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INTRODUCCION

Con fundamento en el articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, referente a la
elaboracién, actualizacién y expedicion de los Manuales necesarios para su funcionamiento, se identificé que
una forma de impulsar y mejorar la eficiencia de los Organos Internos de Control y Unidades de
Responsabilidades, era alinear el desarrollo de sus funciones y procedimientos, considerando las nuevas
atribuciones conferidas en el Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica y en el marco del
Sistema Nacional Anticorrupcion.

De ahi la relevancia de elaborar Manuales de Organizacion y Procedimientos Tipo, con la finalidad de
estandarizar y homologar la definicion de sus objetivos y funciones, delimitando sus responsabilidades y ambito
de competencia, las cuales deben operar con estricto apego a las leyes, reglamentos y disposiciones aplicables
y orientarse a las adecuaciones que se requieren para dar cumplimiento a la Ley General de Sistema Nacional
Anticorrupcion, Ley General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y demas
disposiciones aplicables.

Derivado de lo anterior, la Secretaria de la Funcion Publica, a través de la Coordinacion General de Organos de
Vigilancia y Control coordino los trabajos para la integracion de Manuales de Organizacion y Procedimientos
“Tipo” donde se recabaron comentarios, propuestas y criterios formulados por integrantes de diversos Organos
Internos de Control, quienes conjuntaron esfuerzos, para desarrollar el proyecto denominado.
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l.- OBJETIVO

Proporcionar a los Organos Internos de Control una herramienta que estandarice el desarrollo de los
procedimientos administrativos necesarios para su funcionamiento, conforme a sus atribuciones y

responsabilidades, con la finalidad de alinear y homologar el desarrollo de las actividades que competen
a las areas que lo conforman.
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Il.- MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-11-1917 y sus reformas

LEYES.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-XII-1976 y sus reformas

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986 y sus reformas

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 4-V-2015

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 9-V-2016 y sus reformas

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
D.O.F. 18-VII-2016

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-VII-2016

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990 y sus reformas

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica.
D.O.F. 19-VII-2017

ACUERDOS

L Y

NEUROCIRUGIA |

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se expide el

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno.

D.O.F. 12-VII-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion de Auditorias, Revisiones y

Visitas de Inspeccion.
D.O.F. 12-VII-2010 y su reforma

Acuerdo por el que se adscriben organicamente las unidades administrativas de la Secretaria de la Funcién
Publica y se establece la subordinacion jerarquica de los servidores publicos previstos en su Reglamento

Interior.
D.O.F. 28-VIII-2017
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LINEAMIENTOS.

Lineamientos Generales para la Formulacién de los Programas de Tréba;j‘o 61e_ los Organos Interios dé Control

vigente. 8

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién en las Dependencias
y Entidades de la Administracién Pdblica Federal.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 22 de febrero de 2016.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para la promocion y operacion de la Contraloria Social en
los programas federales de desarrollo social.
Publicados en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de octubre de 2016.

Lineamientos Generales para la Presentacion de los Informes y Reportes del Sistema de Informacién
Periddica.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 21 de noviembre de 2006.

Lineamientos para el ejercicio eficaz, transparente, agil y eficiente de los recursos que transfieren las
dependencias y entidades de la administracion publica federal a las entidades federativas, mediante convenios
de coordinacién en materia de reasignacion de recursos.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de marzo de 2007.

Lineamientos generales para la organizacién y conservacion de los archivos de las dependencias y entidades
de la Administracién Publica Federal.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de febrero de 2004.

Lineamientos para la operacion del Sistema Informatico RH net.
Publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de diciembre de 2005.

Lineamientos para la creacion y uso de Sistemas Automatizados de Gestién y Control de Documentos.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 03 de julio de 2015.

Lineamientos para la aplicacién y seguimiento de las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la
modernizacion de la Administracion Publica Federal.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de enero de 2013,

Lineamientos para la atencién, investigacion y conclusién de quejas y denuncias.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de abril de 2016.

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién en las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 22 de febrero de 2016.
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Clasificacién Funcional del Gasto (finalidad, funcién, subfuncién) | UNID. DE _._‘ CION |
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de diciembre de 2010. | St - J
| PR e

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de diciembre de 2010.
Ultima reforma publicada DOF 15-08-2016.

Normas generales para el registro, afectacion, disposicién final y baja de bienes muebles de la Administracion
Publica Federal Centralizada.

Publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de diciembre de 2004.

Normas y Lineamientos que regulan el funcionamiento de los Organos Internos de Control. Boletin B.
Normas Generales de Auditoria Publica.
Ultima reforma publicada DOF 15-02-13.

Norma que regula las jornadas y horarios de labores en la Administracion Publica Federal Centralizada.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de marzo de 1999.

Bases Generales de Colaboracion que en el Marco de la Ley de Seguridad Nacional celebran la Secretaria de
Gobernacion y la Secretaria de Salud.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 05 de agosto de 2013.Guia General de Auditoria Publica
Dada a conocer mediante oficio SCAGP/200/009/2015 de fecha 10-12-15 por la SFP.

Guia para la elaboracién de informes e integracién de expedientes de casos de presunta responsabilidad de
servidores publicos.

Dada a conocer mediante oficio SCAGP/200/009/2015 de fecha 10-12-15 por la SFP.

Guia de auditoria de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico.
Dada a conocer mediante oficio SCAGP/200/009/2015 de fecha 10-12-15 por la SFP.

Guia de auditoria para las operaciones de disposicion final y baja de muebles de la administracion publica
federal centralizada.

Dada a conocer mediante oficio SCAGP/200/009/2015 de fecha 10-12-15 por la SFP.

Guia de auditoria de almacenes e inventario de bienes de consumo.
Dada a conocer mediante oficio SCAGP/200/009/2015 de fecha 10-12-15 por la SFP.

Guia de auditoria a fideicomisos, mandatos y contratos analogos.
Dada a conocer mediante oficio SCAGP/200/009/2015 de fecha 10-12-15 por la SFP.

Guia de resultados de programas mediante la revisién al desempefio.
Dada a conocer mediante oficio SCAGP/200/009/2015 de fecha 10-12-15 por la SFP.

Guia de auditorias y visitas de inspeccion de obras publicas y servicios relacionados con las mismas.
Dada a conocer mediante oficio SCAGP/200/009/2015 de fecha 10-12-15 por la SFP.
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1.  PROPOSITO | UNIDAD DE PLANEACION |
 FawA |
1.1 Elaborar el Programa Anual de Trabajo con base en los lineamientos que emita la Secretaria de la

Funcién Publica.

ALCANCE

A nivel interno permitira dar a conocer al personal del Organo Interno de Control la secuencia de
pasos a seguir para elaborar el Programa Anual de Trabajo.

A nivel externo, no aplica.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

El Organo Interno de Control sera el responsable de que el Programa Anual de Trabajo debera apegarse
a lo establecido en los Lineamientos Generales para Formulacién de los Programas Anuales de Trabajo
de los Organos Internos de Control y de las Unidades de Responsabilidades en las Empresas
Productivas del Estado, que emita la Secretaria de la Funcién Publica.

El Organo Interno de Control sera el responsable de que una vez suscrita la version final del Programa
Anual de Trabajo, éste debe ser difundido entre las areas a su cargo.

El Organo Interno de Control sera el responsable de asegurar el registro del Programa Anual de Trabajo
en los sistemas informaticos que correspondan.

El Organo Interno de Control sera el responsable del seguimiento del Programa Anual de Trabajo
debera registrarse en los sistemas informaticos, en los periodos correspondientes.

El Organo Interno de Control sera el responsable de que sus areas remitan trimestralmente, la
integracion de su fuerza de trabajo.
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_4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO _

“Organo Interno de
Control

Analiza Lineamientos Generales y convoca a reunion a los
titulares de las areas del Organo Interno de Control para
iniciar con la planeacion de la integracién del Programa
Anual de Trabajo.

2 Designa al Auditoria Interna como coordinador de los

trabajos, solicita se elabore el cronograma de actividades.

TAY NEUROCIRUGIA |

EZ
3

" Lineamientos.

Organo Interno de
Control Auditoria
Interna

4 Solicita a

3 Elabora cronograma de actividades para la formulacion

del Programa anual de Trabajo y presenta al Organo
Interno de Control para su aprobacion.

los Titulares de Area obtener datos e
informacion relevante para la Investigacion previa.

e Cronograma.

e Solicitud.

Organo Interno de
Control
Quejas,

Responsabilidades,

Auditoria para

Desarrollo y Mejora

5 Remite al

coordinador la informacion recopilada
relacionada con operaciones, programas, procesos o
transacciones que se consideren vulnerables de Ia
institucion, auditorias internas y externas, observaciones
de  auditoria, procedimientos de  investigacion,
responsabilidades, evaluaciones, diagnosticos y otras

e Informacion.

de la Gestion revisiones efectuadas por el Organo Interno de Control.
Publica
Organo Interno de 6 Recibe e integra el soporte documental para el expediente | « Expediente.
Control del Programa Anual de Trabajo.

Auditoria Interna

7 Desarrolla, con base en la informacion recopilada, la

Cédula de identificacion de riesgos y determina
estrategias para cada una de las Areas del Organo Interno
de Control, con base en las estrategias establecidas en
los Lineamientos para la elaboracion del Programa Anual
de Trabajo y se formaliza por parte del Organo Interno de
Control. Se debe asegurar que cada una de las
estrategias se asocie con un riesgo.

e Cédula.

Organo Interno de
Control

8 Notifica a los Titulares de Area la aprobacién del Plan

Anual de Trabajo e instruye su ejecucion.

TERMINA

o PAT
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.

=TT 1 |
| UNID ~ Quejas 1S, |

PLgapolipteruoice Auditoria Interna A Audltorla para Desarrollo y

Control
Mejora de la Gestion
Publica
( Inicia )
1
T ; 3
Analiza Lineamientos Generales 5
y convoca a reunién a los
Titulares de las Areas del e s : - _ —
o 1N 8 Gl g e & R o s o o,
Iniciar con la planeacion de la formulacion del PAT | programas, procesos o transacciones
integracion del Plan Anual de presenta al Organo que se consideren vulnerables de la
Trabajo (PAT). institucién,  auditorias  internas  y
Interno de Control para su externas, observaciones de auditoria,
aprobacién. procedimientos ~ de  investigacion,
: 3 responsabilidades, evaluaciones,
Lineamientos diagnosticos y  otras  revisiones
Cronograma efectuadas por el Organo Interno de
Control.

Informacion
2 ) L
Designa al  Auditoria

! Solicita a los Titulares de
Interna como coordinador Area obtener datos e
de los trabajos, solicita se

- I 5 informacion relevante .
eiabore €l cronogiama as para la Investigacion
actividades. previa. 1/2

} Solicitud
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Organo Interno de
Control

Auditoria Interna |

" Quejas,
Responsabilidades,

: ‘Aﬁud'itori}l“"ggi'q_‘_’_ﬁbéa'[jollo y
1 —Mejora de la Gestién

Publica

6

Recibe e integra el
soporte documental para
el expediente del
Programa  Anual de

Trabajo.
‘\Expediente
7

Notifica a los titulares de
area la aprobacion del
Programa  Anual de
Trabajo e instruye su
ejecucion.

Desarrolla, con base en la informacion
recopilada, la Cédula de identificacion
de riesgos y determina estrategias para
cada una de las Areas del Organo
Interno de Control, con base en las
estrategias  establecidas en los
Lineamientos establecidas para la
elaboracion del PAT y se formaliza por
parte del Organo Interno de Control. Se
debe asegurar que cada una de las
estrategias se asocie con un riesgo.

PAT

A

Termina

Cédula
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

. T

a7y

Documentos

S

la Funcion Publica.

6.1 Lineamientos Generales
Trabajo de los Organos

; T AT NI
| L. | Codigo (cuando aplique)
para la formulacién de Planes Aan_Ies de| | P

Internos de Control y de las Unidades de
Responsabilidades de las empresas productivas emitidos por la Secretaria de

/

No Aplica

7. REGISTROS

Reoletros Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
9 conservacion conservarlo identificacién Gnica
7.1 Expediente del Indefinido Departamento de Auditoria Interna No Aplica

Programa Anual de
Trabajo.

8. GLOSARIO

SFP
ADMG
PAT
AQ

PN

Secretaria de la Funcién Publica.

Auditoria para el Desarrollo y Mejora de la Gestion Publica.

Programa Anual de Trabajo.
Area de quejas.

9. CAMBIOS DE ESTA VERSION

Fecha de Actualizacién

Descripcion del Cambio

Septiembre, 2018.

Se actualiza el procedimiento por acciones de mejora.

10. ANEXOS
No Aplica
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2.Procedimiento para la Ejecucion de la Auditolria'— NEUROLOTA ¥ NEUROCIRUGIA |
! #RT, f: £y ARl -‘Z-l

f R ’ - i

PROPOSITO | uniDs

Mo o T |
Establecer una guia para la ejecucién de la auditoria con base en las Disposiciones Generales ‘bara la
Realizacion de Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccion que permitan verificar que la operacion de la
dependencia o entidad se apegue a la normatividad.

ALCANCE

A nivel interno permitira dar a conocer al personal del Area de Auditoria Interna la secuencia de pasos a
seguir para llevar a cabo una auditoria.

A nivel externo, no aplica

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

El Organo Interno de Control a través de Auditoria Interna sera el responsable de la ejecucion de Auditorias
debera apegarse a las Disposiciones Generales para la Realizacion de Auditorias, Revisiones y Visitas de
Inspeccion y a las Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion.

El Organo Interno de Control a través de Auditoria Interna sera el responsable para la realizacion de las
Auditorias, se debe observar lo establecido en la Politica General de Auditoria, asi como en las guias que
en |la materia emita la Secretaria de la Funcién Publica.

El Organo Interno de Control a través de Auditoria Interna sera el responsable en caso de que como
resultado de la Auditoria se identifiquen irregularidades gque no se encuentren en el alcance de ésta, se
debe analizar la factibilidad de ampliar el objeto y alcance correspondiente.

El Organo Interno de Control a través de Auditoria Interna sera el responsable de que cuando de la auditoria
se desprendan probables infracciones cometidas por licitantes, contratistas, proveedores o prestadores de
servicios, a las Leyes de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y, de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, se deberan hacer del conocimiento de la autoridad
competente.

El Organo Interno de Control a través de Auditoria Interna sera el responsable de que todas las
irregularidades y/o situaciones detectadas que sirvan como base de la misma, sean debidamente
documentadas, fundadas y motivadas por el Grupo de Auditoria.

El Organo Interno de Control a través de Auditoria Interna sera el responsable de la aplicacion de las
técnicas de auditoria, asi como del analisis efectuado a partir de las mismas y a la documentacion que se
presente, debe registrarse en los papeles de trabajo correspondientes.

El Organo Interno de Control a través de Auditoria Interna sera el responsable de que toda modificacién de
los integrantes del Grupo de Auditoria debera comunicarse al Area auditada.

El Organo Interno de Control a través de Auditoria Interna sera el responsable de que el Informe de
Presunta Responsabilidad que se elabore con motivo de las iregularidades detectadas, debera estar
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3.9

3.10

3t

3.12

3.13

debidamente integrado conforme a lo establecido en la Guia para la el&iboracic':p-d.el j.lnformfe de Pr:esunta
Responsabilidad Administrativa. brgi? # i =

| UNIDAD DE PLANEACION |
El Organo Interno de Control a través de Auditoria Interna sera el responsable de que tratandose de visitas
de inspeccion se debera observar el presente procedimiento. e N ———

El Organo Interno de Control a través de Auditoria Interna serd el responsable de conformidad con la Norma
Sexta del Boletin B “Normas Generales de Auditoria Pulblica”, que establece que el Titular del Area de
Auditoria Interna delegara la supervisién del trabajo de Auditoria, en el auditor con el rango inmediato
inferior que dependa de él.

El Organo Interno de Control a través de Auditoria Interna sera el responsable de que la funcién de
supervision y la de jefe de grupo deberan recaer en auditores distintos, en los casos en los que la estructura
no lo permita, esta responsabilidad podra recaer en el auditor de mayor experiencia y capacidad profesional.

El Organo Interno de Control a traveés de Auditoria Interna sera el responsable de que solo por excepcion en
una sola persona, recaeran las funciones de coordinacion, y ejecucion, de la auditoria o visita de inspeccién,
en ese contexto, la funcién de supervisién podra recaer en el Titular del Organo Interno de Control.

El Organo Interno de Control a través de Auditoria Interna sera el responsable que debera turnar los
asuntos correspondientes al Area de Quejas en los tiempos establecidos en la normatividad y con la

antelacion apropiada, con la finalidad de que se puedan realizar los procedimientos correspondientes para
su atencién.
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No. de s T UNIDAD DE PLANDgeumenta o
et Descripcion de act;vnciades —— (1

Responsable

.| —anexo j
Organo Interno de 1 Instruye al equipo de trabajo que elabore la carta |

Control planeacion y el cronograma de actividades a desarrollar,
Auditoria Interna con base en lo establecido en el Programa Anual de
Auditoria.

2 Elabora la Carta Planeacién y el Cronograma de |e Carta
Actividades a Desarrollar, de conformidad con la Guia « Cronograma.
General de Auditoria Publica emitida por la Secretaria
de la Funcion Publica y se presenta al area de Auditoria
Interna para su autorizacién.

3 Elabora oficio de orden de auditoria, incluye la solicitud |e Oficio de
de enlace de la unidad auditada, proyecto de acta de | auditoria.
inicio y oficio de solicitud de informacion con base en 10 |e Solicitud  de
establecido en la Guia General de Auditoria Publica y enlace.

remite al Jefe de Grupo para su revision.

4 Revisa documentacion, en su caso realiza ajustes en
coordinacién con el auditor, y presenta al area de
Auditoria Interna versién final para su autorizacion.

5 Recibe documentos, firma oficio solicitud de informacion | e Oficio
y rubrica oficio de orden de auditoria y turna oficio de solicitud.
orden de auditoria al Organo Interno de Control para su e Oficio
autorizacion. auditorio.

6 Se pone en contacto con la unidad auditada para |e Acuse.
acordar la fecha y hora de la reunién de apertura en la
que se entregara el oficio de orden de auditoria,
obteniendo firma del acuse de recibido, se levante el
acta de inicio de auditoria y se solicita informacién y de
designacion de enlace, otorgando un plazo de tres a
cinco dias para atender la solicitud.

7 Recibe oficio mediante el cual el titular de la unidad e Oficio.
auditada da a conocer al enlace designado para atender
los requerimientos de informacién relacionados con la
auditoria. Conecta con actividad no. 13.

8 Elabora oficio para otorgar plazo adicional para la | Oficio.
entrega de la informacién solicitada, el cual podra ser de
hasta la mitad del plazo original y se Io entrega al jefe
de grupo para su revisién, y presenta a Auditoria Interna
para su autorizacion y firma.
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e ——-{—Documento g

No. de 5 9oyl e '
Responsable e Descripcion de act:vudariepj;._:;ﬁ,._i“., DE PLANC aR8LEN i
9 Auditoria  Interna  cuenta con la \_documentacién, |

informes, y expedientes en general todos aquellos datos
necesarios para la realizacion de la auditoria en el plazo
establecido y verifica que toda la documentacién cumpla
con lo requerido.

10 Elabora Planeacion Detallada y Marco Conceptual
conforme a lo establecido en la Guia General de
Auditoria.

11 Desarrolla las 4 fases de ejecucion de la Auditoria:
recopilacién de datos, registro de datos, analisis de
informacion y evaluacion de resultados, aplicando los
procedimientos y técnicas de auditoria.

12 Elabora cédulas de trabajo, asentando los datos |e Cédulas.
referentes al analisis, comprobacién y conclusion sobre
los conceptos a revisar, conforme a la Guia General de
Auditoria Publica.

13 Analiza la informacion para obtener los elementos de
juicio suficientes para poder concluir sobre lo revisado y
sustentados con evidencia documental que pueda ser
constatada, asienta las conclusiones.

14 Revisa conclusiones y su congruencia con los papeles
de trabajo. En caso de requerir alguna aclaracién o
ajustes, adecua en coordinacion con el Auditor.

15 Identifica  posibles  hallazgos, irregularidades o
inconsistencias que contravengan la normatividad y
comenta con Auditoria Interna.

16 Valora la procedencia de irregularidades o
inconsistencias de los actos u omisiones de servidores
publicos elabora cédulas de observaciones.

17 Elabora el Informe de la Auditoria con base en el anexo [e Informe.
establecido en la Guia General de Auditoria Publica, asi
como el oficio envio de Informe de Auditoria.

18 Remite al Organo Interno de Control para autorizacion |e Oficio.
oficio de envio e Informe de Auditoria y se entrega al |e |nforme.
area auditada copias de cédulas y observaciones. Cédulas

19 Cierra la auditoria en el Sistema Integral de Auditoria,
clasificando con observacion o sin observaciones y se
carga el informe de la Auditoria.
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Integral de Auditoria, conforme al Manual de Usuario,
registrando la observacién, la recomendacion preventiva
y correctiva, fechas de determmamon de observacion y
fecha de solventacion y, en su caso, montos a aclarar o
recuperar, asi como criterio de deﬂmencra y fundamento
legal.

TERMINA

SALUD ORGANO INTERNO DE CONTROL Hoja: 20 de 109
2.Procedimiento para la Ejecucion de la Auditoria | [ i) oo ool "[’,IEACL!RUG;A
MAMUELY .:_z |
No. de R o It oFhme o 0
Responsable ot Descripcion de actlwdades- €8 P anex
20 Archiva acuse de recibido del oficio de en |0|de linfarme; ij-e; Aguse,/_‘cj, g
de auditoria, con sellos y cédulas de observacmnes {Informe.—
originales. T | Cédulas
21 Se capturan todas las observaciones en el Sistema
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Organo Interno de Control
Auditoria Interna

w K
aegrion

| UNIDAD DE

Inicio

1

Instruye al equipo de trabajo que elabore
la carta planeacién y el cronograma de
actividades a desarrollar, con base en lo
establecido en el Programa Anual de
Auditoria.

y v

Elabora la Carta Planeacion y el
Cronograma de Actividades a Desarrollar,
de conformidad con la Guia General de
Auditoria Publica emitida por la SFP. Y se
presenta al area de Auditoria Interna para
su autorizacién.

Cronograma

-

3

Elabora oficio de orden de auditoria, incluye la
solicitud de enlace de la unidad auditada,
proyecto de acta de inicio y oficio de solicitud de
informacion con base en lo establecido en la Guia
General de Auditorfa Pdblica y remite al Jefe de
Grupo para su revision.

Oficio auditoria

Oficio solicitud
__/'-—-_

4 v

Revisa documentacién, en su caso realiza
ajustes en coordinacién con el auditor, y
presenta al area de Auditoria Interna
version final para su autorizacion.

1/2
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? | SEP 2
5

Recibe documentos, firma oficio solicitud
de informacioén y rubrica oficio de orden de
auditoria y turna oficio de orden de
auditoria al Organo Interno de Control
para su autorizacion.

Oficio auditoria

Oficio solicitud

Se pone en contacto con la unidad auditada para
acordar la fecha y hora de la reunién de apertura
en la que se entregara el oficio de orden de
auditoria, obteniendo firma del acuse de recibido,
se levante el acta de inicio de auditoria y se
solicita informacion y de designacion de enlace,
otorgando un plazo de tres a cinco dias para
atender la solicitud

Recibe oficio mediante el cual el titular de
la unidad auditada da a conocer al enlace
designado para atender los requerimientos
de informacién relacionados con la
auditorfa. Conecta con actividad no. 13.

Oficio

Elabora oficio para otorgar plazo adicional
para la entrega de la informacién solicitada, el
cual podra ser de hasta la mitad del plazo
original y se lo entrega al jefe de grupo para
su revision, y presenta a Auditoria Interna
para su autorizacion y firma.

Oficio
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INSTITUTO NAGION,

Organo Interno de Control
Auditoria Interna

9

Auditoria Interna cuenta con la
documentacion, informes, y expedientes en
general todos aquellos datos necesarios para
la realizacion de la auditoria en el plazo
establecido y verifica que toda |Ia
documentacion cumpla con lo requerido.

10 ¥

Elabora Planeacién Detallada y
Marco Conceptual conforme a lo
establecido en la Guia General
de Auditoria.

11 ¢

Desarrolla las 4 fases de ejecucién de la
Auditoria: recopilacion de datos, registro
de datos, analisis de informacion y
evaluacion de resultados, aplicando los
procedimientos y técnicas de auditoria.

12 A4

Elabora cédulas de trabajo, asentando los
datos referentes al andlisis, comprobacion
y conclusién sobre los conceptos a
revisar, conforme a la Guia General de
Auditoria Publica.

Cedula
13

Analiza la informacién para obtener los
elementos de juicio suficientes para poder
concluir sobre lo revisado y sustentados
con evidencia documental que pueda ser
constatada, asienta las conclusiones.

14 ¢

Revisa conclusiones y su
congruencia con los papeles de
trabajo. En caso de requerir alguna
aclaracién o ajustes, adecia en
coordinacién con el Auditor.

3/4
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Organo Interno de Control -
Auditoria Interna '

(. g

15

Identifica posibles hallazgos,
irregularidades o inconsistencias que
contravengan la normatividad y
comenta con Auditoria Interna.

16 !

Valora la procedencia de
irregularidades o inconsistencias de
los actos u omisiones de servidores
publicos elabora cédulas de
observaciones.

17 v

Elabora el Informe de la Auditoria
con base en el anexo establecido en
la Guia General de Auditoria Publica,
asi como el oficio envio de Informe
de Auditoria.

Informe

18

Remite al Organo Interno de Control
para autorizacion oficio de envio e
Informe de Auditoria y se entrega al
area auditada copias de cédulas y j
observaciones.

Oficio

Informe

Cédulas

415
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BT

Organo Interno de Control
Auditoria Interna

19

Cierra la auditoria en el Sistema
Integral de Auditoria, clasificando
con observacion o sin observaciones
y se carga el informe de la Auditoria.

20

Archiva acuse de recibido del
oficio de envio de informe de
auditoria, con sellos y cédulas de
observaciones originales.

Acuse

Cédulas

21

Se capturan todas las observaciones en el
Sistema Integral de Auditoria, conforme al Manual
de Usuario, registrando la observacion, la
recomendacién preventiva y correctiva, fechas de
determinacion de observacién y fecha de
solventacién y, en su caso, montos a aclarar o
recuperar, asi como criterio de deficiencia y
fundamento legal.

A

Termina
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|
‘ Vil 2, 5
FSY 2 = E
UNIDAD DE PLANEACION |
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA =
Documentos Cadigo (cuando aplique)
6.1 Guia General de Auditoria Publica emitida por la Secretaria de la Funcion .
Publica. No Aplica
7. REGISTROS
it 2 Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
Registros : _ _ oty Rt
conservacion conservarlo identificaciéon unica
N/A N/A N/A N/A

8. GLOSARIO

1. SFP Secretaria de la Funcion Publica.
2. ADMG

3. PAT Programa Anual de Trabajo.

4. AQ Area de quejas.

9. CAMBIOS DE ESTA VERSION

Auditoria para el Desarrollo y Mejora de la Gestion Publica.

Fecha de Actualizacion

Descripcion del Cambio

Septiembre, 2018.

Se actualiza el procedimiento por acciones de mejora.

10. ANEXOS
No Aplica
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) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
SALUD ¢ ORGANO INTERNO DE CONTROL Hoja: 28 de 109
= 3. Procedimiento para el seguimiento de las T -
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recomendaciones para la atencion de observaciones i { NEUROCIRUGIA |
1. PROPOSITO EeariRIR S oLy '
UNIDAD DE PLANMEACION |

1.1 Establecer una guia para el seguimiento al cumplimiento detlas _r_aﬁg",h‘féﬂ&acioﬁfé“s{,,ﬁféyenjvés y
correctivas, establecidas en las cedulas de observaciones y registradas en el SIA, derivadas de auditorias
de las diferentes instancias fiscalizadoras.

2. ALCANCE

2 A nivel interno permitira dar a conocer al personal del Area de Auditoria Interna la secuencia de pasos a
seguir para llevar a cabo una auditoria.

2.2 A nivel externo, no aplica.

3.  POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3 El Organo Interno de Control seré responsable del seguimiento de las observaciones debera apegarse a
las Disposiciones generales para la realizacion de auditorias, revisiones y visitas de inspeccion.

3.2 El Organo Interno de Control sera responsable del Area de Auditoria Interna podra coadyuvar con la
dependencia o entidad, en la instrumentacion de las medidas correctivas y preventivas contenidas en las
cédulas de observaciones.

3.3 El Organo Interno de Control sera responsable de las recuperaciones y/o aclaraciones de montos deberan
reportarse trimestralmente a la Unidad de Control y Evaluacién de la Gestion Publica de la Secretaria de la
Funcién Puablica.

3.4 El Organo Interno de Control sera responsable las recuperaciones o aclaraciones deben estar
debidamente soportadas con la documentacion que corresponda.

3.5 El Organo Interno de Control sera responsable de actualizar los montos de aclaraciones o recuperaciones
en cada seguimiento realizado.

3.6 El Organo Interno de Control seré responsable de las observaciones que se envien al Sistema Auxiliar de

Control deberan apegarse a lo establecido en los Lineamientos Generales para la elaboracion y
presentacion de los Informes y Reportes del Sistema de Informacion Periodica.
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3. Procedimiento para el seguimiento de ]aj:DE NEU

recomendaciones para la atencién de observaciones..|
e

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO i | ‘
Responsable | No. Descripcion de actividades iDL DE ?LAp—leﬁﬁé:;fo o
Act. STEA anex
Organo Interno 1 Recibe documentacion soporte, remitida por a Unidad auditada | e Documento
de Control que acredite la atencion de las recomendaciones a las
Auditoria observaciones determinadas. Turna al Auditor Responsable del
Interna seguimiento.

2 Recibe y analiza la documentacién proporcionada, hace constar | « Documentacion.
en los papeles de trabajo y en la cédula de seguimiento el | « Cédula.
avance (pendientes o solventadas) en la atencién de las
recomendaciones correctivas y preventivas determinadas en las
observaciones, mismas que deberan ser suscritas por los
auditores participantes.

3 Registra en el Sistema Integral de Auditoria y elabora oficio de
resultados de seguimiento, conteniendo determinacion de los
avances, numeraria, clasificacion de riesgo y antigiiedad, turna
para su validacion y autorizacion.

4 Remite a la unidad auditada el oficio de resultados de
seguimiento, marcando copia al Titular de la Dependencia o

Entidad.
Organo Interno 5 Recibe oficio de las observaciones determinadas por la ASF con | e Oficio.
de Control el resultado de la fiscalizacién superior de la Cuenta Publica del

gjercicio de que se trate.

Organo Interno 6 Recibe oficio e instruye al auditor registrar en el Sistema Integral |e Informe

de Control de Auditoria las recomendaciones determinadas por la ASF en
Auditoria el informe de la Cuenta Publica.
Interna
TERMINA
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Auditoria Interna

orgamm&‘aéwﬁi@l“

\ [ 51 547
( Inicia )
1
A
Recibe documentacion soporte,
remitida por la Unidad auditada que
acredite la atencion de las
recomendaciones a las
observaciones determinadas. Turna 5 ¥
al  Auditor Responsable del
seguimiento. Recibe oficio de las
observaciones  determinadas
por la ASF con el resultado de
Documento la fiscalizacion superior de la
Cuenta Publica del ejercicio de
2 que se trate.

Recibe y analiza la documentacion
proporcionada, hace constar en los
papeles de trabajo y en la cédula de
seguimiento el avance (pendientes o
solventadas) en la atencion de las
recomendaciones correctivas y
preventivas determinadas en las
observaciones, mismas que deberan
ser suscritas por los auditores
participantes.

Documento

Cédula

e

3

Registra en el Sistema Integral de
Auditoria y elabora oficio de
resultados de seguimiento,
conteniendo determinacién de los
avances, numeraria, clasificacion de
riesgo y antigliedad, turna para su
validacion y autorizacion.

4 v

Remite a la unidad auditada
el oficio de resultados de
seguimiento, marcando
copia al Titular de la
Dependencia o Entidad.

Oficio

1/2
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Auditoria Interna Oqga%!?lntemo*&é’\(?oﬁﬁ@l”

6

Recibe oficio e instruye al
auditor registrar en el SIA
las recomendaciones
determinadas por la ASF en
el informe de la Cuenta

Publica.
l\Registro

Y

Termina
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3. Procedimiento para el seguimiento de las
recomendaciones para la atencién de observaciones

: : | &l ¢ |
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA ” I":i_'“g_"f,!':\_ EACION
' Documentos l Cédigo {cuando’ _g!fqyg),)
6.:I C:iuia General de Auditoria Publica emitida por la Secretaria de la Funcion No Aplica
Publica.
7. REGISTROS |
> Tiempo de : Cﬂdigo-de registro o
Registros Consarvacion Responsable de conservarlo identificacién dnica
N/A N/A N/A N/A
8. GLOSARIO
8.1. SFP Secretaria de la Funcion Publica.
8.2. ADMG Auditoria para el Desarrollo y Mejora de la Gestion Publica.
8.3. PAT Programa Anual de Trabajo.
84. AQ Area de quejas.
9. CAMBIOS DE ESTA VERSION _ |
Fecha de Actualizacién Descripcion del Cambio
Septiembre, 2018. Se actualiza el procedimiento por acciones de mejora.

10. ANEXOS
No Aplica
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4. Procedimiento para la evaluacion del Sistema de
Control Interno Institucional
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4. PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DEL SISTEMA DE
CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL
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4. Procedimiento para la evaluacion del Sister{ngg:lﬁ@iﬂiN
Control Interno Institucional |

2.

2.1

2.2,

PROPOSITO <

| UNIDAD DE PLANEACION
Establecer una guia para evaluar el Sistema de Control Interno Institucional con base en lo estéblecido
en el Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Controtintefno. —— — =

ALCANCE

A nivel interno permitira dar a conocer al personal del Area de Auditoria de Desarrollo y Mejora de la

Gestion Publica la secuencia de pasos a seguir para llevar la evaluacion al Sistema de Control Interno
Institucional.

A nivel externo, no aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

34

3.5

El Organo Interno de Control sera el responsable de la entrega del Informe de Evaluacion Anual que
elabora el OIC, se realizara con base en los plazos y condiciones sefialadas en el Manual Administrativo
de Aplicacién General en materia del Sistema de Control Interno Institucional.

El Organo Interno de Control sera el responsable de evaluar la evidencia que sustente el cumplimiento de
los elementos de control con base en los criterios establecidos en la Guia de Apoyo para la Evaluacion del
Organo Interno de Control al Informe Anual y Programa de Trabajo de Control Interno, emitida por la
Secretaria de la Funcién Publica.

El Organo Interno de Control sera el responsable de brindar la asesoria necesaria que la Institucion
requiera para llevar a cabo su Evaluacién y elaboracion de su Programa de Trabajo de Control Interno
Institucional y en su caso, actualizacion de este ultimo.

El Organo Interno de Control sera el responsable de suscribir el informe anual.
El Organo Interno de Control sera el responsable de dar seguimiento al cumplimiento de la entrega de los

reportes que la dependencia o entidad remita a la Secretaria de la Funcion Publica, conforme a lo
establecido en el Manual Administrativo de Aplicacion General de Control Interno.
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actlwdadq

L] \ ‘i :
Bt 9 '
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Organo Interno
de Control

1

Recibe copia del informe anual del estadolq 8 J_

Sistema de Control Interno Institucional, el\cua!_centiene Ll

la evaluacién de control interno y Programa de Trabajo
del Control Interno debidamente autorizados.

_»_Oficio.—
o Informe.——

Organo Interno
de Control
Auditoria para
Desarrollo y
Mejora de la
Gestion
Publica

Recibe informe anual y turna a consultor para su revision
y analisis, de acuerdo con la normatividad aplicable.

Recibe Informe, verifica y valida que se haya utilizado la
aplicacién web para procesar y generar el Informe Anual
y el Programa de Trabajo del Control Interno, asi como
el apego a los criterios y plazos establecidos en el
Manual Administrativo de Aplicacion General en materia
de Control Interno y/o instrucciones emitidas por la
Secretaria de la Funcion Pulblica.

Revisa que la seleccion efectuada por la Institucion de
los procesos prioritarios (sustantivos y administrativos),
para realizar la evaluacion al Sistema de Control Interno,
se haya hecho con base en criterios o elementos
especificos que justifiquen su eleccion.

Evalia en sitio, documentalmente y/o de manera
electronica, si la evidencia cumple con las condiciones
de los elementos de control, en términos de pertinencia y
relevancia, y determina si es suficiente.

Valida si cumple la evaluacion de la Institucion para los
elementos de control. Conecta con actividad 11.

Elabora nota con comentarios por cada uno de los
elementos de control no validados, para su posterior
inclusién en el Informe, cumple parcial o totalmente.
Conecta con actividad 11.

Verifica que las acciones de mejora comprometidas en el
Programa de Trabajo del Control Interno que sean
congruentes con los elementos de control evaluados, asi
como que se hayan comprometido acciones en los
elementos no implementados.

e Informe anual.

e Informe.
e PAT.

e Nota.

¢ Informe Anual.
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Responsable | No. Descripcion de actwndad?ﬁ" TSk Bbculin ntoﬁi
Act. AL

9 Valida las acciones de mejora compromé]udd&“@oﬂed& PLANE e

con actividad 10.

L =y __FIRMA

10 Elabora nota con comentarios por cada una de las | « Nota.
acciones de mejora que no sean congruentes con el
elemento de control y de aquellas que no fueron
consideradas, para su posterior inclusion en el Informe.

11 Elabora, con base en las notas, el proyecto de Informe
de Resultados de la Evaluacion del Organo Fiscalizador
al Informe Anual y al Programa de Trabajo de Control
Interno, a la Auditoria para el Desarrollo y Mejora de la
Gestion Publica para su validacion y presentacion al
Organo Interno de Control.

12 Captura en la aplicacion WEB el informe de resultados | e Informe.
de la evaluacion del Organo Fiscalizador al informe
anual y al Programa de Trabajo del Control Interno,
debidamente validado, imprime informe para su envio a
las distintas instancias.

13 Elabora oficio y turna para su validacion del Auditoria | e Oficio.
para el Desarrollo y Mejora de la Gestion Publica y
autorizacion del Organo Interno de Control, para su
envio a la Secretaria de la Funcién Publica y al Titular de
la Institucion.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.

] T

|
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Organo Interno de Control

™

Organo Inte%rrﬁi “dewCont:rol'jﬁud!iiB?fa pﬁra
Desarrollo y e la Gestio iblica

Inicia

1

¢ A

Recibe copia del Informe Anual del Estado
que Guarda el Sistema de Control Interno
Institucional, el cual contiene la evaluacién
de control interno y PTCI debidamente
autorizados.

Recibe Informe anual y tuma a
Consultor para su revisién vy
andlisis, de acuerdo con la
normatividad aplicable.

Oficio

Informe

Informe anual

Recibe Informe, verifica y valida que se haya
utilizado la aplicacién web para procesar y generar
el Informe Anual y el Programa de Trabajo del
Control Interno, asi como el apego a los criterios y
plazos establecidos en el Manual Administrativo de
Aplicacion General en materia de Control Interno y/o
instrucciones emitidas por la Secretaria de la
Funcién Publica.

Informe

4

Revisa que la seleccion efectuada por la
Institucién de los  procesos  prioritarios
(sustantivos y administrativos), para realizar la
evaluacion al Sistema de Control Interno, se
haya hecho con base en criterios o elementos
especificos que justifiquen su eleccion.

5 v

Evalia en sitio, documentalmente y/o de
manera electronica, si la evidencia
cumple con las condiciones de los
elementos de control, en términos de
pertinencia y relevancia, y determina si es
suficiente.

12
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Organo Interno de Control

Organoﬂnte:ng_db(}ontrel B

Auditoria para Desarrollo y Mejora ¢
Gestion Publica

12

6

Valida si cumple la evaluacién de la
Institucion para los elementos de
control. Conecta con actividad 11.

z v

Elabora nota con comentarios por cada uno
de los elementos de control no validados,
para su posterior inclusion en el Informe,
cumple parcial o totalmente. Conecta con
actividad 11.

8

Verifica que las acciones de mejora
comprometidas en el PTCl sean
congruentes con los elementos de control
evaluados, asi como que se hayan
comprometide acciones en los elementos no
implementados.

Informe

9

Valida las acciones de mejora
comprometidas. Conecta con
actividad 10.

o 10 ¢

Elabora nota con comentarios por cada
una de las acciones de mejora que no
sean congruentes con el elemento de
control y de aquellas que no fueron
consideradas, para su posterior inclusion

en el Informe.
\\Nota
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Organo Interno de Control

I Lo P LANE .‘|.!
or o-lnterno de Control J

Auditoria para Desarrollo y Mejora de la

Gestion Publica

11

Elabora, con base en las notas, el proyecto de
Informe de Resultados de la Evaluacion del Organo
Fiscalizador al Informe Anual y al Programa de
Trabaje de Control Interno, a la Auditoria para el
Desarrollo y Mejora de la Gestién Pdblica para su
validacién y presentacidn al Organc Intemo de
Contral.

12 :

Captura en la aplicacion WEB el informe de
resultados de la evaluacién del Organo
Fiscalizador al informe anual y al Programa
de Trabajo del Control Interno, debidamente
validado, imprime informe para su envio a
las distintas instancias.

Informe

13 4

Publica y al Titular de la Institucién,

Elabora oficic y tuma para su validacion del
Auditoria para el Desarrollo y Mejora de la Gestion
Piblica y autorizacién del Organo Interno de
Control, para su envio a la Secretaria de la Funcion

| Oficio

A

Termina
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4. Procedimiento para la evaluacion del Sistema de
Control Interno Institucional

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

- _ — —— SELS
Documentos Cédmo{cugpde aphque)jl
6.1 Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Control N/A
Interno.
7. REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Cdodigo de registro o
- conservacion conservarlo identificacion tnica
N/A N/A N/A N/A
8. GLOSARIO
8.1 MAAGCI Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Control Interno.
8.2 PTCI Programa de Trabajo de Control Interno.
8.3 SFP Secretaria de la Funcion Publica.
9. CAMBIOS DE ESTA VERSION |
Fecha de Actualizacion Descripciéon del Cambio
Septiembre, 2018. Se actualiza el procedimiento por acciones de mejora.

10. ANEXOS
No Aplica




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL | ™,
ORGANO INTERNO DE CONTROL - ﬁ Hoja: 41 de 109

SALUD i
S B Procedimiento para el Seguimiento al cumplimiento del 3% }
Programa de Trabajo de Control Interno * MO

5. PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO
DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO
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S 5. Procedimiento para el Seguimiento al cumplimiento del .
Programa de Trabajo de Control Interno s o o et
i e _-_ A LV ) - T‘ i
1. PROPOSITO | Fr | - e

1:1

21

2.2

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

1 1 | - LA SION |
Establecer una guia para dar seguimiento al cumplimiento de las acciones de mejora estatﬂécidééjn_elJ
Programa de Trabajo de Control Interno.

ALCANCE

A nivel interno permitira dar a conocer al personal del Area de Auditoria de Desarrollo y Mejora de la
Gestién Publica la secuencia de pasos a seguir para llevar el seguimiento de Control Interno Institucional

A nivel externo, no aplica

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

El Organo Interno de Control sera el responsable verificara que la evidencia sustente el avance reportado

por la Institucién para la atencion de las acciones de mejora comprometidas en el Programa de Trabajo de
Control Interno.

El Organo Interno de Control sera el responsable de informar al Comité de Control y Desempefio
Institucional las problematicas o retrasos en la atencion de las acciones de mejora del Programa de Trabajo
de Control Interno.

El Organo Interno de Control sera el responsable del reporte trimestral que debera contener como minimo lo
establecido en el Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Control Interno.

El Organo Interno de Control sera el responsable de emitir recomendaciones a fin de que la Institucion
cumpla en tiempo y forma con las acciones de mejora del Programa de Trabajo de Control Interno.

El Organo Interno de Control sera el responsable del informe trimestral firmado.
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Programa de Trabajo de Control Interno
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO -

Responsable | No. Descripcion de actividade‘t U * Documento o
Act. — | ¥4 ane
Organo Interno 1 Recibe del Organo Interno de Control el informe de avances
de Control trimestral del Programa de Trabajo de Control Interno
(Auditoria de remitido por la Dependencia o Entidad y turna para su
Desarrollo y verificacion al consultor.
Mejora de la
Gestion Publica)
2 Recibe informe y verifica el soporte documental de los
avances reportados por la Institucién, asi como cada uno de
los criterios establecidos en el Manual Administrativo de
Aplicacion General en materia de Control Interno.
3 Elabora Informe conteniendo las recomendaciones, en su | s Informe.
caso, a los avances reportados y turna para su validacion y
autorizacion.
4 Remite Informe al titular de la dependencia o entidad y, en su | e Informe.

caso, brinda la asesoria que corresponda para su atencion.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.

.

Organo Interno de Control

Auditoria de Desarrollo y Mejora de la Gestion Publica E PLANEACION

N e e = e TS A NS
( Inicia )

Recibe del Organo Interno de Control
el informe de avances trimestral del
Programa de Trabajo de Control
Interno remitido por la Dependencia o
Entidad y turna para su verificacion al
consultor.

A

Recibe informe y verifica el soporte
documental de los avances
2 reportados por la Institucion, asi como
cada uno de los criterios establecidos
en el Manual Administrativo de
Aplicacion General en materia de
Control Interno.

Elabora Informe conteniendo las
recomendaciones, en su caso, a
los avances reportados y turna
para su validacion y autorizacion.

Iiforme

Remite Informe al titular de la
dependencia o entidad y, en
4 | su caso, brinda la asesoria
que corresponda para su

atencion.
mrme

v

( Termina )
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA ——___Fiij m—
Documentos = Cédigo“(t:ua'ndo?mﬁue)
Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Control Interno .
(MAAGCI) No Aplica

7. REGISTROS

s Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
g conservacion conservarlo identificacion Gnica
N/A N/A N/A N/A
8. GLOSARIO
8.1 Consultor Se dedica profesionalmente a informar, dar opinién y consejo sobre materias

determinadas.

8.2 Validacion Convertir algo en valido, darle fuerza o firmeza.

9. CAMBIOS DE ESTA VERSION

Fecha de Actualizacion Descripcién del Cambio
Septiembre, 2018. Se actualiza el procedimiento por acciones de mejora.
10. ANEXOS

No Aplica
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6. PROCEDIMIENTO PARA APOYAR LA ADMINISTRACION
DE RIESGOS DE LA INSTITUCION. (ANUAL)
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6. Procedimiento para apoyar la Administracion de . %"mco'
Riesgos de la Institucién (anual) . ,
[ o "3 :
1. PROPOSITO IDAD DE PLANEACION J
1.1 Establecer una guia para brindar asesoria para que la Dependencia o EnTidaTd-‘Icln_g:;-r.eT su ejercicTcn de

21

2.2

3.1

3.2

Administracion de Riesgos.

ALCANCE

A nivel interno permitira dar a conocer al personal del Area de Auditoria de Desarrollo y Mejora de la
Gestion Publica la secuencia para brindar asesoria para que la Dependencia o Entidad logre su ejercicio
de Administracién de Riesgos.

A nivel externo, no aplica.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

El Organo Interno de Control sera responsable de sensibilizar a la Dependencia o Entidad sobre la
importancia de la Administracion de Riesgos.

El Organo Interno de Control sera el responsable de proporcionar asesoria necesaria sobre la metodologia
para la realizacion de la matriz, mapa y Programa de Trabajo de Administracién de Riesgos (PTAR).
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6. Procedimiento para apoyar la Administraciénj 5
Riesgos de la Institucion (anual)

‘Hoja: 48 dé 109

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO \

Descripcién de actividades — T

Responsable No. 4
Act. anexo
Organo Interno de 1 Instruye a la Auditoria para el Desarrollo y Mejora de la
Control Gestién Publica para realizar el seguimiento al proceso
de administracion de riesgos de la Institucion.
Organo Interno de 2 Brinda consultoria al grupo de trabajo para la
Control elaboracion de la matriz, el mapa de riesgos y el
Auditoria de Desarrollo programa de trabajo de administracién de riesgos.
y Mejora de la Gestidn
Publica

3 Analiza la congruencia de los riesgos, factores y
acciones de control comprometidas para su
administracion.

4 Emite opinién respecto a la congruencia y areas de
oportunidad del ejercicio, convoca a reunién al grupo
de trabajo a fin de sensibilizar sobre la necesidad de
fortalecer la administracion de riesgos.

5 Brinda consultoria al grupo de trabajo para fortalecer el

ejercicio de admiracién de riegos.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.
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L

|
|

Organo Interno de Control

Auditoria de Desarrollo yil\fléjﬁra

|

Gestion Publica  —
Inicio
2
Brinda consultoria al grupo
1 de trabajo para la

Instruye al  Auditoria de
Desarrollo y Mejora de la
Gestion Publica para realizar el
seguimiento al proceso de
administracion de riesgos de la
Institucion.

elaboracion de la matriz, el
mapa de riesgos y el
programa de trabajo de
administracion de riesgos.

3 ¥

Analiza la congruencia de
los riesgos, factores y
acciones de  control
comprometidas para su
administracion.

W

Emite opinion respecto a la
congruencia y éareas de
oportunidad del ejercicio,
convoca a reunion al grupo
de trabajo a fin de
sensibilizar sobre la

5 v

Brinda consultoria al
grupo de trabajo para
fortalecer el ejercicio
de admiracion de
riegos.

v

Termina
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6. Procedimiento para apoyar la Administracién de in |
Riesgos de la Institucién (anual) 1‘ W b il
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA L
- Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Control ;
Interno (MAAGCI) Na Aplica
7. REGISTROS
Radiatros Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
QISLOSte conservacion conservarlo identificacion unica
N/A N/A N/A N/A

8. GLOSARIO

8.1 Congruencia Varias ideas, acciones o cosas.

8.2 MAAGCI Manual Administrativo de Aplicaciéon General en materia de Control Interno.

9. CAMBIOS DE ESTA VERSION

Fecha de Actualizacion Descripcion del Cambio
Septiembre, 2018. Se actualiza el procedimiento por acciones de mejora.
10. ANEXOS

No Aplica
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7. Procedimiento para el seguimiento al Programa de %-m@-
Trabajo de Administracion de Riesgos (trimestral) | [EE ONAL \\

7. PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE
TRABAJO DE ADMINISTRACION DE RIESGOS (TRIMESTRAL).
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Trabajo de Administracion de Riesgos (trimestral) | DE N Ui

14

2.1

22

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

PROPOSITO L*— : PLANE J

Establecer una guia para dar seguimiento al cumplimiento de las acciones de control establecidas en €
Programa de Trabajo de Administracién de Riesgos de la Dependencia o Entidad.

ALCANCE

A nivel interno permitira dar a conocer al personal del Area de Auditoria de Desarrollo y Mejora de la
Gestion Publica la secuencia para dar seguimiento al cumplimiento de las acciones de control establecidas
en el Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos de la Dependencia o Entidad.

A nivel externo, no aplica.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

El Organo Interno de Control sera el responsable de sensibilizar permanentemente a la Dependencia o
Entidad sobre la importancia del cumplimiento de las acciones comprometidas para la Administracion de
Riesgos.

El Organo Interno de Control sera el responsable de verificar que la evidencia sustente el avance
reportado por la Institucion para la atencion de las acciones de control comprometidas en el Programa de
Trabajo de Administracion de Riesgos.

El Organo Interno de Control sera el responsable de informar al Comité de Control y Desempefio
Institucional las problematicas o retrasos en la atencion de las acciones de control del Programa de
Trabajo de Administracion de Riesgos.

El Organo Interno de Control seré el responsable de que el reporte trimestral contenga como minimo lo
establecido en el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Control Interno.

El Organo Interno de Control seré el responsable de emitir recomendaciones a fin de que la Institucion
cumpla en tiempo y forma con el Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos.
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7. Procedimiento para el seguimiento al Programa de . W « e
Trabajo de Administracién de Riesgos (tnmestral) N =
; !
{
4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO !
Responsable No. Descripcion de actmdadL »Documenfo%—a\h 0
Act. S~
Organo Interno de 1 Recibe del Organo Interno de Control el informe | e Informe trimestral.
Control de avances trimestral del Programa de Trabajo de
Administracion de Riesgos remitido por la
Dependencia o Entidad y turna para su
verificacion al consultor.
Organo Interno de 2 Recibe informe y verifica el soporte documental | e Informe trimestral.
Control de los avances reportados por la Institucion, asi
Auditoria de como cada uno de los criterios establecidos en el
Desarrollo y Mejora Manual Administrativo de Aplicacion General en
de la Gestion materia de Control Interno.
Publica
3 Elabora informe conteniendo las | e Informe de evaluacion.
recomendaciones, en su caso, a los avances
reportados y turna para su validacion 'y
autorizacion.
4 Remite Informe al titular de la dependencia o | e Informe de evaluacion.

TERMINA

entidad y, en su caso, brinda la asesoria que
corresponda para su atencion.
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7. Procedimiento para el seguimiento al Programa de J U e | i
Trabajo de Administracion de Riesgos (trimestral) |- = L5
5. DIAGRAMA DE FLUJO. L e 1
e - TS e FLANEAGION
Auditoria de Desarrollo y Mejora de la Gestion Puabliea - —

( Inicio )
1

Recibe de Organo Interno de Control el informe
de avances trimestral del Programa de Trabajo
de Administracién de Riesgos remitido por la
Dependencia o Entidad y turna para su

Informe trimestral

Recibe informe y verifica el soporte documental de los
avances reportados por la Institucion, asi como cada
uno de los criterios establecidos en el Manual
Administrativo de Aplicacion General en materia de
Control Interno.

Informe trimestral

3

Elabora informe conteniendo las
recomendaciones, en su caso, a los avances
reportados y turna para su validacion y
autorizacion.

Informe de evaluacion

Remite Informe al titular de la dependencia o
entidad y, en su caso, brinda la asesoria que
corresponda para su atencién.

Informe de evaluacion

Termina
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7. Procedimiento para el seguimiento al Programa de |/ VNS
Trabajo de Administracién de Riesgos (trimestral) ||

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA g | R /
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Control i
Interno (MAAGCI). No Aplica

7. REGISTROS
Rodictros Tiempo de Responsable de Cdodigo de registro o
! conservacion conservario identificacion unica
N/A N/A N/A N/A
8. GLOSARIO
8.1 Consultor Se dedica profesionalmente a informar, dar opinién y consejo sobre materias

determinadas.

9. CAMBIOS DE ESTA VERSION

Fecha de Actualizacién Descripcion del Cambio
Septiembre, 2018. Se actualiza el procedimiento por acciones de mejora.
10. ANEXOS

No Aplica
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Establecer una guia para realizar diagnésticos de procesos, tramites y servicios para contribuir al
desarrollo administrativo de la Institucion.

ALCANCE

A nivel interno permitira dar a conocer al personal del Area de Auditoria de Desarrollo y Mejora de la
Gestion Publica la secuencia para realizar diagnosticos de procesos, tramites y servicios para contribuir al
desarrollo administrativo de la Institucion.

2.2 A nivel externo, no aplica

3.

3.1

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

el Organo Interno de Control sera el responsable a través del area de Auditoria para Desarrollo y Mejora
de la Gestién Publica, para dar seguimiento al cumplimiento de las acciones comprometidas en el
programa de trabajo.

3.2 El Organo Interno de Control sera el responsable a través del area de Auditoria para Desarrollo y Mejora

de la Gestién Publica, de brindar asesoria y/o consultoria que la Unidad Administrativa requiera para la
mejora de sus procesos.
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividjﬁdes

' Documento o
—-anexo

Organo Interno de Control 1

Auditoria de Desarrollo y
Mejora de la Gestion

Publica

Instruye la realizacion del diagnéstico, establece el |

alcance y determina en su caso a los servidores
publicos que deberan intervenir.

Elabora proyecto de Marco Técnico de Referencia con
base en la informacion de la investigacion previa para
la elaboracién del Programa Anual de Trabajo
determina herramientas de recopilacion de informacion
para el desarrollo del diagndstico (cuestionarios,
entrevistas y mapas, entre otros) y cronograma de
actividades e integra expediente y autoriza.

Elabora y envia oficio de notificacion de Ejecucion del
Diagnéstico las areas Administrativas
correspondientes, solicitando designacion de un
servidor publico que fungird como enlace para el
desarrollo de las actividades.

Efectua reuniéon para presentacion e inicio del

Diagndstico y elabora minuta de trabajo.

Recopila informacién respecto a la situacion actual del
objeto del diagnéstico, y analiza, los procedimientos,
estandares, indicadores, controles, normatividad,
automatizacion, supervision y evaluacion.

Analiza informacién con base en las herramientas de
analisis (FODA, bases de datos y tablas comparativas,
entre otros) e identifica debilidades del objeto del
diagnéstico y determina propuestas de mejora.

Presenta diagnoéstico preliminar a la Institucion, y
sensibiliza sobre la importancia de la adopcion de las
acciones de mejora para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Elabora informe conteniendo fortalezas, debilidades y
acciones de mejora, y oficio de remision al area
correspondiente, solicitando el programa de trabajo
con los compromisos que adquirira la unidad
administrativa.

Gestiona la entrega de oficio e informe al area
correspondiente. Integra informacion al expediente.

TERMINA

» Cronograma.

» Oficio de
notificacion.

e Minuta.

o Informe.
e Oficio.

e Informe.
« Oficio.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

SALUD ORGANO INTERNO DE CONTROL |

SECRETARIA DE SALUD

8. Procedimiento para la realizacion de diagnosticos. .« W

£ | Hoja: 59 de 109

UGIA |

5. DIAGRAMA DE FLUJO. |-
Auditoria de Desarrollo y Mejora de la Gestic’;h Pablica

( Inicia )

5

Instruye la realizacion del diagnéstico, establece
1 | el alcance y determina en su caso a los
servidores publicos que deberan intervenir.

v

Elabora proyecto de Marco Técnico de Referencia con base
en la informacion de la investigacion previa para la
2 | elaboracién del Programa Anual de Trabajo determina
herramientas de recopilacién de informacion para el
desarrollo del diagnéstico (cuestionarios, entrevistas y mapas,
entre otros) y cronograma de actividades e integra expediente

v autoriza.
Cronograma

A

Elabora y envia oficio de notificacion de Ejecucion del
Diagnéstico las areas Administrativas
3 | correspondientes, solicitando designacion de un
servidor publico que fungird como enlace para el
desarrollo de las actividades.

Oficio de notificacion

Efectiia reunion para presentacion e inicio
del Diagnostico y elabora minuta de
trabajo.

Minuta

l

1/2
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Auditoria de Desarrollo y Mejora de la Gestion fPﬂ'bli.cé ¥

Recopila informacion respecto a la situacion , S e ERME
5 | actual del objeto del diagnéstico, y analiza, los T
procedimientos, estandares, indicadores,
controles, normatividad, automatizacion,
supervision y evaluacion.

v

Analiza informacién con base en las
g | herramientas de analisis (FODA, bases de
datos y tablas comparativas, entre otros) e
identifica debilidades del objeto del diagnostico
y determina propuestas de mejora.

.

Presenta diagnostico preliminar a la Institucion,
y sensibiliza sobre la importancia de la adopcion
de las acciones de mejora para el cumplimiento
de los objetivos institucionales.

i

8 Elabora informe conteniendo fortalezas,

debilidades y acciones de mejora, y oficio de
remision al area correspondiente, solicitando el
programa de trabajo con los compromisos que
adquirira la unidad administrativa.

Informe

9 Gestiona la entrega de oficio e informe al
area correspondiente. Integra informacién
al expediente.

Informe

Termina
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6. DOQUM_ENTOS DE REFERENCIA

Documentos

T T

6.1 Programa Anual de Trabajo

" NoAplica____J

7. REGISTROS

Redl Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
egistros v 1T A
conservacion conservarlo identificacién Gnica
N/A N/A N/A N/A

8. GLOSARIO

8.1 Normatividad

8.2 Estandares

8.3 Controles

Conjunto de reglas o leyes que se encargan de regir el comportamiento adecuado de
las personas en una sociedad, dentro de la cual influyen diversos factores en las
personas para poderlas acatarlas y respetarlas como son la moral y la ética

principalmente.

Para nombrar aquello que puede tomarse como referencia, patrén o modelo, aplicacion
de normas que son utilizadas a nivel general en un determinado ambito.

Es un elemento del proceso administrativo que incluye todas las actividades que se
emprenden para garantizar que las operaciones reales coincidan con las operaciones

planificadas

9. CAMBIOS DE ESTA VERSION

Fecha de Actualizacién

Descripcion del Cambio

Septiembre, 2018.

Se actualiza el procedimiento por acciones de mejora.

10. ANEXOS
No Aplica
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9. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE QUEJAS, DENUNCIAS Y
PETICIONES CIUDADANAS (INCLUYE ASUNTOS DE SITUACION
PATRIMONIAL) EN APEGO A LA LEY FEDERAL DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.
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9. Procedimiento para la Atencion de Quejas, Denuncias y

Peticiones Ciudadanas (incluye asuntos de situacion -~ o
patrimonial) en apego a la Ley Federal de los Servjdores = ... . & 21D
Publicos de Responsabilidades Administrativas. ., f» oy o | - RUGIA
(50 27 sepomen | |
[ e ;
- | - |
1. PROPOSITO [ UN = Pl Al /
—_— - 1ON

11 Establecer una guia para atender las Quejas, Denuncias mnés*eiudadé—nas‘y_getesrjﬂnar su
procedencia con base en la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos y los Lineamientos para la atencion, investigacion y conclusion de guejas y denuncias.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno permitira dar a conocer al personal del Area Quejas la secuencia para Atender las Quejas,
Denuncias y Peticiones Ciudadanas y determinar su procedencia con base en la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y los Lineamientos para la atencion,
investigacion y conclusién de quejas y denuncias.

2.2 A nivel externo, no aplica

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El Organo interno de Control seré el responsable de las diligencias realizadas durante la investigacion
deberan registrarse en su totalidad, en el Sistema Integral de Denuncias Ciudadanas, en los plazos
establecidos para ello y conforme a los Lineamientos.

3.2 El Organo interno de Control sera el responsable de las notificaciones a realizarse conforme a lo previsto
en los Lineamientos y de manera supletoria a la Ley en el Codigo Federal de Procedimientos Civiles.

3.3 El Organo interno de Control sera el responsable de las conductas denunciadas, que puedan ser
constitutivas de responsabilidad administrativa, deberan ser investigadas en su totalidad.

3.4 El Organo interno de Control sera el responsable de agotar la totalidad de las lineas de investigacion
establecidas para el esclarecimiento de los hechos.

3.5 El Organo interno de Control sera el responsable de los expedientes que deberan integrarse conforme a
lo establecido en el Lineamiento vigésimo cuarto de los Lineamientos. Los expedientes no deberan
presentar inactividad por més de 30 dias naturales.

3.6 El Organo interno de Control serd el responsable del presente procedimiento aplica para los asuntos
aperturados en el Area de Quejas, previa a la entrada en vigor de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO [ %o !
Responsable | No. Descripcion de activi?aq,eg_ .. . | Documentoo
Act. Ci st S ERETANEeXO
Organo Interno de 1 Recibe denuncia o queja y turna al Area de Quejas péfa—Suﬁ—f—v—ﬁr---J
Control desahogo.
Area de Quejas 2 Recibe escrito analiza y determina en caso de no ser

competente, instruye al abogado el registro del asunto en el
Sistema de Denuncias Ciudadanas y elaborar proyecto de
acuerdo de incompetencia.

3 Elabora proyecto de incompetencia, oficio de notificacion al | e Oficio notificacion.
ciudadano y oficio de remision a la autoridad competente en | o Oficio de remision.
caso de que involucren a Titulares del propio 6rgano de
vigilancia, se debera turnar al Organo Interno de Control en
la Secretaria de la Funcién Publica. Registra en el Sistema
de Denuncias Ciudadanas y turna al Area de Quejas.

4 Realiza diligencias de notificacion, registra en el Sistema de
Denuncias Ciudadanas e integra expediente.

5 En caso de que, si sea competente, se clasifica si es queja,
denuncia o peticién ciudadana.

6 Se recibe peticion ciudadana, registra en el Sistema de | e Peticion
Denuncias Ciudadanas, elabora oficio solicitando a la ciudadana.
Unidad Administrativa su atencion e informe las gestiones | e Oficio de solicitud.
realizadas. Integra expediente, turna al Area de Quejas para | « Expediente.

su autorizacion.

7 Gestiona para su atencion y registra en sistema, integra | e Expediente.
expediente y en su caso, informa al ciudadano respecto de
la atencion brindada.

8 Determina lineas de investigacion, pudiendo ser solicitud de
informacién y documentacién, comparecencias y visitas
entre otros y turna al abogado para su atencion y registro en
el Sistema de Denuncias Ciudadanas.

9 Elabora acuerdo de radicacion y verifica que cumpla con los
requisitos establecidos en los Lineamientos para |a atencién,
investigacion y conclusion de quejas y denuncias. Integra
expediente.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades
1 LN ;

; i
Dpcum nto o
f anejo

10

11

12

13

14

15

Se elabora oficio al quejoso o de 'uncianie-soliciiand'c;'

mayores elementos y gestiona previa autorizacion del érea |

de Quejas. Registra en Sistema de Denuncias Ciudadanas.

Recibe elementos solicitados de parte del quejoso o
denunciante y turna al abogado para su atencion.

Realiza diligencias necesarias para agotar las lineas de
investigacion determinadas, registra cada actuaciéon en el
Sistema de Denuncias Ciudadanas e integra en el
expediente los diversos Acuerdos de tramite, previa
autorizacion del Area de Quejas.

Determina si existen elementos suficientes para sustentar la
presunta responsabilidad, en caso de que no existan
elabora un acuerdo de archivo por falta de elementos, oficio
de notificacion y turna al Area de Quejas para su
autorizacion.

Elabora proyecto de remision al Area de Responsabilidades
y comunicado al quejoso o denunciante y remite al Area de
Quejas para su autorizacion.

Turna mediante oficio, expediente al Area de
Responsabilidades, recaba el acuse de remision e integra
cuadernillo de turno.

TERMINA

« Oficio. ! J

¢ Expediente.

« Oficio de
notificacion.

» Oficio de
notificacion.

e Oficio.
¢ Expediente.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO Ll PRE ik s isen sk
Organo Interno de Control _Area de Quejas

SR 0 L L U N L

Inicia

Recibe d_enuncia o] FIUEj'a y 2 Recibe escrito analiza y determina en caso
turna al Area de Quejas para de no ser competente, instruye al abogado

el registro del asunto en el Sistema de
su desahOgo' Denuncias Ciudadanas y elaborar proyecto
de acuerdo de incompetencia.

v

Elabora proyecto de incompetencia, oficio de
notificacion al ciudadano y oficio de remision a la
3 autoridad competente (en caso de que los hechos
narrados involucren a Titulares del propio 6rgano
de vigilancia, se debera turnar al Organo Intemno
de Control en la Secretaria de la Funcién Publica.
Registra en el Sistema de Denuncias Ciudadanas
v turna al Area de Queias.

1

A

Oficio de notificacion

Oficio de remision

Y

Realiza diligencias de
4 | notificacion, registra en el
Sistema de Denuncias

Ciudadanas e integra expediente.

v

En caso de que, si sea
5 | competente, se clasifica si es
queja, denuncia o peticion.

112
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Organo Interno de Control | L Area de Quejas |
—
. ey

Se recibe peticion ciudadana, registra en el
Sistema de Denuncias Ciudadanas, elabora
oficio solicitando a la Unidad Administrativa
su atencién e informe las gestiones
realizadas. Integra expediente, tuma al [
Area de Quejas para su autorizacion.

Peticién ciudadana

Oficio de solicitud

Expediente

Gestiona para su atencién vy
registra en sistema, integra
expediente y en su caso, informa
al ciudadano respecto de la
atencion brindada.

@ediente

b

Determina lineas de investigacion,
pudiendo ser solicitud de informacion y
documentacion, comparecencias y visitas
entre otros y turna al abogado para su
atencion y registro en el Sistema de
Denuncias Ciudadanas.

A

Elabora acuerdo de radicacion y
verifica que cumpla con los requisitos
establecidos en los Lineamientos para
la atencién, investigacion y conclusion
de quejas y denuncias. Integra
expediente.

2/3




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL

SECKLTARIA DL SALUD

Peticiones Ciudadanas (incluye asun
patrimonial) en apego a la Ley Federal
Publicos de Responsabilidades Ag

9. Procedimiento para la Atencion de Quejas, Denuncias y
fos de situacion |~
defigs-Servidores |

Hoja: 68 de 109

s VO |

ministrativas. | v

Organo Interno de Control

Fl

10

7 Areéa de Quejas

Se elabora oficio al quejoso o denunciante
solicitando mayores elementos y gestiona
previa autorizacion del area de Quejas.
Registra en Sistema de Denuncias

Ciudadanas.
Oficio

Recibe elementos solicitados de
parte del quejoso o denunciante y

11 | tuna al abogado para su
atencion.
Realiza diligencias necesarias para agotar
12 las lineas de investigacion determinadas,

registra cada actuacion en el SIDEC e
integra en el expediente los diversos
Acuerdos de tramite, previa autorizacién del
Area de Quejas.

13

' Expediente

A

Determina si existen elementos suficientes
para sustentar la presunta responsabilidad,
en caso de que no existan elabora un
acuerdo de archivo por falta de elementos,
oficio de nofificacién y turna al Area de
Quejas para su autorizacion.

mde notificacion

A

34
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Publicos de Responsabilidades Administrativas.
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IREW LV

|
|
|
(

~ 1AM

Organo Interno de Control

~Hoaa i cuer

14

15

Elabora proyecto de remisién al Area
de Responsabilidades y comunicado
al guejoso o denunciante y remite al
Area de Quejas para su autorizacion.

|Ofic‘to de notificacion.

A

Turna mediante oficio, expediente
al Area de Responsabilidades,
recaba el acuse de remision e
integra cuadernillo de turno.

Oficio

Expedie_n-tf//__.._

|
( Termina )

'"'Tfoﬁ‘.‘?Q de 109
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!
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA / L ; CION
e ] LY i
Documentos “C(s'tfrd&(euandnjplique)

6.1 Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores

s N/A
Publicos.
6.2 Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica. N/A

7. REGISTROS
Rotistio Tiempo de Responsable de  Cédigo de registro o
egistros At e e P
conservacion | conservarlo identificaciéon unica
N/A N/A N/A N/A

8. GLOSARIO
8.1 SIDEC Sistema de Denuncias Ciudadanas.
8.2 Aperturados Ordenamiento de la apertura de una investigacion para esclarecer los hechos.

9‘ CAMBIOS DE ESTA VERSION _ _ Ly
Fecha de Actualizacién Descripcion del Cambio
Septiembre, 2018. Se actualiza el procedimiento por acciones de mejora.

10. ANEXOS
No Aplica
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10. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE QUEJAS, DENUNCIAS Y
PETICIONES CIUDADANAS (INCLUYE ASUNTOS DE SITUACION
PATRIMONIAL) EN APEGO A LA LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS.
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1. PROPOSITO | ; 1 ANEACION \

= / AR J
| - L
| |
Jisle S

Establecer una guia para atender las Quejas, Denuncias @@E@M‘dédaﬁé‘s’"ﬁ“&é{é}minar su

1.1
procedencia con base en la Ley General de Responsabilidades Administrativas los lineamientos para la
atencion, investigacion y conclusion de quejas y denuncias.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno permitira dar a conocer al personal del Area Quejas la secuencia para Atender las Quejas,
Denuncias y Peticiones Ciudadanas y determinar su procedencia con base en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas los lineamientos para la atencién, investigacion y conclusion de quejas
y denuncias.

2.2 A nivel externo, no aplica

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

El Organo Interno de Control sera el responsable de las diligencias realizadas durante la investigacion
deberan registrarse en su totalidad, en el Sistema Integral de Denuncias Ciudadanas, en los plazos
establecidos para ello y conforme a los Lineamientos.

El Organo Interno de Control sera el responsable de las notificaciones deberan realizarse conforme a lo
previsto en los Lineamientos y, de manera supletoria a la Ley, Ley Federal de Procedimiento Contencioso
Administrativo o las leyes que rijan en esa materia en las entidades federativas, segun corresponda.

El Organo Interno de Control sera el responsable de las conductas denunciadas, que puedan ser
constitutivas de responsabilidad administrativa, deberan ser investigadas en su totalidad.

El Organo Interno de Control seré el responsable de agotar la totalidad de las lineas de investigacion
establecidas para el esclarecimiento de los hechos.

El Organo Interno de Control sera el responsable de que los expedientes deben integrarse conforme a lo
establecido en el Lineamiento vigésimo cuarto de los Lineamientos y que no deberan de tener inactividad
por mas de 30 dias naturales.

El Organo Interno de Control sera el responsable de que el presente procedimiento aplica para los asuntos
aperturados en el Area de Quejas, posterior a la entrada en vigor de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

El Organo Interno de Control sera el responsable de la calificacién de las posibles faltas se efectuara
conforme a la Ley vigente al momento en que ocurrieron los hechos.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ‘sl

Responsable

No.
Act.

| 5

Descripcion de actividrqgg;;; VAD DE PLA

to o

Organo Interno
de Control

1

Recibe queja ciudadana por escrito y turna-at-areade Quejas

para su desahogo.

Area de
Quejas

10

Recibe la queja analiza y ve si es de su competencia y
determina si es queja, denuncia o peticion ciudadana.

Hace el registro del asunto en el Sistema de Denuncias
Ciudadanas y elabora proyecto de acuerdo de incompetencia
y oficio notificacién al ciudadano, oficio de remision a la
autoridad competente en caso de que los hechos narrados
involucren a titulares del propio érgano de vigilancia, se
debera turnar al Organo Interno de Control en la Secretaria de
la Funcién Publica.

Determina lineas de investigacion, pudiendo ser solicitud de
informacién y documentacién, comparecencias y visitas entre
otros.

Elabora acuerdo de radicacién y verifica que cumpla con los
requisitos establecidos en los lineamientos para la atencion,
investigacién y conclusién de quejas y denuncias. Integra
expediente.

Elabora oficio al quejoso o denunciante solicitando mayores
elementos y gestiona autorizacion del Area de Quejas.

Recibe elementos solicitados por parte del quejoso ©
denunciante.

Realiza diligencias necesarias para agotar las lineas de
investigacién determinadas, registra cada actuacion en el
Sistema de Denuncia Ciudadana e integra en el expediente
los diversos acuerdos de tramite.

Determina si existen elementos suficientes para sustentar el
informe de presunta responsabilidad y registra en el Sistema
de Denuncias Ciudadanas y realiza la notificacion
correspondiente al quejoso o denunciante.

Determina gravedad y elabora proyecto de informe de
presunta responsabilidad, oficio de remision al Area de
Responsabilidades y comunicado al quejoso o denunciante y
autorizado.

TERMINA.

* Proyecto.

« Oficio de
notificacion.

« Oficio de remision.

» Documentacion.

» Expediente.

» Oficio.

e Expediente.

o Notificacion.

e Oficio de
notificacion.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.

Organo Interno de Control

C =

4
Recibe queja ciudadana por

escrito y turna al area de
Quejas para su desahogo.

1

.

Recibe la queja analiza y ve si es
de su competencia y determina si
es queja, denuncia o peticion
ciudadana.

3 v

Hace el registro del asuntc en el Sistema de
Denuncias Ciudadanas y elabora proyecto de
acuerdo de incompetencia y oficio notificacién al
ciudadano, oficioc de remisién a la autoridad
competente en caso de que los heches narados
involucren a ftitulares del propio o6rganc de
vigilancia, se debera turnar al Organo Intemo de
Control en la Secretaria de la Funcién Publica.

Proyecto de acuerdo

Oficio de notificacion

Oficio de remisién

4

Determina lineas de
investigacion, pudiendo  ser
solicitud de informacién y
documentacion, comparecencias
y visitas entre otros.

5

Elabora acuerdo de radicacién vy
verifica que cumpla con los requisitos
establecidos en los lineamientos para
la atencion, investigacion y conclusion
de quejas y denuncias. Integra
expediente.

Expediente
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Organo Interno de Control )Sfrégg de Quejas | ;
T R PLANEACION

6
Elabora oficio al quejoso o
denunciante solicitando

mayores elementos y gestiona |
autorizacion del Area de

Quejas.
@o de notificacién

7 A

Recibe elementos solicitados
por parte del quejoso o
denunciante.

8 4

Realiza diligencias necesarias para
agotar las lineas de investigacion
determinadas, registra cada actuacion
en el Sistema de Denuncia
Ciudadana e integra en el expediente
los diversos acuerdos de tramite.

Expediente

Determina si existen elementos suficientes
para sustentar el informe de presunta
responsabilidad y registra en el Sistema de
Denuncias Ciudadanas vy realiza la
notificacion correspondiente al quejoso o
denunciante.

Notificacion

10

Determina gravedad vy elabora
proyecto de informe de presunta
responsabilidad, oficio de remisién al
Area de Responsabilidades y
comunicado al quejoso o denunciante
y autorizado.

Notificacion

C Termina )
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos
N/A

7. REGISTROS

Recietios Tiempo de Responsable de ~ Cédigo de registro o

gisy conservacion conservarlo identificacion unica
N/A N/A N/A N/A

8. GLOSARIO
8.1 Gestiona Hacer las gestiones necesarias para conseguir o resolver una cosa.
8.2 Quejoso Que tiene o expresa queja de alguien o algo

Es la accion y efecto de denunciar, avisar, noticiar, declarar la irregularidad o ilegalidad de
algo, delatar).

8.3 Denuncia

9. CAMBIOS DE ESTA VERSION

Fecha de Actualizacién Descripcion del Cambio
Septiembre, 2018. Se actualiza el procedimiento por acciones de mejora.
10. ANEXOS

No Aplica
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11. PROCEDIMIENTO PARA LA RESOLUCION DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS (INCLUYE ASUNTOS DE SITUACION
PATRIMONIAL) EN APEGO A LA LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES
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1. PROPOSITO

BAARIL STt A gr i

.
5 :
-

UINIL = J I:\lf\!
Establecer una guia para resolver los procedimientos de responsabilidades administrativas FéfacionacJos

14
con el incumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos, asi como de todas aquellas personas
que apliguen o manejen recursos publicos.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno permitira dar a conocer al personal del Area Responsabilidades la secuencia para resolver
los procedimientos de responsabilidades administrativas relacionados con el incumplimiento de las
obligaciones de los servidores publicos, asi como de todas aquellas personas que apliguen o manejen
recursos publicos.

2.2  Anivel externo, no aplica.

1. POLITICAS DE OPERACI()N, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El Organo Interno de Control sera el responsable de que el Procedimiento Administrativo de
Responsabilidades Administrativas deberéa desahogarse en apego al articulo 21 de la Ley.

3.2 El Organo Interno de Control sera el responsable de las actuaciones derivadas del desahogo del
Procedimiento de Responsabilidades Administrativas deben registrase en su totalidad en el SPAR-RSPS,
verificando que la informacion capturada sea correcta.

3.3 El Organo Interno de Control sera el responsable de los expedientes de Responsabilidades
Administrativas deben estar debidamente integrados (cronologia, folio, sello).

3.4 El Organo Interno de Control sera el responsable de los medios de impugnacion que se presenten en
contra de los actos derivados del Procedimiento de Responsabilidades Administrativas, se tramitaran ante
la Autoridad competente y conforme a la normatividad aplicable.

3.5 El Organo Interno de Control sera el responsable de la imposicion de sanciones se efectuara conforme a
la Ley vigente al momento en que ocurrieron los hechos.

3.6 El Organo Interno de Control sera el responsable de que el Area de Responsabilidades comunique al Area

de Quejas o al Area de Auditoria Interna la resolucion de los asuntos turnados por las mismas.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

' b
ALY BIE | ;,bbeuﬁmo

No. e ; EU"‘* o]
Responsable 2ot Descripcion de actividade - )
Area 1 Recibe acuerdo de remision y expediente anexo e indica al | Expediente.
Responsabilidades abogado el andlisis y tramite correspondiente.

Abogado
2 El abogado recibe acuerdo y expediente, registra en el | « Acuerdo.

SPAR-RSPS, elabora acuerdo de radicacion del expediente | Expediente.
y analiza su debida integracion.

3 Elabora oficio para su devolucién al Area de Quejas | o Oficio de
solicitando su debida integracion. devolucion.

Gestiona oficio y recaba acuse y analiza que la conducta no | e Oficio.

4 haya prescrito (3 a 5 afios) y determina responsable de la | Expediente.
prescripcion, elabora acuerdo, registra actuacién en el SPAR
e integra expediente.

5 Elabora acuerdo de inicio de procedimiento y citatorio al | e Acuerdo.
presunto responsable, de acuerdo con el domicilio, | e Citatorio.
considerando lo establecido en el articulo 21, fraccion 1, para
audiencia de Ley y lo turna al Area de Responsabilidades
para su autorizacién.

6 Notifica personalmente al presunto responsable, conforme a
lo establecido en el Cdédigo Federal de Procedimientos
Civiles.

7t Lleva a cabo audiencia de Ley, instrumenta acta de | e Acta.
audiencia, se abre periodo probatorio y remite al Area de
Responsabilidades para su autorizacion.

8 Recibe pruebas, elabora acuerdo de recepcion, admisiéon y | e Acuerdo.
desahogo y turna acuerdo al rea de responsabilidades para
su autorizacién.

9 Realiza diligencias hasta agotar el desahogo de las pruebas | « Acuerdo.
ofrecidas, elabora acuerdo de cierre de instruccion y oficio de |  Oficio de
notificacion al presunto responsable y turna al area de notificacion.
responsabilidades para su autorizacién.

10 Notifica Acuerdo de cierre de instruccién y analiza
expediente y elabora proyecto de resolucién en la que se
determina la imposicion o abstencién de sancion o
inexistencia de responsabilidad y turna para la determinacion
de resolucion del Area de Responsabilidades.
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Responsable

No.

Act.

Descripcion de actividades Q_--*?‘f

|
bfocuﬁ@hi‘@fo ]

11

12

Autoriza resolucién e instruye al abogado realizar las
notificaciones conforme a lo siguiente: Abstencion-notificar,
al involucrado, Inexistencia de responsabilidad- notificar al
involucrado Imposicion. Sancion economica ylo
administrativa- notificar al sancionado, jefe inmediato o
Titular de la Dependencia o Entidad y al Sistema de
Administracién Tributaria.

Realiza las diligencias correspondientes, registra en el
Sistema de Procedimientos Administrativos de
Responsabilidades e integra al expediente.

TERMINA

° OfICIOS de
notificacion.

s Expediente.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO. MBS T oy

AREA DE RESPONSABILIDADES | .

( Inicia ) L ) DE 21 4 '
e ] =\|J

1 —FIRMA

Recibe acuerdo de remision
y expediente anexo e indica
al abogado el analisis y
tramite correspondiente.

Expediente

El abogado recibe acuerdo y
expediente, registra en el SPAR-
RSPS, elabora acuerdo de
radicacion del expediente y
analiza su debida integracién.

Acuerdo

Expediente

3

Elabora oficio para su
devolucién al Area de
Quejas solicitando su debida
integracion.

Oficio de devolucién

Gestiona oficio y recaba acuse y
analiza que la conducta no haya
prescrito (3 a 5 afos) y determina
responsable de la prescripcion,
elabora acuerdo, registra actuacion en
el SPAR e integra expediente.

Oficio

Expediente

1/2
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AREA DE RESPONSABILIDADES ..

5 S——  FIRVA

Elabora acuerdo de inicio de
procedimiento y citatorio al presunto
responsable, de acuerdo con el
domicilio, considerando lo establecido
en el articulo 21, fraccion |, para
audiencia de Ley y lo tuma al Area de

Responsabilidades para su
autorizacion.

Acuerdo

6 Y

Notifica personalmente al
presunto responsable, conforme
a lo establecido en el Cédigo
Federal de Procedimientos
Civiles.

7 A

Lleva a cabo audiencia de Ley,
instrumenta acta de audiencia, se
abre periodo probatorio y remite al
Area de Responsabilidades para su [ _
autorizacion.

Acta

8

Recibe pruebas, elabora
acuerdo de recepcién, admisién
y desahogo y turna acuerdo al
area de responsabilidades para
su autorizacion.

Acuerdo
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AREA DE RESPONSABILIDES-

instruccion y oficio de notificacion al
presunto responsable y turna al drea
de responsabilidades para su
autorizacion.

Acuerdo

Oficio de notificacion

Notifica Acuerdo de cierre de instruccion y
analiza expediente y elabora proyecto de
resolucion en la que se determina la
imposicion o abstencion de sancion o
inexistencia de responsabilidad y turna para
la determinacién de resolucién del Area de
Responsabilidades.

11 v

Autoriza resolucién e instruye al abogado
realizar las notificaciones conforme a lo
siguiente: Abstencién-notificar, al
invelucrado, Inexistencia de
responsabilidad- noftificar al invelucrado
Imposicién.  Sancién econtmica y/o
administrativa- notificar al sancionado, jefe
inmediato o Titular de la Dependencia o
Entidad y al Sistema de Administracion
Tributaria.

Oficios de notificacion

12

Realiza las diligencias
correspondientes, registra en el
Sistema de Procedimientos

Administrativos de
Responsabilidades e integra al
expediente.
Expediente
Y

Termina

'DE NEURG_OG]
. AY N f

{ MAMUIEL VEL A~pA o

e, - L VELASCO su#

|

|

]

|

|
9 T —————

JINILJAL) L= ‘_“..A“

Realiza diligencias hasta agotar el - SAUNLZAN
desahogo de las pruebas ofrecidas, _. RIAE

elabora acuerdo de cierre de e e
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA [ s J
: : B T e e L
Documentos [ I?:(’L@jnﬁ’é/wﬁamnijlque)
N/A i e T

7. REGISTROS

DaaiStios Tiempo de Responsable de Caédigo de registro o
JIs conservacion conservarlo identificacion tnica
N/A N/A N/A N/A

8. GLOSARIO

8.1 SPAR Sistema de Procedimientos Administrativos de Responsabilidad.

9. CAMBIOS DE ESTA VERSION

Fecha de Actualizacion - Descripcion del Cambio
Septiembre, 2018. Se actualiza el procedimiento por acciones de mejora.
10. ANEXOS

No Aplica
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12. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE PROCEDIMIENTOS DE )
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS (INCLUYE ASUNTOS DE SITUACION
PATRIMONIAL) EN APEGO A LA LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
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12. Procedimiento para la atencion de procedimientos de
Responsabilidades Administrativas (incluye asuntos de

Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publi

J

1.

1.1

21

22

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

situacion patrimonial) en apego a la Ley General de (‘[ .
0

PROPOSITO UNIDAD DE PLANEACION

Establecer una guia para atender los procedimientos de re§pbnsabtlidédésﬁ -administrativas
relacionados con el incumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos, asi como de todas
aquellas personas que apliquen o manejen recursos publicos.

ALCANCE

A nivel interno permitira dar a conocer al personal del Area Responsabilidades la secuencia para
atender los procedimientos de responsabilidades administrativas relacionados con el incumplimiento de
las obligaciones de los servidores publicos, asi como de todas aquellas personas que apliquen o
manejen recursos publicos.

A nivel externo, no aplica.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

El Organo Interno de Control seré4 el responsable de que el Procedimiento Administrativo de
Responsabilidades Administrativas debera desahogarse en apego a lo establecido en el Libro
Segundo, “Disposiciones Adjetivas’, Titulo Segundo “Del Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa” de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

El Organo Interno de Control sera el responsable de las actuaciones derivadas del desahogo del
Procedimiento de Responsabilidades Administrativas deben registrase en su totalidad en el Sistema de
Integracién de Responsabilidades Administrativas, verificando que la informacién capturada sea
correcta.

El Organo Interno de Control seré el responsable de que los expedientes de Responsabilidades
Administrativas deben estar debidamente integrados (cronologia, folio, sello).

El Organo Interno de Control sera el responsable de que los medios de impugnacion que se presenten
en contra de los actos derivados del Procedimiento de Responsabilidades Administrativas, se
tramitaran ante la Autoridad competente y conforme a la normatividad aplicable.

El Organo Interno de Control sera el responsable que el presente procedimiento aplica para los asuntos
aperturados en el Area de Responsabilidades, posterior a la entrada en vigor de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

El Organo Interno de Control sera el responsable de la imposicion de sanciones se efectuara conforme
a la Ley vigente al momento en que ocurrieron los hechos.

El Organo Interno de Control sera el responsable de que el Area de Responsabilidades debera
comunicar al Area de Quejas la resolucién de los asuntos turnados por la misma.
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4. Descripcion del Procedimiento | —
Responsable | No. Descripcion de actividadei UNIDAD DE T 'Documento|o
Act. EIRJIA ahexo )
Area de 1 Recibe Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y | e Informe.
Responsabilidades expediente y lo turna al abogado para su desahogo. » Expediente.

2 Recibe Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y | e Expediente.
expediente, registra en el Sistemas de Procedimientos
Administrativos de Responsabilidades, analiza que cumpla con
los requisitos de procedibilidad e integra expediente.

3 Elabora oficio de prevencién al Area de Quejas solicitando | e Oficio
subsane las inconsistencias y turna previa autorizacion del Area
de Responsabilidades.

4 Analiza que no se actualice ninguna causal de improcedencia o
sobreseimiento.

5 Elabora acuerdo de improcedencia o sobreseimiento, y una vez | ¢ Acuerdo.
autorizado por el Area de Responsabilidades, registra en el | o Expediente.
Sistema de Procedimientos Administrativos de
Responsabilidades e integra expediente.

6 Elabora acuerdo de admisién, acuerdo de citacién audiencia de | « Acuerdo de
Ley y oficios de notificacion al presunto responsable (de admision.
acuerdo al domicilio sefialado en el expediente), al area de | e Acuerdo de
quejas y al quejoso o denunciante. Citacion.

e Oficios de
notificacion.
¢ Expediente.

7 En caso de actualizarse lo establecido en el articulo 101 de la
Ley General de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos se elabora acuerdo de radicacion y
abstencion y de presentarse inconformidad se turna
oficialmente al Tribunal, previa autorizacion del Area de
Responsabilidades.

8 Notifica personalmente al presunto responsable, conforme a lo | e Copia certificada
establecido en el Cddigo Federal de Procedimientos Civiles, del expediente.
entregandole copia certificada del expediente.

9 Lleva a cabo audiencia inicial de Ley y recibe pruebas vy
consulta expediente para verificar la clasificacion de la
gravedad.

10 | Elabora oficio y previa autorizacion del Area de | e Oficio.

Responsabilidades turna expediente al Tribunal e integra
cuadernillo de remision.

e Expediente.
» Cuadernillo.
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Responsable

No.
Act.

— anexo

Descripcion de actividadrs.JNEDﬁ:D D PLENDocumén

FIRIAA

0 0

11

12

13

14

15

Realiza diligencias hasta agotar el desahogo de las pruebas
ofrecidas, elabora acuerdo de admisién y desahogo de pruebas
abriendo en el mismo, el periodo de alegatos.

Elabora proyecto de acuerdo de preclusién o admision de
alegatos, el cual contiene cierre de instruccién y citacion a las
partes para oir resolucién, elabora oficios de citacion para el
presunto responsable, area de quejas y el denunciante o
quejoso.

Realiza las diligencias de notificacion, registra en el Sistema de
Procedimientos Administrativos de Responsabilidad e integra
en expediente.

Analiza expediente y elabora proyecto de resolucion en la que
se determina la imposicibn o abstencién de sancion o
inexistencia de responsabilidad.

Autoriza resolucién e instruye al abogado realizar las
notificaciones conforme a lo siguiente: Abstencién-notificar al
involucrado, inexistencia de responsabilidad- notificar al
involucrado, imposicion, sancion econdémica y/o administrativa
notificar al sancionado, jefe inmediato o titular de la
Dependencia o Entidad y al Secretaria de Administracién
Tributaria.

TERMINA

e Acuerdo

e Oficio

notificacion.

¢ Expediente.

* Expediente.

de
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Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. | " *- v ™ (7 SuAREL

5. DIAGRAMA DE FLUJO. il (el .l

Area de Responsabilidad | UMibAl b PLANEACION

. FIRMA

( Inicia )

1 L

Recibe Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa y
expediente y lo turna al abogado
para su desahogo. -

Informe

Expediente

2 ¥

Recibe Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa y
expediente y lo turna al abogado
para su desahogo.

Expediente

3 A

Elabora oficio de prevencion al
Area de Quejas solicitando
subsane las inconsistencias vy
turna previa autorizacion del
Area de Responsabilidades.

LOﬁcio

4 A
Analiza que no se actualice
ninguna causal de

improcedencia o sobreseimiento.

1/2
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12. Procedimiento para la atencion de procedimientos de ~ |

Responsabilidades Administrativas (incluye asuntos de: »=4i% %0

situacion patrimonial) en apego a la Ley Generalde
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pliblicos:

. &

Area de Resmnsabiiidad‘ UNIDAD DE
| IRI

| S

5

Elabora acuerdo de improcedencia o
sobreseimiento, y una vez autorizado por
el Area de Responsabilidades, registra en
el Sistema de Procedimientos
Administrativos de Responsabilidades e |+
integra expediente.

Acuerdo

Expediente

6 ¥

Elabora acuerdo de admisién, acuerdo de
citacion audiencia de Ley y oficios de
notificacién al presunto responsable (de
acuerdo al domicilio sefialado en el
expediente), al area de quejas y al
quejoso o denunciante.

Acuerdo de admisién
Acuerdo de citacion
Oficios de notificaciéon

Expediente

[ Y

En caso de actualizarse lo establecido en el
articulo 101 de la Ley General de
Responsabilidades  Administrativas de  los
Servidores Pulblicos se elabora acuerdo de
radicacion y abstencion y de presentarse
inconformidad se turna oficialmente al Tribunal,
previa autorizacion del Area de Responsabilidades.

213




SALUD

SEUREARIA DL Salup

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL

12. Procedimiento para la atencion de procedimientos de |47 # 0
Responsabilidades Administrativas (incluye asuntos-denr UfGRag
MANLIEL VE

g, |

situacion patrimonial) en apego a la Ley Generai&:de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores

abli
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JCIRUGIA

109

*aeppP

o, S |
s |

|

\

B
ANEACION

Area de Responsabilidac{

ONIDAD e

: - l L
s N
*‘“"_’rﬁﬁ\_ﬁ_ﬂ_.———)

8

Notifica personalmente al presunto
responsable, conforme a lo
establecido en el Cadigo Federal de
Procedimientos Civiles, entregandole
copia certificada del expediente.

]ﬂa certificada

9 ¥

Lleva a cabo audiencia inicial de
Ley y recibe pruebas y consulta
expediente para verificar la
clasificacion de la gravedad.

10 I

Elabora oficio y previa autorizacion
del Area de Responsabilidades turna
expediente al Tribunal e integra
cuadernillo de remision.

Cuadernillo

11

A

Realiza diligencias hasta agotar el
desahogo de las pruebas ofrecidas,
elabora acuerdo de admision y
desahogo de pruebas abriendo en el
mismo, el periodo de alegatos.

‘ Acuerdo

A

3/4
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12

Elabora proyecto de acuerdo de preclusion o
admision de alegatos, el cual contiene cierre de
instruccién y citacién a las partes para oir
resolucién, elabora oficios de citacion para el
presunto responsable, area de quejas y el
denunciante o quejoso. ]

IOﬁcio
__—-—'".—-’-—-—-_
13 Y

Realiza las diligencias de
notificacion, registra en el Sistema
de Procedimientos Administrativos
de Responsabilidad e integra en

expediente.
\Eiediente

14

A

Analiza expediente y elabora
proyecto de resolucién en la que se
determina la imposicion o absiencién
de sancion o inexistencia

responsabilidad.
|\xpeduente

15

Autoriza resolucion e instruye al abogado realizar
las notificaciones conforme a lo siguiente:
Abstencion-notificar al involucrado, inexistencia de
responsabilidad- notificar  al involucrado,
imposicion, sancién econémica y/o administrativa
notificar al sancionado, jefe inmediato o titular de la
Dependencia o Entidad y al SAT.

‘%
Termina

}
!
T
|

\NEACION

T s J
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SALUD

e N 12. Procedimiento para la atencién de procedimientos de/” | ® .
o Responsabilidades Administrativas (incluye asuntos de i OF NE
situacién patrimonial) en apego a la Ley Generalde | | = wruusiveiagoosudas
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos: \|/ |

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA B

Documentos i
N/A
7. REGISTROS
Retatas Tiempo de Responsable de QOdiqo de regigtr__o o
conservacion conservario identificacion unica
N/A N/A N/A N/A

8. GLOSARIO

81 SIRA Sistema Integral de Responsabilidades Administrativas.
8.2 SPAR Sistema de Procedimientos Administrativos de Responsabilidades.

9. CAMBIOS DE ESTA VERSION

Fecha de Actualizacion Descripcion del Cambio

Septiembre, 2018. Se actualiza el procedimiento por acciones de mejora.

10. ANEXOS
No Aplica
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13. Procedimiento para la atencién de inconformidades-., f— ~ruciA |
en materia de contrataciones publicas.!
1. PROPOS'TO - PLANEACION }
FIRMA ,

1.1 Establecer una guia para resolver las inconformidades presentadas por los licitantes en contra de actos
de procedimientos de contrataciones publicas.

& ALCANCE

2.1 A nivel interno permitira dar a conocer al personal del Area Responsabilidades la secuencia para resolver
las inconformidades presentadas por los licitantes en contra de actos de procedimientos de
contrataciones publicas.

2.2 A nivel externo, no aplica

3 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El Organo Interno de Control sera el responsable de que los expedientes que se aperturen con motivo de
la presentacion de una inconformidad, deben estar integrados en orden cronolégico, foliados, numerados
e identificados.

3.2 El Organo Interno de Control sera el responsable de que las notificaciones deberan realizarse conforme
a lo que establece la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico (LAASSP),
Ley de Obras Publicas y sus respectivos Reglamentos.

3.3 El Organo Interno de Control sera el responsable en caso de otorgar la suspension definitiva, se debe
precisar la situacion en que habran de quedar las cosas y establecer las medidas pertinentes para cerrar
el asunto.

3.4 El Organo Interno de Control serd el responsable de la suspensién pude ser de oficio cuando se
adviertan irregularidades en el procedimiento de contratacion.

3.5 El Organo Interno de Control sera el responsable de las resoluciones de inconformidades que hayan
causado estado deberan registrarse en CompraNet.

3.6 El Organo Interno de Control sera el responsable de que el cumplimiento de la resolucién que se dicte
con motivo de una inconformidad debe constar con el soporte documental en el expediente.

36

El Organo Interno de Control sera el responsable de todas las actuaciones derivadas del desahogo de
inconformidad deberan registrarse en el Sistema de Inconformidades (SIINC).




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL 53 W% TR —"
SALUD ORGANO INTERNO DE CONTROL . .- /& | hiojaca6 |de 109
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en materia de contrataciones publicas./uc \
X 7 - |
4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO UI\HDJ;'-';D DE 1'.1i__/{;\gggptc|o|\|
Responsable No. Descripcion de actividades — = —BDocumento o
Act. B anexo
Organo Interno 1 Recibe de licitante, oficio de inconformidad y anexos, turna al | e Oficio
de Control Area de Responsabilidad para su atencion. e Anexos.
Organo Interno 2 Recibe oficio de inconformidad y anexos, registra en el Sistema | e Oficio.
de Control de Inconformidades, integra expediente y analiza que cumpla los | « Anexos.
Area de requisitos establecidos en la Ley de Adquisiciones,
Responsabilidad Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
3 Elabora proyecto de acuerdo de prevencion o de desechamiento | e Oficio.
(extemporaneo) y oficio de notificacion al inconforme e integra | « Expediente.
expediente.
4 Notifica mediante oficio al inconforme, acuerdo de prevencion, se | e Oficio.

otorga plazo para su desahogo, acuerdo de desechamiento.

5 Verifica que no se actualice ninguna causal de improcedencia o
sobreseimiento. En caso de que se actualice causal de
improcedencia o sobreseimiento, se conecta con la actividad 4.

6 Elabora proyecto de acuerdo de admision, oficios de notificacion | e Acuerdo.
al inconforme y oficios de solicitud de informe previo y | e Oficios
circunstanciado a la convocante elabora proyecto de acuerdo de notificacion.

suspension provisional y a la convocante la solicitud de informe | « Oficio de
previo 2 dias y circunstanciado 6 dias. solicitud.
7 Recibe oficio con informe previo, elabora proyecto de acuerdo de | « Oficio.

tramite y analiza, notifica a terceros interesados que declaren lo
gue a su derecho convenga, elabora suspension de acuerdo en
el que se otorga o niega la suspensiéon definitiva, notifica al
inconforme y a la convocante. ordena suspension del
procedimiento, monto superior a diez millones de pesos, notifica
a la Secretaria de la Funcion Puablica.

8 Recibe informe circunstanciado, elabora proyecto de acuerdo de | e Informe.
tramite autoriza y registra en el Sistema de Inconformidades € | « Expediente.
integra expediente.

9 Recibe manifestaciones de terceros, elabora acuerdo de tramite, | « Acuerdos.
acuerdo por el que se declara abierto el periodo de alegatos y | e Oficio.
oficios de notificacion o rotulén al inconforme, convocante y | e Rotulén.
terceros interesados de lo contrario, elabora acuerdo de
preclusién y autoriza, realiza notifica.

10 En caso de no recibir manifestaciones de terceros elabora
acuerdo de preclusién y autoriza y realiza notificaciones

correspondientes y registra en el Sistema de Inconformidades e
integra expediente.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

SALUD ORGANO INTERNO DE CONTROL | I8 & DHoja: 97, qie 109
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en materia de contrataciones publicas.| - T
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1 % | |
Responsable No. Descripcion de ac:twudéidﬁ?\1 D‘—- 5 DE BLANE &?zw\jnto o
Act. nexo
11 Elabora proyecto de acuerdo, segln sea el.casa, de preclusién o | e Acuerda’s
admision de alegatos, acuerdo de desahogo de pruebas (en caso | e Rotulén.
de haberlas presentado el inconforme o tercero interesado),
acuerdo de cierre de instruccion y rotulén para notificar.
12 Realiza las diligencias de notificacién, registra en el Sistema de
Inconformidades e integra en expediente.
13 Analiza expediente y elabora proyecto de resolucion en la que se | « Proyecto.
determina si la inconformidad es fundada o infundada, oficios de | « Oficio.

notificacion y realiza las diligencias correspondientes, registra en
el Sistema de Inconformidades e integra al expediente.

TERMINA

» Expediente.
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TS
|

5. DIAGRAMA DE FLUJO.

Organo Interno de Control

Ay 48 Responisabiaados |

( Inicia )
1 A 4

Recibe de licitante, oficio de
inconformidad y anexos, turna al
Area de Responsabilidad para
su atencioén.

—— FIRMA_ )

2 Y

Recibe oficio de inconformidad vy
anexos, registra en el Sistema de
Inconformidades, integra expediente
y analiza que cumpla los requisitos
establecidos en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

Oficio

Anexos

Anexos

Elabora proyecto de acuerdo de
prevencién o de desechamiento
(extemporaneo) y oficio de
notificacion al inconforme e
integra expediente.

Oficio

Anexos
4
Notifica mediante oficio al
inconforme, acuerdo de

prevencion, se otorga plazo para
su desahogo, acuerdo de
desechamiento.

Oficio

112
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en materia de contrataciones publicas.| = | e
Organo Interno de Control Are '
. A e
1

s 1

Verifica que no se actualice ninguna
causal de improcedencia o
sobreseimiento. En caso de que se

actualice causal de improcedencia o

sobreseimiento, se conecta con la
actividad 4.

Elabora proyecto de acuerdo de
admisién, oficios de notificacién al
inconforme y oficios de solicitud de
informe previo y circunstanciado a la
convocante elabora proyecto de acuerdo
de suspensiéon provisional y a la
convocante la solicitud de informe previo
2 dias y circunstanciado 6 dias.

Acuerdo

Proyecto

7 A4

Recibe oficio con informe previo, elabora proyecto
de acuerdo de tramite y analiza, notifica a terceros
interesados que declaren lo que a su derecho
convenga, elabora suspension de acuerdo en el
que se otorga o niega la suspension definitiva,
notifica al inconforme y a la convocante, ordena
suspension del procedimiento, monto superior a
diez millones de pesos, notifica a la Secretaria de
la Funcién Publica.

2/3
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Organo Interno de Control Area de Sponsabllidadels |
Ui\]:L)f\._J e PEATRY |._f:‘\C’|"\:v..f."|\1I T
FIRMA _.-J

\ - s

8

Recibe informe circunstanciado,
elabora proyecto de acuerdo de
tramite autoriza y registra en el
Sistema de Inconformidades e
integra expediente.

Informe

Expediente

Recibe manifestaciones de terceros,
elabora acuerdo de tramite, acuerdo por
el que se declara abierto el periodo de
alegatos y oficios de notificacion o
rotulén al inconforme, convocante vy
terceros interesados de lo contrario,
elabora acuerdo de preclusion y
autoriza, realiza notifica.

Acuerdo

10

En caso de no recibir
manifestaciones de terceros elabora
acuerdo de preclusion y autoriza y
realiza notificaciones
correspondientes y registra en el
Sistema de Inconformidades e
integra expediente.

3/4
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\
‘.
Organo Interno de Control Area de'Résponsabilidadés 'ON
___Pl=NA /

\ .

Elabora proyecto de acuerdo, segun sea
el caso, de preclusién o admision de
alegatos, acuerdo de desahogo de
pruebas (en caso de haberlas
presentado el inconforme o tercero
interesado), acuerdo de cierre de
instruccion y rotulén para notificar.

Acuerdos |
12

Realiza las diligencias de
notificacién, registra en el
Sistema de Inconformidades e
integra en expediente.

Expediente
13

Analiza expediente y elabora proyecto
de resolucién en la que se determina si
la inconformidad es fundada o
infundada, oficios de notificacion y
realiza las diligencias correspondientes,
registra en el Sistema de
Inconformidades e integra al expediente.

11

Expediente

A
( Termina )
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1

[ £
|2 = '

|y 2 | |

| ™ et | $

UNIDAD DE PLANEACION J

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 1 A
Documentos Cédigo (cuando aplique)
N/A N/A
7. REGISTROS
Registros ' Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
" conservacion conservarlo identificacion Gnica
N/A N/A N/A N/A
8. GLOSARIO
8.1 Inconformidad Que no esta conforme con una decisién o una situacién o no la admite.
8.2 Preclusion Es la situacion procesal que se produce cuando alguna de las partes no haya

ejercitado oportunamente y en la forma legal, alguna facultad o algun derecho
procesal o cumplido alguna obligacion de la misma naturaleza.

9. CAMBIOS DE ESTA VERSION

Fecha de Actualizacion Descripcion del Cambio
Septiembre, 2018. Se actualiza el procedimiento por acciones de mejora.
10. ANEXOS

No Aplica
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14. PROCEDIMIENTO PARA LA SANCION A LICITANTES, PROVEEDORES Y
CONTRATISTAS EN MATERIA DE CONTRATACIONES PUBLICAS.
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Rl DD 14. Procedimiento para la Sancion a Licitantes, ~ —| 7 ;OJ—aTLf f--x‘
Proveedores y Contratistas en materia de | pe v NEUROCIRUGIA |
contrataciones publicas. LASGO SUAREZ
|
UNIDAD DE PLANEACION

1. PROPOSITO \ T FRMA

1.1 Establecer una guia para resolver los procedimientos de Sancion a Proveedores y Licitantes por
infracciones en materia de contrataciones publicas.

2. ALCANCE

24 A nivel interno permitira dar a conocer al personal del Area Responsabilidades la secuencia para
resolver los procedimientos de Sancién a Proveedores y Licitantes por infracciones en materia de
contrataciones publicas.

2.2 A nivel externo, no aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El Organo Interno de Control sera el responsable de que los expedientes que se aperturen con
motivo de la presentacion de una denuncia, deben estar integrados en orden cronologico, foliados,
numerados e identificados.

3.2 El Organo Interno de Control sera el responsable en lo correspondiente a las infracciones y
sanciones se debera observar el Titulo Quinto de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico y Titulo Sexto de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con
las mismas.

3.3 El Organo Interno de Control sera el responsable para la tramitacién del procedimiento para la
imposicién de sanciones en materia de Contrataciones Publicas debera observarse o dispuesto por
el Titulo Cuarto y demas aplicables de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, aplicando
supletoriamente el Cédigo Civil Federal, asi como el Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.

3.4 El Organo Interno de Control sera el responsable del cumplimiento de la resolucion que se dicte con
motivo de una denuncia debe constar con el soporte documental en el expediente.

3.5 El Organo Interno de Control sera el responsable de las sanciones impuestas a los proveedores y
contratistas deberan ser publicadas en el Diario Oficial de la Federacién y registrarse en el
Directorio de Proveedores y Contratistas Sancionados.

3.5 El Organo Interno de Control sera el responsable de todas las actuaciones deberan registrarse en el

Sistema de Sancion a Proveedores y Contratistas.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE PLANEACIAN. |

Responsable

Nuam.
Act.

Descripcion de actividades -

—iAeeumento o
a

Organo Interno de
Control

1

Recibe denuncia escrita en contra de un proveedor o
contratista y anexos, turna al Area de Responsabilidades
para su atencion.

e Denuncia.

Area de
Responsabilidades

Recibe denuncia escrita y anexos registra en el Sistema
de Procedimiento Administratvo de Sancién a
Proveedores y Contratistas, elabora oficios para requerir
al denunciante, mayor informacién y documentacion,
determinando plazo determina pasos a seguir.

En caso de no existir elementos elabora proyecto de
acuerdo de archivo por falta de elementos y oficio de
notificacion al denunciante.

Cuando existen elementos elabora proyecto de Acuerdo
de inicio de procedimiento de Sancién a Proveedores y
Contratistas, oficio de notificacion al presunto infractor,
emplazandolo para que manifieste lo a que su derecho
convenga.

Elabora acuerdo de preclusion de derecho para
manifestar, acuerdo de cierre de instruccion. Analiza
expediente, elabora proyecto de resolucién y oficios de
notificacion.

Elabora acuerdo de recepcién de manifestaciones del
presunto infractor, en su caso acuerdo de desahogo de
pruebas, acuerdo de cierre de instruccion, analiza
expediente y elabora proyecto de resolucion y oficios de
notificacion.

Realiza las notificaciones, no impone sancion al presunto
infractor y al denunciante, pero impone sancion
administrativa y/o  econdmica, al responsable,
denunciante, Sistema de Administracién Tributaria, Diario
Oficial de la Federacién y registra en Sistema de Sancion
a Proveedores y Contratistas, integra expediente.

TERMINA

e Denuncia.

« Oficio.

e Oficio.

e Oficio.

e Oficios.

e Oficio.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.

Organo Interno de Control

Area de Responsabilidades

=D

.

Recibe escrito de denuncia en contra
de un proveedor o contratista y
anexos, turna al Area de
Responsabilidades para su atencién.

Recibe escrito de denuncia y anexos registra
en el Sistema de Procedimiento
Administrativo de Sancién a Proveedores y
Contratistas, elabora oficios para requerir al
denunciante, mayor  informacién  y
documentacién, determinando plazo.

@nda

Denuncia

3

En caso de no existir elementos
elabora proyecto de acuerdo de
archivo por falta de elementos y oficio
de notificacién al denunciante.

Oficio

4

Cuando existen elementos elabora proyecto de
Acuerdo de inicio de procedimiento de Sancion
a Proveedores y Contratistas, oficio de
notificacién al presunto infractor, emplazandolo
para que manifieste lo a que su derecho
convenga.

Oficio

Elabora acuerdo de preclusién de derecho
para manifestar, acuerdo de cierre de
instruccion. Analiza expediente, elabora
proyecto de resolucién y oficios de
notificacion.

Oficio

1/2
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Organo Interno de Control Area de Responsabilidades

6

Elabora acuerdo de recepcion de
manifestaciones del presunto infractor, en su
caso acuerdo de desahogo de pruebas,
acuerdo de cierre de instruccién, analiza
expediente y elabora proyecto de resolucién
y oficios de notificacion.

Oficio

7

Realiza las notificaciones, no impone sancién al
presunto infractor y al denunciante, pero impone
sancién  administrativa y/o  econdmica, al
responsable, denunciante, Sistema de
Administracién  Tributaria, Diario Oficial de la
Federacion y registra en Sistema de Sancién a
Proveedores y Confratistas, integra expediente.

Oficio

( Termina )
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

UNIDAD DE PLANEACION

Documentos “F-codigo (ci4ndo aplique)
N/A N/A
7. REGISTROS
. Tiempode | Responsable de Cédigo de registro o
Registros N : - Ve
conservacion conservarlo identificacion tnica
N/A. N/A. N/A. N/A.

8. GLOSARIO

8.1 Licitante

8.2 Contratista

Se referencia como participio activo de licitar, que quiere decir el que licita, puede
ser un oferente o proponente, puede ser una persona natural o una empresa estatal
o privado que se presenta en una subasta o una licitacion.

Cuando en un contrato por prestacién de servicios hay dos protagonistas: el

contratante y el contratista.

9. CAMBIOS DE ESTA VERSION

Fecha de Actualizacion

Descripcién del Cambio

Septiembre, 2018.

Se actualiza el procedimiento por acciones de mejora.

10. ANEXOS
No Aplica
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