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Il. Especialistas en materia de control interno adscritos a las Dependencias, Organos Administrativos
Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica Central y Paraestatal del Poder Ejecutivo del
Estado de Quintana Roo, y

IIl. Coordinadores de Control Interno y Auxiliares de Control Intemo que sean designados por los Titulares
de las Instituciones con la responsabilidad general de coordinar el SCII.

CAPITULOII
ESTRATEGIA ESPECIFICA DE CAPACITACION A SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 8. El control interno es responsabilidad de cada uno de los servidores publicos de las Instituciones
de la Administracion PUblica Estatal, en el &mbito de sus respectivas competencias, ya que estos operan
los procesos con los que cuenta su Institucion, mismos que son disefiados para alcanzar sus objetivos y
metas.

Articulo 9. Los servidores publicos, deberan conocer y comprender los principios basicos de control interno
y las obligaciones que se derivan de los codigos de ética y de conducta, asi como participar en la
identificacion y gestion de riesgos.

Articulo 10. El Taller de Sensibilizacion es el instrumento de capacitacion disefiado para que los servidores
plblicos puedan conocer y comprender el siguiente contenido:

a) Definicién y alcance del Control Interno.

b) Marco de referencia COSO.

¢) Conceptos basicos de control interno, administracion de riesgos, ética y conducta.

d) Actores y responsabilidades dentro del SCII.

e) La administracion de riesgos como elemento basico del SCII, y

f) En qué consiste la instrumentacion de un SCII.

Articulo 11. Los Coordinadores de Control Interno, el Auxiliar de Control Interno o los Especialistas,
deberan realizar las acciones de Capacitacion sefialadas en este capitulo a los Servidores Publicos

adscritos a la Institucion.

Articulo 12. Para llevar a cabo los Talleres de Sensibilizacion, se debera cumplir con los siguientes
aspectos:
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|. Planeacion. Para realizar una adecuada planeacion de la capacitacion se deberan considerar, entre
otros, los siguientes puntos:

a) Capacitacion Presencial: Contar con un espacio fisico adecuado en el que todos los participantes se
sientan comodos (considerar entre otros, factores como ventilacion, iluminacion, mobiliario en forma de
herradura, equipo de computo y de video proyeccion, acceso a sanitarios, etcétera).

b) Capacitacion virtual: Contar con el equipo y un entono informatico en el que se encuentren diversas
herramientas agrupadas y optimizadas para fines docentes o de capacitacién. Su funcion es permitir la
creacion y gestion de cursos de capacitacion completos, mediante el uso del internet, sin que sean
necesarios conocimientos profundos de programacion, facilitando el acceso a los usuarios desde
cualquier punto de la geografia nacional o internacional a través de cualquier dispositivo electronico
que permita acceder a las plataformas de trabajos colaborativos en la nube.

¢) Convocatoria. EI Coordinador de Control Interno de la Institucion, debera realizar la invitacion a los
participantes cuando menos con cinco dias habiles de anticipacion, para que organicen sus agendas y
puedan permanecer lo que dure el taller en estado de atencion. Asimismo, es conveniente informar el
objetivo del taller para mitigar incertidumbre y en ocasiones, nerviosismo por desconocimiento de
expectativas.

d) Lista de verificacion. Elaborar una relacion con los materiales o aspectos necesarios para realizar el
taller es de suma importancia, ya que evita la improvisacion. Dicho documento debe disefiarse acorde
a las expectativas y necesidades de la sesion y revisarse minimo un dia antes, con el fin de contar con
tiempo suficiente para realizar acciones o ajustes necesarios. Algunos ejemplos de aspectos a incluir
son: proyector, computadora, USB con material a proyectar, formatos suficientes, material de papeleria
e insumos diversos, realizar confirmaciones de asistentes, personalizadores o etiquetas, entre otros, y

e) Programa del taller. Prever la asignacion de tiempo a cada fase del taller es de gran ayuda, con el fin
de no dejar temas pendientes o verse obligado a acelerar de manera repentina la exposicion de los
ultimos temas. Por ello, se sugiere hacer una planeacion simple en la que se asigne duracion a cada
apartado del taller conforme a las caracteristicas del grupo y las prioridades u objetivos de la
capacitacion.

Il. Presentacion. Para el desarrollo de un taller de este tipo, se pondra a disposicion de las instituciones
el material de apoyo consistente en una presentacion intitulada “TALLERES DE SENSIBILIZACION DE
FUNCIONARIOS Y DIRECTIVOS Y EN ASPECTOS DE CONTROL INTERNO, ETICA E INTEGRIDAD",
que contiene la informacién clave para dotar de los conocimientos introductorios a los participantes en
materia de control interno, administracion de riesgos, ética e integridad, el cual puede ser consultado y
descargado en la pagina web de la Secretaria.

IIl. Evaluaciones inicial y final. A fin de garantizar el aprovechamiento de la sesion y una comprension
efectiva del material, se sugiere aplicar una evaluacion inicial como referencia de los conocimientos con
los que los participantes llegan al taller, y una al final de este, con la finalidad de medir el
aprovechamiento. Se recomienda establecer como minimo que el 70% de los reactivos deben ser /
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contestados correctamente para considerar que el servidor publico adquirié los conocimientos
necesarios sobre el SCII. El formato de la evaluacion inicial y final puede ser el mismo y podra ser
consultado y descargado en la pagina web de la Secretaria.

IV. Ejecucién y registro de capacitacion. El Coordinador de Control Interno, debera asegurarse que todos

los servidores publicos de la Institucion, hayan adquirido la capacitacion, por lo que es su
responsabilidad mantener una relacion actualizada de los participantes y los resultados de sus
evaluaciones, y

V. Personal de nuevo ingreso. Se debera poner especial atencion en proveer dicha capacitacion a los
servidores publicos de nuevo ingreso, preferentemente dentro de su proceso de induccion.

CAPITULO lll
ESTRATEGIA ESPECIFICA DE CAPACITACION A ESPECIALISTAS

Articulo 13. El Coordinador de Control Interno debera seleccionar al personal adscrito a la Institucion, para
fungir como especialistas en la instrumentacion del SCII, tomando como referencias su perfi profesional,
grado de especializacion y liderazgo.

Articulo 14. Los especialistas tendran entre sus obligaciones, asesorar a las distintas areas o lideres de
proceso en la instrumentacion del control intemo, especificamente en el apoyo para la identificacion y
valoracion de riesgos, asi como en la definicion de controles.

Articulo 15. Ademas de los referentes sefialados en el articulo 14, el Coordinador de Control Interno,
debera verificar que el personal candidato a ocupar el rol de especialista, tenga la constancia de
participacién o cumplimiento al Taller de Capacitacién, intitulado “TALLER DE CAPACITACION PARA
COORDINADORES Y AUXILIARES DE CONTROL INTERNO DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL”, y que su calificacion haya sido aprobatoria.

Articulo 16. EI “TALLER DE CAPACITACION PARA COORDINADORES Y AUXILIARES DE CONTROL
INTERNO DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL’,
podra ser impartido por el Coordinador de Control Interno o el Auxiliar de Control Interno, también seran
responsables de la aplicacion de las evaluaciones correspondientes.

Articulo 17. En el desarrollo del taller antes mencionado, se deberan abordar los siguientes temas:

a) Las Normas Generales de Control Interno y su instrumentacion.

b) Las Politicas y Metodologia de Identificacién y Evaluacion de Riesgos.

c) La manera en que se determina el Estado que Guarda el Sistema de Control Interno.
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