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"El presente manual establece y difunde la forma de aplicar cada uno de los articulos plasmados
en los Lineamientos para la Implementacién del Sistema de Control Interno en las Dependencias
y Entidades de la Administracion Publica Estatal en el Instituto Promotor de Yucatan, con
informacion veraz, vigente y actualizada por cada uno de los servidores publicos adscritos
competentes de la institucion.”
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. OBJETIVO

Unificar los criterios y conceptos para normar la implementacion, actualizacion, supervisién,
seguimiento, control y vigilancia del sistema de control interno en el Instituto Promotor de Ferias
de Yucatan con la finalidad de eficientar el desarrollo de las actividades, en apego a los
Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal, alineados al Modelo Estatal del
Marco Integrado de Control Interno para el Sector Publico.

. ALCANCE

Aplica a los servidores pUblicos adscritos a las unidades administrativas que conforman el
Instituto Promotor de Ferias de Yucatan.

lil. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito federal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Archivos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ambito estatal

Constitucion Politica del Estado de Yucatan

Cdédigo de Administracién Publica Del Estado de Yucatan.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Yucatan.
Ley de Transparenciay Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de Yucatan.

Ley de Archivos del Estado de Yucatan.

Reglamento del Codigo de Administracion Publica Del Estado de Yucatan.

Decreto de Creacion del Instituto Promotor de Ferias de Yucatan.

Estatuto Organico Instituto Promotor de Ferias de Yucatan.

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

IV. DEFINICIONES

IPFY: Instituto Promotor de Ferias de Yucatan.

Lineamientos: Lineamientos para la Implementacién del Sistema de Control Interno Institucional
en las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

Manual: Manual de Control Interno de la Secretaria Técnica de Planeacién y Evaluacion.

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

El Instituto Promotor de Ferias de Yucatan, es un organismo publico descentralizado del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado de Yucatén, con personalidad juridica y patrimonio propio, sin
fines de lucro y con autonomia de gestion para el cumplimiento de sus objetivos y metas, creado
conforme a su Decreto de formacion numero 84 publicado en el Diario Oficial del Gobierno del
Estado de Yucatédn de fecha 21 de mayo de 2008.

El8 de noviembre de 1974 fue inaugurada la primera Feria Nacional de Yucatan, ocupandose para
eflo 10 de las 20 hectéreas destinadas de la Ex Hacienda de Xmatkuil. Recibiendo el nombre de
“Primera Feria Nacional Agricola, Ganadera, Industrial y Artesanal del Estado de Yucatan”.

El 21 de mayo de 2008 el Comite Organizador de Ferias se transforma en Instituto Promotor de
Ferias de Yucatan, conservando algunas de sus atribuciones. Sin embargo, con este cambio se
da mayor impulso a la promocion y difusion del trabajo y la creatividad de los productores del
Estado, a través de un organismo publico descentralizado, con personalidad juridica, patrimonios
propios, sin fines lucrativos y con autonomia de gestion para el cumplimiento de sus objetivosy
metas. El cual cuenta con personal altamente capacitado y gran experiencia, plantilla de personal
suficiente para atender a las necesidades de los secteres productivos de la poblacién, asi como
a la ciudadania brindéndoles un lugar de sano esparcimiento familiar.

A finales del afo 2017, dentro de las instalaciones del Recinto Ferial se inaugura el parque Baxal
Ja, que consta de un parque de juegos de agua y un parque ecoldgico e interactivo.

El Parque de juegos de agua es un espacio recreativo en el cual los asistentes podran disfrutar y
refrescarse en diversos toboganes yjuegos de agua, estaintegrado por las siguientes areas: zona
con ocho toboganes, zona multijuegos, zona infantil, el rio lento y pista de surf.

El Parque ecoldgico e interactivo es un espacio en el cual, de manera divertida, atractiva y
dinadmica, los visitantes conoceran acerca de la fauna y flora, observando las diversas especies
que conforman el Parque. Estara integrado por tres areas: mariposario, aviario y la granja
didactica. Estas areas estaran en un espacio construido en una atmosfera generada para crear
las condiciones necesarias para la sobrevivencia de las especies que en ella habitan.

Debido a la contingencia sanitaria por la pandemia causada SARS-COV-2, la Feria Yucatan 2020
debid ser cancelada tomando y respetando las medidas de higienes emitidas por las autoridades
estatales y federales, siendo cancelada oficialmente la Feria en la Junta de Gobierno celebrada el
14 de septiembre de 2020.

Eldfa 05 de febrero del2021, se firmé un convenio de Comodato celebrado con el parque zoolégico
y botanico“La Reina” de Tizimin, en el cual se otorga en comodato la cantidad de 156 animales para
su exposicion, debido a la inactividad del parque Baxal Ja.

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

F-PL-EON-12 ROO Pagina b de 57



Juntes transformemaos

Yucatan INSTITUTO PROMOTOR DE FERIAS DE YUCATAN

GOSMERNG DEL ESTADG

Manual de Control Interno

Eldia 25 de octubre del 2021 debido a |a persistencia de la pandemia por COVID-19, se llevd a cabo
la cancelacion de la Feria Yucatan 2021.

Actualmente el Instituto Promotor de Ferias de Yucatan cuenta con la siguiente estructura
organica:

- Direccion General

- Direccidon Administrativa

- Direccion Juridica

- Direccion de Mercadotecnia y Relaciones Publicas

- Direccion de Eventos

- Direccion de Operaciones

VI. FILOSOFIAINSTITUCIONAL

Mision: Fomentar la participacion de la poblacion en actividades comerciales, industriales,
agricolas, ganaderas, culturales, artesanales y turisticas del Estado, fortaleciendo su desarrollo
social y humano orientado a la creacion de una sana diversion.

Vision: Ser el Instituto Promotar de Ferias con mas prestigic, en la organizacion de un sano
esparcimiento familiar y promocidén comercial a nivel nacional.

Valores:
- Honestidad
- Transparencia
- Institucionalidad
- Lealtad
- Responsabilidad
- Trabajo enequipo
- Calidad
- Eficiencia
- Vocacion de servicio
- Equidad

Objetivo Institucional:
 Organizar, coordinary promover la Feria Yucatan, para lograr que su realizacion estimule

el desarrollo de las actividades comerciales, industriales, agricolas, ganaderas,
culturales, artesanales y turisticas del Estado;

e Promover y realizar eventos recreativos, sociales y culturaies que le encargue el Poder
Ejecutivo del Estado, y

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

F-PL-EDN-12 ROO Pégina 6 de 57



Juntos transformemos

: Yucatan

COMERNG DEL £STADG

INSTITUTO PROMOTOR DE FERIAS DE YUCATAN

Manual de Control Interno

» Asesorary colaborar con los Ayuntamientos gue lo soliciten en la organizacion de ferias
tradicionales, exposiciones ganaderas y otras actividades que se organicen para
promover las actividades productivas y culturales del Municipio.

Estrategias:

» |ncrementarlaparticipacion dela poblacién, eneventos o espacios artisticos y culturales.
e Mejorar la eficienciay la eficacia de la Administracién Publica.

Vil. RED DE PROCESOS

Instituto Promotor de Ferias de Yucatan

'/'

y
Evaluacion
(Direccién
Administrativa)

Administracion
de Riesgos

Seguimiento

N

Evaluacion
interna

de Accion

Seguimiento de
Acuerdos y Planes

"

S/

~

// Procesos Sustantivos

Registrar y controlar las
visitas escolares de |a Feria
Yucatan (Direccion de
Operaciones)

Coordinar los accesos ala
Feria Yucatan (Direccidn de
Cperaciones)

Administrar la operacion y
arrendamiento de espacios

Administrar |z operacion de
las taquillas en la Feria

para la Feria Yucatan
{Direccion Administrativa)

Yucatan{Oireccion

\\ Administrativa)

L

4 Procesos de Apoyo ™

(Direccion Administrativa / Direccion Juridica)

Administrar los
recursgs materiales

Administrar los
recursos humanos

Administrar los
recursos financieros

Gestionar asuntos

Administrar los

juridicos y solicitudes

recursos

A

.
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VIll. ALCANCE DEL SISTEMA

Procesos sustantivos

Nombre del i e .
proceso Objetivo del proceso Cédigo Unidad administrativa
Establecer las actividades
y procedimientos
Proceso  para contemplados en el
registrar  y | 80t PO Viotas
corirolar 18| escolares de la Feria | PS-IPF-DOP-01 [)1°CCion de Operaciones
ssaalaras de I Yucatar_m,'con la fxngllgiad
Feria Yucatan. de administrar y optimizar
los recursos humanos vy
materiales
correspondientes.
Establecer y administrar
las diversas acciones que
son necesarias para la
emisién y uso de tarjetas
Proceso para | de acceso, asi como la
coordinar  los | emisién y activacion del PS-IPF-DOP-02 Direccion de Operaciones
accesos a la | boletaje para el ingreso a del IPFY
Feria Yucatén. la Feria Yucatan, con la
finalidad de administrar y
optimizar los recursos
humanos y materiales
correspondientes.
Establecer acciones que
son fundamentales para la
Proceso  para adminig?racién . y
Bdmmisar o ?DEF%CIOH - iasl le?:FSQS Direccion Administrativa
: aquillas en la Feria B AR i
Sg{fgﬁgg”gﬁ 1% | Yucatan, con la finalidad PRPF-ORE-OT Lyenpry
Feria Yucatan de administrar y optimizar
' los recursos humanos y
materiales
correspondientes.
Proceso  para | Establecer acciones gque PS-IPF-DAD-02 Direccion Administrativa
administrar  la | son fundamentales para la del IPFY

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
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operacion y el | administracion y
arrendamiento | operacién del
de espacios | arrendamiento de
para la Feria | espacios para la Feria
Yucatan. Yucatan, con la finalidad

de administrar y optimizar
los recursos humanos y
materiales
correspondientes.

Procesos de apoyo

Nombre del

O Objetivo del proceso Codigo Unidad administrativa

Establecer las actividades
contempladas en el
proceso para administrar
los recursos financieros
que realiza la Direccién
Administrativa del IPFY,
Proceso  para | que contempla el registro

administrar os | de los ingresos, egresos, | o 1oc_nap-1 | pireccion Administrativa

recursos administracion del fondo
financieros fijo y la administracion de
los viaticos y pasajes
nacionales e

internacionales con la
finalidad de administrar y
optimizar los recursos
carrespondientes.

Establecer las actividades
contempladas en el
proceso para administrar
los recursos humanos que
L realiza la Direccion
administrar 10s | \ 4 inistrativa del IPFY, | PA-IPF-DAD-02 | Direccion Administrativa
proLTeee que contempla la
R contratacion y alta de
personal de confianza,
con la finalidad de
administrar y optimizar los

Proceso  para

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

Proceso
administrar
recursos
materiales

para
los

Establecer las actividades
contempladas en el
proceso para administrar
los recursos materiales
que realiza la Direccion
Administrativa del IPFY,
que contempla la
adjudicacion directa por
medio de orden de
compra, con la finalidad
de administrar y optimizar
los recursos
correspendientes.

PA-IPF-DAD-03

Direccion Administrativa

Proceso
administrar
recursos
patrimoniales

para
los

Establecer las actividades
contempladas en el
proceso para administrar
los recursos
patrimoniales que realiza
la Direccion
Administrativa del IPFY,
que contempla la
realizacion de altas y bajas
de bienes, asi como la
realizacién de inventarios
e integracion de sus
expedientes, con la
finalidad de administrar y
optimizar los recursos
correspondientes.

PA-IPF-DAD-04

Direccion Administrativa

Proceso
gestionar
asuntos
juridicos y
solicitudes de
transparencia.

para

Establecer las actividades
y procedimientos
contemplados en el
proceso para gestionar
asuntos  juridicos Yy
solicitudes de
transparencia que realiza
la Direccion Juridica del
IPFY, que contempla la
adjudicacion de contrato

PA-IPF-DJU-01

Direccidén Juridica

“Lainformacion contenida en el presente documento esresponsabilidad de la Dependencia/Entidad que

lo genera.”
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mediante invitacién a
cuando  menos  tres
proveedores, contrato
mediante licitacidn
publica, elaboracion de
contratos y/o convenios,
solicitudes de acceso a la
informacion publica
disponible y en las que
participa el comité de
transparencia, con la
finalidad de administrar y
optimizar los recursos
correspondientes.

IX. DISPOSICIONES GENERALES Y PRELIMINARES

1. Controlinterno

El control interno es un proceso efectuade 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 publicas, asi como para prevenir actos de
corrupcion.

El control interno incluye planes estratégicos, métodos, programas, politicas y procedimientos
utilizados paraalcanzar el mandato, lamision, los objetivosy las metasinstitucionales. Asimismao,
constituye la primera linea de defensa en la salvaguarda de los recursos publicosy la prevencion
de actos de corrupcion. En resumen, el control interno ayuda al titular del IPFY a lograr los
resultados programados a través de laadministracion eficaz de todos sus recursos, como son los
tecnologicos, materiales, humanos, patrimoniales y financieros.

2. Objetivos principales

El titular, con la participacion de los directores generales, directores y jefes de departamento o
sus equivalentes y, bajo la supervisién del érgano de gobierno, cuando proceda, debera
establecer objetivos para alcanzar el mandato, la misién y vision institucionales; los objetivos del
plan nacional de desarrollo, el plan estatal de desarrollo, los programas de mediano plazoy demas
planes y programas, de acuerdo con los reguerimientos y expectativas de la planeacion
estratégica y el cumplimiento de las disposiciones juridicas y normativas. Se debe incluir el
establecimiento de objetivos como parte del proceso de planeacion estratégica.

El control interno tendra los siguientes objetivos principales:

“|a informacién contenida en el presente documento esresponsabilidad dela Dependencia/Entidad que

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

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

Ill. Propiciar las condiciones necesarias para un adecuado manejo de los recursos ptiblicos y
promover la rendicion de cuentas, la transparenciay el combate a la corrupcion, que garantice el
mejoramiento continuo de las actividades gubernamentales, bajo los criterios de eficiencia y
economia, asi comao su evaluacion.

IV. Elaborar la informacién financiera, presupuestal y de gestioén de manera veraz, confiable y
oportuna.

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

3. Sistema de control interno institucional

Las instituciones deberan establecer, documentar, implementar y mantener un Sistema de
Control Interno Institucional y mejorar continuamente su eficacia conforme a los requisitos
establecidos en estos lineamientos. Para tal efecto, deberédn determinar los procesos,
mecanismos y elementos necesarios para el funcionamiento e implementacion del Sistema de
Control Interno Institucional, asi como los criterios y métodos necesarios para asegurarse que
tanto la operacién como el control de sus procesos de gestion sean eficaces. Se deberan
considerar diversos factores de costos relacionados con los beneficios esperados al disenar e
implementar controles internos.

4. Documentacion del control interno

El grado y naturaleza de la documentacion y formalizacion varian segun el alcance y complejidad
de los procesos sustantivos y de apoyo de la institucion, sin embargo, los directores generales,
directoresy jefes de departamento o sus equivalentes deben verificar que se generen, al menos,
los siguientes documentos:

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

Il. Manual de organizacion de las unidades administrativas adscritas a las instituciones, en los que
se documentaran las funciones especificas de cada puesto de trabajo adscrito a su plantilla de
personal, incluyendo aquellas referentes a los trabajos de control interno. Dichas funciones se
elaboraran de acuerdo con el Codigo de la Administracién Publica de Yucatan, su reglamento y
demas normas juridicas que las regulen, asi como el estatuto organico en el caso de las entidades.
Estas deberan promover la expedicién o actualizacion de sus estatutos ante las instancias
competentes.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad gue

lo genera.”
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lll. Manual de procedimientos de las unidades administrativas adscritas a las instituciones, en los
que se documentaréan las actividades que deban realizarse en cumplimiento de sus funciones, asi
como los responsables de estas. De igual manera, se deberan incluir diagramas de flujo y los
formatos que les sean aplicables, con su instructivo de llenado. Se deberan considerar, en la
descripcion de cada procedimiento, las actividades de control identificadas como resultado del
proceso de administracion de riesgos llevado a cabo por la unidad administrativa.

IV. Los resultados de las evaluaciones internas y las revisiones de control interno, documentados
y formalizados, para identificar problemas, debilidades o &reas de oportunidad en el control
interno.

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

Los manuales referidos en las fracciones |, Il y Il de este articulo deberan ser elaborados de
conformidad con lo dispuesto en estos lineamientos y con los criterios, guias técnicas y formatos
que para tal efecto establezca la Subsecretaria de Innovacion, Mejora Regulatoria y Eficiencia
Institucional de |la Secretaria de Administracion y Finanzas. Asimismo, los manuales referidos en
las fracciones Il y Ill deberan ser emitidos por los titulares de las dependencias o por los organos
de gobierno en el caso de las entidades y, en el caso del manual de control interno, debera ser
aprobado por el comité de control interno institucional. La documentacion a que se refiere este
articulo debera hacerse del conocimiento del personal de las instituciones. Adicionalmente, los
manuales de organizacion general deberan publicarse en el diario oficial del estado, mientras que
los manuales de procedimientos y de servicios al publico deberan estar disponibles para consulta
de los usuarios y de los propios servidores publicos en los sitios web de las dependencias y
entidades, en términos del articulo 11 Bis del Cédigo de la Administracion Pablica de Yucatan, y
podran ser publicados, cuando asi lo determine el titular de la institucion, en términos de la
normativa aplicable.

X. COMPONENTES DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

1. Primer componente: Ambiente de control

Principio Evidencia Responsabie
Actitud de respaldo vy
compromiso con la
integridad, los valores éticos,
las normas de conducta y la
prevencion de
irreqularidades
“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad gue

lo genera.”

e Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado |e Titular del IPFY
de Yucatan e Titularesdelas

e Codigo de Etica de los | Direccionesdel IPFY
Servidores Publicos del
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Principio Evidencia Responsable
administrativas y de| Gobierno del Estado de
corrupcion. Yucatan

s Codigo de Conducta del
Instituto  Promotor de
Ferias de Yucatan.

¢ Sistema de Control Interno

Institucional
Supervisar y dar seguimiento
al funcionamiento del control e Titular del IPFY
interno, a través del comité |e Actas del Comité de
il |de control interno| Control Interno |e Director
institucional 'y de las| Institucional. Administrativo del
unidades que establezcan IPFY

para tal efecto.

e Manual de Organizacidn
General del IPFY

e Manual de Organizacion de
la Direccion Administrativa

e Mznual de Organizacién de
la Direccién Juridica

* Manual de Organizacion de | Titular del IPFY
la Direccién de |e Titularesde las
Mercadotecnia y | Direcciones del IPFY
Relaciones Publicas

s Manual de Organizacion de
la Direccién de Eventos

¢ Manual de Organizacién de
la Direccion de
Operaciones

Contar con los perfiles de
puestos, los cuales deben
observar los requisitos para
ocuparlos, sefalados por las
disposiciones legales
aplicables a las instituciones.

Describir las competencias y
responsabilidades de cada|e Manual de Organizacion

N puesto conforme a la| GeneraldellPFY s Tiulardel IFFY
normativa aplicable.
Establecer la estructura
organizativa, a través de los |* Manual de Organizacion
organigramas generales del| General del IPFY o Titular del IPFY
V | IPFY aprobados en términos |e Organigrama General e Titularesde las

del Reglamento del Codigode [e Organigrama  Especifico | Direcciones del IPFY
la Administracion Publica de | porérea
Yucatén, y los

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

Evidencia

Responsable

suplementarios por cada
unidad administrativa, que
definan niveles de autoridad,
lineas de mando y
comunicacion para promover
el eficaz cumplimiento de sus
objetivos y metas, los cuales
deben estar actualizados y
autorizados por los
servidores publicos
competentes

VI

Promover los medios
necesarios para contratar y
capacitar a los profesionales
competentes

Manual
General

de Jrganizacion
del IPFY

Titular del IPFY

Titulares de las
Direcciones del IPFY

VII

Evaluar el desempefio del
control interno en el IPFY vy
hacer responsables a todos
los servidores publicos por
sus obligaciones especificas.

Evaluac

ion  Interna del

Sistema de Control Interno
Institucional

Direccion
Administrativa

VIH

Establecer la misidn, vision,
objetivos y metas
institucionales.

Manual
General

de Organizacién
del IPFY

Manual de Control Interno

Titular del IPFY
Titulares de las
Direcciones del IPFY

Llevar a cabo la planeacién
estratégica institucional, con
base en indicadores de
resultados y de gestion,
COMOo Un proceso recurrente,
con mecanismos de control y
seguimiento, que
proporcionen
periodicamente informacion
relevante y confiable para la
toma oportuna de
decisiones.

Programas
presupuestarios

Unidades  basicas de
presupuestacion

Titular del IPFY
Titulares de las
Direcciones del IPFY

Elaborar y mantener
actualizados los manuales,
de control interno, de
organizacion, de
procedimientos y demas

Manual
General

de Organizacion

Manual de Control Interno

e Manual de Procedimientos

e Titularesde las

Titular del IPFY

Direcciones del IPFY

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
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Principio Evidencia ; Responsable
documentos normativos
relativos a sus procesos, y
hacerlos del conocimiento
del personal de la institucién.
Establecer mecanismos de
control de archivo que
permitan la identificacion, |» Catélogo de Disposicion
registro, organizacion, | Documental
ubicacion, conservacion, | Cuadro General de
Xl |disposicién,  recuperacién| Clasificacion Archivista
expedita y disposicion final|e Guia de Archivo
de la documentacién, asi|e Programa Anual de
como su publicacion| Desarrollo Archivistico
conforme a la normativa
aplicable.

e [ireccion
Administrativa

2. Segundo componente: Administracion de riesgos

Principio Evidencia Responsable
Identificacion de riesgos:
identificar los eventos que
pueden afectar de manera
significativa el cumplimiento
de los objetivos |e Matriz de Administracién
institucionales, asi como de| deRiesgos
los procesos por los que se
obtienen ingresos y egresos,
entre otros, sefalando la
causay efecto de estos.
Analisis de riesqgos:
determinar el impacto, asi
como la probabilidad de Titular del IPFY
ocurrencia de actos de|s Matriz de Administracion |e Titularesdelas
2 |corrupcion, abuso, dispendio| de Riesgos Direcciones del IPFY
de recursos y otras|e Mapaderiesgos Coordinador de
irregularidades relacionadas Control Interno
con la adecuada salvaguarda
de los recursos publicos. La

e Titular del IPFY
Titulares de las
Direcciones del IPFY
Coordinador de
Control Interno

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

F-PL-EDN-12 ROO Pégina 16 de 57



:

¢ o) Juntosﬁ'ansfun'n:mns
Yucatan  INSTITUTO PROMOTOR DE FERIAS DE YUCATAN

| | GOMERND DEL ESTADD

i
f
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Principio Evidencia Responsable
magnitud de impacto se
refiere al grado probable de
deficiencia  que podria
resultar de la materializacion
deunriesgoy esafectada por
factores tales como el
tamafio, la frecuencia y la
duracién del impacto del
riesgo. La probabilidad de
ocurrencia se refiere a la
posibilidad de que un riesgo
se materialice. Para ello es
necesario enfocar
exclusivamente los riesgos
relevantes y sus controles
internos correspondientes.
Respuesta de  riesgos:
disenar respuestas a los
riesqos analizados de tal
modo que estos  se
encuentren debidamente
controlados para asegurar
razonablemente el
cumplimiento de sus
objetivos. Estas respuestas
al riesgo pueden incluir: a)|e Mapaderiesgos
Aceptar: ninguna accién es|e Matriz de Administracion |e Titular del IPFY

tomada para responder al| deRiesgos o Titularesdelas

3 (riesgo con base en su|s Informe de Resultadosyde Direcciones del IPFY
importancia. b) Evitar: se| Seguimiento de la |e Coordinador de
toman acciones para detener| Evaluacion Interna Control Interno

el proceso operativo o la
parte que origina el riesgo. c)
Mitigar: se toman acciones
para reducir la probabilidad o
posibilidad de ocurrencia o la
magnitud de riesgo. d)
Compartir: se toman
acciones para compartir
riesgos institucionales como
partes externas, como la
“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

lo genera.”
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Principio Evidencia Responsable
contratacion de pdlizas de
Sequros.

3. Tercer componente: Actividades de control

Principio Evidencia Responsable
Disefar, actualizar y
garantizar la suficiencia e
| ljdoneldad de las ac_tiwdades s Mangal de Contralinterns |° Tl_tulardeilPFY
e control establecidas para » Maniialde Prasedimientos | ® Titulares de las
lograr los objetivos Direcciones del IPFY
institucionales y responder a
los riesgos.

Disefiar los sistemas de
informacion institucional y ;
I las actividades de control|e Manual de Control Interno | Tl'tuiardeIIPFY

. ; T e Titularesdelas
relacionadas con este, a fin |e Manual de Procedimientos Direcciones del IPEY
de alcanzar los objetivos y
responder alos riesqgos.
Implementar las actividades
de control a través de|e Manualde ControlInterno |e Titular del IPEY
Il | politicas, procedimientos y |s Manual de Procedimientos |e Titulares delas
otros medios de naturaleza |= Manual de Politicas Direcciones del IPFY
similar.

Procesos sustantivos
Se sefalan las actividades minimas de control establecidas en cada uno de los procesos
sustantivos del Instituto Promotor de Ferias de Yucatan.

a) PS-IPF-DOP-01Registrary controlar las visitas escolares de |a Feria Yucatan

Actividad de control ' Evidencia Responsable
Formular un programa anual
de trabajo alineado al plan
estatal de desarrollo, asi ’
como subprogramas ; s Titulares de las
operativos especificos por ¢ Programasnualds tebajo Direcciones del IPFY
areas, en los que se sefalen
las actividades que se
llevaran a cabo durante el

“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

ejercicio para el logro de los
objetivos institucionales.

Establecerlosindicadores de
desempefio, los cuales
deberan ser evaluados en
periodos trimestrales afin de
determinar la eficiencia y
eficacia en el logro de los

e Programas
Presupuestarios

e Titularesde las
Direcciones del IPFY

Il

objetivos.
Elaborar informes
trimestrales por unidades

administrativas respecto al
cumplimiento de metas y
objetivos institucionales vy,
en su caso, implementar las
estrategias que requieran
acciones de control vy
monitoreo permanente o de
atencion inmediata.

¢ Informes Trimestrales

o Titularesdelas
Direcciones del IPFY

Integrar el marco juridico,
mediante un catdlogo de
disposiciones legales vy
normativas de cada érea de
responsabilidad, a que se
encuentra sujeta el IPFY y
darlo a conocer al personal, a
fin de garantizar su
conocimiento  sobre la
normativa que le aplica. Este
catalogo serd revisado, al
menos, una vez al ano vy
debera actualizarse en los
casos que sea necesario.

s Catalogo de Disposiciones
Legales

e Titularesdelas
Direcciones del IPFY

b)

PS-IPF-DOP-02 Coordinar los accesos a la Feria Yucatan

Actividad de control

Evidencia

Responsable

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

asi

e Programa anual de trabajo

e Titularesdelas
Direcciones del IPFY

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

lo genera.”
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Actividad de control

Evidencia

Responsable

como subprogramas
operativos especificos por
areas, en los gue se senalen
las actividades que se
llevaran a cabo durante el
ejercicio para el logro de los
objetivos institucionales.

Establecerlosindicadores de
desempefo, los cuales
deberan ser evaluados en
periodos trimestrales a fin de
determinar la eficiencia y
eficacia en el logro de los
objetivos.

» Programas
Presupuestarios

e Titularesde las
Direcciones del IPFY

I

Elaborar informes
trimestrales por unidades
administrativas respecto al
cumplimiento de metas vy
objetives institucionales v,
en su caso, implementar las
estrategias que requieran
acciones de control vy
monitoreo permanente o de
atencion inmediata.

e Informes Trimestrales

e Titularesdelas
Direcciones del IPFY

Integrar el marco juridico,
mediante un catalogo de
disposiciones legales vy
normativas de cada area de
responsabilidad, a que se
encuentra sujeta el IPFY y
darlo a conocer al personal, a
fin de garantizar su
conocimiento  sobre  la
normativa que le aplica. Este
catalogo sera revisado, al
menos, una vez al afo y
deberd actualizarse en los
casos que sea necesario.

o Catalogo de Disposiciones
Legales

e Titularesde las
Direcciones del IPFY

c) PS-IPF-DAD-01Administrar la operacion de las taquillas enla Feria Yucatan

*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

Formular un programa anual
de trabajo alineado al plan
estatal de desarrollo, asi
como subprogramas
operativos especificos por
areas, en los gue se senalen
las actividades que se
llevaran a cabo durante el
ejercicio para el logro de los
objetivos institucionales.

* Programa anual de trabajo

e Titularesdelas
Direcciones del IPFY

Establecerlosindicadores de
desempefo, los cuales
deberan ser evaluados en
periodos trimestrales afinde
determinar la eficiencia y
eficacia en el logro de los

* Programas
Presupuestarios

e Titularesde las
Direcciones del IPFY

1

objetivos.
Elaborar informes
trimestrales por unidades

administrativas respecto al
cumplimiento de metas vy
objetivos institucionales v,
en su caso, implementar las
estrategias que requieran
acciones de control y
monitoreo permanente o de
atencién inmediata.

e Informes Trimestrales

e Titularesdelas
Direcciones del IPFY

Integrar el marco juridico,
mediante un catalogo de
disposiciones  legales vy
normativas de cada area de
responsabilidad, a que se
encuentra sujeta el IPFY y
darlo a conocer al personal, a
fin de garantizar su
conocimiento  scbre la
normativa que le aplica. Este
catalogo sera revisado, al
menos, una vez al afo y
debera actualizarse en los
casos que sea necesario.

e Catalogo de Disposiciones
Legales

# Titularesdelas
Direcciones del IPFY

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

lo genera.”
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d) PS-IPF-DAD-02 Administrar la operacién y el arrendamiento de espacios para la Feria

Yucatan

Actividad de control

Evidencia

Responsabie

Formular un programa anual
de trabajo alineado al plan
estatal de desarrollo, asi
como subprogramas
operativos especificos por
&reas, en los que se sefalen
las actividades que se
llevaran a cabo durante el
ejercicio para el logro de los
objetivos institucionales.

* Programa anual de trabajo

¢ Titularesde las
Direcciones del IPFY

Establecerlosindicadores de
desempefio, los cuales
deberan ser evaluados en
periodos trimestrales afinde
determinar la eficiencia y
eficacia en el logro de los

¢ Programas
Presupuestarios

» Titularesde las
Direcciones del IPFY

objetivos.
Elaborar informes
trimestrales por unidades

administrativas respecto al
cumplimiento de metas y
objetivos institucionales v,
en su caso, implementar las
estrategias que requieran
acciones de control vy
monitoreo permanente o de
atencion inmediata.

e [nformes Trimestrales

s Titularesdelas
Direcciones del IPFY

Integrar el marco juridico,
mediante un catalogo de
disposiciones legales vy
normativas de cada area de
responsabilidad, a que se
encuentra sujeta el IPFY y
darlo a conocer al personal, a
fin de garantizar su
conocimiento  sobre  la
normativa que le aplica. Este

» Catalogo de Disposiciones
Legales

e Titularesde las
Direcciones del IPFY

“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
catdlogo sera revisado, al
menos, una vez al afo vy
debera actualizarse en los
€asos que sea necesario.

Procesos de apoyo

De acuerdo al articulo 26 de los Lineamientos, los procesos de apoyo deberan llevarse a cabo bajo
las siguientes actividades de control:

a) PA-IPF-DAD-01: Administracion de recursos financieros

Actividad de control Evidencia Responsable
Proceso para administrar e Direccion
| b dumsps finarolorms » PO Administrativa

Elaborar cortes y reportes
diarios de los ingresos vy
cobranzas en los casos en|e Reporte de Ministraciones
que el IPFY reciba ingresos.| recibidas

a |Dichos reportes deberan|e Contrarecibos de las
cotejarse contralasfichasde| Ministraciones

recibo, los registros |= Estadosde cuenta
contables y su
documentacién soporte.
Enumerar de manera
consecutiva la
documentacion que respalde
b |los ingresos, asi como|e Pdlizasdelngresos
ponerla bajo custodia vy
resguardo de los servidores
publicos autorizados.

e Direccion
Administrativa

e [Jireccion
Administrativa

» No aplica.
Laentidad no utilizaformas |e Direccion
oficiales numeradas para | Administrativa
Su operacion.

Establecer politicas para el
¢ |manejo de formas oficiales
valoradas o numeradas.

Autorizar a través del

servidor publico
competente, los fondos fijos | Solicitud de asignacion de | Direccion
d o revolventes, asi como| fondofijo Administrativa
registrarlos en la
contabilidad.

“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

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

Politica para Administrar
Fondos Fijo

Direccion
Administrativa

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

Solicitud de reembolso de
fondo fijo

Facturas

Pdlizas contables, auxiliar
contable y balanza de
comprobacion

Direccion
Administrativa

Enumerar de manera

No aplica
La entidad no utiliza
recibos de caja, con

consecutiva los recibos de| excepcion de los Direccion
caja, previa autorizacion del | empleados para la Administrativa
servidor publico competente | operacion del fondo fijo

denominado vale

provisional fondo fijo

Realizar arqueos de fondo
fijo, al menos una vez a la
semana y estar firmados por
el director del &rea.

Politica para Administrar
Fondos Fijo

Cedula de arqueo de fondo
fijo

Direccion
Administrativa

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

Conciliaciones bancarias,
estado de cuenta bancario

Direccidn
Administrativa

Contar con firmas
mancomunadas para el uso
de cuentas bancarias

Contrato de apertura de
cuentas bancarias

Direccidn
Administrativa

Autorizar a través del
servidor publico competente
los pagos, gue deberan

Suficiencia presupuestal,
comprobante fiscal digital
por internet, xml, pdf,

Direccion
Administrativa

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

lo genera.”
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Actividad de control f Evidencia Responsable
ajustarse a las disposiciones | verificacion de
legales y normativas | comprobante fiscal digital
aplicables. por internet

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

¢ Verificacion de CFDI en el
Sistema de Administracion
Tributaria

e Direccidn
Administrativa

o Suficiencia presupuestal,
comprobante fiscal digital
Verificar que las facturas| por internet, xml, pdf,

pagadas, tengan el sello de| verificacion de |e Direccion
m . i L .
pagado del proveedor o de la| comprobante fiscal digital Administrativa
institucion. por  internet,  correo
electrénico de autorizacion
de pago
Implementar las medidas de
seguridad para la custodia y
. resguardo de las chequeras, |* Resguardo de talones de |s Direccién
cheques girados, claves para| chequesy del token. Administrativa
pagos electronicos, entre
otros.

Verificar que el otorgamiento

comprobacién de viaticos 2 o o
y Bl e Politica para Administrar
se realice conforme a los

. los Viaticos y Pasajes |# Direccion

. ; i _ o ,
Lgﬁann;éigrzosde cl:c))?msionersa Nacionales ° | Administretive
g ‘| Internacionales

viaticos y pasajes nacionales
e internacionales.
Expedir los cheques de

manera nominativa
conforme a las disposiciones | » Polizas de cheques
legales y normativas | Pélizas contables, auxiliar [ Direccion
© aplicables, asl como| contable y balanza de Administrativa
registrarlos en la| comprobacion
contabilidad conforme a la
documentacidn soporte.
Analizar, al menas una vez al ' 3
p semusyy,  lgs - cusmiawy) Reporte de flujo de efectivo * ng?w?ﬁilso:rativa

pendientes por cobrar, a fin
de evaluar su

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
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Actividad de control Evidencia Responsable
comportamiento y el
resultado de las acciones de
cobro. Ensu caso, establecer
y registrar la estimacion para
cuentas incobrables
conforme a las disposiciones
legales y normativas
aplicables.

Autorizar a través del
servidor publico competente i 5
. |®# Pdlizas contables, auxiliar . .
las cuentas por cobrar, asi s Direccion
: contable y balanza de W ]
como registrarlas en la snRBTaBaGIE Administrativa
contabilidad conforme a la P
documentacion soporte.
Autorizar a través del
servidor publico competente
las cuentas por pagar, asi
como registrarlas en la wi i
- + Polizas contables, auxiliar ; .
contabilidad de acuerdo con s Direccion
r > contable y balanza de g .
la documentacién soporte e " Administrativa
; o X comprobacion
identificar el origen de los
recursos, conforme a las
disposiciones  legales vy
normativas aplicables.
Verificar la antigledad de
saldos de las cuentas por
pagar al término de cada
mes, a fin de que cuando|e Notas a los Estados |e Direccion
existan saldos con| Financieros Administrativa
antigliedad mayor a tres
meses se gestionen los
pagos carrespondientes.
Verificar que se registren
coptamaments, er? Hotizns e Pdlizas contables, auxiliar ; s
todas las retenciones de » Direccion
i t conciliar contable ¥ balnge 8 Administrativa
IMpUestos y comprobacion
mensualmente contra los
comprobantes de pago.
Verificar que se cumplan y|e Comprobante bancario de |s Direccion
paguen oportunamente | page, pélizas, auxiliares Administrativa

“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

todas las  obligaciones
fiscales a que esté sujeta la
institucion.

contables y balanza de
comprobacion

Emitir en forma oportuna la
informacion  financiera vy
presupuestal, que debera
estar autorizada por los
servidores publicos
competentes, conforme a la
Ley General de Contabilidad
Gubernamental y a las
disposiciones  legales vy
normativas aplicables.

e Estados financieros,
estados presupuestarios y
de disciplina financiera

e Direccion
Administrativa

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

Efectuar conciliaciones
mensuales entre los
registros contables y los
registros presupuestales.

e Conciliacién contable

presupuestal

e Direccion
Administrativa

Elaborar un analisis
trimestral de informacion
financiera y presupuestal a
fin de comparar el
comportamiento  de los
ingresos y gastos reales en
relacion con lo
presupuestado y analizar los
factares que ocasionaron las
variaciones.

e Informe programatico de
manera trimestral

e Direccion
Administrativa

b) PA-IPF-DAD-02: Administracién de recursos humanos

Actividad de control

Evidencia

Responsable

Proceso para la administrar
los recursos humanos

PA-IPF-DAD-02

¢ Direccién
Administrativa

Implementar acciones de
induccién al personal de
nuevo ingreso y capacitacion
al personal que labora en la
institucion.

e Cursodeinduccion al IPFY
Hacer presentacion

¢ Direccidn
Administrativa

lo genera.”
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Actividad de control Evidencia Responsable
Elaborar y autorizar el o Proditaiig Anual de
p |Programa anual de Cap?acitacién (PAC) F-PR- |° Direccion
f:apgcitacién de la CEP-01R02 Administrativa
institucion.
Integrar los expedientes de
los servidores publicos que
laboran en institucion, vy
verificar que contengan la
documentaciéon  requerida
por Secretaria de
Administracién y Finanzas, la |» Check List de los . »
Direccion

¢ |cual debe actualizarse por lo| expedientes del personal
menos una vez al afo. La| dendminayhonorarios

informacién requerida es: a)
Formato de solicitud oficial
con fotografia. b)
Comprobante de ultimo
grado de estudios. ¢)

Administrativa

Curriculum.
Custodiar los expedientes de | ¢ Resguardo de la |, Direccion
d |los servidores publicos que| documentacién en el ok .
N ; Administrativa
laboran en la institucion. archivero
Verificar que los recibos sean . . . .
: . e Recibo de némina, |* Direccion
e |debidamente firmados . ; g ;
o firmadosy archivados Administrativa
cuando se pague lanomina.
Verificar que las
prestaciones otorgadas

estén conforme a los
procedimientos establecidos

¢ |por la  Secretaria  de|e Lineamientos del capitulo | Direccién
Administracion y Finanzas.| 1000 Administrativa
En el caso de las entidades,
deberan solicitar la
aprobacion de su drgano de
gobierno.
P s Extintor e Direccion
Implementar ik de e Botiquin médico Administrativa/
g |eegunicad ‘v h_lglene en el ¢ Leygeneralde Direccion de
gerith detratalo: proteccian civil Operaciones

“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

¢ Reglamentodelaley
general de proteccidn
civil

s |Leyde proteccion civil
del Estado de Yucatan

e Reglamentodelaley de
proteccion civil del
Estado de Yucatan

Llevar el control de
asistencia diaria, mediante el
registro de entradas y salidas
h |del personal que tenga esa|e Listade Asistencia
obligacion, conforme a las
disposiciones legales vy
normativas aplicables.
Evaluar el desempenio del
personal, al menos unavez al
aflo, con  objeto de
retroalimentar al servidor
plblico en torno  alle Evaluacion del
I |cumplimiento de sus desempeio del DNC
funciones. Lo  anterior|e EvaluaciénInterna
conforme a la metodologia
que para tal efecto
determine la  instancia
correspondiente.

Elaborar conciliaciones
mensuales entre las
néminas, registros contables
y presupuestales, con base
eneltabulador desueldosyla|e Conciliacion entre
plantifla del personal néminasy presupuesto. |e Direccion
autorizado por la Secretaria Conciliacion entre Administrativa
de Administracion y néminas y contabilidad.
Finanzas, en el caso de las
dependencias, asi como del
organo de gobierno, en el
caso de las entidades.

e Direccion
Administrativa

e [ireccion
Administrativa

“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

Autorizar los reqistros de
movimientos del personal a
través del director de
administracion o} su
equivalente.

de

Formato Alta de

empleados  paraestatal
FO-DRH-RSC-02

Titular del IPFY
Direccion
Administrativa

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

Reporte de incidencias

Direccion
Administrativa

c)

PA-IPF-DAD-03: Administracidn de recursos materiales

Actividad de control

Evidencia

Responsable

[

Proceso para administrarlos
recursos materiales

PA-IPF- DAD-03

Direccion
Administrativa

Cumplir con los
reguerimientos de las areas
usuarias, entre las que se
encuentran: la adjudicacion,
tréamite para pago,
recepcion de bienes o
servicios, incluyendo las
actividades de control, para
asegurar que lo gque se
recibio cumple con las
especificaciones
contratadas, entre otras, en
apego a las disposiciones
legales y normativas
aplicables. Para tal efecto,
deberan contar con el
comprobante de recepcion
del bien o servicio, que
cantenga nombre, firma vy
puesto de la persona que
recibe, asi como la
asignacion del bien o del
servicio.

* Expedientes de

adquisicion completos

Direccion
Administrativa

Establecer politicas
respecto alas adquisiciones

s Manual de Comité de

Adquisiciones

Direccidn
Administrativa

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

lo genera.”
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Actividad de control Evidencia | Responsable
que se llevan a cabo, y|e Ley de Adquisiciones,
evaluarse al menos una vez| Arrendamientos y

al afo, a fin de garantizar| Prestacién de Servicios
que las adquisiciones que se | Relacionados con Bienes
realizan son las necesarias| Muebles

para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.
Implementar un comité de
adquisiciones que supervise
los procesos de
¢ |adjudicaciony contratacion,
y sesionar de acuerdo con
las disposiciones legales y
normativas aplicables.
Elaborar un programa anual
de adquisicion de bienes y
servicios, autorizado por el
servidor publico
competente y presentarse
de acuerdo con las
disposiciones legales y|e Programa Anual de | Direccion

&

e Acta del Comité de Direccidn
Adquisiciones Administrativa

s normativas aplicables, al| Adquisiciones Administrativa
comité de adquisiciones, en
el cual se deberan senalar
los productos y servicios
que se van a adquirir, el
origen de los recursos y el
calendario presupuestal.
Verificar la  suficiencia
presupuestal, previo a la
emisién de la orden de|s Requisicidn validada porla [ Direccion
¥ compra por parte del| Direccion Administrativa Administrativa
responsable del area
presupuestal.
Revisar los contratos de|e Contratos de
f adqu‘isiicién de-bienes 0 adqu]sicio'nf%s de'bienes i DiveesiinJduridios
servicios, previo a su| yl/o servicios firmados
formalizacién. previos a la formalizacién
Verificar que todas las|e Requisiciones de material |« Direccion
g adquisiciones de bienes o| oservicios Administrativa

“|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

servicios  cumplan  los
requisitos legales y estén
respaldadas por la emision
derequisiciones de compra;
solicitudes de compra,
servicios 0 mantenimientos;
contratos; convenios; o©
pedidos autorizados.

o Ordenes
servicios
e Contratos

de compra o

Revisar las bases y la
convocatoria, en los casos
de licitacion, previo a su
publicacion.

o Acta del Comité de
Adquisiciones
e Visto bueno en las bases y

convocatorias.

Direccién Juridica

Revisar que las
adjudicaciones directas vy
las invitaciones a cuando

menos tres personas,
cumplan con las
disposiciones legales vy

normativas aplicables.

Expedientes de
adquisicion completo

Direccion Juridica

Visar los contratos a traves
del area solicitante, cuando
se trate de adquisicion de
equipo 0 tecnologia
especializada.

e | a estructura organica del
IPFY no contempla alguna
unidad administrativa de
tecnologias de
informacién, sin embargo
se cuenta con el Comite de
Control  Interno,  para
situaciones relacionadas
en la materia.

La estructura organica
del IPFY no contempla

alguna unidad
administrativa de
tecnologias de
informacian, sin

embargo se cuenta con
el Comité de Control
Interno, para
situaciones
relacionadas en la
materia.

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

¢ Reporte de actividades

Direccion
Administrativa

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

e Resguardo de bienes

Direccion
Administrativa

“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
Cumplir con los requisitos
establecidos en la Ley de
Adquisiciones,
Arrendami
HHHcHies e Expedientes de |e Direccion

Prestaciones de Servicios

relacionados con Bienes
Muebles y demas
disposiciones legales vy

normativas aplicables.

adquisicion completos

Administrativa

Documentar las actividades
de solicitud, autorizacion de

entradas y salidas,
elaboracion de inventarios
fisicos, registros,

clasificacion y orden de los
productos, determinacion
de productos obsoletos o en
mal estado, mermas, asi
como contral de formas,
marbetes, entre otros, de
acuerdo con las
disposiciones legales vy
normativas aplicables.

e No aplica. La entidad no
posee
almacén/inventarios.

No aplica. La entidad
no posee
almacén/inventarios.

Cotejar la orden de compra
contra la factura en el
momento de la recepcion,y
verificar que contenga las

firmas y sellos Administrativa
correspondientes  por el

servidor publico

competente.

e Ordende compray CFDI

Direccion

Registrar en elinventario del

almacen, tanto general
como secundario, en su
€aso, todas las

adquisiciones de materiales
y suministros.

e No aplica. La entidad no
posee
almacén/inventarios

No aplica. La
entidad no posee
almacén/inventarios

Contar con la descripcion
detallada de cada uno de los
articules que se encuentran

» No aplica. La entidad no

posee
almaceén/inventarios

No aplica. La
entidad no posee
almaceén/inventarios

“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

en el almacén, tanto general
como secundario, a fin de
facilitar su identificacion.

Realizar verificaciones
fisicas aleatorias, con base
enlos registros del almacén,
g |al menos dos veces al afio, y
hacer constar los resultados
en actas circunstanciadas
de hechos.

* No aplica. La entidad no
posee
almacén/inventarios

No aplica. La
entidad no posee
almacén/inventarios

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

* No aplica. La entidad no
posee
almacén/inventarios

No aplica. La
entidad no posee
almaceén/inventarios

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

¢ No aplica. La entidad no
posee
almacén/inventarios

No aplica. La
entidad no posee
almaceén/inventarios

Establecer politicas
respecto a las medidas de
sequridad en el almacén,
entre las que se encuentren
el acceso de servidores
publicos autorizados,
sefalizacion, salidas de
emergencia, actividades a
realizar en caso de
siniestros, entre otros, vy
evaluar su cumplimiento al
menos una vez al ano.

+ No aplica. La entidad no
posee
almaceén/inventarios

No aplica. La
entidad no posee
almacén/inventarios

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad gue

lo genera.”
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d) PA-IPF-DAD-04: Administracién de recursos patrimoniales

Actividad de control Evidencia Responsable
Proceso para administrar los e Direccion
v . . -IPF- =
recursos patrimoniales PA-IPF-DAD-04 Administrativa
Verificar que las altas y bajas
de activo, resguardo

adecuado, realizacion de
inventarios fisicos, registros,
clasificacion, determinacion
a |de bienes para baja vy
desincorporacion,  salidas
temparales, asi como
etiquetas, se den en apego a
las disposiciones legales vy
normativas aplicables.

Elaborar el catédlogo general

b de bienes muebles, con la e Catalogo general de bienes Direccion

descripciéon detallada de S .
cada uno, a fin de facilitar su mienles Administrativa

identificacién.

Registrar en la contabilidad y
en las cuentas
correspondientes los bienes
muebles e inmuebles
adquiridos, conforme a las |e Pdlizas contables, auxiliar
c |disposiciones establecidas| contable y balanza de
en la Ley General de| comprobacion

Contabilidad Gubernamental
y demés disposiciones
legales y normativas

e Acta circunstanciada de
inventarios de bienes |e Direccion
muebles Administrativa

¢ Actade desincorporacion

Direccion
Administrativa

aplicables.
Verificar, mediante la
elaboracion de

conciliaciones, los registros
del sistema de control de|e Pdlizas contables, auxiliar
d |bienes contra los registros| contable y balanza de
contables, al menos una vez| comprobacion

al ano, los cuales deberan
realizarse en apego a la Ley
General de Contabilidad

» Direccion
Administrativa

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de |a Dependencia/Entidad que
lo genera.”
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Actividad de control Evidencia Responsable
Gubernamental y demaés
disposiciones legales vy
normativas aplicables.
Realizar verificaciones
fisicas aleatorias, al menos
dos vecesal afio, con base en
los registros del sistema de |s Acta circunstanciada de Direccion
control de bienes. Los| inventario Administrativa
resultados tendran
constancia en actas
circunstanciadas de hechos.
Verificar los resguardos a fin
f d’e.cotejarlos con los bienes » Resguardos firmados ® Diregc‘ién '
fisicamente y mantenerlos Administrativa
actualizados y firmados.
Realizar el procedimiento
para la baja de un bien
g |mueble, en apego a las|e Dictamen de baja
disposiciones  legales vy
normativas aplicables.
Integrar los expedientes de
los bienes muebles dados de
alta en el sistema de control
de bienes y mantenerlos

¢ Direccion
Administrativa

actuallzados“ con la e Expedientes bienes |e¢ Direccion
h |documentacion de s ;
- ; muebles Administrativa
propiedad, garantias vy
Seguros, en su caso, Y
resguardos como requisitos
minimos para la integracion
de los expedientes.
Elaborar un calendario de |e Calendario de
mantenimiento  preventivo| mantenimiento de aires
de los bienes que por sus| acondicionados
; caracteristicas asi lo|e Calendario de |e Direccion
requieren, tales  como| mantenimiento vehicular Administrativa
vehiculos, equipo de |e Calendario de
computo, entre otrosyvigilar| mantenimiento de equipo
su cumplimiento. de computo

“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

Custodiar los expedientes de
los vehiculos que se utilizan | Resguardos de entrega de
en el IPFY vy elaborar| vehiculos

bitacoras de mantenimientos | s Bitacora de mantenimiento
preventivos y correctivos.

= [ireccion
Administrativa

e) Ejecutarobra publica

EINPFY en cumplimiento a sus atribuciones establecidas en el Decreto de Creacion, asi como
en las facultades y obligaciones del Estatuto Organico, no considera acciones en materia de
obra publica, por lo que este apartado no aplica.

f)

Sistema de Informacién Institucional

EI IPFY a través del Comité de Control Interno Institucional, Comité de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones y Comité de Administracion de Riesgos considera y analiza,
cuando se requiera, las siguientes actividades para su registro y control:

g)

Establecer el uso de los sistemas de informacién institucional de acuerdo con las
disposiciones legales y normativas aplicables.

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

Incluir controles generales sobre la adquisicién, implementacion y mantenimiento de
software necesario para el funcionamiento del sistema de informacion institucional,
ejecucion de aplicaciones, bases de datos, sequridad y utilidades en apego a las
disposiciones legales y normativas aplicables.

Implementar controles generales sobre laseguridad, acceso yrestriccion de los sistemas,
para evitar el uso de informacién por personal no autorizado.

Establecer un sistema de respaldo para los archivos de datos de los sistemas de
informacioén institucional, el cual debera estar resquardado.

Establecer un plan de contingencia de los sistemas de informacion institucional, en caso
de que un evento fortuito o de fuerza mayor, pudiera ocasionar una interrupcion parcial o
total en sus funciones.

PA-IPF-DJU-01: Asuntos juridicos y salicitudes de transparencia

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

F-PL-EDN-12 ROO Pégina 37 de 57




% Juntostransformemas |

> Yucatan

GOMERNQ DEL ESTADG

|

INSTITUTO PROMOTOR DE FERIAS DE YUCATAN

Manual de Control Interno

Actividad de control Evidencia Responsable

Proceso para gestionar

VI |asuntos juridicos y PA-IPF- DJU-01 Direccion Juridica
solicitudes de transparencia
Revisar que los requisitos y
documentacion se encuentre

a |completa para la revision o|e Contratos o convenios » Direccion Juridica
elaboracion del contrato o
convenio
Tomar en consideracion las
observaciones remitidas por [¢ Seguimiento a las

b [los integrantes del comité| observaciones y |» Direccién Juridica
técnico, y darle seguimiento| modificaciones, en su caso
acorde ala normatividad.
Revision constante de la|e Plataforma de

¢ |Plataforma Nacional de| transparencia, correo e Direccién Juridica
Transparencia electronico
Solicitar el requerimiento de

q la informacion para que se|e _Requerim‘i’ento' . de | Direselbnduridics
entregue en el plazo y| informacion solicitado
términos solicitados.
Elaboraciéndelaresoluciony

3 la notificacion al ciudadano, |e R'esolucmnynotlﬂcacmnal i Dirersidn JHraTes
entrega oportuna con base a| ciudadano entregado
la normatividad. ]

4. Cuarto componente: Informacién y comunicacion

Requisito

Evidencia

Responsable

Medio o herramienta para
dgenerar  informacion  de
calidad.

¢ Manual de Organizacion,
Manual de Control Interno,
Manual de Procedimientos
del IPFY

Direccion
Administrativa

comunicacion
externa en la

Canales de
interna vy
Institucién.

e Correos electrdnicos de
difusion de informacian.
e Paginaweb de la entidad.

Direccion
Administrativa

5. Quinto componente: Supervision
“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

lo genera.”
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Requisito Evidencia Responsable
o Titularesdelas
Identificacion de debilidades » Direcciones del
1 |detectadas, autorizadas vy ¢ !nforme de  evaluacion IPFY
evaluadas. IR e Coordinador de

Control Interno
¢ Titularesdelas

Documentacion generada por| e Actas de Comité de Direcciones del
2 |el Comité de Control Interno Control Interno IBPFY
| Institucional. Institucional e Coordinadorde

Control Interno
s Titularesde las

3 Evaluar el Sistema de Control| ¢ Informe de evaluacidon :?;;CCIOHES del
Interno Institucional. interna :

e Coordinadorde

Control Interno

e Titularesdelas

Corregir oportunamente las Direcciones del
4 | deficiencias de ControlInterno | ¢ Planes de Accidn IPFY
Institucional detectadas. e (Coordinadorde

Control Interno

XI. EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL

1. Evaluacioninterna
El Titular del Institute Promotor de Ferias de Yucatan se asegura llevar a cabo una evaluacion
interna en los meses de octubre y noviembre del ejercicio en curso.

Responsables de la Evaluacion Interna

El titular del IPFY designa a los servidores publicos responsables de llevar a cabo la evaluacion,
gue son liderados por el coordinador de control interno, el cual es el responsable de coordinary
programar las actividades para asegurar su realizacion, de acuerdo con los programado.

El coordinador de control interno debera solicitar a la unidad administrativa evaluada, la
informacion y documentacion necesaria para llevar a cabo la evaluacion a que se refiere esta
seccion.

Programa de evaluacion interna

“_a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
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Para llevar a cabo la evaluacion interna, el coordinador de control interno, con base en la
informacién que al respecto le sea proporcionada por el titular, deberéa elaborar un programa de
evaluacion interna que tendra por objeto determinar el alcance de los procesos.

El contenido y alcance del programa de evaluacion interna atendera el tamano y la naturaleza de
las unidades administrativas, asi como la funcionabilidad, complejidad v el nivel de madurez del
Sistema de Control Interno Institucional que se va a evaluar y de los asuntos de importancia para
este.

Programa de trabajo

El coordinador de control interno, con base en la informacién proporcionada por la unidad
administrativa evaluada, debera elaborar un programa de trabajo, en el que se detallen las
actividades que se van arealizar, los plazos y el personal responsable de llevarlas a cabo.

Evidenciay sus resultados

En el desarrollo de la evaluacion, deberan aplicarse entrevistas, con base en los componentes de
control interno, con el personal responsable de las unidades administrativas y solicitar la
evidencia que respalde las afirmaciones contenidas en estas, a efecto de que, mediante un
muestreo apropiado, verifique su conformidad con estos lineamientos. En todo caso, debera
recopilarse la evidencia que sustenta las debilidades de control interno.

Cuando los procedimientos de control interno no produzcan evidencia documental, el
cumplimiento solo podra probarse mediante la observacién en el momento en que éstos son
ejecutados por los servidores publicos de la institucion. El coordinador de control interno debera
plasmas sus comentarios cuando se refiera la prueba de cumplimiento a un procedimiento que
no deja evidencia documental.

Clasificacion de las pruebas
El coordinador de controlinterno debera asignar una calificacion al resultado de las entrevistas y
pruebas aplicadas con base en lo establecido en los articulos 68 y 69 de los lineamientos.

Informe de resultados de la evaluacién interna

El coordinador de control interno debera emitir un informe de resultados en el que se determiné
el nivel de confianza del Sistema de Control Interno Institucional en la unidad administrativa
evaluada. Dicho informe se hara del conocimiento de los miembros del comité a fin de que estos
emitan las recomendaciones pertinentes.

Acciones correctivas, preventivas o de mejora
Las conclusiones de la evaluacion indicaran la necesidad de elaborar e implementar acciones
correctivas, preventivas o de mejora con base en los establecido en el articulo 71.

2. Informe del Sistema de control interno institucional
“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
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El titular debera informar a la contralorfa el estado que guarda el Sistema de Control Interno
Institucional por el perfodo comprendido del 1 de enero al 31 de diciembre de cada afio. Dicho
informe deberé enviarse al secretario de la Contraloria General, con copia al titular del érgano de
control interno asignado a la institucion, en el formato establecido en el anexo 3 de los
lineamientos, a més tardar el 31 de enero del ejercicio inmediato posterior.

Elinforme anual al que se refiere el parrafo anterior debera contener la siguiente informacion:

| Losresultadosrelevantesalcanzados con laimplementacion o fortalecimiento del control
interno del afo en curso.

Il Losaspectos relevantes derivados de la evaluacion interna, asi como las situaciones que
requieren de atencion para mejorar los procesos de control y evitar su debilitamiento.

lll.  El resultado de la evaluacion de indicadores de desempefio, a fin de medir el grado de
cumplimiento de los objetivos planteados términos de eficiencia, eficacia y calidad.

IV. El programa anual de trabajo aprobado para el gjercicio posterior y el compromiso de
cumplir en tiempo y forma con las acciones de mejora establecidas.

3. Revisiones de control interno

Los titulares de los ¢rganos de control interno o los auditores designados podréan llevar a cabo
revisiones de control interno a las instituciones, conforme a los criterios descritos en los
Lineamientos. Para llevar a cabo el control interno se considerara lo siguiente:

Inicio de los trabajos

El auditor debera entregar la orden de inicio de revisién de control internc al titular, a fin de
notificar el inicio de los trabajos de revisién y la designacion del personal del 6rgano de control
interno que llevara a cabo dichos trabajos.

Enlace de la revision de control interno

El titular, una vez recibida la orden de inicio de la revisién de control interno, podré nombrar a un
servidor publico, que debera tener, al menos, el nivel de director o su equivalente, para que funja
como enlace de la revision durante el desarrollo de los trabajos de fiscalizacion. Para tal efecto,
los auditores que intervengan en la diligencia de inicio de la revisién de control interno deberan
dejar constancia, mediante la elaboracion de un acta circunstanciada, en presencia de dos
testigos propuestos por la persona con quien se entienda la diligencia.

Elenlace de la revision de control interno tendra las siguientes facultades:

I.  Recibir las solicitudes de informacitn que resulten necesarias, ya sea de informacion
preliminar o complementaria.
Il.  Coordinar las entrevistas con los servidores publicos de las unidades administrativas.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
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. Recabar, integrar y proporcionar la informacion que solicite el auditor durante el
desarrollo de los trabajos de fiscalizacién.

V. Acudir alalectura del informe de la revisién de control interno.

V. Lasdemas relacionadas con de la revision de control interno en proceso.

Solicitud de informacién preliminar

El auditor debera elaborar la solicitud de informacién preliminar, a fin de obtener la evidencia
suficiente para identificar los procesos y determinar la naturaleza, el alcance y la oportunidad de
las pruebas a realizar. Para tal efecto, se otorgara un plazo méximo de seis dias habiles, contados
a partir del dia siguiente al de la notificacion del oficio respectivo, para la recepcion de la
informacién solicitada.

Cuestionarios de control interno

El auditor deberé elaborar los cuestionarios de control interno con base en los requerimientos
contemplados en los componentes de control interno establecidos en los lineamientos y podra
incluir las preguntas que considere necesarias, relacionadas con los manuales de control interno,
de organizacién y de procedimientos, y deméas normativa aplicable con que cuente la institucion.

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

Carpeta de evidencias

El responsable de cada unidad administrativa seleccionada debera contestar cada uno de los
reactivosincluidos enlos cuestionarios alos que se refiere el articulo anterior, de manera positiva
0 negativa. Si la respuesta es positiva, deberd indicar el manual, sea de control interno de la
institucién, de organizacién o de procedimientos, en el cual se encuentra documentada la
actividad, e integrar la evidencia que la sustente en una carpeta de evidencias que debera
adjuntarse al cuestionario.

En el caso de que la documentacion o la evidencia se encuentre en forma electronica, las
unidades administrativas podran entregarlas en medios digitales, si asf se encuentra establecido
en el manual de procedimientos correspondiente.

Entrevistas de verificacion

Una vez transcurridos seis dias habiles, contados a partir del dia siguiente a la entrega de los
cuestionarios, el auditor deberad acudir con el responsable de la unidad administrativa
correspondiente, en la fecha y hora sefalada previamente, a fin de revisar las respuestas y la
carpeta de evidencias. De manera extraordinaria, y cuando existan causas debidamente
justificadas, a juicio de la contraloria, se podran otorgar las prorrogas que al respecto solicite la
institucion.

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

El auditor deberd obtener la evidencia suficiente y competente mediante la solicitud de
informacion administrativa, financiera, presupuestal y legal que considere necesaria para la
revision, asi como a través de la aplicacion de pruebas de cumplimiento y otras pruebas
complementarias, a fin de determinar que los componentes de control interno existen en el IPFY
y funcicnan satisfactoriamente.

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

Criterio para definir el alcance de las pruebas

El auditor debera definir el alcance de las pruebas de cumplimiento con base en la frecuencia
aproximada de ocurrencia de las actividades relacionadas con los procesos o procedimientos
contenidos en los cuestionarios de control interno y que seran sujetos a revisiéon conforme a lo
siguiente:

" 8 | Numero de muestras para la prueba de
Frecuencia aproximada dela s
N 5 cumplimiento
ocurrencia de actividad
(al menos)
Una vez al afo. 1

Unavez al mes. Almenos b

Una vez a la semana. Al menos 10
Mas de una vez a la semana. Al menos 15

Criterio de calificacién
El auditor debera asignar una calificacién a los cuestionarios de control interno y pruebas
aplicadas de acuerdo con lo siguiente:

Controles documentados e
implementados

Si 1

No 0

Calificacion

Solo se considerard que los controles estan documentados e implementados cuando se
encuentren documentados en los manuales descritos en las fracciones |, [l y Il del articulo 15 de
los lineamientas, y cuenten con la evidencia suficiente, adecuada y validada a través de las
pruebas de cumplimiento.

Con base en la tabla anterior, se deberd determinar la puntuacién obtenida en la entrevista,
mediante la suma algebraica de las calificaciones asignadas a cada uno de los puntos.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
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Resultado final
La calificacion final se determinara sefialando el porcentaje que representa la puntuacién
obtenida entre el total de la calificacion méaxima posible. El resultado de la prueba se interpretara

como el nivel de confianza que puede tenerse de que se cumplan los objetivos del IPFY con base
en los siguientes parametros:

Nivel de Confianza Resuitac.k.a di la Razonamiento
evaluacion (%)
" Existe un riesgo minimo de que no se cumplan los
M - iy
eximo 10050 objetivos del IPFY.
Satisfactors 89-80 EXfSt(.E‘ un riesgo moderado de que no se cumplan los
objetivos del IPFY.
~ Existe un riesgo alto de que no se cumplan los
Moderado 78770 objetivos del IPFY.
- Existe un riesgo méximo de que no se cumplan los
I fheMones objetivos del IPFY.

Informe de resultados de la contraloria

La contraloria debera emitir un informe del resultado de la revision de control interno en el que se
determine el nivel de confianza del Sistema de Control Interno Institucional, de acuerdo con el
articulo anterior, asf como las recomendaciones pertinentes. El informe debera contener las
fortalezasy debilidades detectadas en el desarrollo de la revision.

Por lo que se refiere a las debilidades, estas deberén contemplar al menos las actividades de
control que tuvieron calificacién cero, en términos de lo sefialado en el articulo 68.

Eltitular del 6rgano de control interno de las instituciones debera presentar al respectivo comité
de control interna institucional, para su conocimiento, el informe de resultados a que se refiere
este apartado.

Planes de accién

Los planes de accidn deberan establecerse como resultado de las revisiones de control interno,
evaluaciones internas, quejas, debilidades identificadas en la operacion diaria, acuerdos del
comité de control interno institucional, entre otros, enun plazo de treinta dias naturales contados
a partir de su notificacion.

Los planes de accidn deberan contener las acciones correctivas, preventivas o de mejora a
ejecutar, a fin de minimizar las consecuencias negativas de las debilidades identificadas y a su
vez dar continuidad y cumplimiento a los objetivos institucionales.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
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Asimismo, deberan contener las firmas de quien elabora y quien autoriza, asi como la fecha de
compromiso para su implementacién, la cual podré ser reprogramada en una sola ocasién y, en
caso de no ser atendida, se deberéa incorporar al programa de trabajo de administracion de
riesgos de corrupciény de atencion de observaciones recurrentes de érganos fiscalizadores.

Se debera elabarar un plan de accién por cada unidad administrativa en el que se identifiquen las
debilidades detectadas en sus procedimientos.

Las instituciones deberan asegurarse de que se lleven a cabo las acciones correctivas,
preventivas o de mejora establecidas en los planes de accion, derivadas de las debilidades
identificadas hasta su completa atencién. La contraloria podra dar seguimiento al cumplimiento
de dichos planes.

Xil. PARTICIPACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

1. Responsabilidad y funciones del titular
El titular es responsable de aseqgurar el establecimiento de lineas de responsabilidad, con el fin
de que el IPFY cuente con un control interno apropiado, y con las siguientes caracteristicas:

I.  Que seaacorde con el tamano, estructura, circunstancias especificas y la normativa que
requle a la institucion.

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

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

No obstante, lo anterior, todo el personal del IPFY es responsable de que existan controles
adecuados y suficientes para el desempefio de sus funciones especificas, porlo que contribuiran
al logro eficaz y eficiente de sus objetivos, de acuerdo con el modelo de control interno
establecido y supervisado por las unidades o areas de control designadas para tal efecto por el
titular.

Funciones del titular

El titular es el responsable de vigilar la direccion estratégica del IPFY y el cumplimiento de las
obligaciones relacionadas con la rendicién de cuentas, lo cual incluye supervisar, en general, que
los directores generales, directores y jefes de departamento o sus equivalentes disefien,
implementen y operen un control interno apropiado. Para tal efecto, tendra las siguientes
responsabilidadesy funciones:

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
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I Llevar acabo las acciones necesarias para sensibilizar a los servidores publicos del IPFY,
respecto a sus obligaciones en materia de control interno.

Il.  Asegurar que se lleve a cabo la implementacion del Sistema de Control Interno
Institucional y vigilar su cumplimiento.

Ill.  Supervisar y evaluar peri¢dicamente el Sistema de Control Interno Institucional y
mejorarlo con base en los resultados de las evaluaciones periddicas realizadas por los
revisores internos y externos, entre otros elementos.

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

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

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

Los directores generales, directores y jefes de departamento o sus equivalentes son

directamente responsables del disefo, la implementacion y la eficacia operativa del control

interno, asicomo la documentacion de sus manuales de organizacién y de procedimientos, en sus

respectivas areas de la institucién, por lo que deberan considerar las actividades de control que

le sean aplicables.

3. Responsabilidad de los servidores publicos

Los servidores pUblicos de la institucidn, distintos al titular y a los directores y jefes de
departamento o sus equivalentes, que apoyan en el disefio, implementacién y operacion del
control interno son responsables de informar sobre cuestiones o deficiencias relevantes que
hayan identificado en relacion con los objetivos institucionales de operacion, informacion,
cumplimiento legal, salvaguarda de los recursos y prevencion de actos de corrupcién.

4. Responsabilidad del coordinador de control interno

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

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

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

lo genera.”
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5. Atribuciones de supervision, evaluacién y validacion de la Contraloria

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

Xlll. COMITE DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL

1. Objeto

Los comites de control interno son los érganos colegiados de asesoria y consulta de las
instituciones, que tiene por objeto impulsar el establecimiento y actualizacién del Sistema de
Control Interno Institucional, asi como el analisis y sequimiento para la deteccién y
administracion de riesgos.

2. Estructura del comité

Miembro Cargo
Presidente Director General
Secretario Ejecutivo Director Administrativo
Vocal Director Juridico
Vocal Director de Eventos
il Director de Mercadotecniay
oca Relaciones Publicas
Vocal Director de Operaciones

3. Atribuciones _ o
El Comité, para el cumplimiento de su objeto, tendré las siguientes atribuciones:

I.  Contribuir al cumplimiento oportuno de los objetivos y metas institucionales con enfoque
en los resultados para mejorar el Sistema de Control Interno Institucional, asi como al
seguimiento permanente de sus componentes, principios y eiemejntos de cont.rol y alas
acciones de mejora comprometidas en el programa anual de trabajo de control interno.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad dela Dependencia/Entidad que

lo genera.”
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VI.

VL.

VHI.

Xl

XII.

XL

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

Aprobar el programa anual de trabajo de control interno y el programa de trabajo de
administracidn de riesgos de corrupcion y de atencion de observaciones recurrentes de
organos fiscalizadores.

Aprobar el calendario de sesiones ordinarias.

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

Aprobarlasactividades necesarias paralaimplementacién del Sistema de Control Interno
Institucional y supervisar su cumplimiento.

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

Reportar al titular sobre el funcionamiento del Sistema de Control Interno Institucional
con base enlos indicadores de desempefio y cualquier necesidad de mejora.

Emitir recomendaciones derivadas de los informes de resultados de las evaluaciones
internas, practicadas a las unidades administrativas de la institucidn.

Aprobar acuerdos para fortalecer el Sistema de Control Interno Institucional.

Aprobar el informe anual del estado que guarda el Sistema de Control [nterno Institucional
y los acuerdos necesarios para dar cumplimiento a las recomendaciones contenidas en
los informes de resultados de la evaluacién internay de revision de control interno.

Emitir acuerdos que fortalezcan el cumplimiento, en tiempo y forma, de las acciones de
mejora del programa de trabajo de control interno y de las recomendaciones y
observaciones de instancias de fiscalizacién y vigilancia, asi como su reprogramacion o
replanteamiento.

Aprobar acuerdos y, en su caso, formular recomendaciones para fortalecer la
administracion de riesgos, derivados de la revision del programa de trabajo de
administracion de riesgos de corrupcion y de atencién de observaciones recurrentes de
arganos fiscalizadores, con base en la matriz de administracion de riesgos y el mapa de
riesgos, asi como de sus actualizaciones; del reporte de avances semestral de dicho
programa; del analisis del resultado anual del comportamiento de riesgos, y de la

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad dela Dependencia/Entidad que

lo genera.”
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recurrencia de observaciones derivadas de las auditorias o revisiones del érgano
fiscalizador u otros externos.

4. Programa anual de trabajo

El Instituto Promotor de Ferias de Yucatén elabora, y somete a aprobacion de sus respectivos
comites, el programa anual de trabajo de control interno, en el que se deberan incluir las
actividades necesarias para la implementacién o mejora del Sistema de Control Interno
Institucional, el orden de la prioridad con que se realizardn, los plazos asignados para su
consecucion y la asignacién de responsables. El programa anual de trabajo de control interno
debera autorizarse en la sesion de instalacion del comité y, posteriormente, en la dltima sesién
ordinaria del ejercicio en curso.

Los avances o modificaciones al programa anual de trabajo deberan presentarse ante el comité
parasuconocimientoy aprobacion y dejar evidencia en actas.

5. Integracion
Los comites estaran integrados por:

[. Eltitulardel IPFY, quien seré el presidente.
[l Eltitular de la Direccion Administrativa, quien seré el secretario ejecutivo.

Ill.  Lostitulares de la Direccidn Juridica, Direccion de Mercadotecnia y Relaciones Publicas,
Direccion de Eventosy Direccién de Operaciones quienes seran vocales.

B. Invitados

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

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

7. Suplencias
En caso de ausencia del titular del IPFY el secretario ejecutivo lo suplird de manera personalenla
sesion que corresponda.

Los demas integrantes del comité podran nombrar, por escrito dirigido al secretario ejecutivo o
por medio electrénico, a sus respectivos suplentes de nivel jerarquico inmediato inferior, pero no
menor a jefe de departamento, quienes intervendréan en ausencia de aquellos.

Los suplentes asumiran en las sesiones a las que asistan las funciones que corresponden a los
integrantes propietarios.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
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El secretario ejecutivo dejard constancia de las suplencias en el acta de la sesion que
corresponda.

8. Caracter de los cargos
Los cargos de los integrantes de los comités son de caracter honorifico, por lo tanto, quienes los
ocupen no devengarén retribucion alguna por su desempefio.

9. Sesiones
El comité sesionara de manera ordinaria, por lo menos dos veces al afio y, de manera
extraordinaria, cuando el presidente lo estime pertinente o lo solicite la mayoria de los
integrantes.

10.Convocatoria

El presidente, a través del secretario ejecutivo, convocaré a cada uno de los integrantes del
comité con una anticipacion de, par lo menos, cinco dias habiles a la fecha en que habran de
celebrarse las sesjones ordinarias y veinticuatro horas en el caso de las sesiones extraordinarias.

Las convocatorias de las sesiones se realizaran mediante oficio o correo electrénico y deberan
senalar, por lo menos, el caracter y el nimero de la sesién, el dia, la hora y el lugar de su
celebracian. Adicionalmente, llevaran adjuntas el orden del dia.

11. Cudérum

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

Cuando, por falta de cuérum, la sesién no pueda celebrarse el dia determinado, el presidente, a
través del secretario ejecutivo, emitird una seqgunda convocatoria para realizar dicha sesion, la
cual se efectuara con la presenciade los integrantes que asistan. Esta sesién no podréa celebrarse
sino transcurridas, por lo menos, veinticuatro horas contadas a partir de la convocatoria.

12.0rden del dia
Elorden del dia de la sesion de que se trate debera contener, por lo menos:

|. Declaracion de cuérum legal e inicio de la sesion.
Il. Aprobacion del orden del dia.

“|a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad dela Dependencia/Entidad que
lo genera.”
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ll. Sequimiento de los acuerdos.

IV. Propuestas de acuerdos.

V. Reporte de los avances del cumplimiento del programa anual de trabajo.
VI. Asuntos generales

VII. Revision y ratificacion de acuerdos adoptados en la sesion.

VIIl. Clausura de la sesion.

13. Propuestas de acuerdo

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

El secretario ejecutivo verificara el cumplimiento de los acuerdos por parte de los responsables,
conforme a los términos y plazos establecidos; en caso contrario, y solo con la debida
justificacion, el comité podré fijar, por Unica vez, una nueva fecha compromiso. En caso de
incumplimiento, el secretario ejecutivo determinara incorporarlo al programa de trabajo de
administracion de riesgos de corrupcién y de atencion de observaciones recurrentes de érganos
fiscalizadores.

14.Actas
Por cada sesion del comité, ya sea ordinaria o extraordinaria, se levantara un acta y debera
contener, al menocs, lo siguiente:

I. Nombres y cargos de los asistentes.
|l. Asuntos tratados.

lll. Acuerdos aprobados.

IV. Firma autdgrafa de los integrantes, invitados permanentes e invitados que asistieron
ala sesion.

XIV. FACULTADES Y OBLIGACIONES

1. Presidente del comité o
El presidente del comité tendra las siguientes facultades y obligaciones:

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad gue

lo genera.”
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|, Presidir las sesiones del comité.
[I.  Convocar, por conducto del secretario ejecutivo, a las sesiones del comite.

Ill.  Revisar la propuesta del orden del dia de las sesiones y someterla a la aprobacién del
comite.

V. Poneraconsideracion de los integrantes del comiteé, las propuestas de acuerdos para su
aprobacion.

V. Girarinstrucciones para promover que los acuerdos se cumplan en tiempo y forma.

VI. Proponer el calendario de sesiones ordinarias en la Ultima sesién ordinaria del ejercicio
inmediato anterior.

VII.  Dirigir las acciones encaminadas a dar cumplimiento al objeto del comité.
VIIl. Autorizar la celebracion de sesiones extraordinarias.
IX. Autorizar la participacion de invitados en las sesiones del comité.

X. Presentarlosacuerdos relevantes que el comité determine y darles seguimiento hasta su
conclusion.

XI. Ejercer el voto de calidad en caso de empate.
XIl.  Autorizar la documentacion del comité.
Xlll. Someter el programa anual de trabajo a la aprobacian del comite.

XIV. Elaborar el informe anual sobre el estado que guarda el Sistema de Control Interno
Institucional y darlo a conocer a los integrantes e invitados permanentes del comite.

2. Secretario ejecutivo del comité
El secretario ejecutivo del comité tendré las siguientes facuitadesy obligaciones:

|.  Asistiralas sesiones del comite.
ll.  Apoyar al presidente del comité, en sus funciones.

. Convocar a las sesiones por instrucciones del presidente del comite.
“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

lo genera.”
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VI

VII.

V1.

Xl

X1,

Elaborar la propuesta de orden del dia de las sesiones.

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

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

Coordinar la integracién de la carpeta de los asuntos a tratar para su consulta por los
convocados, de acuerdo con los tiempos sefialados.

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

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

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

Se deroga.

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

3. Coordinador de control interno
Elcoordinador de control interno tendré las siguientes facultades y obligaciones:

Solicitar a las unidades administrativas del IPFY la informacién para la integracion de la
carpeta de la sesion.

Revisar y validar que la informacion institucional sea suficiente y relevante, y remitirla al
secretario ejecutivo para la conformacion de la carpeta con siete dias de anticipacion a la
celebracion de la sesion.

. Apoyar al secretario ejecutivo en la implementacion de las acciones a sequir, para la

instrumentacién de las actividades relacionadas con el Sistema de Control Interno
Institucional en los términos de los Lineamientos.

4, Integrantes del comité o
Los integrantes del comite tendran las siguientes facultadesyy obligaciones:

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de ia Dependencia/Entidad que

lo genera.”
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| Participar con voz y voto en las sesiones del comité.

Il. Proponer asuntos y acuerdos a tratar en las sesiones del comité, con, al menos, siete dias
de anticipacion.

lll. Proponer, en el ambito de su competencia, los acuerdos para la atencion de los asuntos de
las sesiones, asi como de las probleméticas que se presenten en el cumplimiento de los
objetivos y metas de la institucidn.

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

V. Impulsar, en el ambito de su competencia, el cumplimiento en tiempo y forma de los
acuerdos o recomendaciones aprobados.

VI. Proponer la celebracion de sesiones extraordinarias, cuando sea necesario por la
importancia, urgencia o falta de atencion de los asuntos.

VIl. Proponer la participacion de invitados externos.
VIIl. Proponer areas de oportunidad para mejorar el funcionamiento del comite.
IX. Analizarla carpeta de la sesiony emitir comentarios respecto a esta.

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

XV. RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

1. Sanciones

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

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

“a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad dela Dependencia/Entidad que
lo genera.”
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XVI.ANEXO0S
Unidad administrativa Documento Codigo
Proceso pararegistrar y controlar las
o _ visitas escolares en la Feria Yucatan FS-IFF-DOR-O1
DiFescian b lperaciones Proceso para coordinar los accesosala
Feria Yucatan PS-IPF-DOP-02
Proceso para administrar la operacion de T——
las taquillas en la Feria Yucatan PS-IPF-ERD-01
Direccion Administrativa | Proceso paraadministrar la operaciony
arrendamiento de espacios para la Feria PS-IPF-DAD-02
Yucatan
Ffroces_,o paraadministrar los recursos PA-IPF-DAD-0]
financieros
Proceso para administrar los recursos PA-IPF-DAD-02
; - - ; humanos
Dirsptian jarminiteLng Proceso para administrar los recursos
atariales PA-IPF-DAD-03
Progeso para administrar los recursos PA-IPF-DAD-O4
patrimoniales
Direccién Juridica Priieso fhte gustiahar asuntes jundices ¥ PA-IPF-DJU-01
solicitudes de transparencia

XVIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nﬂm?r.? de Actividad
revision
i6 i rde
02/01/2023 00 Genjeracmn del Hanual de Control Interno del Instituto Promoto
Ferias de Yucatan.

XVIIl. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

E| C. Maria Fernanda Blanco del Vilar, Directora General del Instituto Promotor de Ferias de
Yucatéan del Estado Libre y Soberano de Yucatan, México; con fundamento en los Articulos 11 Bis;
del Cédigo de la Administracion Publica del Estado de Yucatan y los Articulos 11, apartado A,
fraccion XVI; del Reglamento Cédigo de la Administracion Publica del Estado de Yucatan; y el
Articulo 14 y 15 fraccién |, parrafo séptimo, de los Lineamientos para la Implementacion del
Sistema de Control Interno Institucional, expide el presente Manual de Control Interno del
Instituto Promotor de Ferias de Yucatan, mismo que fue sometido al analisis y aprobacion del

“| g informacion contenida en el presente documento es respansabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
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Comité de Control Interno Institucional y la Junta de Gobierno del Instituto Promotor de Ferias
de Yucatan:

Autorizé

~ e

C. Marid Fernanda Blanco del Vilar
Directora General del Instituto Promotor de Ferias de Yucatan
Presidente del Comité de Control Interno

Aprobd
C. Luj an Olivares Navarrete C. Lourdes Gabriela Chan Pérez
Diréctor Administrativo Directora Juridico
Secretario Ejecutivo Vocal

C. Estefania Mog{serrat Salazar Noh
Directora de Mercadotecniay
Relaciones Publicas
Vocal

C. Candy Lizzeth Eb Cauich
Directora de Eventos
Vocal

“|_ainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de |a Dependencia/Entidad que

lo genera.”
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¢ (; Yussif Heredia Torres
Director de Operaciones
Vocal

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