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Llstado de proced¡m¡entos
El presente documento establece y difunde los procedimientos de la SecretarÍa de la Contraloría General
del Estado con información veraz, v¡gente y actual¡zada por cada uno de los responsables de las unidades
administrat¡vas, las cuales se enlistan a continuac¡ón:

Unldad
Admlnlstrativa Procedlmlento Códi9o

Despacho del
Secretario de la

Contraloría General
del Estado

Proced¡miento para celebrar conven¡os y acuerdos de
colaboración. PR-SCG-CVS-OI ROO

Procedimiento para coordinar la participación de la Secretaría en
las actividades y el programa de trabajo de la Comisión
Permanente de Contralores Estados-Federación.

PR.SCG-CVS-02 ROO

Procedimiento para verificar el cumplim¡ento de la información
trimestral reportada en el Sistema de Com¡té de Ética

PR-DSE_CVI.O3 ROO

Procedim¡ento para generar el lnforme Trimestral de
Cumplimiento de los Com¡tés de Ética

PR-DSE-CVI.O4 ROO

Procedimiento para dar a conocer el porcentaje de cumpl¡m¡ento
a los Com¡tés de Ética de las Dependenc¡as v Ent¡dades

PR-DSE.CVI.O5 ROO

Procedim¡ento para dar seguimiento a la correspondencia del
Secretario. PR-SCG-JDS-OI ROO

Procedim¡ento para qenerar correspondencia de sal¡da. PR.SCG_JDS-02 ROO

Proced¡miento para realizar informes tr¡mestrales para el Titular
del Poder Eiecutivo.

PR-SCG-JDS-03 ROO

Proced¡m¡ento para gest¡onar v¡áticos, compra de pasajes y
hospedaje en el desempeño de comisiones del Secretario fuera
del Estado.

PR-SCG-J DS-04 ROO

Subsecretaría de
Programas
Federales

Proced¡m¡ento para Dar Trámite al Cierre de lnstrucción y
Resolución del Procedim¡ento Disciplinario por Probables Faltas
Administrativas No Graves-

PR.SPF-01 ROO

Procedimiento para Atender el Trámite del Recurso de
Revocación. PR.SPF-02 ROO

Procedim¡ento para Actuar como parte Demandada en el Juicio
Contencioso Admin¡strativo. PR-SPF.O3 ROO

Procedimiento para Entreqar v Enviar 0ficios. PR-SPF-04 ROO

Procedimiento para Documentar Reuniones. PR-SPF-05 ROl

Procedim¡ento para Elaborar y Entregar el lnforme Trimestral de
la Subsecretaria de Proqramas Federales

PR-SPF-06 RO]

Proced¡miento para Solicitar a la SecretarÍa de Admin¡stración y
Finanzas, la inf ormac¡ón Programática-Presupuestaria del Gasto
Federalizado

PR-SPF-VEF.OI ROO

Procedimiento para Solicitar, a las 0ependencias y Entidades, la
Inf ormación Programática-Presupuestaria del Gasto
Federal¡zado.

PR-SPF-VEF.O2 ROO
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Unldad
Admlnlstratlva Procedimiento Códi9o

Procedimiento para Reg¡strar los Datos de los Enlaces
qes¡gnados por las Dependencias y Entidades.

PR-SPF-VEF-03 ROO

Procedim¡ento para Capturar la lnformación de los Recursos
Federales Proporcionada por la Secretaría de Administración y
Finanzas.

PR.SPF.VEF-04 ROO

Proced¡miento para Analizar la lnformación Proporcionada por
las Dependencias y Ent¡dades, en Relación a los Recursos
Federales Transf eridos.

PR.SPF.VEF-05 ROO

Dirección de
Programas
Federales

Proced¡miento para Dar Seguimiento a las Acciones Emitidas en
los lnformes lndividuales de la ASF.

PR-DPF.O1 ROO

Proced¡miento para Dar Seguimiento a las Acc¡ones Pendientes
de Solventar Derivadas de Aud¡torías Realizadas de 14anera
Conjunta con la SFP a Fondos v Proqramas Federales.

PR-DPF-02 ROO

Procedimiento para realizar la etapa de Planeación de Aud¡torías
a Fondos v Proqramas Federales. PR-DPF.AUD-01 RO']

Proced¡miento para Realizar la Etapa de Ejecución de Auditorias
a Fondos y Programas Federales.

PR-DPF-AUD-02 ROI

Procedimiento para realizar la etapa de lnforme de Resultados
Finales de Auditorías a Fondos y Proqramas Federales

PR.OPF-AUD-03 ROl

Procedimiento para realizar la etapa de Seguimiento a las
Acciones Promovidas con motivo de la Auditoría a Fondos y
Proqramas Federales.

PR-DPF.AUD.O4 ROl

Procedim¡ento para Atender la Solicitud de lnformación
Preliminar de la Auditoría Superior de la Federación. PR-DPF.FIS.OI ROl

Procedimiento para Coordinar el lnicio de las AuditorÍas
Realizadas por la Auditoría Superior de la Federación.

PR-DPF.FIS-02 ROl

Procedimiento para lnformar a los Ejecutores del Gasto de la Cita
a la Reunión para la Presentación de Resultados Finales y
0bservaciones Prelim¡nares

PR-DPF-FIS-03 ROl

Procedimiento para informar a los ejecutores del gasto los
resultados establecidos en el Acta de Resultados Finales y
0bservaciones Preliminares.

PR-DPF.FIS-04 RO1

Procedimiento para la lntegración y Envío del Expediente sobre
los incumplimientos observados en los Resultados Finales.

PR.DPF-FIS_05 RO1

Procedimiento para la lntegrac¡ón y Envío de lnformación al
Departamento de Sequimiento. PR-DPF-FIS.06 RO'I

Procedimiento para Atender Requerimientos de lnformación
Formulados a través de Plataformas D¡qitales.

PR.DPF.FIS-07 ROO

Procedimiento para Elaborar y suscr¡bir Prográmas Anuales de
Trabajo en Materia de Contraloría Social en Programas
Federales.

PR.DPF-CSO-OI RO1
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Unldad
Admlnistrativa Procedimiento Código

Procedimiento para Realizar las Actividades de Promoción de
Contraloría Social en Programas de Desarrollo Social Estatales y
Federales

PR-DPF-CSO-02 RO1

Procedimiento para Atender Expresiones Ciudadanas. PR-DPF-CSO-03 ROl

Procedimiento para Atender las Expresiones Ciudadanas
recibidas a través de Bitácoras de la Secretaría de la Función
Pública.

PR-DPF-CSO-04 ROO

Dirección de
lnspección de Obra
Pública

Procedimiento para Participar en Procedimientos de
Adiudicación de Contratos de 0bra Pública.

PR-Dt0-S0F-01 R00

Procedimiento para Tramitar y Entregar la Clave de Usuario y
Contraseña del Sistema Bitácora Electrónica y Seguimiento a

0bra Pública.
PR-Dt0-S0F-02 R00

Procedimiento para Verificar la Captura de Contratos Federales
en elSistema BES0P.

PR-Dt0-S0F-03 R00

Procedimiento para Verificar la Apertura de las Bitácoras
Electrónicas en el Sistema BESOP.

PR-Dt0-S0F-04 R00

Procedimiento para Verif icar el Cierre de las Bitácoras
Electrónicas en el Sistema BESOP

PR-Dt0-S0F-05 R00

Procedimiento para Planear la Auditoría en Relación con Obra
Pública.

PR-Dt0-S0F-07 R00

Procedimiento para Coadyuvar en la Ejecución de la Auditoría en
Relación con 0bra Pública.

PR-Dt0-S0F-08 R00

Procedimiento para dar Seguimiento a las 0bservaciones
Detectadas en la Auditoría en Materia de Obra Pública.

PR-Dr0-S0F-09 R00

Procedimiento para Planear la Supervisión de 0bra en Proceso. PR-Dr0-S0E-01 R01

Procedimiento para Supervisar 0bra en Proceso. PR-Dt0-S0E-02 R01

Procedimíento para Planear la asistencia a los Actos de
Verif icación de 0bra Terminada.

PR-Dr0-S0E-03 R01

Procedimiento para Participar en los actos de Verificación 0bra
Terminada.

PR-Dr0-S0E-04 R01

Procedimiento para Realizar Pruebas de Laboratorio a la Obra
Pública.

PR-DIO-SOE-OB ROO

Dirección de
Normatividad,

0uejas Y

Responsabilidades

Procedimiento para la Recepción y Atención de Quejas por Falta
de lnteqridad

PR-DN0-01 R00

Procedimiento para Participar en los Actos de Apertura de
Proposiciones y de Fallo, de Licitación Pública e lnvitación a

Cuando Menos Tres Personas, en Materia de Obra Pública y

Servicios, Estatal v Federal.

PR-DNO-NOP-01 RO1

Procedimiento para Participar en los Actos de Apertura de
Proposiciones y de Fallo, de Licitación Pública e lnvitación a

Cuando Menos Tres Personas, en Materia de Adquisiciones,
PR-DNQ-N0P-02 R01
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Arrendamientos y Prestaciones de Serv¡c¡os en el
Federal.
Proced¡m¡ento para Part¡cipar en los Actos de Apertura de
Proposiciones y de Fallo, de Licitación Pública, e invitación
cons¡derando al menos tres propuestas, en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios
relacionados con bienes muebles en el ámbito estatal.

PR-DN0-N0P-03 R0l

Procedimiento para lntervenir en las Sesiones de Comité de
Ámb¡to Estatal v F

PR-DNO.NOP.O4 ROI

Procedim¡ento para Atender la Solicitud de Baja de Unidad
ores en la Plataforma CompraNet.

Procedim¡ento para Atender la Solicitud de Alta de Unidad
Compradora, Cambio de Responsable de la Unidad Compradora PR-DN0-N0P-06 R0r

Proced¡miento para Prevenir, Adm¡t¡r el l.P.R.A. e Inic¡ar o
Abstenerse de iniciar el Procedimiento de Responsabilidad PR-DN0-0RE-0r R0r

Procedimiento para Efectuar la Audiencia lnicial, Admisión de
Pruebas y Apertura del Periodo de PR-DN0-0RE-02 R01

Remitir el Recurso de lnconformidad.
Procedim¡ento para Conocer y Resolver el Recurso de

Elgled¡m¡ento para Notificar 0ficios y Resoluciones.
Proced¡miento para Expedir Constanc¡as de No lnhabil¡tación, o
en su caso, de No lnhabilitac¡ón con Sanción o de
Procedim¡ento para Dar Seguimiento a la Tramitación del Juicio

PR-DN0-0RE-07 R01

Procedimiento para lmplementar Programas de Capacitación
Jurídica, en Materia de Res ponsabilidades Adm¡nistrativas,
Adquisiciones y Arrendamientos de Bienes f,luebles, Prestación

PR-0NQ-CSA-01 R00

Proced¡m¡ento para Realizar el Sequ¡m¡ento al Trámite de
Atención de las 0bservac¡ones Derivadas de las Auditorias.
Proced¡miento para Atender las lnconformidades Promovidas,
en l"lateria de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestac¡ón de

Relacionados con Bienes M uebles.
Procedimiento para Atender las lnconformidades Promovidas,

de 0bra Pública y Servicios Conexos.
Procedimiento para Atender las lnconformidades promovidas,
en Materia de Proyectos para la Prestac¡ón de

PR-DNO-ISC-03 ROl
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Unidad
Admlnistrativa Procedimiento Códi9o

Procedimiento para lmponer Sanciones a Licitantes o
Contratistas que lnfrinjan la Ley en Materia de 0bra Pública y
Servicios Conexos.

PR-DN0-rSC-o4 R00

Procedimiento para lmponer Sanciones a Licitantes o
lnversionistas Proveedores en Matería de Proyectos Para la
Prestación de Servicios.

PR-DNO-ISC-05 ROO

Procedimiento para Atender las Conciliaciones en Materia de
0bra Pública y Servicios Conexos.

PR-DNQ-ISC-06 ROO

Procedimiento para Notificar Acuerdos y Resoluciones en
Términos de la Ley de Actos y Procedimientos Admin¡strativos
del Estado de Yucatán.

PR-DN0-rSC-07 R00

Procedimiento para Notificar Acuerdos y Resoluciones en
Términos del Código de Procedimientos Civiles del Estado de
Yucatán.

PR-DNO-ISC-OB ROO

Subsecretaría del
Sector Estatal y

Paraestatal

Procedimiento para la Planear y Ejecutar las Auditorías. PR-SSE-01 RO1

Procedimiento para Realizar el Seguimiento de 0bservaciones
de Auditoría. PR-SSE-02 RO1

Procedimiento para integrar el Programa Anual de Auditorías y
demás actos de fiscalización. PR-SEP-03 ROl

Proced miento para la Revisión Control lnterno PR_SEP-o5 ROO

Proced miento para Realizar inspecciones. PR-SEP-06 ROO

Proced miento para Asistir a Sesiones de 0rganos de Gobierno. PR-SSE-08 ROO

Procedimiento para Realizar lnvestigaciones Derivadas de
Promociones de Responsabilidades Administrativas
Sancionatorias, Relativas a la Revisión y Fiscalización de la
Cuenta Pública.

PR-SSE-09 ROO

Procedimiento para Realizar lnvestigaciones de Faltas
Administrativas Derivadas de Denuncias

PR-SSE-'IO ROO

Dirección de
Asuntos Jurídicos

y Situación
Patrimonialdel
Sector Estatal y

Paraestatal

Procedimiento para realizar las investigaciones relacionadas con
probables faltas administrativas derivadas de denuncias

PR-SEP-DAJ-OI ROl

Procedimíento para Elaborar el informe de Seguimiento de
Evolución Patrimonial PR-SEP-DAJ-02 ROO

Procedimiento para elaborar el listado de servidores públicos
omisos a presentar su Declaración Patrimonial

PR-SEP-DAJ-03 ROO

Procedimiento para realizar las lnvestigaciones relacionadas con
probables faltas administrativas derivadas de auditorías

PR-SEP-DAJ-04 RO'I

Dirección de
Auditoria de

Tecnologías de la
lnformación

Procedimiento para Desarrollar Proyectos, Cambios Mayores y
Cambios Menores de Software. PR-SEP-ATI-01 ROl

Dirección de
Administración

Procedimiento para llevar el registro y control de Alta de bienes
muebles. PR-DAD-ADM-01 Rop
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Unldad
Admlnbtratlv. P¡ocedimiento CódlEo

Procedimiento para llevar el registro y control de Baja de bienes
muebles. PR-DAD-ADI,1'02 ROO

Procedimiento para llevar el control de combustible. PR-DAD-AD}4-03 ROO

Procedimiento para real¡zar la transferencia de bienes muebles. PR.DAD-ADM-04 ROO

Proced¡miento para realizar modif¡cac¡ón de datos y de
resquardante de bienes muebles.

PR-DAD-ADM-05 ROI

Procedimiento para real¡zar la captura de auxil¡ar presupuestal. PR-DAD.ADM.O6 ROO

Proced¡miento para Real¡zar los Hovim¡entos de Personal. PR.DAD.ADI,l.07 ROO

Proced¡m¡ento para Tramitar la Justificación de modif¡cación a

la estructura orqán¡ca.
PR.OAD-ADM-08 ROO

Proced¡miento para llevar el control de asistencia. PR.DAD-ADM.O9 ROO

Proced¡miento para realizar la comprobación de oaoo de nómina. PR-DAD-ADH.IO ROO

Procedimiento para Adquirir bienes, materiales e insumos. PR-DAD-ADM-]1 ROl
Procedimiento para elaborar cuentas por paqar. PR-DAD-ADf'l.12 ROI
Procedim¡ento para controlar la existencia en el almacén de Ia
Secretaria. PR-DAD-AD14-13 ROl

Proced¡miento para brindar serviclo de mantenimiento
preventivo al parque vehicular de la Secretaría de la Contraloría.

PR-DAD-ADM-14 ROl

Procedimiento para realizar la conciliación del monto totál del
ingreso recaudado por concepto de retenciones del 5 al millar
federal y estatal.

PR.DAD-ADI,1-I5 ROO

Procedimiento para realizar la contratac¡ón de personas para
prestar servicios profesionales en materia de las act¡v¡dades
v¡nculadas con los serv¡cios de v¡gilancia, inspección y controlde
obras públ¡cas y serv¡cios relacionados con las mismás.

PR.DAD.ADM-16 ROO

Procedimiento para realizar el pago a personas contratadas para
prestar servicios profesionales cubiertos con recursos de 5 al
millar.

PR-DAD.ADI.,1-17 ROO

Proced¡m¡ento para formular el proyecto del presupuesto del l, 2
y 5 al m¡llar. PR-DAD-ADM-18 ROO

Procedim¡ento para inteqrar la carDeta del oresuDUesto. PR.DAD-ADM-I9 ROO

Procedimiento para brindar servicio de mantenimiento
correctivo al Parque Vehicular de la Secretaría

PR.DAD-AD14-20 ROO

Procedim¡ento para ¡mpartir la plát¡ca de inducción a personal de
nuevo inqreso de la Secretaría de la ContralorÍa General

PR.DAD-AD14-2,! ROO

Procedim¡ento para brindar mantenim¡ento prevent¡vo de
equipos de cómputo v telecomun¡cac¡ones. PR-DAD-IN F-01 ROO

Procedimiento para otorgar serv¡c¡os de soporte técnico a
equipos de cómputo y telecomunicaciones. PR-DAD.INF-02 RO,]

Procedimiento para adm¡nistrar cuentas de usuarios y de correo
electrónico inst¡tuc¡onal PR-OAD-INF-03 ROI
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Unldad
Admlnlstratlva Procedim¡ento Códlgo

Procedimignto para administrar el sitio web de la Secretaría. PR_DAD.INF_04 ROO
Procedim¡ento para Admin¡strar y manelar las redes. PR.DAD-INF.O5 ROO
Procedim¡ento para Asiqnar Bienes lnf ormáticos PR-DAD-INF_06 ROO
Procedimiento para Re¡nstalar el Sistema Operativo en los
Equ!pos de Cómputo lnstituc¡onales PR-DAD-INF.O7 ROO

Procedimiento para Asignar, Crear o Mod¡ficar Extensiones
Telefónicas PR-DAD-INF-08 ROO

Procedimieñto para Solicitar el Dictamen para Baja de Bienes
lnformáticos PR.DAD-INF-09 ROO

Proced¡miento para Realizar Copias de Seguridad de lnformación
lnstitucional PR-DAD-INF.]O ROO

Proced¡miento para planear la evaluación interna del sistema de
control interno ¡nstitucional. PR-DAD.TRA-O] ROl

Procedimiento para desarrollar la evaluación interna del sistema
de control interno institucional. PR-DAD-TRA-02 ROI

Procedimiento para Realizar el Cierre de la evaluación interna del
s¡stema de control interno inst¡tucional. PR-DAF-TRA-03 RO]

Proced¡miento para elaborar el Programa Anual de Trabajo de
Control lnterno- PR-DAF.TRA-04 RO1

Procedimiento para realizar la Sesión del Com¡té de Control
lnterno lnstitucional. PR-DAF-TRA-05 ROl

Procedim¡ento para elaborar el informe anual del Sistema de
Control lnterno lnst¡tucional. PR-DAF.TRA-06 RO1

Proced¡miento para elaborar y autorizar la matriz de
adm¡nistración de riesqos inst¡tucional. PR-DAF-TRA.O7 RO]

Procedimiento para elaborar el Programa de Traba.jo de
Administrac¡ón .de R¡esgos de corrupc¡ón y de observac¡ones
recurrentes de 0rganos F¡scal¡zadores (PTAR)

PR-DAD-IRA-08 RO1

Procedim¡ento para atender solicitudes de acceso a la
información pública e! las que se entrega información. PR.DAD-TRA.1O ROO

Procedimiento para resolver solicitudes de acceso a la
información pública de notoria ¡ncompetencia de la Secretaria
de la Contraloría General

PR-DAD.TRA.11 ROO

Procedimiento para resolver solicitudes de acceso a la
información pública en las que participa el Comité de
Transparencia

PR-DAD-TRA-I2 ROO

Procedimiento para elaborar y aprobar el Programa Anual de
Desarrollo Archivístico. PR.DAD-TRA-I3 ROO

Procedimiento para instalar el Grupo lnterdisciplina rio de
Archivos PR-DAD-TRA.]4 ROOI
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Unldad
Admlnlstratlva Procedimiento Códlgo

Procedimiento para Eliminar Documentos de Comprobación
Adminictrativ: lnmodiata PR-DAD-TRA-15 ROO

Generación del Manualde procedimientos Secretaría de la

Autorizó


