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SUBSECRETARIA DEL SECTOR ESTATAL Y PARAESTATAL
CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE CORRESPONDENCIA

EXTENSION PARA
CONSULTA

DIRECCION A TEMAS CLAVE PARA SU FACIL IDENTIFICACION

TURNAR

1.-Cuando la correspondencia de entrada hace referencia
a:

XVII- -SUBSEP- DASC- -/19

2.- Cuando los copiados hacen referencia a la C.P. Melba
Poot Ruiz o Contralores adscritos a la Direccidn.

3.- Intervenciones entrega-recepcion Dependencias y
Entidades (FIPAPAM, INCAY, INCCOPY Y SSY)

4.- Participacion en Comités de Adquisiciones,

DIRECCION DE licitaciones, Control Interno de las Dependencias y
AUDITORIA AL Entidades (FIPAPAM, INCAY, INCCOPY Y SSY)
SECTOR 5.~ Participacion en destruccién de bienes muebles y 13043

CENTRALIZADO | documental. o .
6.- Envio de Estados financieros de las Bependencias y

Entidades (FIPAPAM, INCAY, INCCOPY Y SSY)
7.- Respuestas a Contralores Internos o Comisarios
asignados a las Dependencias y Entidades (FIPAPAM,
INCAY, INCCOPY Y SSY) _
8.- Respuestas a seguimiento de observaciones
derivadas de auditoria e inspecciones, asi como sy
solventacion a las Dependencias y Entidades (FIPAPAM,
C.P. Melba Poot Ruiz INCAY, INCCOPY Y SSY)
9.- Participaciéon en el Comite Interdisciplinario de
archivo.
10.- Intervenciones en los actos de apertura de
proposiciones o de fallo en los procedimientos de
licitacion publica o invitacién a cuando menos 3
personas.
11.- Altas y bajas de servidores publicos en Dependencias
y Entidades (FIPAPAM, INCAY, INCCOPY Y SSY)
12.- Comité de Etica.
13.- Participacion de Sesiones de Comité Técnico de
Fideicomisos.
14.- Juntas de Gobierno para el caso de las Entidades
asignadas a Centralizado.
15.- Intervenciones en los Comités de Transparencia.
16.- Respuestas a seguimiento de recomendaciones
derivado de la revision de control interno a las
Dependencias y Entidades.

1.-Cuando la correspondencia de entrada hace referencia s
a:
XVII- -SUBSEP- DASP- -/19 ‘
2.- Cuando los copiados hacen referenciaala C.P. Blanca \
W
P

L Alicia_Gonzalez Gémez o a Contralores adscritos a la

&
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DIRECCION A TEMAS CLAVE PARA SU FACIL IDENTIFICACION EXTENSION PARA
TURNAR CONSULTA
Direccion.
3.- Intervenciones entrega-recepcion en Entidades.
DIRECCION DE 4.- Participacién en Comités de Adquisiciones,
AUDITORIA DEL licitaciones, Eticay Control Interno. 13019
SECTOR 5.- Intervencion en destruccion de bienes muebles y
PARAESTATAL documental.
6.- Envio de Estados financieros de las Entidades.
7.- Juntas de Gobierno.
8.- Altas y bajas de servidores publicos.
9.- Respuestas a Contralores Internos o en su caso
Comisarios asignados a las Entidades.
10.- Respuestas a seguimiento de observaciones
derivadas de auditoria e inspecciones, asi como su
C.P. Blanca Alicia Gonzélez | solventaciones.
Gomez .- Intervenciones en los actos de apertura de
proposiciones o de fallo en los procedimientos de
licitacion publica o invitacion a cuando menos 3
personas.
13.- Intervenciones en los Comités de Transparencia.
14.- Participacion en el Comité Interdisciplinario de
archivo.
15.- Participacion de Sesiones de Comité Técnico de
Fideicomisos.
16.- Respuestas a sequimiento de recomendaciones
derivado de larevision de control interno a las Entidades.
DIRECCION DE 1.- Cuando la correspondencia hace referencia al of. XVII-
AUDITORIA BE SUBSEP- -DATI/2019
TECNOLOGIASDELA | 2.- Cuando los copiados hacen referencia al Lic. David
INFORMACION Soberanis Ramirez.
Lic. David Soberanis 3.- Respuestas a sequimiento de observaciones
Ramirez derivadas de auditoria, asi como su solventaciones, tanto 13063
dependencias como entidades, segun sea el caso.
DIRECCION DE 1.-Cuando la correspondencia de entrada hace referencia
ASUNTOS JURIDICOS Y | a:
SITUACION XVIl- /SUBSEP- /2019
PATRIMONIAL DEL 2.- Cuando la correspondencia de entrada hace
SECTORESTATALY referencia a:
PARAESTATAL DAJ/INV/PCCM/
DAJ/INV/MRH/ 13006
(serequiere que toda esta | DAJ/INV/JAVR/ 13041
informacion, seaenviada | DAJ/INV/RGSY/
al area el mismo dia) DAJ/INV/MCHD/ 13071 AN
DAJ/INV/GVJ/ B0zt
Lic. Aurelia Marfil

DAJ/INV/CSGK/

Manrique 3.- Altas y Bajas del personal de Dependencias o
Entidades , )
4.- Tribunal de los Trabajadores al Servicio del Estado y
de los Municipios (Juicio reclamatorio laboral) \
AN C
et 'l
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DIRECCION A TEMAS CLAVE PARA SU FACIL IDENTIFICACION | EXTENSION PARA
TURNAR CONSULTA
5.- Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Yucatan
6.- Fiscalia General del Estado
7.- Consejeria Juridica
8.- Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion
(CONAPRED)
9.- Comision de Derechos Humanos del Estado de
DIRECCION DE Yucatan
ASUNTOS JURIDICOS Y | 10.- Juzgado de Distrito 13006
SITUACION 11.- Unidad Especializada en Analisis Financiero de la 13041
PATRIMONIAL DEL Fiscalia General de la Republica 13071
SECTORESTATALY 12.- Denuncias Ciudadanas , Denuncias Dependencias y 13021
PARAESTATAL Entidades

(se requiere que toda esta
informacion, sea enviada
al area el mismo dia)

Lic. Aurelia Marfil

13.- Expresiones Ciudadanas de la Secretaria de Funcién
Publica

14.- Proyectos Normativos a Suscripcion, Consejeria -
Juridica

15.- Vicefiscalia para el Combate a la Corrupcion

16.- Fiscalia General de la Republica

17.- Fiscalia General del Estado

18.- Tribunal Superior de Justicia del Estado

19.- Juzgados del Primer Departamento Judicial del
Estado

20.- Juzgados de Oralidad en materias Civil, Penal y
Familiar

Manrique 21.- Juzgados Penales
22.- Juzgados Civiles del Primer Departamento Judicial
del Estado.

= - \\ e

LCC. David Antonio Soberanis Ramirez
Director de Auditoria de Tecnologias
de laInformacion

Secretaria de la Contralon

Centralizado
neral

C.P. Melba Maria Poot Ruiz
Directora de Auditoria-al Sector

Secretaria de la Contraloria General

///

C.P. BlancaMGonzaie

Directora de Auditoria del
Paraestatal \
Secretaria de la Contraloria Gen
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Version 001-
Noviembre 2019

CRITERIOS PARA LA REVISION DE LA CORRESPONDENCIA
CENTRALIZADO (DASC) Y PARAESTATAL (DASP)

El oficio (F-ER-09) debe presentarse con 1 dia de anticipacién, o por lo menos 24 horas antes de la fecha programada para el proceso de
entrega-recepcian.

Dede estar firmado en el caso del sector Centralizado por el Director de Administracion o el Coordinador de Enlace; en el caso de Paraestatales

Solicitud de intervencién en los procesos de por el Coordinador de Enlace, el Titular, o por el Servidor Publico saliente.

entrega-recepcion Debe indicar la fecha de la entrega-recepcidn en la que se llevard a cabo.

Debe indicar el nombre del servidor publico entrante y servidor publico saliente.

Debe acompafiarse de anexo indicando los formatos que aplican, firmado por el Director de Administracion y el servidor piblico que entrega.

Debe coincidir el periodo que sefiala el documento que se recepciona, con el de los estados financieros impresos ¢ en medio electrénico, en
caso de recibirse por medio electrénico debe verificar la existencia de archivos. Si no pudiera accesa se notificara a la direccién de sector
Recepcidn de Estados Financieros paraestatal previo a la recepcion del oficio.

En caso de referir la entrega de CD verificar que se incluya debidamente identificado vinculéndolo al oficio: nimero de oficio y/o asunto Y
confirmar que contiene informacién.

La fecha del Oficio de invitacién / convocatoria debe ser en caso de Sesién ordinaria con 5 dias habiles de anticipacién, y para Sesién
extraordinaria con 24 horas de anticipacién.

Convocatoria para sesion de:

Debe indicar lugar, fecha y hora donde se llevard a cabo.

-Junta de Gobierno.

L Debe acompanarse del Orden del dia.
-Comités

Debe acompafiarse de carpeta o sobre con documentacién adjunta al oficio de invitacién. En caso de entregarse informacién o documentacion
por medio de CD debe verificarse la existencia de archivos.

Nombre y razén social de la dependencia o entidad que emite el oficio de invitacién

Invitacion considerando cuando menos 3

propuestas Nimero de la invitacién, identificacion del procedimiento de contratacion al que se invita.

Debe indicar lugar, fecha y hora en la que se llevara a cabo el acto.

Invitacion dirigida al titular por concepto
de: 3
-Comité. de Adquisiciones
-Pro;:esosilﬁ.de Adjudicacion

\ "r}"_‘k J .'J

Se debera capturar copia de conocimiento para a la direccién correspondiente, Centralizado o Paraestatal

C.P. Melba Maria Poot Ruiz

C.P. Blanca Alicia Gonzélez Gomez
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SUBSECRETARIA DEL SECTOR ESTATAL Y PARAESTATAL
CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE CORRESPONDENCIA

DIRECCION A
TURNAR

TEMAS CLAVE PARA SU FACIL IDENTIFICACION

EXTENSION PARA
CONSULTA

DIRECCION DE
AUDITORIA AL
SECTOR
CENTRALIZADO

C.P. Melba Poot Ruiz

1.-Cuando la correspondencia de entrada hace referencia
a:

XVII- -SUBSEP- DASC- -/19

2.- Cuando los copiados hacen referencia a la C.P. Melba
Poot Ruiz o Contralores adscritos a la Direccion.

3.- Intervenciones entrega-recepcion Dependencias y
Entidades (FIPAPAM, INCAY, INCCOPY Y SSY)

4.- Participacion en Comités de Adquisiciones,
licitaciones, Control Interno de las Dependencias y
Entidades (FIPAPAM, INCAY, INCCOPY Y SSY)

5.- Participacion en destruccion de bienes muebles y
documental.

8.- Envio de Estados financieros de las Dependencias y
Entidades (FIPAPAM, INCAY, INCCOPY Y SSY)

7.- Respuestas a Contralores Internos o Comisarios
asignados a las Dependencias y Entidades (FIPAPAM,
INCAY, INCCOPY Y SSY)

8.- Respuestas a sequimiento de observaciones
derivadas de auditoria e inspecciones, asi como su
solventacion a las Dependencias y Entidades (FIPAPAM,
INCAY, INCCOPY Y SSY)

9.- Participacion en el Comité Interdisciplinario de
archivo.

10.- Intervenciones en los actos de apertura de
proposiciones o de fallo en los procedimientos de
licitacion publica o invitacion a cuando menos 3
personas.

11.- Altas y bajas de servidores publicos en Dependencias
y Entidades (FIPAPAM, INCAY, INCCOPY Y SSY)

12.- Comité de Etica.

13.- Participacion de Sesiones de Comité Técnico de
Fideicomisos.

14.- Juntas de Gobierno para el caso de las Entidades
asignadas a Centralizado.

15.- Intervenciones en los Comités de Transparencia.

16.- Respuestas a sequimiento de recomendaciones
derivado de la revisiéon de control interno a las
Dependencias y Entidades.

13043

1.-Cuando la correspondencia de entrada hace referencia
a:

XVII- -SUBSEP- DASP- -/18

2.- Cuando los copiados hacen referencia ala C.P. Blanca
Alicia Gonzalez Gémez o a Contralores adscritos a la
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DIRECCION A TEMAS CLAVE PARA SU FACIL IDENTIFICACION EXTENSION PARA
TURNAR CONSULTA
Direccion.
3.- Intervenciones entrega-recepcion en Entidades.
DIRECCION DE 4.- Participacion en Comités de Adquisiciones,
AUDITORIA DEL licitaciones, Eticay Control Interno. 13019
SECTOR 5.- Intervencién en destruccion de bienes muebles y
PARAESTATAL documental.
6.- Envio de Estados financieros de las Entidades.
7.- Juntas de Gobierno.
8.- Altas y bajas de servidores publicos.
9.- Respuestas a Contralores Internos o en su caso
Comisarios asignados a las Entidades.
10.- Respuestas a seguimiento de observaciones
derivadas de auditoria e inspecciones, asi como su
C.P.Blanca Alicia Gonzéalez | solventaciones.
Gomez 11.- Intervenciones en los actos de apertura de
proposiciones o de fallo en los procedimientos de
licitacion publica o invitacion a cuando menos 3
personas.
13.- Intervenciones en los Comités de Transparencia.
14.- Participacion en el Comité Interdisciplinario de
archivo.
15.- Participacion de Sesiones de Comité Técnico de
Fideicomisos.
16.- Respuestas a sequimiento de recomendaciones
derivado de larevision de control interno a las Entidades.
DIRECCION DE 1.- Cuando la correspondencia hace referencia al of. XVII-
AUDITORIA DE SUBSEP- -DATI/2019
TECNOLOGIASDELA | 2.- Cuando los copiados hacen referencia al Lic. David
INFORMACION Soberanis Ramirez.
Lic. David Soberanis 3.- Respuestas a seguimiento de observaciones
Ramirez derivadas de auditoria, asi como su solventaciones, tanto 13063
dependencias como entidades, segun sea el caso.
DIRECCION DE 1.-Cuando la correspondencia de entrada hace referencia
ASUNTOS JURIDICOS Y | a:
SITUACION XVIl- /SUBSEP- /2019
PATRIMONIAL DEL 2.- Cuando la correspondencia de entrada hace
SECTORESTATALY referencia a:
PARAESTATAL DAJ/INV/PCCM/
DAJ/INV/MRH/ 13006
(se requiere que toda esta | DAJ/INV/JAVR/ 13041 /
informacion, seaenviada | DAJ/INV/RGSY/ /
al area el mismo dia) DAJ/INV/MCHD/ 13071 \
. S DAJ/INV/GVJ/ e AN
Lic. Aure!la Marfil DA\J/'NV/CSGK/ \5
Hanriqge 3.- Altas y Bajas del personal de Dependencias o X
Entidades
4.- Tribunal de los Trabajadores al Servicio del Estado y
de los Municipios (Juicio reclamatorio laboral) \
\ X
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DIRECCION A TEMAS CLAVE PARA SU FACIL IDENTIFICACION EXTENSION PARA
TURNAR CONSULTA
5.- Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Yucatan

6.- Fiscalia General del Estado
7.- Consejeria Juridica
8.- Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion

(CONAPRED)
9.- Comision de Derechos Humanos del Estado de
DIRECCION DE Yucatan
ASUNTOS JURIDICOS Y | 10.- Juzgado de Distrito 13006
SITUACION 11.- Unidad Especializada en Anélisis Financiero de la 13041
PATRIMONIAL DEL Fiscalia General de la Republica 13071
SECTORESTATALY | 12.- Denuncias Ciudadanas , Denuncias Dependencias y 13021
PARAESTATAL Entidades

13.- Expresiones Ciudadanas de la Secretaria de Funcion
(se requiere que toda esta | Publica
informacion, seaenviada | 14.- Proyectos Normativos a Suscripcion, Consejeria
al area el mismo dia) Juridica
15.- Vicefiscalia para el Combate ala Corrupcion
16.- Fiscalia General de la Republica
17.- Fiscalia General del Estado
18.- Tribunal Superior de Justicia del Estado
19.- Juzgados del Primer Departamento Judicial del
Estado
20.- Juzgados de Oralidad en materias Civil, Penal y
Familiar
21.- Juzgados Penales
22.- Juzgados Civiles del Primer Departamento Judicial
del Estado.

Lic. Aurelia Marfil
Manrique

7

~ N
LCC. David Antonio Soberanis Ramirez C.P. Melba Mgk@miz
Director de Auditoria de Tecnologias Directora de Auditort ector
de la Informacion Centralizado
\ eral Secretaria de la Contraloria Qeneral

Lic. AtreliaMarfil Manrique

Directora de Auditoria del'Saxt Diregtbra dé Asuritos Juridicos y Situacion
Paraestatal \ ’ Patrimonial
Secretaria de la Contraloria Gendya ” Secretaria de la Contraloria General LY

AOBERNO.DEL ESAD0
[P/ LigfdPitricia Castillo Gongora m!um
Subsegretope ector Estatal y Paraestatal c(;pj \
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