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Introduccion.

La presente guia tiene como finalidad servir de apoyo para realizar una autoevaluacion
efectiva del Sistema de Control Interno Institucional, enfocdndose en los procesos prioritarios
de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales de Hidalgo (SEMARNATH).

Este documento busca fortalecer la gestion institucional, promoviendo la identificacién de
areas de mejora, el cumplimiento normativo y la eficiencia operativa en los procesos criticos.

La autoevaluacion del sistema de control interno es una herramienta fundamental para
garantizar la transparencia, la rendicion de cuentas y la mejora continua.

A través de esta guia, se proporciona un marco metodolégico que permitird identificar
riesgos, debilidades y oportunidades de mejora en los procesos prioritarios.

Con fundamento en el Capitulo Il Seccién | numeral 11 de la Evaluacion del SCII, del Acuerdo
por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacién Estatal en
Materia de Control Interno para el Estado de Hidalgo, el Sistema de Control Interno
Institucional (SCIl) deberd ser evaluado anualmente, en el mes de noviembre de cada
ejercicio por los servidores publicos responsables de los procesos prioritarios (sustantivos %
administrativos) en el ambito de su competencia, identificando y conservando la evidencia
documental y/o electrénica que acredite la existencia y suficiencia de la implementaciéon de
los cinco componentes de Control Interno, sus 17 Principios y 33 elementos de Control, asi
como, de tenerla a disposicién de las instancias fiscalizadoras que la soliciten.

Para evaluar el Sistema de Control Interno Institucional (SCll), se debera verificar la existencia
y operacion de los elementos de control de por lo menos cinco procesos prioritarios
(sustantivos y administrativos) y como maximo los que determine la institucién conforme a
su mandato y caracteristicas, a fin de conocer el estado que guarda su Sistema de Control
Interno Institucional (SCII).

La Institucion determinara los procesos prioritarios (sustantivos y administrativos) para la
evaluacion del Sistema de Control Interno Institucional (SCIl) cuando éstos se encuentren
debidamente mapeados y formalmente incorporados a su inventario de procesos. En ese
sentido, los procesos seleccionados podran ser aquellos que formen parte de un mismo
macroproceso, estar concatenados entre si, 0 que se ejecuten de manera transversal entre
varias areas.

Se podra seleccionar cualquier proceso prioritario (sustantivo y administrativo), utilizango
alguno o varios de los siguientes criterios:

a) Aporta al logro de los compromisos y prioridades incluidas en el Plan Estatal d
Desarrollo y programas sectoriales, regionales, institucionales, especiales y/
transversales.
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b) Contribuye al cumplimiento de la visién, misién y objetivos estratégicos de la
Institucion.

c) Genera beneficios a la poblacién (mayor rentabilidad social) o estan relacionados
con la entrega de subsidios.

d) Se encuentra relacionado con trdmites y servicios que se brindan al ciudadano, en
especial permisos, licencias y concesiones.

e) Su ejecucion permite el cumplimiento de indicadores de desempefio de programas
presupuestarios o se encuentra directamente relacionado con una Matriz de
Indicadores para Resultados.

f) Tiene un alto monto de recursos presupuestales asignados.

g) Es susceptible de presentar riesgos de actos contrarios a la integridad, en lo
especifico de corrupcion.

h) Se ejecuta con apoyo de algun sistema informatico.

La Institucion debera elaborar y remitir, en el mes de noviembre de cada ano, a la Secretaria
de Contraloria, una matriz en donde sefale los criterios adoptados para seleccionar los
procesos prioritarios (sustantivos y administrativos) en los cuales realizé la evaluacién del
Sistema de Control Interno Institucional (SClI), para ello podra utilizar el siguiente formato:

Nombre del proceso Tipo Unidad Responsable Criterios de Seleccién

Prioritario Sustantivo/Adminstrativo | (Duefia del proceso) | a) [ b) | c) [d) | e | ) | g) | h)
Proceso
Proceso 2
Proceso 3
Proceso 4

Proceso 5

Para fortalecer el Sistema de Control Interno Institucional (SCII) y gue sea adaptable a las
particularidades institucionales, el Coordinador de Control Interno podra incorporar en dicha
evaluacion elementos de control adicionales, mismos que se encuentran sefialados eh
Capitulo Il Seccién | numeral 11 de la Evaluaciéon del SCII, del Acuerdo por el que se emiten(a
Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion Estatal en Materia de Control Intern
para el Estado de Hidalgo.
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Proporcionar una guia metodoldgica para realizar la Autoevaluacién del Sistema de Control
Interno Institucional, con un enfoque en procesos prioritarios, promoviendo la mejora
continua, la eficiencia administrativa y el cumplimiento normativo en la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales de Hidalgo (SEMARNATH).

Diagrama de Proceso de Evaluacion del SCIL.
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Matriz de Seleccion.

Nombre del proceso Tipo Unidad Responsable Criterios de Seleccion

Prioritario Sustantivo/Adminstrativo | (Duefia del proceso) | a) | b) | c) [ d) [ e | f) | g) | h)
Proceso1
Proceso 2

Proceso 3

Proceso 4

Proceso 5

1. Nombre del proceso prioritario: escribir el nombre del proceso elegido, tal cual
aparece en el Manual de Procedimientos vigente.

2. Tipo: escribir si el proceso corresponde a un proceso “SUSTANTIVO" o
“ADMINISTRATIVO". Al respecto, los procesos sustantivos son los procesos esenciales
de la instituciéon, que permitan cumplir con la misién y visién, alcanzar los objetivos
estratégicos; y los procesos administrativos son aquellos que apoyan a los procesos
sustantivos, y que se encargan de proporcionar personal competente, reducir los
riesgos del trabajo, preservar la calidad de los materiales, equipos Yy herramientas,
mantener las condiciones de operatividad y funcionamiento.

3. Unidad Responsable (duefia del proceso): escribir el nombre de la unidad
administrativa (area) responsable de la ejecucién del proceso, de acuerdo con el
Manual de Procedimientos vigente.

4. Criterios de Seleccion: de acuerdo con los criterios de seleccién enunciados en el
Acuerdo, deberan marcarse con una “X" aquellos que apliquen al proceso elegido de
acuerdo con el andlisis previo realizado.

Al respecto, es necesario precisar, que los cinco procesos que deberan incluirse en la matriz
de seleccién deben corresponder a aquellos que mas criterios de seleccidon apliquen. S
sugiere aplicar una secuencia en orden jerarquico, empezando por el proceso con may
namero de criterios de seleccion aplicables y terminando con el proceso con menor nim

de criterios aplicables.
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Resultados Esperados.
e Fortalecimiento del Sistema del Control Interno Institucional
e Diagnostico claro de las fortalezas y debilidades del Sistema de Control Interno
Institucional
e Cumplimiento Normativo
e Transparenciay rendicion de cuentas

Aspectos Generales.

1. El SCIl debera ser evaluado anualmente, en el mes de noviembre de cada ejercicio,
con base en la existencia y operacion de los 33 elementos de control que se indican en
Capitulo Il Seccién | numeral 11 de la Evaluacién del SCII, del Acuerdo por el que se
emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicaciéon Estatal en Materia
de Control Interno para el Estado de Hidalgo, por lo menos en cinco procesos
prioritarios (sustantivos y/o administrativos), que determine la Institucién conforme a
su mandato y caracteristicas.

2. El Coordinador de Control Interno podré incorporar en la evaluacién del Sistema de
Control Interno Institucional (SCIl), elementos de control adicionales, los cuales se
adapten a las particularidades institucionales y se determinen considerando las
evaluaciones de ejercicios anteriores.

3. El Coordinador de Control Interno enviara al Enlace de Control Interno Institucional, a
mas tardar la primera semana del mes de noviembre por escrito la matriz con los
criterios adoptados para la seleccién de los procesos prioritarios en los gue se realizara
la evaluacion del Sistema de Control Interno Institucional (SCII).

4. El Coordinador de Control Interno y el Enlace del Sistema de Control Interno
Institucional (SCIl), conjuntamente con los responsables de las Unidades
Administrativas que ejecutan los procesos prioritarios seleccionados deberan
organizar, coordinar y programar las acciones a realizar para la evaluacién del SCII.

5. El Organo Interno de Control podra recomendar la incorporacién de elementos de
control adicionales, en virtud de las deficiencias que llegara a identificar en el SCII, sin
embargo, sera el Coordinador de Control Interno quien valorara la viabilidad Y
pertinencia de la inclusion de dichos elementos de control adicionales.

©. Los responsables de los procesos prioritarios seleccionados deberan determinar fa
existencia y suficiencia de cumplimiento de los elementos de control, identifican
evaluando y consolidando la evidencia documental y/o electrénica que lo acredite.

7. En caso de que, como resultado de la evaluacién de los elementos de control
adicionales, se identifiquen &reas de oportunidad o debilidades de control, deberan
incorporarse al Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI) con acciones de mejora
para su seguimiento y cumplimiento correspondientes.
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Anexo 1 Listado de medios de verificaciéon
sugeridos para sustentar la aplicacién de los elementos de control

Actas de comités.

Actas de Organo de Gobierno.
Bitacoras.

Buzones (quejas, denuncias, sugerencias,
consulta).

Cartas compromiso al ciudadano.
Carta responsiva.

Catalogos.

Cedulas de evaluacién.
Certificaciones.

Circulares.

Claves de acceso a sistemas.
Cddigo de conducta.

Codigo de ética.

Concesiones.

Conciliaciones.

Contratos.

Control de acceso fisico.
Control de firmas de funcionarios.
Convenios.

Correos Electrénicos.
Criterios.

Cuestionarios.

Diagnésticos.

Encuestas.

Entrevistas.

Estudios.

Evaluaciones.

Expedientes.

Gujias.

Hojas de calculo.

Infografias.

Informacién financiera.
Informacién presupuestal.
Informes.

Informes de auditoria.
Instructivos.

Intranet.

Licencias.

Lineamientos.

Registros (listados, padrones, relaciones,
personas).

Manual de calidad.

Manual de formatos.

Manual de ISO.

Manual de organizacién.
Manual de procedimientos.
Manuales técnicos.

Mapa de procesos.

Matrices.

Metodologias.

Minutas.

Normas.

Oficios.

Organigramas.

Paginas de internet.

Perfiles y/o descripciones de puestos.
Permisos.

Plan Nacional de Desarrollo.
Plan estratégico de TIC'S.
Plan estratégico institucional.
Politicas.

Programa especial.
Programa institucional.
Programa regional.
Programa sectorial.
Programa de capacitacion.
Programa de trabajo.
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Anexo 2 Elementos de Control

PRIMERA. AMBIENTE DE CONTROL

1

Los servidores publicos de la Institucién, conocen y aseguran en su area de trabajo
el cumplimiento de metas y objetivos, visibn y misiéon institucionales
(Institucional).

Los objetivos y metas institucionales derivados del plan estratégico estan
comunicados y asignados a los encargados de las areas y responsables de cada
uno de los procesos para su cumplimiento (Institucional);

La Institucién cuenta con un Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de
Interés formalmente establecido para difundir y evaluar el cumplimiento de los
Cédigos de Etica y de Conducta; se cumplen con las reglas de integridad para el
ejercicio del servicio puablico y sus lineamientos generales (Institucional);

Se aplican, al menos una vez al afio, encuestas de clima organizacional, se
identifican areas de oportunidad, determinan acciones de mejora, dan
seguimiento y evaldan sus resultados (Institucional);

La estructura organizacional define la autoridad y responsabilidad, segrega y
delega funciones, delimita facultades entre el personal que autoriza, ejecuta,
vigila, evalla, registra o contabiliza las transacciones de los procesos;

Los perfiles y descripciones de puestos estan actualizados conforme a las
funciones y alineados a los procesos (Institucional);

El manual de organizacion y de procedimientos de las unidades administrativas
que intervienen en los procesos estd alineado a los objetivos Yy metas
institucionales y se actualizan con base en sus atribuciones y responsabilidades
establecidas en la normatividad aplicable;

Se opera en el proceso un mecanismo para evaluar y actualizar el control interno
(politicas y procedimientos), en cada ambito de competencia y nivel jerarquico.

SEGUNDA. ADMINISTRACION DE RIESGOS.

S.

10.

Se aplica la metodologia establecida en cumplimiento a las etapas para |
Administracion de Riesgos, para su -identificacién, descripcién, evaluacié
atencion y seguimiento, que incluya los factores de riesgo, estrategias par
administrarlos y la implementacién de acciones de control;

Las actividades de control interno atienden y mitigan los riesgos identificados del
proceso, que pueden afectar el logro de metas y objetivos institucionales, y éstas
son ejecutadas por el servidor publico facultado conforme a la normatividad:
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Existe un procedimiento formal que establezca la obligacién de los responsables
de los procesos que intervienen en la administracién de riesgos;

Se instrumentan en los procesos acciones para identificar, evaluar y dar respuesta
a los riesgos de corrupcién, abusos y fraudes potenciales que pudieran afectar el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

TERCERA. ACTIVIDADES DE CONTROL

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Se seleccionan y desarrollan actividades de control que ayudan a dar respuesta y
reducir los riesgos de cada proceso, considerando los controles manuales y/o
automatizados con base en el uso de TIC "s;

Se encuentran claramente definidas las actividades de control en cada proceso,
para cumplir con las metas comprometidas con base en el presupuesto asignado
del ejercicio fiscal;

Se tienen en operacion los instrumentos y mecanismos del proceso, que miden su
avance, resultados y se analizan las variaciones en el cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales;

Se tienen establecidos estandares de calidad, resultados, servicios o desempefio
en la ejecucién de los procesos;

Se establecen en los procesos mecanismos para identificar y atender la causa raiz
de las observaciones determinadas por las diversas instancias de fiscalizacion, con
la finalidad de evitar su recurrencig;

Se identifica en los procesos la causa raiz de las debilidades de control interno
determinadas, con prioridad en las de mayor importancia, a efecto de evitar su
recurrencia e integrarlas a un Programa de Trabajo de Control Interno para su
seguimiento y atencién;

Se evalUan y actualizan en los procesos las politicas, procedimientos, acciones,
mecanismos e instrumentos de control;

Las recomendaciones y acuerdos de los Comités institucionales, relacionados con
cada proceso, se atienden en tiempo y forma, conforme a su ambito de
competencia;

Existen y operan en los procesos actividades de control desarrolladas medlante
uso de TIC's;

Se identifican y evalUan las necesidades de utilizar TIC's en las operacione y
etapas del proceso, considerando los recursos humanos, materiales, financieros Y%
tecnolégicos que se requieren;
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En las operaciones y etapas automatizadas de los procesos se cancelan
oportunamente los accesos autorizados del personal que causé baja, tanto a
espacios fisicos como a TIC's;

Se cumple con las politicas y disposiciones establecidas para la Estrategia Digital
Nacional en los procesos de gobernanza, organizacién y de entrega, relacionados
con la planeacion, contratacion y administracién de bienes y servicios de TIC's y
con la seguridad de la informacion (Institucional TIC's).

CUARTA. INFORMAR Y COMUNICAR.

25,

26.

27.

28.

29.

30.

Existe en cada proceso un mecanismo para generar informacién relevante y de
calidad (accesible, correcta, actualizada, suficiente, oportuna, valida y verificable),
de conformidad con las disposiciones legales y administrativas aplicables;

Se tiene implantado en cada proceso un mecanismo o instrumento para verificar
que la elaboracion de informes, respecto del logro del plan estratégico, objetivos \
metas institucionales, cumplan con las politicas, lineamientos y criterios
institucionales establecidos;

Dentro del sistema de informacién se genera de manera oportuna, suficiente \Y%
confiable, informacion sobre el estado de la situacion contable y programatico-
presupuestal del proceso;

Se cuenta con el registro de acuerdos y compromisos, correspondientes a los
procesos, aprobados en las reuniones del Organo de Gobierno, de Comités
institucionales y de grupos de alta direccién, asi como de su seguimiento, a fin de
gue se cumplan en tiempo y forma;

Se tiene implantado un mecanismo especifico para el registro, analisis y atencién
oportuna y suficiente de quejas y denuncias (Institucional);

Se cuenta con un sistema de Informacién que de manera integral, oportuna y
confiable permite a la alta direccién y, en su caso, al Organo de Gobierno realizar
seguimientos y tomar decisiones (Institucional).

QUINTA. SUPERVISION Y MEJORA CONTINUA.

3.

32.

Se realizan las acciones correctivas y preventivas que contribuyen a la eficiencia
eficacia de las operaciones, asi como la supervisién permanente de los cindo
componentes de control interno;

Los resultados de las auditorias de instancias fiscalizadoras de cumplimiento, de
riesgos, de funciones, evaluaciones y de seguridad sobre Tecnologias de la
Informacion, se utilizan para retroalimentar a cada uno de los responsables y
mejorar el proceso;
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33. Se llevan a cabo evaluaciones del control interno de los procesos sustantivos y
administrativos por parte del Titular y la Administracion, Organo Fiscalizador o d
una instancia independiente para determinar la suficiencia y efectividad de los
controles establecidos.

10
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