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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 Implementacidn
del Sistema de Control Interno en las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Estatal en la Fideicomiso Pubico para el
Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatan, con informacidén
veraz, vigente y actualizada por cada uno de los servidores publicos
adscritos competentes de la Institucién.”

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

Unificar los criterios y conceptos para normar la implementacién,
actualizacidn, supervisién, seguimiento, control y wvigilancia del
sistema de control interno en la Fideicomiso Pubico para el
Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatdn con la finalidad de
eficientar el desarrcllc de las actividades, en apego a los
Lineamientos para la Implementacién del Sistema de Control Interno
Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracién
Publica Estatal, alineados al Modelo Estatal del Marco Integrado de
Control Interno para el Sector Publico.

II.ALCANCE

Aplica a los servidores ©publicos adscritos a las unidades
administrativas que conforman la Fideicomiso Pibico para el
Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatan.

III. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito federal

Articulo 6, apartado A, fraccidén I; de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito estatal

Lineamientos para la Implementacién del Sistema de Control Interno
institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracién
Piblica Estatal.

IV. DEFINICIONES
CIC: Centro Internacional de Congresos de Yucatén.

Comité: Hace referencia al Comité de Control Interno Institucicnal de
FIDETURE.

Contraloria / SECOGEY: Secretaria de la Contraloria General del
Estado de Yucatan.

DAF: Direccién de Administracién y Finanzas, Unidad administrativa
adscrita al Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo de
Reuniones en Yucatan.

DCO: Direccién de Comercializacién, Unidad administrativa adscrita al
Fideicomiso Piblico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en

Yucatéan.

“la informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la
Dependencia/Entidad que lo genera.”
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DGE: Direccidén General, Unidad administrativa adscrita al Fideicomiso
Piblico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatan.

DOP: Direccién de Operaciones, Unidad administrativa adscrita al
Fideicomiso Publico para el Desarrollc del Turismo de Reuniones en
Yucatén.

Fideicomiso: Fideicomiso Publicc para el Desarrollo del Turismo de
Reuniones en Yucatan.

FIDETURE: Fideicomisc Publico para el Desarrollo del Turismo de
Reuniones en Yucatan.

Lineamientos: Se refiere a los Lineamientos para la Implementaciédn
del Sistema de Control Interno institucional en las Dependencias y
Entidades de la Administracién Piblica Estatal; emitidos por la
SECOGEY.

Procedimiento: Conjunto de especificaciones, relaciones N
ordenamiento sistémico de las tareas requeridas para cumplir con las
actividades y procesos de las instituciones. Actividad detallada.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
interactian, las cuales transforman elementos de entrada en
resultados (pueden incluir uno o mé&s procedimientos).

Procesos sustantivos: Conjunto de actividades relacionadas
directamente con la razén de ser de la institucién, con base en las
funciones que al respecto le confieran su Decreto de Creacidn, su
Reglamento Interno, Manual de Procedimientos, Manual de Organizaciodn
y demds disposiciones legales y normativas aplicables.

Procesos de apoyo: Conjunto de actividades operativas que no
repercuten directamente con la razén de ser de la institucién, pero
que contribuyen al logro de 1los resultados de los procesos

sustantivos.

SCI: Sistema de Control Interno.

Unidades Administrativas: Direccién General, Direccién de
Administracién y Finanzas, Direccién de Operaciones y Direccién de

Comercializacién adscritas al Fideicomiso Publico para el Desarrollo
del Turismo de Reuniones en Yucatéan.

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

Con fecha de 24 de noviembre de 2017 se publica, en el Diario Oficial
del Gobierno del Estado de Yucatan, el Decreto 547/2017 por el que se
regula el Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo de
Reuniones en Yucatadn (FIDETURE); este decreto tiene por objeto
regular la organizacidén y el funcionamiento del FIDETURE.

El 31 de diciembre de 2017, se publica, en el Diario Oficial del
Gobiernoc del Estado de Yucatén, el Decreto 574/2017 por el que se
modifica el Decreto 547/2017 por el que se regula el Fideicomiso
Publico para el Desarrollc del Turismo de Reuniones en Yucatén; con
la finalidad de impulsar 1la participacién ciudadana directa al
interior y en 1la toma de decisiones trascendentales en su
organizacién y funcionamiento.

El 3 de abril de 2018 se llevdé a cabo la sesién de instalacidén vy
primera sesidén ordinaria del Comité Técnico del Organismo Publico
Descentralizado denominado Fideicomiso PUblico para el Desarrollo del
Turismo de Reuniones en Yucatéan.

En septiembre de 2018 se emite el ACUERDO FIDETURE/001/2018, por el
que se designa a la unidad de transparencia y se regula el Comité de
Transparencia de FIDETURE.

El 1 de agosto de 2018 los integrantes del Comité Técnico del
Fideicomiso Publico para el Desarrollco del Turismo de Reuniones en
Yucatan, mediante el acuerdo FIDETURE/006/2018, aprueban la
estructura basica organizacional del Fideicomiso.

Durante la cuarta sesidén ordinaria del 2018, celebrada el 13 de
diciembre del mismo afio, los 1integrantes del Comité Técnico del
Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en
Yucatan, aprueban, mediante el acuerdo FIDETURE/009/2018, la
modificacién de la estructura bésica organizacional del Fideicomiso
con la «creacién de dos nuevas direcciones que se afiaden al
organigrama y el recorte de ocho plazas, lo anterior, en la busqueda
de volver mas eficiente las labores de la entidad.

El 21 de diciembre de 2018 se llevd a cabo la sesidén de instalacién y
primera sesién ordinaria del Comité de Control Interno del
Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en
Yucatén.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la
Dependencia/Entidad que lo genera.”
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El 17 de octubre de 2019 se publicd en el Diario Oficial del Gobierno
del Estado de Yucatdn el Acuerdo Fideture 002/2019 por el que se
modifica el Acuerdo Fideture 001/2018 por el que se designa a la
Unidad de Transparencia y se regula el Comité de Transparencia del
Fideicomiso Piblico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en
Yucatén.

El 29 de junio de 2021 se publicdé en el Diario Oficial del Gobierno
del Estado de Yucatdn el Decreto 380/2021, por el gque se modifica el
Decreto 547/2017 por el que se regula el Fideicomiso Publico para el
Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatéan, con la finalidad
primordial de ampliar el destino de los recursos que perciba el
FIDETURE para continuar con la difusién y promocién de la politica
publica en materia de turismo de reuniones en el estado.

Para el 18 de agosto de 2022 se publicé en el Diario Oficial del
Gobierno del Estadoc de Yucatadn el Decreto 545/2022, por el que se
modifica el Decreto 547/2017 por el que se regula el Fideicomiso
Piblico para el Desarrcllo del Turisme de Reuniones en Yucatén, con
la finalidad de modificar las atribuciones del FIDETURE y establecer
gque se encargara de la operacidén del Centro Internacional de
Congresos de Yucatédn, y asi, consolidar a Yucatdn como una potencia
turistica competitiva en la organizacién de eventos y sede de
congresos tanto en el &mbito nacional como internacional, lo gque
generara, ante el aumento de visitantes, derrama econdmica y mas
fuentes de empleo.

El 25 de mayo de 2023, durante la primera sesidén ordinaria del
ejercicio 2022 del Comité Técnico, se aprueban, mediante el acuerdo
FIDETURE/PS0O/008/2022, las modificaciones de la estructura Dbésica
organizacional y plantilla del personal del FIDETURE, misma que fue
aprobada por la Secretaria de Administracidén y Finanzas de fecha 16
de noviembre de 2022, lo anterior con fundamento en el Decreto
545/2022 que modifica al decreto 547/2017 por el que se regula el
Fideicomiso Publico para el Desarrollc del Turismo de Reuniones en

Yucatén.

A la fecha de emisién de este documento, se encuentra en proceso de
revisién, por parte de la Contraloria, el Acuerdo Fideture 00x/2023
por el que se modifica el Acuerdo Fideture 001/2018 y se modifica el
diverso Acuerdo Fideture 002/2019 por el que se designa a la Unidad
de Transparencia y se regula el Comité de Transparencia del
Fideicomiso Piblico para el Desarrollo del Turismc de Reuniones en
Yucatén; asi como el Acuerdo FIDETURE XX/2023 por el que se expide el

“LLa informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la
Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Estatuto Orgéanico del Fideicomiso Publico para el Desarrollo del
Turismo de Reuniones en Yucatan.

VI.FILOSOFIA INSTITUCIONAL

Misién:

Ser referente a nivel internacional para el turismo de reuniones,
ofreciendo el mejor costo-beneficio, asi como experiencias de calidad
y calidez a nuestros clientes.

Visiédn:

Posicionar el CIC como el mejor recinto para congresos en
Latinoamérica, buscando su sustentabilidad e integrando un equipo de
trabajo en constante profesionalizacién.

Valores/Ideario:

. Trabajar con pasién

. Ideas disruptivas e innovacidén como una constante

. Un servicio de calidad, ético y moral de sus integrantes
. Un liderazgo democréatico

. Integrarse como una familia

. Una comunicacién bilateral de puertas abiertas

. Trascender

Objetivo Institucional:

Implementar estrategias que permitan consolidar al Centro
Internacional de Congresos como la mejor sede en Latinoamérica para
realizar exposiciones, convenciones, congresos y en general como un

punto de reunidén a nivel internacional.

VII. RED DE PROCESOS

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

L

Seguimiento y
Evaluacidn

.

Procesos de Apoyo

VIII. ALCANCE DEL SISTEMA
Procesos sustantivos

Recinto CIC

necesarios para el

Nombre del - e Unidad
proceso Sagetivo del proce_gp_ = 66d3.go administrativa
Establecer los
procedimientos
necesarios para el
proceso de comercializar
Proceso para los salones y servicios
i conexos del CIC Yucatan,
CONBECLALLIAE | oon "5 Fivalidad de
los Salones y S T B PS-FPD- Direccidn de
Servicios .. y DCO-01 RO1 |Comercializacién
eficientes los
Conpxos del mecanismos de venta para
CIC Yucatén. ;
generar ingresos para
Fideicomiso Publico para
el Desarrollo del
Turismo de Reuniones en
Yucatéan.
Proceso para Establgcgr los PS—FPD- Nireccibn de
Operar el procedimientos DOP-01 RO1 Operaciones

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

proceso de operar el
recinto CIC Yucatan,
la finalidad de
estandarizar y hacer
eficientes los
mecanismos de
mantenimiento y
funcionamiento para
mantener en Sptimas
condiciones el recinto.

con

Procesos de apoyo

Proceso para

Nombre del T Unidad
Objetivo de 6di : 5
proceso es 1 PEOOSSD e ge dministrativa
Establecer los
procedimientos necesarios
para el proceso de
RLUSESY Fara administrar los recursos Direccién de
Administrar ; ; PA-FPD-DAF- S . 5
financieros del FIDETURE, Administracién
los Recursos . . 01 RO1 ;
. . con la finalidad de hacer y Finanzas
Financieros .
eficiente el gasto de
recursos monetarios de la
entidad.
Establecer los
procedimientos necesarios
para el proceso de
EEOORHD. PALA administrar los recursos Direccién de
Administrar ; PA-FPD-DAF- D . s
materiales del FIDETURE, Administracidn
los Recursos : ; 02 RO1 .
: con la finalidad de hacer y Finanzas
Materiales = e e
eficiente la adquisiciédn
de recursos materiales de
la entidad.
Establecer los
procedimientos necesarios
para el proceso de
PEOCESD DAra administrar los recursos
. patrimoniales del g N _| Direccidn de
§Mlngtr:és FIDETURE, con la i OF3P%OD;‘F Administracién
o Teees finalidad de llevar un y Finanzas
Patrimoniales 5 ;
control éptimo de
resguardo de los bienes
patrimoniales de la
entidad.
Establecer los PA-FPD-DAF-| Direccidn de

“l,a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la
Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Administrar procedimientos necesarios 04 ROO Administracién
los Recursos |para el proceso de y Finanzas
Humanos administrar los recursos

humanos del FIDETURE, con

la finalidad de

proporcionar un ambiente

de trabajo éptimo y

llevar un control de la

documentacién generada.

Establecer las acciones

necesarias para el

proceso de elaborar
Proceso para |planes de accién del
Elaborar Sistema de Control PA-FPD-DAF- Direccién de
Planes de Interno del FIDETURE, con 05 ROO lAdministracién
Accidn del la finalidad de planear, y Finanzas
SCI reportar, evaluar,

detectar y solucionar los

puntos débiles y

problemas de la entidad.

Establecer las acciones

necesarias para el

proceso de administrar

los riesgos del FIDETURE,
Proceso para |con la finalidad de Direccidén de

. . PA-FPD-DAF- . "

Administrar detectar y solucionar los 06 ROO Administracidn
los Riesgos puntos débiles y y Finanzas

problemas de la entidad,

unificar criterios y

estandarizar su

aplicacién.

Establecer las acciones

necesarias para el
Proceso para
Evaluar el p?oceso de evaluar el Direccidn de
g et S Sistema de Control PA-FPD-DAF- b e T A
Ok a6l Interno Qel FIDETUBE, con 07 ROO y Finanzas

la finalidad de unificar
Interno . ; .

criterios y estandarizar

su aplicacién.

Establecer los
Proceso para i g

. procedimientos necesarios

i S para el proceso de PA-FPD-DOP-| Direccién de
los Recursos administrar los recursos 01 RO1 Operaciones

“I,a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la
Dependencia/Entidad que lo genera.”
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finalidad de prevenir,
brindar mantenimiento y
llevar un control éptimo
de los sistemas
informaticos.

IX.DISPOSICIONES GENERALES Y PRELIMINARES

1l.Control interno

Con la finalidad de asegurar el cumplimiento de los objetivos, metas
y estrategias, asi como, salvaguardar los recursos publicos vy
prevenir actos de corrupcién, el Fideicomiso Pubico para el
Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatdn en la implementacién
del Sistema de Control Interno Institucional involucra y mantiene
canales de comunicacién con el titular, directores, Jjefes de
departamento o sus equivalentes y demas servidores plblicos del
FIDETURE.

El Control Interno Institucional incluye planes estratégicos,
programas, politicas, procedimientos, procesos y demds acciones gque
contribuyan al cumplimiento de los objetivos Y filosofia
institucional establecida. De igual permite al titular del
Fideicomiso Pubico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en
Yucatdn a lograr una administracién eficaz de los recursos
financieros, humanos, materiales, patrimoniales y tecnoldgicos.

2.0bjetivos principales

El titular del Fideicomiso Pubico para el Desarrcllo del Turismo de
Reuniones en Yucatdn en conjunto con los directores y Jjefes de
departamento o equivalentes establecen las lineas de accién que
permitan alcanzar lo establecido en la misidén, visién y objetivos
institucionales derivados del plan estatal de desarrcllo, programas
de mediano plazo, planes y programas de la planeacién estratégica, en
cumplimiento de las disposiciones juridicas y normativas aplicables.

Los objetivos principales del Sistema de Control Interno
Institucional son:

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

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

III. Propiciar las condiciones necesarias para un adecuado manejo de
los recursos publicos y promover la rendicién de cuentas, la
transparencia y el combate a la corrupcién, que garantice el

“LLa informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la
Dependencia/Entidad que lo genera.”
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mejoramiento continuoc de las actividades gubernamentales, bajo
los criterios de eficiencia y economia, asi como su evaluacién.

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

V.Propiciar el cumplimiento de las disposiciones Jjuridicas vy
normativas aplicables a las instituciones, lo gque incluye la
salvaguarda de la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad,
eficiencia vy prevencién de la corrupcién en el desempefio
institucional.

Los objetivos antes mencionados, asi como, los riesgos relacionados
con los mismecs se clasifican en las siguientes categorias:
I.Operaciébn: Hacen referencia a la eficacia, eficiencia y economia
de las operaciones.
ITI. Informacién: Consiste en la confiabilidad de los informes
internos y externos.
III.Cumplimiento: Relacionados con el apegoc a las disposiciones
juridicas y normativas.

3.Sistema de control interno institucional

El Fideicomiso Pubico para el Desarrollo del Turismo de Reuniocnes en
Yucatan establece, documenta, implementa, mantiene y mejora
continuamente el Sistema de Control Interno Institucional, conforme a
los requisitos establecidos en los lineamientos. Por ello, determina
los procesos, actividades y elementos necesarios para su buen
funcionamiento e implementacidén, garantizando que la operatividad y
la gestién de estos sean eficaces.

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

4.Documentacién del control interno

El Fideicomiso Pibico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en
Yucatdn en cumplimiento a sus atribuciones cuenta con una estructura
organica éptima, en donde cada unidad administrativa atiende las
facultades y obligaciones conferidas, es por ello que los directores
y Jefes de departamento o equivalentes contribuyen, supervisan vy
validan la generacién de los siguientes documentos:

I.Manual de contrel interno: Establece los procesos, acciones,
programas y demds documentacién de cada A&rea necesaria para la
planeacién, gestidén, operacidén y control del Sistema de Control
Interno Institucional de la Secretaria, en completo apego a los
lineamientos.

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

III.

IV.

X.

Manual de organizacién: Contempla las descriptivas de puestos en
donde se documentan las funciones generales y especificas del
personal adscrito a cada unidad administrativa, organigramas
especificos por 4&rea que permiten wuna visién general de la
estructura organica jerdrquica y operativa.

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

Resultados de las evaluaciones internas y revisiones de control
interno: Documentacidén generada y formalizada para identificar,
analizar y atender las 4&reas de oportunidad, debilidades vy
actividades que fortalezcan el sistema de control interno
institucional.

.Acciones correctivas, preventivas o de mejora: Documentos de

apoyo para la atencidén y solventaciédn de deficiencias o areas de
oportunidad derivadas de las revisiones de control interno,
evaluaciones internas, quejas, debilidades identificadas en la
operacibén diaria, asi como de los acuerdos del comité de control
interno.

COMPONENTES DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

1.Primer componente: Ambiente de control

Principio Evidencia Responsable

Actitud de respaldo
y compromiso con la
integridad, los
valores éticos, las
1 normas de conducta y
la prevencién de
irregularidades
administrativas y de
corrupcién.

e Cédigo de Etica y
conducta del
servidor publico
del FIDETURE

e Direccidén de
Administracién
y Finanzas

Supervisar y dar
seguimiento al

funcionamiento del .
e Actas de Sesiones

control interno, a o e Direccidén de
" P del Comité de .. .,
IT |través del comité de Administracidn
control interno Conbral. Ikern del y Finanzas
FIDETURE

institucional y de
las unidades que
establezcan para tal

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la

Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Principio ~ Evidencia Responsable
efecto.

III

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

e Manual de
Organizacién
FIDETURE

e Descriptivas
puestos

del

de

e Direccidén de
Administracién
y Finanzas

v

Describir las
competencias y
responsabilidades de
cada puesto conforme
a la normativa
aplicable.

e Manual de
Organizacién
FIDETURE

e Descriptivas
puestos

del

de

e Direccidn de
Administracién
y Finanzas

Establecer la
estructura
organizativa, a
través de los
organigramas
generales de la
institucidn
aprobados en
términos del
Reglamento del
Cédigo de la
Administracién
Publica de Yucatén,
y los suplementarios
por cada unidad
administrativa, que
definan niveles de
autoridad, lineas de
mando y comunicacién
para promover el
eficaz cumplimiento
de sus objetivos y
metas, los cuales
deben estar
actualizados y
autorizados por los
servidores publicos

e Organigrama General
y Especificos del
FIDETURE.

e Direccidn de
Administracién
y Finanzas

"2 informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la
Dependencia/Entidad que lo genera.”
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~ Principio . Evidencia Responsable
competentes.
Promover los medios
necesarios para . i
P yp e Plan anual de e Direccidn de
VI . capacitacién (PAC) Administracién
capacitar a los del FIDETURE Fi
profesionales < ¥ ®ihelzas
competentes.
Evaluar el desempefio
del control interno .
. . i % e Coordinador de
en la institucidn y
e ITnforme de Control Interno
VII hacer rpsponsables & r ltados d / Direccién de
todos los servidores esu a,, € O .
, : Evaluacién Interna Administracién
publicos por sus !
; ; y Finanzas
obligaciones
especificas.
Establecer la ; i
Ty viaiin. |® Manual de e Direccidn de
V : .’ r ' s 2 . . 2
LLE objetivos y  metas Organizacién del Adm%nlstrac1on
. 2 ; FIDETURE y Finanzas
institucionales.
Llevar a cabo la
planeacién
estratégica
institucional, con
base en indicadores
de resultados y de
gestidén, como un
proceso recurrente, e Unidades Basicas de ) 5
; Vs e Direccidn de
con mecanismos de Presupuestacidn . .,
IX canbeal Administracidn
o> ¥ ¢ Programas . y Finanzas
seguimiento, que Presupuestarios
proporcionen
peridédicamente
informacidén
relevante y
confiable para la
toma oportuna de
decisiones.
Elaborgr Y maitener e Manual de Control
actualizados los T . N
manuales, de control & MARTE] HE e Direccidn de
X |interno, de = ual ., Administracién
" . x Organizaciodn .
organizacién, de y Finanzas
procedimientos y * Manual de
demds documentos Procedimientos

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la
Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Principio Evidencia Responsable
normativos relativos |e Manual de Politicas
a sus procesos, Yy
hacerlos del
conocimiento del
personal de la
institucién.
Establecer
mecanismos de
control de archivo
que permitan la
identificacién,
registro,
organizaciédn,
ubicacién,
conservacién,
disposicién,
recuperacioén
expedita y
disposicién final de
la documentacién,
asi como su
publicacién conforme
a la normativa
aplicable.

e Catdlogo de
Disposicién
Documental

e Coordinador de

XI
Archivo

2.Segundo componente: Administracién de riesgos

Para la evaluacién de los riesgos que afectan la consecucién de los
objetivos institucionales, procesos sustantivos y de apoyo, el
titular, directores y jefes de departamento elaboran matrices para la
administracién de riesgos del Fideicomiso Publico para el Desarrollo
del Turismo de Reuniones en Yucatdn y por cada unidad administrativa,
con el objetivo de generar un diagnostico general de los riesgos y
establecer acciones que mitiguen su impacto en caso de
materializacién.

La administracién de los riesgos inicia a mas tardar en el ultimo
trimestre de cada afio, en donde se conforma un grupo de trabajo
integrado por todos los titulares de las unidades administrativas y
el Coordinador de Control Interno del Fideicomiso Publico para el
Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatdn para definir las
actividades y/o acciones a seguir en la documentacién de las
matrices, todo lo anterior en cumplimiento a lo dispuesto en el Anexo
1 de los lineamientos y considerando lo siguiente:

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la
Dependencia/Entidad que lo genera.”
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- La matriz de riesgos se documenta en el Formato de Administracién
de Riesgos Institucional establecido por la SECOGEY.

- Los acuerdos se plasmaran en Minutas de trabajo.

- Determinacién de riesgos con la ayuda de cuestionarios en formato
electrénico gue apoyen en la identificacidén de debilidades vy
amenazas.

- Clasificar, determinar causas y consecuencias, el grado de
impacto y probabilidad de ocurrencia del riesgo mediante el
trabajo en conjunto, utilizando un archivo compartido.

- Los riesgos de cada Unidad Administrativa son evaluados por los
servidores publicos responsables, para ser presentado ante el
Comité Técnico.

- Toda documentacién y/o evidencia impresa o electrdénica serd
resguardada por personal responsable y adscrito al Aarea
correspondiente.

- La evidencia documental impresa o electrénica es puesta a
disposicién de los  o6rganos fiscalizadores a través del
Coordinador de Control Interno, cuando asi se requiera.

Para el desarrollo de 1la administracién de los riesgos en el
Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en
Yucatan se consideran los siguientes principios:

Principio - Evidencia Responsable
e Matriz de
Administracién de e Unidades
Tantifl sgeidn ga Riesgos . Administrativas
1 P Institucional / Coordinador
e Matriz de Riesgos de Control
por Unidad Interno.
Administrativa
e Mapa de Riesgos e Unidades
Institucional Administrativas
2 |Anédlisis de riesgos e Mapa de Riesgos por / Coordinador
Unidad de Control
Administrativa Interno.
® Programa de Trabajo
de Administracién e Unidades
de Riesgos Administrativas
3 |Respuesta de riesgos Institucional / Coordinador
(PTAR) de Control
e PTAR por Unidad Interno.
Administrativa

3.Tercer componente: Actividades de control

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la
Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Principio Evidencia Responsable
Disefiar, actualizar
Yy garantizar la
suficiencia e
idoneidad de las e Manual de
actividades de L
I |control establecidas - rEEN e ¢ Unidades
para lograr los ® Manual de Politicas Administrativas
objetivos e Manual de Procesos
institucionales y
responder a los
riesgos.
Disefiar los sistemas
de informacién
institucional y las
actividades de ¢ Manual de
i1 control relacionadas Procedimientos e Unidades

con este, a fin de e Manual de Politicas Administrativas
alcanzar los e Manual de Procesos
cbjetivos y
responder a los
riesgos.
Implementar las
actEV1?adei de‘ . i BT - e
procedimientos y e Manual de Politicas Administrativas
otros medios de e Manual de Procesos
naturaleza similar.

Procesos sustantivos
Actividad de control Evidencia Responsable

Formular un programa
anual de trabajo

e Programa Anual de

e Unidades

periodos

L :ii;i;?od:l Bl Trabajo Administrativas
desarrollo.
Establecer
indicadores de e Unidades

11 |desempedo, los e Programas Administrativas
cuales deberan ser Presupuestarios / Enlace de
evaluados en Programacién

“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

trimestrales.

III

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

e Informes
trimestrales

e Unidades
Administrativas
/ Coordinador
de Control
Interno

Integrar el marco
juridico, mediante
un catalogo de
disposiciones
legales y normativas
de cada area de
responsabilidad, a

e Catalogo de

e Unidades

fin de garantizar su disposiciones A .

IV |conocimiento sobre legales. SRmn e bR e
la normativa que le |e Marco normativo ( D?pértamento
aplica. Este aplicable JHELEI00-
catidlogo sera
revisado, al menos,
una vez al afio y
debera actualizarse
en los casos que sea
necesario.

Procesos de apoyo

a) Administracién de Recursos Financieros
Actividad de control Evidencia Responsable
Proceso para e Direccién de
Administrar Recursos |e PA-FPD-DAF-01 ROl Administracién

Financieros.

y Finanzas

Cortes y reportes
diarios de ingresos
y cobranzas.

e Reportes de
Ingresos contables
y bancarios

e Direccién de
Administracién
y Finanzas

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la
Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Actividad de control Evidencia Responsable
e Fichas de depésito,
Documentacién de los regisﬁios Direccién de
b |Ingresos y su ;Zthrazién Administracién
resguardo. .,y y Finanzas
documentacién
soporte adicional
Politicas para el
& manejo de formas o HE: BB No Apli
oficiales valoradas o Aplica S s
o numeradas.
Autorizacidén de
fondos fijos o
revolventes por el e Oficio de Direccién de
d |servidor publico Asignacién de Fondo Administracién
competente y su Fijo y Finanzas
registro en la
contabilidad.
Politicas para el o Politi
manejo de los fondos Ql-Liica Pazs Direccién de
o Administrar el R i b
e |[fijos o revolventes, e Administracidn
. . Fondo Fijo PL-DAF- :
que incluyan medidas y Finanzas
: IEG-02 ROO
de seguridad.
Autorizar a través
del servidor publico o
e Procedimiento para
competente los " 4 . .
astos con cargo al Adquirir Bienes o Direccidén de
£ |9 i v Servicios Mediante Administracién
fondo fijo, asi como & 8
1lEaE & cals &6 Fondo Fijo PR-DAF- y Finanzas
. IEG-03 RO1
registro en la
contabilidad.
Recibos de caja
enumeradgs de manera |e Pol+t}ca para Direncids do
consecutiva, previa Administrar el Esmlrdsrraeidn
9 |autorizacién del Fondo Fijo PL-DAF- s
servidor publico IEG-02 ROO Y
competente.
Realizar argqueos de
fondo il]oiaaiezzgzs s i;i}t%ci paral T
g, | 0 e a. RIS AEAL = Administracién
y estar firmados por Fondo Fijo PL-DAF- Finanzas
el director del IEG-02 ROO Y
area.
. |Efectuar e Conciliacién Direccién de
* |conciliaciones bancaria Administracién

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la
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Actividad de control

Evidencia

Responsable

bancarias, al menos
una vez al mes.

e Estado de cuenta
bancario y
registros
contables.

y Finanzas

Contar con firmas
mancomunadas para el
uso de cuentas
bancarias.

e No Aplica

No Aplica

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

e Procedimiento para
Gestionar Cuentas
por Pagar PR-DAF-
IEG-02 RO2

Direccién de
Administracién
y Finanzas

Verificar que las
facturas
electrénicas estén
dadas de alta en el
Sistema de
Administracidn
Tributaria.

e Verificacién de los
CFDI en el portal
SAT

Direccidén de
Administracién
y Finanzas

Verificar que las
facturas pagadas,
tengan el sello de
pagado del proveedor
o de la institucién.

e SPEI de pago

Direccién de
Administracién
y Finanzas

Implementar las
medidas de seguridad
para la custodia y
resguardo de las
chequeras, cheques
girados, claves para
pagos electrénicos,
entre otros.

e Resguardo de
talones de Cheques
por el Jefe del
Departamento de
Ingresos y Egresos

Direccién de
Administracién
y Finanzas

Verificar que el
otorgamiento y
comprobacién de
viaticos se realice
conforme a los
lineamientos para la
asignacién de

comisiones, viaticos

e Politica para
Administrar
Vidticos PL-DAF-
IEG-01 RO1

Direccién de
Administracidn
y Finanzas

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la
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Actividad de control

Evidencia

Responsable

y pasajes nacionales
e internacionales.

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

e Registro de Control
de Chequera

e Direccidén de

Administracidn
y Finanzas

Analizar, al menos
una vez al semestre,
las cuentas
pendientes por
cobrar, a fin de
evaluar su
comportamiento y el
resultado de las
acciones de cobro.

e Reporte semestral
de cuentas
pendientes por
cobrar

Direccién de
Administracién
y Finanzas

Autorizar a través
del servidor piublico
competente las
cuentas por cobrar,
asi como
registrarlas en la
contabilidad
conforme a la
documentacién
soporte.

e Fichas de recibo,
registros contables
y documentacién
soporte adicional

Direccidn de
Administracidn
y Finanzas

Autorizar a través
del servidor publico
competente las
cuentas por pagar,
asi como
registrarlas en la
contabilidad.

e Procedimiento para
Gestionar Cuentas
por Pagar PR-DAF-
IEG-02 RO2

Direccién de
Administracién
y Finanzas

Verificar la
antigiiedad de saldos
de las cuentas por
pagar al término de
cada mes, a fin de

e Procedimiento para
Gestionar Cuentas
por Pagar PR-DAF-
IEG-02 RO2

Direccién de
Administracién
y Finanzas

“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

que cuando existan
saldos con
antigliedad mayor a
tres meses se
gestionen los pagos
correspondientes.

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

pago.

e Procedimiento para
Emitir Estados
Financieros PR-DAF-
CON-01 RO1

e Direccidén de
Administracién
y Finanzas

Verificar que se
cumplan y paguen
oportunamente todas
u |las obligaciones
fiscales a que esté
sujeta la
institucién.

e Procedimiento para
Emitir Estados
Financieros PR-DAF-
CON-01 RO1

e Procedimiento para
Liquidar el
Impuesto Sobre la
Renta PR-DAF-CON-02
RO1

e Direccidn de
Administracién
y Finanzas

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

que

e Procedimiento para
Emitir Estados
Financieros PR-DAF-
CON-01 RO1

e Procedimiento para
Liquidar el
Impuesto Sobre la
Renta PR-DAF-CON-02
RO1

e Direccidn de
Administracién
y Finanzas

Efectuar
w |conciliaciones
mensuales entre los

e Procedimiento para
Emitir Estados
Financieros PR-DAF-

e Direccidbdn de
Administracién
y Finanzas

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la
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Actividad de control

Evidencia

Responsable

registros contables
y los registros
presupuestales.

CON-01 RO1

Elaborar un analisis
trimestral de
informacién
financiera y
presupuestal a fin
de comparar el
comportamiento de

e Procedimiento para
Emitir Estados

e Direccidn de
Administracién

x |los ingresos . .
gastosgrealesyen Elaancannn SN y Finanzas
; CON-01 RO1
relacidén con lo
presupuestado y
analizar los
factores que
ocasionaron las
variaciones.
b) Administracién de Recursos Humanos
Actividad de control Evidencia Responsable
Proceso para e Direccidén de
Administrar Recursos |e PA-FPD-DAF-04 ROO0 Administracién
Humanos y Finanzas
Implementar acciones -
de induccién al L] Procedlwlento para
personal de nuevo Proporg%onai e Direccidén de
a ingre§o 7 ;Zgzggzindz Nuevo Administracidn
capacitacién al y Finanzas
personal que labora LHgrENy Re-DEEas
. ; g 01 RO1
en la institucién.
Elaborar y autorizar ; g
b el programa anual de |e Programa Anual de * g;;?i;;g;agién
capacitacién de la Capacitacién (PAC) ;
instituciédn. y Finanzas
Integrar los
expedientes de los
servidores publicos e Politica para
que laboran en Integrar el e Direccidén de
c |institucién, y Expediente del Administracién

verificar que
contengan la
documentacién
requerida.

Personal PL-DAF-
RHU-01 RO1

y Finanzas

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la
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Actividad de control Evidencia Responsable
Custodiar los|e Politica para
expedientes de los| Integrar el e Direccién de
d |servidores publicos| Expediente del Administracién
que laboran en la| Personal PL-DAF- y Finanzas
institucién. RHU-01 ROl
Verificar que 1os . Procedimientolpgra
; Elaborar la Némina A 2
recibos sean e Direccidn de
e |debidamente firmados Y Resguardg; la Administracidn
cuando se pague la Dasitier santon y Finanzas
P Generada PR-DAF-
RHU-03 RO1
e Procedimiento para
Elaborar la Némina
Verificar que las y Resguardg; la
prestaciones Documentacidon
p Generada PR-DAF- e Direccidédn de
£ otorgadas estén RHU-03 RO1 ESmindshras i
conforme a los Lo !
procedimientos e Procedimiento para y Flnanzas
establecidos. Gestionar las
Incidencias del
Personal Activo PR-
DAF-RHU-02 ROO
Implementar acciones £ Procgdlmlento pata
de seguridad e Gestionar el e Direccién de
g higiene en el centro SRR Sous0 Operaciones
de trabajo. General del CIC PR-
DOP-MAN-02 RO1
Llevar el control de
asistencia diaria, * Basg fe Reros de . i 2
N mediante el registro zegstro de-Control . Dlrgcqlon d?,
de entradas y e Asistencias de Adm}nlstrac1on
salidas del los Empleados y Finanzas
personal. FIDETURE.
Evaluar el desempefio
del personal, al
menos una vez al
afio, con objeto de e Tarjeta de e Direccién de
i |retroalimentar al Diagndstico de Administracién
servidor publico en Necesidades. y Finanzas
torno al
cumplimiento de sus
funciones.
j |Elaborar e Conciliaciédn entre e Direccidén de

“l.a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la
Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Actividad de control Evidencia Responsable
conciliaciones néminas y Administracién
mensuales entre las contabilidad. y Finanzas
néminas, registros

contables y
presupuestales, con
base en el tabulador
de sueldos y la
plantilla del
personal autorizada.

Autorizar los
registros de
movimientos del

e Oficio de solicitud
de movimiento del

e Direccidén de

k |personal a través personal Administracién
del director de e Formato de alta del y Finanzas
administracién o personal
equivalente.

Autorizar los . i
registros de Procg imiento para . B

| [inesdencissgel | Gestionarlss e pimceitn e
persopal A "Craves Personal Activo PR- y Finanzas
?el director de cada DAF-RHU-02 ROO
area.

c) Administracidén de Recursos Materiales
Actividad de control Evidencia Responsable
Proceso para e Direccidén de
Administrar Recursos |e PA-FPD-DAF-02 RO1 Administracién
Materiales y Finanzas
Cumplir con los
requerimientos de L.
las &reas usuarias, . Procgdlmlento para
entre las que se Real}zgr'
encuentran: la Adqu151c;ones,
adjudicacién, Arrendawlentos o
tramite para pago, PresFaglones e e Direccién de

a |recepcién de bienes Serviclos del Administracién

o servicios,
incluyendo las
actividades de
control, para
asegurar que lo gque
se recibié cumple
con las

Fideicomiso Publico
para el Desarrollo
del Turismo de
Reuniones en
Yucatdn PR-DAF-IEG-
01 RO2

y Finanzas

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la
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Actividad de control | Evidencia ' ~ Responsable
especificaciones
contratadas.
e Procedimiento para
Realizar
Adquisiciones,
Arrendamientos o
Prestaciones de
co Servicios del
Politicas respecto a . . . , . ; i 3
. Fideicomiso PGblico |e Direccién de
las adquisiciones . otz
qus @8 Llevan a para el(Desarrollo Adm}nlstra01on

b del Turismo de y Finanzas /
cabo, y evaluarse al
MeREE, A WeE E1 Reunl?nes en Departamento
e Yucatédn PR-DAF-IEG- Juridico

’ 01 RO2
e Procedimiento para

Realizar
Licitaciones de
Bienes y Servicios
PR-DGE-JUR-03 RO1

Implementar un

comité de

adquisiciones que

supervise los

procesos de . ..

. adjudicacién y ¢<Act§s de las o @ Dlrgcglon d?,
contratacién, v 5651one§ @e} Comité Adm}nlstrac1on
sastonar da  souerds de Adgquisiciones y Finanzas
con las
disposiciones
legales y normativas
aplicables.

Elaborar un programa

anual de adgquisicién

de bienes Yy

servicios,

autorizado por el

servidor piblico e Direccidén de

d |competente y ¢ ProgFa@a.Anual us Administracién
presentarse de| HAdquisiciones y Finanzas
acuerdo con las
disposiciones
legales y normativas
aplicables, al
comité de

“l,a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la
Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Actividad de control Evidencia Responsable
adquisiciones, en el
cual se deberéan
seflalar los
productos y
servicios que se van
a adquirir, el
origen de los
recursos vy el
calendarioc
presupuestal.
Verificar la
suficiencia
resupuestal revio . ..
z lapemisié'n Izie 1a|* Reparte e Direccién de
N compra por presupuestal del Administracién
parte del SAACG.NET y Finanzas
responsable del area
presupuestal.
Revisar los e Procedimiento para
contratos de Elaborar Contratos
£ adquisicidén de del Fideicomiso PR- |e Departamento
bienes o servicios, DGE-JUR-01 RO2 Juridico
previo a su e Correos de revisién
formalizacién. de contratos
e Procedimiento para
Verificar que todas igal%zgr_
las adquisiciones de A qu1;1C}onis,
bienes o servicios LR amlen e @
cumplan los Prestaciones de
requisitos legales vy S§rv%c1o§ del‘ , ) ..
estén respaldsdas Fideicomiso Publico |e Direccién de
por la emisién de para el Desarrollo Administracién
g redislcicnes de del Turismo de y Finanzas /
. Reuniones en Departamento
compra; solicitudes
de goméra, servicios RUCHKEAL TR Juridice
P 1
0 mantenimientos; o R02l .
contratos; e Procedimiento para
convenios; o pedidos Reallizar
autorizados. Licitaciones de

Bienes y Servicios
PR-DGE-JUR-03 RO1

Revisar las bases y
h |[la convocatoria, en
los casos de

“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

licitacidén, previo a Licitaciones de y Finanzas /

su publicacién. Bienes y Servicios Departamento
PR-DGE-JUR-03 RO1 Juridico

Revisar que las
adjudicaciones
directas y las
invitaciones a

Procedimiento para

Direccién de

cuando menos tres iga}lzay 5 Ad??HIStracjon

personas, cumplan }Clt&Clones .e‘ y Finanzas

con las Bienes y Servicios Departamento
PR-DGE-JUR-03 RO1 Juridico

disposiciones
legales y normativas
aplicables.

Visar los contratos
a través del &rea

Procedimiento para
Realizar
Licitaciones de
Bienes y Servicios

Direccién de

solicitante, cuando PR-DGE-JUR-03 RO1 Administracién
se trate de Procedimiento para y Finanzas /
adquisicién de Elaborar Contratos Departamento
equipo o tecnologia del Fideicomiso PR~ Juridico

especializada.

DGE-JUR-01 RO2

Correos de revisiébn
de contratos

Realizar solicitudes

Direccién de

de pago autorizados Procgdimiento para Adm%nistracién

por el Area usuaria Gestionar Cuentas y Flnanzas /

o receptores del Pax FRgar. W-Rae- Unlga§es :

blay o 8l ssswlais. IEG-02 RO2 Administrativas
Responsables

Contar con el

documento de Direccién de

recepcién del bien o , Administracién

el servicio ExpeﬁlgnF?s de y Finanzas /

autorizado por el aqulSlClon.d?l Unidades

area usuaria o bien o servicio Administrativas

receptores del bien Responsables

o el servicio.

Cumplir con los|e Expedientes de Direccidén de
requisitos adquisicién del Administracién
establecidos en 1la| bien o servicio y Finanzas /
Ley de|e Procedimiento para Unidades
Adquisiciones, Realizar Administrativas

“La informacidén contenida en el presente documento es responsabilidad de la
Dependencia/Entidad que lo genera.”
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‘Actividad de control . Evidencia |  Responsable
Arrendamientos y Adqu15101ones, Responsables /
Prestaciones de Arrendamientos o Departamento
Servicios Prestaciones de Juridico
relacionados con Servicios del
Bienes Muebles. Fideicomiso Publico
para el Desarrollo
del Turismo de
Reuniones en
Yucatidn PR-DAF-IEG-
01 RO2
Documentar las
actividades de
solicitud,
autorizacidén de
entradas y salidas,
elaboracidén de
inventarios fisicos,
registros, e Acta del Comité
clasificacién y Técnico donde se
orden de los autoriza la baja ) .
n |productos, oL Bl " Administracion
determinacién de e Baja fisica del ;
. y Finanzas
productos obsoletos Bien.
o en mal e§tado, e Formato de baja en
mermas, asli como contabilidad.
control de formas,
marbetes, entre
otros, de acuerdo
con las
disposiciones
legales y normativas
aplicables.
Cotejar la orden de
compra contra la
factura en el
momento de la
recepcioén, y|e® Expedientes de e Direccidn de
n |verificar que| adquisicién del Administracién
contenga las firmas| bien o servicio y Finanzas
vy sellos
correspondientes por
el servidor publico
competente.
o |Registrar en el|e Chek List de e Direccidén de

“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
inventario del| entrada de los Administracidén
almacén, tanto| consumibles y Finanzas
general como

secundario, en su

caso, todas las

adquisiciones de

materiales y

suministros.

Contar con la

descripcidn

detallada de cada
uno de los articulos
que se encuentran en
el almacén, tanto
general como
secundario,
facilitar su
identificaciédn.

a fin de

e Chek List de
entrada de los
consumibles

e Direccidn de
Administracién
y Finanzas

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

e No Aplica, debido a
que no se cuenta
con un stock, sino
que se adjudica de
acuerdo a las
necesidades de la
entidad.

e No Aplica,
debido a que no
se cuenta con
un stock, sino
que se adjudica
de acuerdo a
las necesidades
de la entidad.

Verificar los
registros del
almacén contra los
registros contables,
al menos dos veces
al afio, mediante la
elaboracién de
conciliaciones, y
cotejar el saldo en
los estados
financieros conforme
a la Ley General de
Contabilidad
Gubernamental y
deméds disposiciones

e Conciliacién entre
la factura del
proveedor contra
Check list

e Direcciédn de
Administracién
y Finanzas

“l,a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la

Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Actividad de control ~ Evidencia - Responsable
legales y normativas
aplicables.
Registrar todas las
entradas y salidas
de materiales del
almacén en el

s [sistema de

e Captura de la
factura del
proveedor en el

e Direccidén de
Administracién

informacién ot y Finanzas
institucional o SEskEia
registros
implementados.
Establecer politicas
respecto a las
medidas de seguridad
en el almacén, entre
las que se
encuentren el acceso s N6 Anide
: . . o 1Ca
de servidores e No Aplica, debido a P !
PRT debido a que no
publicos que no se cuenta
: . se cuenta con
autorizados, con un stock, sino .
. . . y : un stock, sino
t |sefializacién, que se adjudica de o g
; que se adjudica
salidas de acuerdo a las
: . de acuerdo a
emergencia, necesidades de la ;
L ) las necesidades
actividades a entidad.

. de la entidad.
realizar en caso de

siniestros, entre
otros, y evaluar su
cumplimiento al
menos una vez al
ano.

d) Administracién de Recursos Patrimoniales

Actividad de control| = Evidencia ~ Responsable
Proceso para e Direccidén de
Administrar Recursos |e PA-FPD-DAF-03 RO0O Administracién
Patrimoniales y Finanzas
Verificar que las
altas y bajas de e Procedimiento para
activo, resguardo Administrar y e Direccidn de

a |adecuado, Resquardar Activos Administracién
realizacién de del Fideicomiso PR- y Finanzas
inventarios fisicos, DAF-CON-03 ROO
registros,

“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
clasificacién,
determinacién de
bienes para baja y
desincorporacién,
salidas temporales,
asi como etiquetas,
se den en apego a
las disposiciones
legales y normativas
aplicables.
Elaborar el catélogo
general de bienes _
muebles, con la (] P;;?eélmlento para . o a
b descripcidn geslnls;rarAytl ¢ D;;gcglon =
detallada de cads gu§r gr g ivos A }nlstrac1on
. del Fideicomiso PR- y Finanzas
g e igalnng DAF-CON-03 RO
facilitar su
identificacién.
Registrar en la
contabilidad y en
las cuentas
correspondientes los
bienes muebles e
inmuebles e Procedimiento para
adquiridos, conforme Administrar y e Direccidén de
c |a las disposiciones Resguardar Activos Administracién
establecidas en la del Fideicomiso PR- y Finanzas
Ley General de DAF-CON-03 ROO
Contabilidad
Gubernamental y
deméds disposiciones
legales y normativas
aplicables.
Verificar, mediante
la elaboracién de e Procedimiento para
conciliaciones, los Administrar y
registros del Resguardar Activos
sistema de control del Fideicomiso PR- |e Direccidén de
d |de bienes contra los DAF-CON-03 ROO Administracién
registros contables, |e Conciliacién de y Finanzas
al menos una vez al bienes entre
afio, los cuales contabilidad y
deberan realizarse bienes fisicos
en apego a la Ley

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

Evidencia

Responsable

General de
Contabilidad
Gubernamental y
demds disposiciones
legales y normativas

aplicables.
Realizar una
verificacién fisica
general de los
bienes de la
institucién al o
i e Procedimiento para
término del i
akatal sl Administrar y
J @ ’ Y Resguardar Activos
verificaciones ’ . ; . i
T ; del Fideicomiso PR~ |e Direccién de
fisicas aleatorias,

al menos, una vez al
afio, con base en los

registros del
sistema de control
de bienes. Los
resultados deberéan
constar en actas

circunstanciadas de
hechos.

DAF-CON-03 ROO
e Actualizacidén del
Resguardo de los

Activos adgquiridos
por el FDETURE

Administracién
y Finanzas

Verificar los
resqguardos a fin de
cotejarlos <con los
bienes fisicamente vy

e Procedimiento para
Administrar y
Resguardar Activos
del Fideicomiso PR-
DAF-CON-03 ROO

e Direccidn de
Administracién

mantenerlos e Actualizacién del y Finanzas
actualizados Y| Resguardo de los
firmados. Activos adquiridos
por el FDETURE
Realizar el|e Formato de baja de
procedimiento para| un bien mueble del

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

FIDETURE.

e Actualizacién del
Resguardo de los
Activos adquiridos
por el FDETURE

e Departamento de
Contabilidad
del FIDETURE.

Integrar los
expedientes de los
bienes muebles dados
de alta en el

e Procedimiento para
Administrar y
Resguardar Activos

e Direccién de
Administracién
y Finanzas

“La informacién contenida en el presente documentc es responsabilidad de la

Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Actividad de control Evidencia Responsable

sistema de control del Fideicomiso PR-

de bienes y DAF-CON-03 ROO

mantenerlos e Actualizacién del

actualizados con la Resguardo de los

documentacidn de Activos adquiridos

propiedad, garantias por el FDETURE

y sSeguros, en su

caso, y resguardos

como requisitos

minimos para la

integracién de los

expedientes.

Elaborar un

calendario de e Procedimiento para

mantenimiento Gestionar el

preventivo de los Mantenimiento . :

bienes que por sus Vehicular PR-DAF- ° Dlrgcglén d?,
. |caracteristicas asi RHU-05 ROO Adm+nlstrac1on
* lo requieren, tales imi y Pinansas /

qu - en, ® Procedimiento para Diraseidn de

como vehiculos, Brindar ;

equipo de coémputo, Mantenimiento a los Qperacionss

entre otros y Equipos de Cémputo

vigilar su PR-DOP-INF-03 RO1

cumplimiento.

Custodiar los

expedientes de los

vehiculos que se e Procedimiento para

utilizan en la Gestionar el e Direccién de
j |institucién y Mantenimiento Administracién

elaborar bitacoras Vehicular PR-DAF- y Finanzas

de mantenimientos RHU-05 ROO

preventivos y

correctivos.

e) Administracién de Obra Piblica por Contrato
El Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en
Yucatan, en cumplimiento a sus atribuciones establecidas en el
Decreto 547/2017 de fecha 22 de noviembre de 2017, y publicadeo en el
suplemento del Diario Oficial del Estado de Yucatdn el dia 24 de
noviembre de 2017, y que ha sufrido modificaciones por los
siguientes: Decreto 574/2017 de fecha 26 de diciembre de 2017 vy
publicado en el Diario Oficial del Estado de Yucatdn el dia 31 de
diciembre de 2017; Decreto 380/2021 de fecha 29 de junio de 2021 y
publicado en el Diario Oficial del Estado de Yucatdn el dia 29 de

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la
Dependencia/Entidad que lo genera.”
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junio de 2021;

y el Decreto 545/2022 de fecha 17 de agosto de 2022 y

publicado en el Diario Oficial del Estadc de Yucatdn el dia 18 de

agosto de 2022,

lo que este apartado no aplica.

no considera acciones en materia de obra publica, por

f) Administracién de Sistemas de Informacidén Institucional
Actividad de control Evidencia Responsable
Proceso para
Administrar los e Direcciébn de
Recursos y Sistemas FR-EER-ROR-01 Rl Operaciones
Informaticos
Establecer politicas|e Politica para
que contengan el uso| Establecer el Uso e Direccién de

a |de los sistemas de| Adecuado de las :
informacién Tecnologias PL-DOP- Operaclonss
institucional. INF-01 RO1
Tener bajo
resguardo, la|e Procedimiento para
documentacién Realizar Respaldos . ..

. " e Direccidén de

b |relativa a los| de Informacién de .
sistemas de| las Bases de Datos DperAElones
informaciédn PR-DOP-INF-04 ROl
institucional.

Incluir controles oy
Procedimientc para

generales sobre la
adquisicién, RO
R ; Mantenimiento a los
implementacién y ; ;

L. Equipos de Cdémputo
mantenimiento de PR-DOP-INF-03 RO1
software para el .
funcionamiento del Procedimiento para 4 g
et ds Real%zgr‘ ° DlreCC}on de/

. S g, o :dqu151c?ones, gyeraC}?zeie
institucional, rrendamlentos s 1r§c?10 ..
ejecucién de PresFacl:lones de Adm‘.m.stracuon
aplicaciones, bases S?IV+ClO§ del’ : ¥ Blnamuas
de datos, seguridad Fideicomiso Publico
y utilidades en para el‘Desarrollo
apego a las del ?urlsmo de
disposiciones Reuniones en
legales y normativas Yucatan PR-DAF-IEG-
aplicables. 01 RO2
Implementar Politica para

d controles generales Establecer el Uso e Direccién de
sobre la seguridad, Adecuado de las Operaciones
acceso y restriccién Tecnologias PL-DOP-

“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
de los sistemas, INF-01 RO1
para evitar el uso
de informacién por
personal no
autorizado.
Establecer un
sistema de respaldo
para los archivos de |e Procedimiento para

datos de los Realizar Respaldos o Y
e |sistemas de de Informacién de OIIECC}OH €

informacién las Bases de Datos POEREEEReS

institucional, el PR-DOP-INF-04 RO1

cual deberd estar

resguardado.

Establecer un plan
de contingencia de
los sistemas de

informaciébn o
e Procedimiento para

institucional, en Reali Respald
izar Respaldos ; ;
caso de que un .P e Direccidn de
de Informacién de

evento fortuito o de Operaciones
fuerza mayor, las Bases de Datos

: ; PR-DOP-INF-04 ROl
pudiera ocasionar

una interrupcién
parcial o total en
sus funciones.

4 . Cuarto componente: Informacién y comunicacién

Requisito Evidencia Responsable
Medio o herramienta o i;;?CFlzﬂ d§'
| |para generar e Correo electrénico F%nls rac;on
informacién de e Intranet ¥ Sananzas
calidad Direccidén de
Operaciones
Canales de e Direccidén de
comunicacidén interna (e Correo electrdnico Adm}nlstrac1on
4 y externa en la Int £ y Finanzas /
. » s
Institucién IRESS Direccidn de

Operaciones

5.Quinto componente: Supervisién
Requisito Evidencia Responsable

Atencién de

debilidades y

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la
Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Requisito Evidencia Responsable
deficiencias Trabajoc de Control Administrativas
detectadas, Interno e Coordinador de
autorizadas y Plan de Accién Control Interno
evaluadas

(Evaluacién interna,
quejas, operatividad
diaria, comité de
control interno).

Programa de Trabajo
de Administracién
de Riesgos (PTAR)

Acuerdos y/o
documentacién
generada por el
Comité de Control
Interno
Institucional.

Actas del Comité de
Control Interno

e Direccidén de
Administracién
y Finanzas

Supervisidén y
evaluacién del
sistema de control
interno
institucional.

Evaluaciones
Internas

Proceso de Evaluar
el Sistema de
Control Interno del
FIDETURE PA-FPD-

e Unidades
Administrativas

e Coordinador de
Control Interno

DAF-05 ROO

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

El titular del Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo de
Reuniones en Yucatdn asegura la evaluacién interna, dentro de los
meses de octubre y noviembre del ejercicio en curso, en donde designa
a los servidores publicos que seran responsables de dicha evaluacién,
mediante un oficio emitido por el titular del Fideicomiso.

Los servidores publicos responsables de la evaluacién interna son
liderados por el Coordinador de Control Interno, el cual es
responsable de la planeacién de 1las actividades necesarias para
asegurar el desarrolle de acuerdo a lo programado. De igual manera,
solicita wvia oficio y/o correo electrénico la informacidén y
documentacién necesaria a las unidades administrativas que seran
evaluadas.

Con base a la informacién y documentacidédn recabada, el Coordinador de
Control Interno elabora el programa de evaluacidén interna, en donde
determina el objetivo y alcance de la evaluacién del Sistema de
Control Interno Institucional del Fideicomiso Publico para el
Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatédn; del mismo modo
elabora un programa de trabajo en el que detalla las actividades

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la
Dependencia/Entidad que lo genera.”
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especificas, las fechas, plazos Yy personal responsable y/o
involucrados para el desarrollo de la evaluacién interna.

Durante el desarrollo de la evaluacidén interna, los servidores
publicos responsables aplicaréan dicha evaluacién en formato
electrdnico al personal evaluado, solicitando evidencia documental
mediante un muestreo y en apego a los lineamientos, en todos los
casos se recopila la evidencia que sustente las debilidades y/o &reas
de oportunidad del control interno. La evidencia documental y pruebas
de cumplimiento se definen de acuerdo a la frecuencia de ocurrencia
considerando lo siguiente:

ocurrencia de la actividad

Frecuencia aproximada de la

'Namero de muestras para la
- prueba de cumplimiento

Una vez al afio

1

Una vez al mes

Al menos 5

Al menos 10
Al menos 15

Una vez a la semana
Mas de una vez a la semana

En caso de que los procedimientos documentados no produzcan evidencia
documental, los responsables de la evaluacién interna podréan
verificar el cumplimiento mediante observacién en el momento y &rea
del personal evaluado. El1 Coordinador de Control Interno valida vy
anota el cumplimiento de los procedimientos que no generan evidencia
documental, de igual modo, monitorea y supervisa el desarrollo, asi
come a los responsables de la evaluacidén interna, y plasma sus
observaciones en caso de algun incumplimiento.

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

“Controles documentados e e
implementados (Entrevista) 'f e
Si 1
No 0

Los controles documentados e implementados solo serédn validos siempre
y cuando se encuentren debidamente documentados y validados en el
Manual de Organizacién, Manual de Procedimientos o en el presente
manual. El Coordinador de Control Interno realiza la suma de las
calificaciones y determina 1la calificacién final seflalando en
porcentaje de la puntuacidén obtenida, el resultado de 1la prueba
representard el nivel de confianza que cuenta Fideicomiso Publico
para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatan en relacién al
cumplimiento de los objetivos institucionales, para lo cual se
considera lo siguiente:

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la
Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Maximo 100-90 Existe un riesgo minimo de que

no se cumplan los objetivos de
la secretaria.
Satisfactorio 89-80 Existe un riesgo moderado de
que no se cumplan los
objetivos de la secretaria.
Moderado 79-70 Existe un riesgo alto de que
no se cumplan los objetivos de
la secretaria.
Minimo 69 o menos Existe un riesgo maximo de que
no se cumplan los objetivos de
la secretaria.

El Coordinador de Control Interno elabora el informe de resultados
respectivo en un plazo no mayor a siete dias habiles posteriores a la
fecha de 1la evaluacién interna y lo presenta a los miembros del
Comité de Control Interno, para su conccimiento y emisién de
recomendaciones respectivas.

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

- Descripcién de la debilidad, riesgo o &rea de oportunidad
identificada.

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

- Nombre, puesto, area y firma de quien elabora y autoriza el plan
de accién.

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

El Coordinador de Control Interno, llevarid con el control y registro
de los planes de accién de cada unidad administrativa, por lo gque es
responsabilidad de cada una (unidades administrativas) informar al

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

2.Informe del Sistema de control interno institucional

El titular del Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo de
Reuniones en Yucatdn informa a la SECOGEY el estado actual del
Sistema de Control Interno Institucional implementado en la Entidad,
reportando el periocdo comprendido del 1 de enero al 31 de diciembre
de cada afio, dicho informe se elabora en el formato Informe Anual
(Anexo 3 de los lineamientos) y se dirige al Secretario de la
Contraloria General, con copia al titular del érgano de control
interno asignado al Fideicomiso Publico para el Desarrollc del
Turismo de Reuniones en Yucatdn, a mas tardar el 31 de enero del
ejercicio inmediato posterior.

El informe anual contiene la siguiente informacién:

I.Los resultados mas relevantes alcanzados en la implementacién vy
fortalecimiento del control interno del afio en curso.

II. Aspectos sobresalientes y derivados de la evaluacidén interna,
asi como situaciones que requieren atencién para el mejoramiento
de los procesos

III.Resultado de la evaluacién de los indicadores de desempefio,
permitiendo conocer el grado de cumplimiento de los objetivos en
cuanto a eficiencia, eficacia y calidad.

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

3.Revisiones de control interno

El titular del Organo de Control Interno asignado al Fideicomiso
Piblico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatéan, asi
como los auditores designados podran desarrollar revisiones de
control interno conforme a lo establecido en los lineamientos,
iniciando con la orden de inicio de revisién de control interno
dirigida al titular del Fideicomiso Publico para el Desarrollo del
Turismo de Reuniones en Yucatan, esto con el objetivo de notificar el
inicio de los trabajos.

Una vez recibida la orden de inicio de la revisidén, el titular del
Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en
Yucatan nombra a un servidor publico adscrito a la Entidad y con al
menos nivel jerdrquico de director o equivalente para gue funja como
enlace de la revisién durante el desarrollo de las actividades de
fiscalizacién. Para tal efecto, los auditores inveolucrados en el

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la
Dependencia/Entidad que lo genera.”
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inicio de la revisién de control interno dejaran constancia en un
acta circunstanciada, en presencia de dos testigos propuestos por la
persona con quien se entienda la diligencia.

El enlace de la revisién de control interno tiene las siguientes
facultades:
I.Recibir las solicitudes de informacidén que resulten, ya sea de
informacién preliminar o complementaria.
II. Coordinar las entrevistas con los servidores publicos de las
unidades administrativas.

III. Recabar, integrar y proporcionar la informacidén que solicite el
auditor durante el desarrollo de los trabajos de fiscalizacién.
IV. Acudir a la lectura del informe de la revisién de control

interno.
V.Las deméds relacionadas con la revisién de control interno en
proceso.

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

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

En el caso de que la documentacién o evidencia se encuentre en
formato electrénico, las unidades administrativas podran entregarlas
en medios digitales, siempre y cuando asi 1lo establezca en el
procedimiento correspondiente.

El auditor obtiene evidencia suficiente y competente mediante la
solicitud de informaciédn administrativa, financiera, presupuestal vy
legal que considere necesaria para la revisién, asi como a través de
la aplicacién de pruebas de cumplimiento y otras pruebas

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la
Dependencia/Entidad que lo genera.”
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complementarias, que permitan determinar que los componentes de
control interno existen en la Secretaria funcionan
satisfactoriamente. Asimismo, podréa solicitar informacién v/0o

documentacién adicional,
revisién,

notificande a la Secretaria previamente.

derivado de los resultados encontrados en la

En cuanto a los

criterios para definir el alcance de las pruebas de cumplimiento con

base a su frecuencia,

estas seradn conforme a lo siguiente:

~ Frecuencia aproximada de 1a'
ocurrencia de la actividad

Numero de muostras para ia

Una vez al afio

1

Una vez al mes

Al menos 5

Una vez a la semana

Al menos 10

Mas de una vez a la semana

Al menos 15

Posteriormente el auditor asigna una calificacién a los cuestionarios

y pruebas aplicadas considerando los controles documentade e
implementados:
Controles documentados e Calificacién
implementados (Entrevista) :
Si 1
No 0
Es importante mencionar que solo se consideraran los controles
documentados en el Manual de Organizacién, de procedimientos o en el
presente manual, siempre y cuando cuenten con la evidencia
suficiente, adecuada vy validada a través de 1las pruebas de
cumplimiento. De acuerdo a lo anterior, el auditor determina la
puntuacién obtenida en las entrevistas y asigna la calificacidn
final, sefialando de igual manera en porcentaje, interpretando el
nivel de confianza de la Secretaria, con base a los siguientes
parametros
— “Resuitadc de T = TR
Nivel de | 1a evaluacién Razonamiento
confianza (%) : _
Maximo 100-90 Existe un riesgo minimo de que
no se cumplan los objetivos de
la secretaria.
Satisfactorio 89-80 Existe un riesgo moderado de
gue nc se cumplan los
objetivos de la secretaria.
Moderado 79-70 Existe un riesgo alto de que
nc se cumplan los objetivos de
la secretaria.
Minimo 69 o menos Existe un riesgo maximo de que
no se cumplan los objetivos de

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

La SECOGEY emite un informe del resultado de la revisién de control
interno efectuada al Fideicomiso Publico para el Desarrollo del
Turismo de Reuniones en Yucatédn, en el que determina el nivel de
confianza del Sistema de Control Interno Institucional, asi como las
recomendaciones correspondientes. Dicho informe contiene las
fortalezas y debilidades detectadas en el desarrollo de la revisidn,
es decir, las actividades de control que tuvieron calificacién cero.

El titular del oérgano de control interno de la Entidad, presenta al
Comité de Control Interno Institucional, el informe de resultados
para su conocimiento. Para lo cual, los miembros del comité, deberan
determinar, documentar y dar seguimiento a los planes de accidén que
deriven de dicho informe.

XII. PARTICIPACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

1.Responsabilidad y funciones del titular

El titular es responsable de asegurar el establecimiento de lineas de
responsabilidad, con el fin de la Secretaria cuente con un control
interno apropiado, y con las siguientes caracteristicas:

I.Que sea acorde con el tamafio, estructura, circunstancias
especificas y la normativa que regule a la institucién.

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

ITI. Que asegure, de manera razonable, 1la salvaguarda de los
recursos publicos, la actuacién honesta de todo el personal y la
prevencién de actos de corrupcién. No obstante, lo anterior, todo
el personal de la institucién es responsable de que existan
controles adecuados y suficientes para el desempefio de sus
funcicnes especificas, por lo que contribuirdn al logro eficaz y
eficiente de sus objetivos, de acuerdo con el modelo de control
interno establecido y supervisado por las unidades o &reas de
control designadas para tal efecto por el titular.

El titular es el responsable de vigilar la direccién estratégica de
la Entidad y el cumplimiento de las obligaciones relacionadas con la
rendicidén de cuentas, lo cual incluye supervisar, en general, gue los
directores generales, directores y Jjefes de departamento o sus
equivalentes disefien, implementen y operen un control interno
apropiado. Para tal efecto, tendrd las siguientes responsabilidades y
funciones:
I.Llevar a cabo las acciones necesarias para sensibilizar a los
servidores publicos de la institucién a su cargo, respecto a sus
obligaciones en materia de control interno.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la
Dependencia/Entidad que lo genera.”
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II. Asegurar que se lleve a cabo la implementacién del Sistema de
Control Interno Institucional y vigilar su cumplimiento.

III. Supervisar y evaluar peribédicamente el Sistema de Control
Interno Institucional y mejorarlo con base en los resultados de
las evaluaciones periédicas 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 prevencién e identificacién de riesgos de corrupcién
y las estrategias y acciones a seguir.

2 .Responsabilidad vy funciones de los directores generales,

directores y jefes de departamento o sus equivalentes
Los directores y Jjefes de departamento o sus equivalentes son
directamente responsables del disefio, la implementacién y la eficacia
operativa del control interno, asi como la documentacién de sus
manuales de organizacién y de procedimientos, en sus respectivas
dreas de la Entidad por lo que deberan considerar las actividades de
control que le sean aplicables.

3.Responsabilidad de los servidores publicos

Los servidores publicos de la Entidad, distintos al titular y a los
directores y jefes de departamento o sus equivalentes, que apoyan en
el disefio, implementacidén vy operacidén del <control interno son
responsables de informar sobre cuestiones o deficiencias relevantes
que hayan identificado en relacién con los objetivos institucionales
de operacién, informacién, cumplimiento legal, salvaguarda de los
recursos y prevencién de actos de corrupcidn.

4 . Responsabilidad del coordinador de control interno

El titular deberd designar al coordinader de control internc, gque
deberd tener, al menos la categoria de Jjefe de departamento o su
equivalente, y que, en apoyo a los directores y jefes de departamento
o sus equivalentes, coordinard y supervisara las actividades para el
disefio, implementacidén y actualizacidén del Sistema de Control Interno
Institucional en los términos de estos lineamientos.

Asimismo, deberid informar y orientar a las unidades administrativas
sobre el establecimiento de 1la metodologia de administracién de
riesgos determinada por la institucién, las acciones para su
aplicacién y los objetivos institucionales a los que se deberé
alinear dicho proceso, para que documenten la matriz de
administracién de riesgos.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la
Dependencia/Entidad que lo genera.”
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5.Atribuciones de supervisién, evaluacién y validacién de 1la
Contraloria

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

XIII. COMITE DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL

1.0bjeto

El Comité de Control Interno Institucional del Fideicomiso Puablico
para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatan, es un érgano
colegiado conformado por personal del Fideicomiso Publico para el
Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatan para la asesoria,
consulta en materia del analisis y seguimiento para la deteccidn y
administracién de riesgos, asi como, el fortalecimiento y
actualizacidén del Sistema de Control Interno Institucional.

2 .Estructura del comité

El Comité de Control Internoc del Fideicomiso Publico para el
Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatdn cuenta con la
siguiente estructura:

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

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 Yy
elementos de control y a las acciones de mejora comprometidas en
el programa anual de trabajo de control interno.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la

Dependencia/Entidad gue lo genera.”
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ITI.Llevar a cabo el diagnéstico de la situacidédn actual del control
interno.

III. Aprobar el programa anual de trabajo de control interno y el
programa de trabajo de administracién de riesgos de corrupcién y
de atencién de observaciones recurrentes de érganos
fiscalizadores.

IV.Aprobar el calendario de sesiones ordinarias.

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

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

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

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

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

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

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

XII.Emitir acuerdos que fortalezcan el cumplimiento, en tiempo Yy
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
reprogramacién o replanteamiento.

XIII. Aprobar acuerdos y, en su caso, formular recomendaciones
para fortalecer la administracién de riesgos, derivados de la
revisién del programa de trabajo de administracién de riesgos de
corrupcién y de atencidén de observaciones recurrentes de érganos
fiscalizadores, con base en la matriz de administracién de
riesgos y el mapa de riesgos, asi como de sus actualizaciones;
del reporte de avances semestral de dicho programa; del analisis
del resultado anual del comportamiento de riesgos, y de la
recurrencia de observaciones derivadas de las auditorias o
revisiones del érgano fiscalizador u otros externos.

4.Programa anual de trabajo

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la
Dependencia/Entidad que lo genera.”
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El Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en
Yucatén elabora y somete el Programa anual de trabajo al Comité de
Control Interno para su aprobacién en la sesién de instalacién del
comité y, posteriormente, en la Ultima sesidén ordinaria del ejercicio
en curso. Considerando las actividades primordiales para la
implementacidén, actualizacidén o mejora del Sistema de Control Interno
Institucional, sefialando el orden de la prioridad, 1los plazos
asignados para su consecucidén y la asignacidén de responsables.

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

5. Integracién
El Comité de Control Internc del Fideicomiso Publico para el
Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatdn se integra por:
I.E1 titular del Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo
de Reuniones en Yucatdn, quien funge como presidente.
II. El titular de la Direccidén de Administracién y Finanzas, quien
funge como secretario ejecutivo.
III. Los vocales, titulares de las unidades administrativas con el
nivel de Directores y/o jefes de departamento.

6. Invitados

El presidente/titular del Fideicomiso Publico para el Desarrollo del
Turismo de Reuniones en Yucatdn invita de manera permanente al
titular del érgano de control interno y al coordinador de control
interno de la Entidad, para participar en las sesiones del Comité de
Control Interno. Asi mismo podra invitar a demas servidores publicos
del Fideicomisc Publico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones
en Yucatdn o instituciones que determine. Los invitados participaran
en las sesiones Unicamente con derecho a voz.

7.Suplencias

Cuando el presidente del Comité de Control Interno del Fideicomiso
Piblico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatén, no
pueda participar en la sesidén, el secretario ejecutivo lo suplira de
manera personal en la sesién que corresponda. Los demas integrantes
del comité podridn nombrar, por escrito o por medio electrénico
dirigido al secretario ejecutivo, a sus respectivos suplentes de
nivel jerdrquico inmediato inferior, pero no menor a jefe de
departamento, gquienes intervendrdn en ausencia de ellos.

Los suplentes asumen en las sesiones a las que asistan las funciones
que corresponden a los integrantes propietarios y el secretario

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la
Dependencia/Entidad que lo genera.”
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ejecutivo dejara constancia de dichas suplencias en el acta de la
sesién correspondiente.

8.Caracter de los cargos

El cargo de los integrantes del Comité de Control Interno de la
Entidad es de caracter honorifico, por lo tanto, no devengaréan
retribucién alguna por su desempefio.

9. Sesiones
El Comité de Control Interno del Fideicomiso Piablico para el
Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatédn, sesionard de manera
ordinaria, por lo menos 2 veces al afio y, de manera extraordinaria,
cuando el presidente lo estime pertinente o lo sclicite la mayoria de
los integrantes. Las sesiones se establecen en el programa anual de
trabajo, y se presenta en la Ultima sesidén ordinaria del ejercicio en
curso, siendo tentativamente las siguientes:

Sesién ~ Mes
1®* Sesibn Junio
2% Sesién Diciembre

10. Convocatoria

El presidente, a través del secretario ejecutivo, convoca a cada uno
de los integrantes del Comité de Control Interno del Fideicomiso
Piblico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatan con
una anticipacién de, por lo menos, cinco dias hédbiles a la fecha en
que habra de celebrarse las sesiones ordinarias y veinticuatro horas
en el caso de las sesiones extraordinarias. Las convocatorias se
turnan via oficio y/o correo electrbénico indicando el objetivo,
caracter y el numero de la sesién, asi como, el dia, hora y lugar de
celebracién. Adicionalmente, llevarid adjunto el orden del dia.

11. Cudérum

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

Cuando, por falta de cudérum, la sesidén no pueda celebrarse el dia
determinado, el presidente, a través del secretario ejecutivo,
emitird una segunda convocatoria para realizar dicha sesién, la cual
se efectuard con la presencia de los integrantes que asistan. Esta
sesién no podrd celebrarse sino transcurridas, por lo menos,
veinticuatro horas contadas a partir de la convocatoria.

12. Orden del dia
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El orden del dia de las sesiones del Comité de Control Interno del
Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en
Yucatén, deberd contener por lo menos:

I. Declaracién de cudrum legal e inicio de la sesién.

II.Aprobacién del orden del dia.

ITII. Seguimiento de los acuerdos.

IV. Propuestas de acuerdos.

V. Repcrte de los avances del cumplimiento del programa anual de

trabajo.

VI.Asuntos generales.

VII.Revisidén y ratificacién de acuerdos adoptados en la sesidn.
VIII. Clausura de la sesiédn.

13. Acuerdos

Las propuestas de acuerdos para opinién y voto de los integrantes del
comité deben establecer acciones concretas dentro de la competencia
del Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones
en Yucatdn y precisar a los responsables, asi como la fecha limite
para su atencién.

El secretario ejecutivo es responsable de verificar el cumplimiento
de los acuerdos por parte de cada uno de los responsables, conforme a
los términos y plazos establecidos; en caso contrario, y solo con la
debida justificacién, el comité de control interno podra fijar, por
unica vez, una nueva fecha compromiso. En caso de incumplimiento, el
secretario ejecutivo determinard incorporarlo al programa de trabajo
de administracién de riesgos de corrupcién y de atencién de
observaciones recurrentes de é6rganos fiscalizadores.

14. Actas
En cada sesién del comité de control interno (ordinaria o
extraordinaria) se levanta un acta, el cual debe contener por 1lo
menos, lo siguiente:

I.Nombres y cargos de los asistentes.

II. Asuntos tratados.

ITI. Acuerdos aprobados.

IV. Firma autédégrafa de los integrantes, invitados permanentes e

invitados que asistieron a la sesién.

El secretario ejecutivo del Comité de Control Interno del Fideicomiso
Publico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatan envia
por correo electrénico a los integrantes e invitados correspondientes
el proyecto de acta a més tardar a los dos dias habiles posteriores a
la fecha de celebracién de la sesidn.
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Los integrantes del comité de control interno y, en su caso,
invitados deben revisar el proyecto de acta y enviar sus comentarios
por el mismo medio al secretario ejecutivo y al coordinador de
control interno, dentro de los tres dias hdbiles siguientes al de su
recepcidén; de no recibirlos se tendrid por aceptado el proyecto y se
procederd a recabar las firmas de los integrantes a mads tardar dentro
de los gquince dias habiles posteriores a la fecha de la celebracién
de la sesiédn.

XIV. FACULTADES Y OBLIGACIONES
l.Presidente del comité
El presidente del comité tendrd las siguientes facultades vy
obligaciones:
I. Presidir las sesiones del comité.
IT.Convocar, por conducto del secretario ejecutivo, a las sesiones
del comité.
ITI.Revisar la propuesta del orden del dia de las sesiones vy
someterla a la aprobacidén del comité.
IV.Poner a consideracién de los integrantes del comité, 1las
propuestas de acuerdos para su aprobacién.
V. Girar instrucciones para promover gque los acuerdos se cumplan en
tiempo y forma.
VI.Proponer el calendario de sesiones ordinarias en la ultima
sesidén ordinaria del ejercicio inmediato anterior.
VII.Dirigir las acciones encaminadas a dar cumplimiento al objeto
del comité.

VILIE. Autorizar la celebracidén de sesiones extraordinarias.
IX.Autorizar la participacién de invitados en las sesiones del
comité.

X. Presentar los acuerdos relevantes que el comité determine y
darles seguimiento hasta su conclusiédn.

XI1.Ejercer el voto de calidad en caso de empate.

XII.Autorizar la documentaciédn del comité.

XIII. Someter el programa anual de trabajo a la aprobacién del
comité.

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

2.Secretario ejecutivo del comité
El secretario ejecutivo del comité tendra las siguientes facultades y
obligaciones:

I. Asistir a las sesiones del comité.

II.Apoyar al presidente del comité, en sus funciones.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la
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III.Convocar a las sesiones por instrucciones del presidente del
comité.

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

V. Solicitar y revisar, previo al inicio de 1las sesiones, las
acreditaciones de los miembros e invitados y verificar el
cudrum.

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

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

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

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

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

XI. Se deroga.

XII.Elaborar las actas de las sesiones, enviarlas para revisidén de
los integrantes, recabar las firmas y 1llevar su control ¥y
resguardo.

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

I.Solicitar a las unidades administrativas de la institucidén la
informacién para la integracidn de la carpeta de la sesiédn.

II. Revisar vy validar que la informacidén institucicnal sea
suficiente y relevante, y remitirla al secretario ejecutivo para
la conformacién de la carpeta con siete dias de anticipacién a la
celebracién de la sesién.

III.Apoyar al secretario ejecutivo en la implementacién de las
acciones a seguir, para la instrumentacién de las actividades
relacionadas con el Sistema de Control Interno Institucional en
los términos de estos lineamientos.

4.Integrantes del comité
Los integrantes del comité tendrédn las siguientes facultades vy
obligaciones:
I. Participar con voz y voto en las sesiones del comité.
II.Proponer asuntos y acuerdos a tratar en las sesiones del comité,
con, al menos, siete dias de anticipaciédn.
III.Proponer, en el &mbito de su competencia, los acuerdos para la
atencién de los asuntos de las sesiones, asi como de las
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problem&dticas que se presenten en el cumplimiento de los
objetivos y metas de la instituciédn.

IV.Aprobar acuerdos para fortalecer el desempefio de la institucién.

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

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

VII. Proponer la participacidén de invitados externos.

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

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

X. Analizar el proyecto de acta de la sesidén 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, podr& dar lugar a
la determinacién de las responsabilidades a que haya lugar y la
imposicién de las sanciones procedentes, de acuerdo con la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Yucatéan.

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

XVI. ANEXOS

- Unidad

 administrativa Documento = b Codigo

Proceso para Comercializar los

PLESOCLON QS Salones y Servicios Conexos del CIC

Comercializacidn . RO1
Yucatan.

Direccidén de Proceso para Operar el Recinto CIC PS-FPD-DOP-01

Operaciones Yucatéan RO1

Direccién de
Administracién y

; Financieros RO1
Finanzas

Direccidn de
Administracién y
Finanzas

Proceso para Administrar los Recursos | PA-FPD-DAF-02
Materiales RO1

Direccién de
Administracién y

. Patrimoniales ROO
Finanzas
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Direccién de
Administracién y

Proceso para Administrar los Recursos | PA-FPD-DAF-04

. Humanos ROO
Finanzas
Direcciéd
A;miiigzgagién Proceso para Elaborar Planes de PA-FPD-DAF-05
. Y | Accién del scI RO0
Finanzas
Direccién de
Administracién y Proceso para Administrar los Riesgos ER FPEOSAF i
Finanzas

Direccién de
Administracién y

Finanzas

Proceso para Evaluar el Sistema de PA-FPD-DAF-07
Control Interno

R0OO

Direccién de

Operaciones

Proceso para Administrar los Recursos | PA-FPD-DOP-01
y Sistemas Informaticos

RO1

XVII. CONTROL DE CAMBIOS

: | Namero de Zi
;F°?§‘-:.-ﬁreﬁi‘ién”w, - y5°§4v¥§‘d¢ e .
Generacién del Manual de Control Interno del
24/10/2023 00 Fideicomiso Publico para el Desarrollo del
Turismo de Reuniones en Yucatan.
Actualizacidén del Manual de Control Interno del
Fideicomiso Publico para el Desarrollo del
Turismo de Reuniones en Yucatan, en los
121042028 01 apartados VIII. Alcance del Sistema, X.
Componentes del Sistema de Control Interno,
XVI. Anexos y XVII. Control de Cambios.
XVIII. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

El Lic. Gonzalo

Gabriel Rosel Ramirez,

Titular del Fideicomiso

Publico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatan del
Estado Libre y Soberano de Yucatan, México; con fundamento en los
Articulos 11 Bis; 27, fraccién III; del Cébdigo de la Administracién
Piblica del Estado de Yucatdn y los Articulos 11, apartado A,
fraccién XVI; del Reglamento Cédigo de la Administraciédn Piblica del
Estado de Yucatédn; y el Articulo 14 y 15 fraccién I, péarrafo
séptimo, de los Lineamientos para la Implementacién del Sistema de
Control Interno Institucional, expide el presente Manual de Control
Interno del Fideicomiso Publico para el Desarrocllo del Turismo de
Reuniones en Yucatdn, mismo que fue sometido al analisis vy
aprobacién del Comité de Control Interno Institucional:
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