existe).

Programa de trabajo del siguiente ejercicio

o Plan anual de acciones para fortalecer el SCl en el nuevo ejercicio.

s  Proyectos prioritarios a implementar.

o Acciones correctivas pendientes del ciclo anterior.

e Compromiso institucional para su cumplimiento en tiempo y forma.

Actividad Responsable Fecha estimada
Recopilacidon de evidencias, .
. P D Coordinador de Control ; .
informes y evaluaciones Primera guincena de enero
; Interno
internas
Consolidacién de resultadosy | Coordinador de Control .
> : Segunda quincena de enero
redaccidn del informe Interno
Validacién del informe por el . . i
. , P Director General / Titular Ultima semana de enero
Titular del Colegio
Entrega oficial a la Contralorfa | Titular o enlace designado A més tardar el 31 de enero

Instrumentos de apoyo:

Informe de resultados de la evaluacion interna.
Listas de verificacion de cumplimiento.

Reportes de seguimiento de acciones correctivas.
Indicadores institucionales del SCI.

Actas del Comité de Control Interno.

“| a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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3. Revisiones de control interno

Objetivo.- Establecer el procedimiento para realizar revisiones de control interno que permitan evaluar
el disefio, operacién y cumplimiento del Sistema de Control Interno Institucional (SCI) del Colegio d \
Bachilleres del Estado de Yucatan. \

Alcance.- Aplica a todos los procesos académicos, administrativos, financieros, legales y operativos que
integran las actividades sustantivas y de apoyo del COBAY, incluyendo planteles, oficinas centrales y
unidades administrativas descentralizadas.

Base Normativa

e Acuerdo SCG 11/2017 por el que se expiden los Lineamientos para la implementacion del Sistema
de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades de la Administracion Publica
estatal, articulos 59 al 71.

e Ley General de Educacidn.

e Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas del Estado de Yucatén.

e Lineamientos Internos del COBAY.

e Modelo COSO de Control Interno.

Inicio de la Auditoria

e El Organo Interno de Control (OIC) entrega la orden de inicio al titular del COBAY o del plantel
respectivo.

e El titular designa un enlace de auditoria con nivel minimo de direccién, quien serd el responsable
de coordinar la entrega de informacidn y entrevistas.

e Selevanta un acta circunstanciada de inicio con dos testigos.

Planeacién

e El auditor solicita informacién preliminar que permita conocer los procesos y controles existentes.
El plazo de entrega es de seis dias habiles posteriores a la naotificacion.

e Se elaboran cuestionarios de control interno por unidad administrativa, basados en manuales,
normativas internas y riesgos institucionales.

Ejecucion

e Las unidades administrativas responden los cuestionarios, adjuntando documentacién de respaldo
y armando una carpeta de evidencias.

e El auditor realiza entrevistas de verificacién, revisando las evidencias entregadas.

e Se recopila evidencia idénea (documental, legal, financiera) mediante pruebas de cumplimiento

“| a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Evaluacion
o Cada reactivo del cuestionario se califica:
» 1: Control documentado e implementado.
» 0: No documentado o no implementado.
e Se calcula la calificacidn total y se determina el nivel de confianza:

Nivel de Confianza Evaluacién (%) Interpretacién
Maximo 90-100 Riesgo minima
Satisfactorio 80-89 Riesgo moderado
Moderado 70-79 Riesgo alto
Minimo <70 Riesgo maximo

Informe de Resultados
e La UCEI, emite un informe de resultados con:
» Nivel de confianza del SCII.
» Fortalezas y debilidades detectadas.
» Recomendaciones para cada hallazgo.
» Actividades con calificacion “0”.
e Elinforme se presenta al Comité de Control Interno Institucional del COBAY

Planes de Accidén Correctiva

e Las unidades auditadas elaboran un plan de accién con medidas correctivas, preventivas o de
mejora.

e El plazo para su implementacién es de 30 dias naturales a partir de la notificacién del informe.

e La Contraloria Interna del COBAY, le daré seguimiento al cumplimiento de los planes.

Responsables
¢ Unidad de Control y Evaluacion Interna (UCEl): Planeacién, ejecucién y seguimiento de auditorias.
e Enlace de Auditoria: Coordinacién de actividades entre la UCEl y las unidades auditadas.

e Comité de Control Interno: Revisién y aprobacién del informe y planes de accidn.
o Titulares de Unidades Administrativas: Entrega de informacién, respuesta a cuestionarios y
cumplimiento de planes.

Instrumentos de Apoyo

e QOrden de inicio de auditoria.

e Formato de acta circunstanciada.

e Cuestionarios de control interno por area.
e Plantilla para carpeta de evidencias.

e Tabla de muestras por frecuencia.

¢ Formato de informe de resultados.

¢ Formato de plan de accién.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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XIl. PARTICIPACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
1. Responsabilidad y funciones del titular

El titular del Colegio de Bachilleres del Estado de Yucatan es responsable de asegurar el establecimient
de lineas claras de responsabilidad institucional que garanticen un sistema de control intern
adecuado, eficaz, eficiente y econémico, conforme a la estructura y normativa aplicable. Est
responsabilidad incluye la promocién de una cultura de integridad, la prevencién de actos de
corrupcién, v la salvaguarda de los recursos publicos. Asimismo, deberd supervisar que el sistema de
control interno contribuya al logro de los objetivos institucionales y sea apropiado para el tamafio y
complejidad operativa del COBAY.

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

Los directores generales, directores y jefes de departamento del Colegio de Bachilleres del Estado de
Yucatdn, o sus equivalentes, son responsables directos del disefio, implementacién y eficacia operativa
del control interno en sus respectivas dreas. Esta responsabilidad incluye la elaboracién, actualizacion
y aplicacién de los manuales de organizacion y de procedimientos institucionales, asegurando que se
integren y documenten las actividades de control aplicables a cada proceso operativo y administrativo
bajo su cargo.

3. Responsabilidad de los servidores publicos

Los servidores publicos del Colegio de Bachilleres del Estado de Yucatdn, distintos del titular, directores ,
generales, directores y jefes de departamento, tienen la responsabilidad de colaborar activamente en '

el disefio, implementacién y operacién del sistema de control interno. Asimismo, deben informar de

manera oportuna sobre cualquier cuestién o deficiencia relevante que detecten en relacion con los

objetivos institucionales, particularmente en lo referente a la operacién, calidad de la informacidn, @

cumplimiento normativo, proteccion de los recursos publicos y prevencion de actos de corrupcion.

4. Responsabilidad del coordinador de control interno

El titular del Colegio de Bachilleres del Estado de Yucatén debera designar a un Coordinador de Control
Interno, quien tendrd la responsabilidad de coordinar y supervisar, en apoyo a los directores generales,
directores vy jefes de departamento, las actividades relacionadas con el disefio, implementacién y
actualizacién del Sistema de Control Interno Institucional, conforme a los lineamientos establecidos.

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

La Contralorfa del Colegio de Bachilleres del Estado de Yucatan tiene la atribucién de supervisar la
implementacién del Sistema de Control Interno Institucional, asf como de evaluar y validar su eficacia
y eficiencia, con base en los resultados obtenidos tanto en las auditorias de control interno como en
las evaluaciones internas que aplique la propia institucién.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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XIll. COMITE DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL

1. Objeto

El Comités de Control Interno del Colegio de Bachilleres del Estado de Yucatdn, es un érgano colegiado
de asesoria y consulta, cuyo objeto es impulsar el establecimiento, fortalecimiento y actualizacién del
Sistema de Control Interno Institucional, asi como coordinar el analisis y seguimiento para la deteccién
y administracién de riesgos que puedan afectar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Estructura del comité

: Preidne Ttlr deICO

Encabezar el Comité, aprobar agendas,
conducir las sesiones y asegurar la aplicacion
de los acuerdos.

Secretario Técnico (Direccion
Administrativa)

Coordinar las reuniones, preparar la
documentacidn, dar seguimiento a acuerdos
y centralizar las evidencias.

Direccion Académica (Vocal)

Aportar perspectiva sobre los procesos
educativos y riesgos asociados a la operacion
académica.

Direccion Juridica (Vocal)

Asesorar sobre cumplimiento normativo,
legalidad de acuerdos y prevencién de
riesgos legales.

Direccion Tecnica y de Planeacién (Vocal)

Asesora en el cumplimiento del Sistema de
Control Interno, a través de sus funciones
de planeacidn, estadistica y presupuesto.

Representante de la Contraloria Interna

Supervisar el cumplimiento de los
lineamientos, participar en el analisis de
riesgos y validar resultados de auditorfas.

Coordinador de Control Interno

Vigilar y supervisa los riesgos y controles en
el uso de recursos humanos, financieros y
materiales.

“| a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Auxilia a la Secretaria Tecnica, en la
Auxiliar del Coordinador de Control Interno | realizacién de las sesiones del Comité de
Control Interno Institucional.

Enlace de Planteles (representante de Representar las necesidades vy riesgos

directores de plantel) detectados en los planteles educativos del
estado.

Invitados Permanentes u Ocasionales Podrdn integrarse expertos técnicos,

responsables de proyectos estratégicos o
enlaces de otras dreas cuando el comité lo
determine necesario.

3. Atribuciones

Los Comités de Control Interno del Colegio de Bachilleres del Estado de Yucatdn tendran la atribucién
de contribuir al cumplimiento de objetivos institucionales, diagnosticar el estado del control interno,
aprobar y supervisar su implementacién, asi como emitir recomendaciones, dar seguimiento a los
acuerdos adoptados, y promover el cumplimiento de la normativa aplicable, con base en un enfoque
de resultados y mejora continua.

No. Atribuciones Acciones Requeridas Evidencia Documental
[ Contribuir al cumplimiento | Revisar metas | Actas de reunidn, planes
de objetivos y metas con | institucionales, alinear | estratégicos alineados,
enfoque en resultados. planes de trabajo y validar | matrices de seguimiento.
riesgos clave.
I Realizar  diagndstico  del | Aplicar cuestionarios, | Informe  de  diagndstico,
control interno. entrevistas y matrices de | evidencias de aplicacién de
madurez del sistema. instrumentos.
i Aprobar el programa anual | Definir actividades del | Programa anual aprobado en
de trabajo. comité para el afio fiscal | acta, versién firmada por los
vigente. integrantes.
v Aprobar el calendario de | Establecer fechas oficiales | Calendario oficial, acta de
sesiones ordinarias. de reunién ordinaria. aprobacion.
Vv Promover el cumplimiento | Difusién  interna  de | Material de difusién, listas de
de normativa aplicable. lineamientos y | asistencia, actas de
capacitacion al personal. | sensibilizacién.
Vi Aprobar actividades para la | Validar cronograma de | Plan de implementacion,
implementacién del SCIl vy | implementacién y revisar | informes  trimestrales de
supervisar su cumplimiento. | avances. cumplimiento.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIl Vigilar que los procesos del | Revisién periddica de | Inventario de  procesos,
SCll estén documentados, | manuales, manuales firmados, bitdcoras
implementados y | procedimientos y sus | de revision.
mantenidos. actualizaciones.
VIl Reportar al titular sobre el | Entrega de informes | Informe de desempefio,

funcionamiento del SCII.

semestrales o anuales al
titular del COBAY.

indicadores de avance, acta
de entrega.

IX Aprobar  acuerdos para | Generar propuestas de | Acuerdos firmados, minutas
fortalecer el desempefio | mejora y someterlas a | de sesion, plan de
institucional. votacion del comité. implementacién.

X Emitir recomendaciones | Analizar informes de | Oficios de recomendacidn,
derivadas de evaluaciones | auditoria y  formular | registro de seguimiento.
internas. propuestas farmales.

Xl Dar seguimiento a acuerdos y | Elaborar plan de | Bitdcora de cumplimiento,
recomendaciones. seguimiento con | cronograma de  acciones,

responsables y fechas | reportes de cierre,
clave.

4. Programa anual de trabajo

El Colegio de Bachilleres del Estado de Yucatan (COBAY), debera elabora y someter a aprobacion de
su respectivo comité, el programa anual de trabajo, en el que se deberdn incluir las actividades
necesarias para la implementacién o mejora del Sistema de Control Interno Institucional, el orden
de prioridad con que se realizaran, los plazos asignados para su consecucion y la asighacion de
responsables. El programa deberd autorizarse en la sesién de instalacion del comité v,
posteriormente, en la Gltima sesién ordinaria del ejercicio en curso. Los avances o modificaciones
deberan presentarse ante el comité para su conocimiento y aprobacion, dejando evidencia en actas.

El Programa Anual de Trabajo del Comité de Control Interno del COBAY es un documento rector que

define las acciones, metas, responsables, y plazos para:

e Implementar o fortalecer el Sistema de Control Interno Institucional (sch).
e Atender recomendaciones de auditorias o evaluaciones internas.

e Prevenir riesgos operativos, legales, financieros y académicos.

e Mejorar el desempefio institucional y la rendicién de cuentas.

Elemento

Descripcion

Objetivos del ejercicio

Lineas estratégicas del afio, vinculadas al SCII.

Actividades programadas

(capacitaciones,
procesos, etc.).

Desglose de

especificas
revision de

acciones
diagnésticos,

“| a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Prioridades Clasificacion de actividades por nivel de urgencia
o impacto.

Cronograma anual (mes/afio de inicio y cierre de
cada actividad).

Nombre o &rea a cargo de ejecutar y supervisar
cada accion.
Métodos  de
cumplimiento.
Registro de fechas para seguimiento, aprobacién
de avances o modificaciones.

Plazos de ejecucidn

Responsables

Indicadores de avance medicion  para  evaluar

Sesiones de revisidn y ajustes

5. Integracion

Con fundamento en el Articulo 35 de los Lineamientos para la Implementacién del Sistema de Control
Interno Institucional, el Comité de Control Interno del Colegio de Bachilleres del Estado de Yucatdn
(COBAY) estara formalmente integrado por:

I. El Director General del COBAY, quien fungird como Presidente del Comité;

I. El Director de Administracién y Finanzas, quien desempefiara el cargo de Secretario Ejecutivo;

IIl. Los vocales del comité, que seran los titulares de las distintas direcciones institucionales, como la
Direccién Académica, Direccién Tecnica y de Planeacion, Direccién Juridica, Direccion Administrativa,
entre otras, conforme al nivel jerdrquico establecido (directores generales, directores o sus
equivalentes).

Asimismo, podrén participar como invitados permanentes o extraordinarios, con voz pero sin voto, el
Coordinador de Control Interno y los representantes de los planteles, dependiendo del tema tratado o
de los proyectos de evaluacidon y mejora institucional en curso.

La integracién del Comité deberd documentarse mediante un acta formal de instalacién, firmada por
los miembros designados, acompafiada de la lista oficial de cargos, el calendario de sesiones, y las actas
de acuerdos y minutas que den cuenta de su operacién.

Cargo Institucional Fusiones del Comité Atribucién
Director General del COBAY Presidente del Comité Voz y Voto
Director Administrativo Secretario Ejecutivo Voz y Voto
Director Académico Vocal Voz y Voto
Director Tecnico y de Planeacion Vocal Voz y Voto
Director Juridico Vocal Voz y Voto
Coordinador de Control Interno Asesor técnico permanente Voz

{puede ser invitado con voz, sin
voto)

F-PL-EDN-12 R0OO
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Contralor Interno Adscrito al | Representante de la Secretaria Voz
COBAY. de la Contraloria General del

Estado de Yucatan.
Auxiliar del Coordinador de | Auxilia a la Secretaria Tecnica, en Voz
Control Interno la realizacidn de las sesiones del

Comité de Control Interno

Institucional.

Requisitos para su Integracion Formal

e Acta de instalacién del comité, con nombres y cargos oficiales.
e Designacién de miembros conforme a jerarquia institucional.
e Firmas de aceptacién y responsabilidad por cada integrante.

e Registro formal del comité ante la Contraloria Interna.

Evidencia Documental
e Acta de instalacién y constitucién del comité.
Lista oficial de miembros con cargos y roles.

e Procedimiento del comité (donde se incluyan reglas de sustitucién, quérum, votacién, etc.).
e Calendario de sesiones y convocatorias.

e Lista de asistencia y Acta por sesién.

6. Invitados

Con fundamento en el Articulo 36 de los Lineamientos para la Implementacién del Sistema de Control
Interno Institucional, el Presidente del Comité de Control Interno del Colegio de Bachilleres del Estado
de Yucatan (COBAY) deberd invitar a participar en las sesiones del comité al titular del drgano de control
interno asignado a la institucién, asi como al Coordinador de Control Interno.

Adicionalmente, podra convocar a servidores publicos de otras dreas del COBAY o de instituciones
externas, cuando el tema o la naturaleza de los trabajos asi lo requieran. Todos los invitados asistirdn
a las sesiones tinicamente con derecho a voz, sin voto en la toma de decisiones.

Esta participacién tiene como objetivo fortalecer la asesorfa técnica, la supervisién y el
acompafiamiento en las tareas del comité, ademds de garantizar una vision transversal en la evaluacion
y mejora del Sistema de Control Interno Institucional.

7. Suplencias
De conformidad con el Articulo 37 de los Lineamientos para la Implementacién del Sistema de
Control Interno Institucional, el titular del Colegio de Bachilleres del Estado de Yucatén (COBAY), en
su calidad de presidente del Comité de Control Interno, podra designar por escrito a un suplente
para representarlo en las sesiones del comité, siempre que dicha persona cuente con un nivel
jerdrquico minimo de director.

“a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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En cambio, los demds integrantes del comité deberan asistir personalmente a las sesiones
programadas, sin posibilidad de delegar su participacion. Esta disposicién garantiza la toma de
decisiones informadas, colegiadas y responsables por parte de los titulares de cada area.

8. Caracter de los cargos

Con fundamento en el Articulo 38 de los Lineamientos para la Implementacién del Sistema de Control
Interno Institucional, se establece que los cargos de los integrantes del Comité de Control Interno del
Colegio de Bachilleres del Estado de Yucatan {COBAY) son de cardcter estrictamente honorifico.

Esto sighifica que quienes participen como presidente, secretario ejecutivo, vocales o invitados
permanentes del comité no recibirdn remuneracién, compensacién econdmica ni estimulo alguno por
el ejercicio de dichas funciones, ya que forman parte de sus responsabilidades institucionales
inherentes a su puesto.

9. Sesiones

De acuerdo con el Articulo 39 de los Lineamientos para la Implementacién del Sistema de Control
Interno Institucional, el Comité de Control Interno del Colegio de Bachilleres del Estado de Yucatdn
(COBAY) deberé sesionar, como minimo, en dos ocasiones por afio en sesiones ordinarias.

Asimismo, podra llevar a cabo sesiones extraordinarias cuando asf lo determine el presidente del
comité o cuando lo solicite la mayoria de sus integrantes, con base en la necesidad de atender asuntos
urgentes o relevantes relacionados con el funcionamiento del Sistema de Control Interno Institucional.

10.Convocatoria
Con fundamento en el Articulo 40 de los Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control
Interno Institucional, el presidente del Comité de Control Interno del Colegio de Bachilleres del Estado

de Yucatén (COBAY), por conducto del secretario ejecutivo, deberd convocar a los integrantes del
comité con la debida anticipacion.

Para sesiones ordinarias, la convocatoria deberd realizarse al menos con cinco dias habiles de
antelacién; para sesiones extraordinarias, el aviso podra emitirse con un minimo de veinticuatro horas
previas.

Las convocatorias deberdn enviarse mediante oficio o correo electrénico, e incluir como minimo:

e El cardcter de la sesidn (ordinaria o extraordinaria)
e El nimero de la sesién

e Fecha, horay lugar de celebracion

e Elorden del dia

e Documentacion de apoyo correspondiente

Estas disposiciones garantizan la organizacién formal, la oportunidad de la participacion y la toma de
decisiones con base en informacién previa y completa.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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11.Cuérum
Con fundamento en el Articulo 41 de los Lineamientos para la Implementacidn del Sistema de Control
Interno Institucional, las sesiones del Comité de Control Interno del Colegio de Bachilleres del Estado
de Yucatdn (COBAY) seran validas Gnicamente si se cumple con el cuérum minimo requerido, que
consiste en la asistencia de la mayorfa de sus integrantes, incluyendo obligatoriamente al president
del comité o su suplente, y al secretario ejecutivo.

En caso de que no se alcance el cuérum en la fecha inicialmente programada, el presidente, por medio
del secretario ejecutivo, deberd emitir una segunda convocatoria. Esta nueva sesién podrd celebrarse
con los integrantes que asistan, siempre que hayan transcurrido al menos veinticuatro horas desde la
emisidn de dicha segunda convocatoria.

Este procedimiento garantiza la validez legal y operativa de las decisiones tomadas por el comité,
preservando la participacién representativa de sus miembros y la continuidad de sus funciones.

12.0rden del dia

Con base en el Articulo 42 de los Lineamientos para la Implementacién del Sistema de Control Interno
Institucional, el orden del dfa para las sesiones del Comité de Control Interno del Colegio de Bachilleres
del Estado de Yucatdn (COBAY) deberd incluir, como minimo, los siguientes puntos:

I. Declaracién de cuérum legal e inicio formal de la sesidn.

1. Aprobacion del orden del dia propuesto.

I1l. Seguimiento a los acuerdos adoptados en sesiones anteriores.

IV. Presentacién y andlisis de propuestas de nuevos acuerdos.

V. Reporte del avance en el cumplimiento del programa anual de trabajo.

VI. Asuntos generales que puedan requerir atencién o discusion.

VII. Revisidn y ratificacién formal de los acuerdos adoptados durante la sesion.
VIII. Clausura de la sesion por parte del presidente.

seguimiento de las actividades del comité, garantizando la eficacia en la supervisién y mejora continua
del Sistema de Control Interno Institucional.

13.Propuestas de acuerdo

De conformidad con el Articulo 43 de los Lineamientos para la Implementacién del Sistema de Control
Interno Institucional, las propuestas de acuerdos presentadas ante el Comité de Control Interno del
Colegio de Bachilleres del Estado de Yucatén deberan contener acciones especificas que estén dentro
de la competencia de la institucion, ademds de precisar claramente a los responsables de su ejecucion

La estructura sefialada busca asegurar la ordenada conduccién de las sesiones y el adecuado registroy %gi
.

y la fecha limite para su cumplimiento.

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

F-PL-EDN-12 R0OO Pagina 58 de 64



OFZNO RENACIMIENTO MAYA

(¢§,,) YUCATAN COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE YUCATAN

k) ' i} COBIERNQ DEL ESTADD | 2024 = 2030

Manual de Control Interno

Esta practica facilita el seguimiento puntual y la responsabilidad en laimplementacion de las decisiongs
del comité, promoviendo la efectividad y transparencia en la mejora continua del Sistema de Contr |
Interno Institucional.

14.Actas e integracidon de actas
Las actas de las sesiones del Comité de Control Interno del Colegio de Bachilleres del Estado de Yucatdn %

deberan contener como minimo:

I. Los nombres y cargos de los asistentes a la sesién.

II. Los asuntos tratados durante la reunidn.

Ill. Los acuerdos aprobados por el comité.

IV. Las firmas autdgrafas de los miembros presentes para validar el acta.

(5 ¥
Estas actas serdn el documento oficial que registre las decisiones y acciones tomadas, asegurando la (\{\“
transparencia, legalidad y seguimiento adecuado de las actividades del comité.

S

XIV. FACULTADES Y OBLIGACIONES

1. Presidente del comité

De conformidad con el Articulo 45 de los Lineamientos para la Implementacién del Sistema de Control
Interno Institucional, el Presidente del Comité de Control Interno del Colegio de Bachilleres del Estado
de Yucatan (COBAY) ejercera las siguientes facultades y obligaciones:

. Presidir las sesiones del comité.

[l. Convocar a las sesiones a través del secretario ejecutivo.

Il Revisar y presentar al comité la propuesta del orden del dfa para su aprobacion.

IV. Someter a votacién de los integrantes las propuestas de acuerdos.

V. Girar instrucciones para asegurar el cumplimiento oportuno de los acuerdos.

VI. Proponer el calendario de sesiones ordinarias al cierre del ejercicio anual.

VII. Dirigir las acciones que garanticen el cumplimiento del objeto del comité.

VIIl. Autorizar la realizacion de sesiones extraordinarias cuando se considere necesario.
IX. Autorizar la inclusién de invitados a las sesiones del comité.

X. Presentar al comité los acuerdos relevantes y darles seguimiento hasta su conclusién.
XI. Ejercer voto de calidad en caso de empate durante la toma de decisiones.

XII. Autorizar la documentacién generada por el comité.
XlIl. Presentar el Programa Anual de Trabajo para su aprobacién por el comité.
XIV. Elaborar y presentar el Informe Anual sobre el estado del Sistema de Control Interno Institucional. [

Estas funciones reafirman el papel del presidente como figura clave en la direccién, coordinacién, % \
seguimiento y formalizacién de las acciones que impulsen la eficacia del Sistema de Control Interno en \
el COBAY.

“|a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Conforme al Articulo 46 de los Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control Inter
Institucional, el secretario ejecutivo del Comité de Control Interno del Colegio de Bachilleres del
Estado de Yucatan (COBAY) tendré las siguientes facultades y obligaciones:

. Participar activamente en las sesiones del comité.

II. Brindar apoyo al presidente del comité en el desarrollo de sus funciones.
[l Convocar a las sesiones por instrucciones del presidente.

IV. Elaborar |a propuesta del orden del dia de cada sesién.

V. Verificar, antes de cada sesién, la acreditacién de los miembros e invitados y confirmar el cuérum
legal.

VI. Determinar, en conjunto con el presidente, los asuntos a tratar en cada sesion.

VII. Coordinar la integracion de la carpeta con los documentos de los asuntos a tratar para consulta
oportuna de los convocados.

VIIl. Asesorar a los miembros del comité para contribuir al logro de los objetivos y metas
institucionales.

IX. Implementar las acciones necesarias para la correcta operacién del Sistema de Control Interno
Institucional conforme a los lineamientos establecidos.

X. Dar seguimiento a los acuerdos del comité para asegurar su cumplimiento en tiempo y forma.

Xl. Informar al comité sobre el estado del Sistema de Control Interno Institucional mediante el

informe anual.

X1I. Elaborar las actas de las sesiones, enviarlas a los miembros para su revisién, recabar las firmas '
autdgrafas y conservarlas bajo resguardo.

=l

Estas responsabilidades posicionan al secretario ejecutivo como el principal facilitador técnico y
operativo de las acciones del comité, asegurando la formalidad, legalidad y continuidad de sus
procesos.

. Coordinador de control interno

Con base en el Articulo 47 de los Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control
Interno Institucional, el Coordinador de Control Interno del Colegio de Bachilleres del Estado de
Yucatan (COBAY) ejercera las siguientes facultades y obligaciones:

. Solicitar a las unidades administrativas la informacién necesaria para integrar la carpeta de trabajo
correspondiente a cada sesién del Comité de Control Interno.

. . . A . . . . . ]
II. Revisar y validar que la informacién institucional recabada sea suficiente, pertinente y relevante \

para la toma de decisiones, remitiéndola al secretario ejecutivo con al menos siete dias de
anticipacion a la sesién.

Ill. Apoyar al secretario ejecutivo en la ejecucion e implementacién de las acciones relacionadas con
el Sistema de Control Interno Institucional, conforme a lo establecido en los lineamientos aplicables.

“| a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Estas atribuciones aseguran que el Coordinador de Control Interno actdie como vinculo técnicoly
operativo entre las unidades administrativas y el comité, fortaleciendo la calidad de la informacign
y la ejecucién oportuna de las acciones de control.

4, Integrantes del comité
Conforme al Articulo 48 de los Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control Interno
Institucional, los integrantes del Comité de Control Interno del Colegio de Bachilleres del Estado de
Yucatan (COBAY) tienen las siguientes facultades y obligaciones:

. Participar activamente en las sesiones del comité con voz y voto.

IIl. Proponer temas y acuerdos a tratar en las sesiones, con al menos siete dias de anticipacién.

IIl. Sugerir acuerdos orientados a atender los asuntos o problematicas que afecten el cumplimiento de
los objetivos institucionales, dentro del dmbito de su competencia.

IV. Aprobar acuerdos que fortalezcan el desempefio institucional.

V. Promover el cumplimiento puntual de los acuerdos o recomendaciones aprobadas, dentro de sus
areas de responsabilidad.

VI. Solicitar la realizacién de sesiones extraordinarias en casos de importancia, urgencia o falta de
atencion oportuna a temas relevantes.

VII. Proponer la participacién de invitados externos que aporten valor a los temas tratados.

VIII. Identificar y proponer mejoras para el funcionamiento operativo y técnico del comité.

IX. Analizar con anticipacién la carpeta de la sesién y emitir observaciones o comentarios que
contribuyan a la toma de decisiones informadas.

Estas funciones permiten que cada integrante del comité actlie de manera corresponsable en la mejora
continua del Sistema de Control Interno Institucional, promoviendo una gestion colegiada, participativa
y efectiva.

XV. RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

1. Sanciones

De acuerdo con el Articulo 72 de los Lineamientos para la Implementacién del Sistema de Control
Interno Institucional, la inobservancia de los lineamientos establecidos podra derivar en la
determinacién de responsabilidades y la imposicién de sanciones correspondientes, conforme a lo
dispuesto en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Yucatan.

Las responsabilidades administrativas que se generen por el incumplimiento de estos lineamientos
serdn independientes de cualquier otra responsabilidad civil, penal o laboral que pudiera establecerse
conforme a otras disposiciones legales aplicables."

Esto implica que todo servidor publico del COBAY, desde el titular hasta los niveles operativos, debe
cumplir con los lineamientos del Sistema de Control Interno, ya que su omision puede derivar en
consecuencias legales y administrativas proporcionales a la falta cometida.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Unidad ad_mi‘n'istrati'va .

Documento

Codigo

Direccion Académica

Proceso para Gestionar la Direccion
Académica

PS-COBAY-DAC-01-R00

Subdireccidn Académica

Proceso para Gestionar la
Subdireccion Académica

PS-COBAY-5AC-02-R00

Departamento de Control Escolar

Proceso para Gestionar el Control
Escolar

PS-COBAY-CES-03-R00

Departamento de Actualizacidn y
Formacion Docente.

Proceso para Gestionar la Formacion
Docente

PS-COBAY-FDO-07-R00

Departamento de Servicios
Académicos.

Proceso para Gestionar los Servicios
Académicos

PS-COBAY-SAC-04-R00

Departamento de Orientacion
Educativa, Laboratorios y
Bibliotecas

Proceso para Gestionar la Orientacion
educativa, Laboratorios y Bibliotecas

PS-COBAY-OELB-08-R00

Departamento de Actividades
Clvicas, Culturales, Deportivas y
Ecoldgicas.

Proceso para Gestionar las
Actividades civicas, culturales,
deportivas y ecoldgicas

PS-COBAY-ACCDE-05-R00 | (<~ /=

Departamento de Coordinacion
de Educacién Media Superior a
Distancia.

Proceso para Gestionar la
Coordinacién EMSAD

PS-COBAY-CEM-06-R00

Subdireccidn Financiera

Proceso para Administrar la
Subdireccion Financiera

PA-COBAY-SFIN-01-R00

Coordinadores de Zona.

Proceso para supervisar las
actividades de los planteles.

PA-COBAY-CZ0-02-R00

Departamento de Recursos

Proceso para Administrar los Recursos

PA-COBAY-RHU-03-R00

Humanos. Humanos
DeparFamento de Recursos Proces.o para Administrar los Recursos PA-COBAY-RMA-04-R00
Materiales Materiales 4

Departamento de Informatica.

Proceso para Administrar los Sistemas
Informaticos

PA-COBAY-INF-05-R00

Unidad de Control y Evaluacién
Interna.

Proceso para gestionar el Control y la
Evaluacion Interna.

PA-COBAY-UCEI-06-R00

Departamento de Servicios
Generales.

Procedimiento para Administrar los
servicios Generales

PA-COBAY-SGE-07-R00

Departamento de Presupuesto.

Proceso para Administrar los Recursos
Presupuestales

PA-COBAY-PRE-01-R00

Departamento de Estadistica

Proceso para Gestionar las
Estadisticas

PA-COBAY-EST-02-R00

Departamento de Estudios y
Proyectos.

Proceso para Gestionar los proyectos

PA-COBAY-EPRO-03-R00

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Departamento de Asuntos Proceso Para Atender los Asuntos PA-COBY-ACO-01-R00
Contenciosos. Contenciosos
Proceso para Atender los Asuntos

Departamento de Asuntos Mixtos PA-COBAY-AMI-02-R00

Mixtos

Proceso para Atender la Informacidn
solicitada a Transparencia
Departamento de Comunicacién | Proceso para Gestionar la

Unidad de Transparencia. PA-COBAY-UTRA-03-R00

PA-COBAY-CSO-01-R00

Social. Comunicacién Social
Dt::‘pe.nrtamento de Relaciones Proc‘eso para Gestionar las Relaciones PA-COBAY-RPU-02-R00
Publicas Publicas

XVIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha I\;Iumfr.a. e ~ Actividad
_ revision s
Actualizacién del Manual de Control Interno del Colegio de Bachilleres
20/06/2025 01 del Estado de Yucatan.

XVIIl. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO S

El Mtro. Everth de Jesus Dzib Peraza, titular del Colegio de Bachilleres, del Estado Libre y Soberano d
Yucatdn, México; con fundamento en los Articulos 11 Bis; 27, fraccién lll; del Cddigo de |
Administracion Publica del Estado de Yucatdn y los Articulos 11, apartado A, fraccion XVI; del
Reglamento Cddigo de la Administracion Publica del Estado de Yucatan; y el Articulo 14 y 15 fraccid
|, parrafo séptimo, de los Lineamientos para la Implementacién del Sistema de Control Intern
Institucional, expide el presente Manual de Control Interno del Colegio de Bachilleres del Estado d
Yucatdn, mismo que fue sometido al analisis y aprobacidn del Comité de Control Interno Institucional
y al Organo de Gobierno:

Autorizé

c

J

Mtro. Everth de Jests Dzib Peraza
Director General del Colegio de Bachilleres del Estado de Yucatan
Presidente del Comité de Control Interno Institucional

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Aprobhé
C.P. Martha @dciia Dorantes Caballero. ’Dr. Mlguel Sosa Molina.
Directora Administrativa. Dlrector Académico.
Secretaria Ejecutiva. Vocal.
Aprobd Aprobd

ani

Mtra. Mar:ela\ﬂhzb a Godoy.
de F n

Directora Tecnlca y eacion.
Vocal.
Testifico Testifico
/
<
Al 2 j E ian. =
l\.ll A Jose-AI.ejandro scala.nte Interién Lic. Gema Merced arza Sanchez.
Tecnico Especializado de la Unidad de Control y ey o : : 8
Comisaria Propietaria'de la Secretaria de la

Evaluacion Interna.
Coordinador Auxiliar del Comité de Control
Interno Institucional.

Contraloria General del Estado de Yucatan
Contralora del Organo de Control Interno.

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