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INTRODUCCION

El articulo 19 de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal establece que el titular de
cada Secretaria de Estado, expedira los manuales de procedimientos para su funcionamiento,
los cuales deberan contener informacion sobre los principales procedimientos administrativos
que se establezcan.

El Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control en la Secretaria de Turismo, es el
instrumento que precisa los procedimientos y ambitos de responsabilidad de las areas que lo
integran y se involucran en los procesos, proporciona un medio practico y oportuno de
capacitacion en el trabajo para el personal y contribuye a una mayor eficiencia y productividad
de la Unidad Administrativa; con el propdésito fundamental de coadyuvar a la consecucién de sus
objetivos y metas a su cargo.

El presente Manual de Procedimientos, se integra en apartados que proporcionan informacion
sobre el Marco Juridico-Administrativo, Objetivo, Politicas de Operacion y Procedimientos con
sus respectivos diagramas de flujo.

La informacién necesaria para la integracion de este documento, fue proporcionada por el
Organo Interno de Control en la Secretaria de Turismo, correspondiendo a la Direccion de
Organizacién, dependiente de la Direccion General de Administraciéon de la Oficialia Mayor,
integrarla y darle uniformidad para su presentacion.

Asimismo, con el propdsito de cumplir con las disposiciones, lineamientos y normas que emitan
las dependencias globalizadoras, el Organo Interno de Control en la Secretaria de Turismo,
resolvera las dudas que se generen con motivo de la interpretacion y aplicacion del presente
Manual de Procedimientos; asimismo, deber llevar a cabo su revision periddica, actualizacion y
difusién en las areas que la integran.
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

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

LEYES
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del apartado b) del articulo
123 Constitucional

D.O.F. 28-XII-1963 y sus reformas

Ley Federal del Trabajo
D.O.F. 1-1V-1970 y sus reformas

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

Ley de Coordinacion Fiscal
D.O.F. 27-XI11-1978 y sus reformas

Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 29-XII-1978 y sus reformas

Ley Federal de Derechos
D.O.F. 31-XII-1981 y sus reformas

Ley de Planeacion
D.O.F. 5-1-1983 y sus reformas

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

Ley del Diario Oficial de la Federacién y Gacetas Gubernamentales
D.O.F. 24-XI1-1986 y sus reformas

Ley de Instituciones de Crédito
D.O.F. 18-VII-1990 y sus reformas

Ley de la Propiedad Industrial
D.O.F. 27-VI-1991 y sus reformas

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F. 4-VIII-1994 y sus reformas
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Ley Federal del Derecho de Autor
D.O.F. 24-XI1-1996 y sus reformas

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
D.O.F. 4-1-2000 y sus reformas

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 4-1-2000 y sus reformas

Ley Federal para la Administracién y Enajenacion de Bienes del Sector Publico
D.O.F. 19-XII-2002 y sus reformas

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
D.O.F. 13-111-2002 y sus reformas

Ley de Ciencia y Tecnologia
D.O.F. 05-VI-2002 y sus reformas

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
D.O.F. 10-1V-2003 y sus reformas

Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 20-V-2004 y sus reformas

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado
D.O.F. 31-XII-2004 y sus reformas

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo
D.O.F. 1-XII-2005 y sus reformas

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30-111-2006 y sus reformas

Ley General de Contabilidad Gubernamental
D.O.F. 31-XII-2008 y sus reformas

Ley General de Turismo
D.O.F. 17-VI-2009 y sus reformas

Ley Federal de Archivos
D.O.F. 23-1-2012

Ley de Firma Electrénica Avanzada
D.O.F. 11-1-2012
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Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los

Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 2-1V-2013 y sus reformas

Ley del Impuesto sobre la Renta
D.O.F. 11-XII-2013 y sus reformas

Ley Federal de Competencia Econémica
D.O.F. 23-V-2014 y sus reformas

Ley de Tesoreria de la Federacion
D.O.F. 30-XI11-2015

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion 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 de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion
D.O.F. 18-VII-2016

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

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

Ley para Determinar el Valor de la Unidad de Medida y Actualizacion

D.O.F. 30-XI1-2016

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados

D.O.F. 26-1-2017

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal del afio correspondiente

CODIGOS

Cdédigo de Comercio
D.O.F. 07-X-1889 y reformas

Cddigo Civil Federal
D.O.F. 26-V-1928 y reformas
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Cédigo Penal Federal
D.O.F. 14-VIII-1931 y reformas

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles
D.O.F. 24-11-1943 y reformas

Cadigo Fiscal de la Federacién
D.O.F. 31-XII-1981 y reformas

Cddigo Nacional de Procedimientos Penales
D.O.F. 05-111-2014 y reformas

REGLAMENTOS

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

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial
D.O.F. 23-X1-1994 y sus reformas

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor
D.O.F. 22-V-1998 y sus reformas
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Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico

D.O.F. 17-VI-2003 y sus reformas

Reglamento del CAdigo de Comercio en Materia de Prestadores de Servicios de Certificacion

D.O.F. 19-VII-2004

Reglamento Interior de la Comision Ejecutiva de Turismo
D.O.F. 8-X-2004

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

D.O.F. 28-VI-2006 y sus reformas

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 4-XII-2006 y sus reformas

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 6-1X-2007

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

D.O.F. 28-VII-2010

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas

D.O.F. 28-VII-2010
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Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo.
D.O.F. 30-XI1-2013

Reglamento de la Ley de Firma Electrénica Avanzada
D.O.F. 21-111-2014

Reglamento del Cadigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 2-1V-2014

Reglamento de la Ley Federal de Archivos
D.O.F. 13-V-2014

Reglamento de la Ley General de Turismo
D.O.F. 6-VII-2015 y sus reformas

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta
D.O.F. 8-X-2015 y sus reformas

Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion
D.O.F. 30-VI-2017

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

DECRETOS
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Decreto que establece 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 modernizacién de la Administracion Publica Federal y el Decreto por el que se modifica

D.O.F. 10-12-2012 y 30-X11-2013, respectivamente

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018

D.O.F. 20-V-2013

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional para la Igualdad de Oportunidades y no

Discriminacion contra las Mujeres 2013-2018
D.O.F. 30-VIlI-2013

Decreto por el que se aprueba el Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018 y

su actualizacién
D.O.F. 30-VIII-2013 y 30-1V-2014, respectivamente

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Turismo 2013-2018

D.O.F. 13-XI1-2013




PAGINA 13
s MANUAL DE PROCEDIMIENTOS I
SECTUR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL FECHADE ELABORAGION
EN LA SECRETARIA DE TURISMO 7 DE AGOSTO DE 2018 I

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Normalizacion 2013 y su Suplemento
D.O.F. 29-1V-2013 y 23-1X-2013, respectivamente

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Derechos Humanos 2014-2018
D.O.F. 30-1vV-2014

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Proteccion Civil 2014-2018
D.O.F. 30-1V-2014

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Seguridad Publica 2014-2018
D.O.F. 30-1V-2014

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional para el Desarrollo y la Inclusién de las
Personas con Discapacidad 2014-2018
D.O.F. 30-1V-2014

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional para la Ilgualdad y no Discriminacion 2014-
2018
D.O.F. 30-1V-2014

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional para Prevenir, Sancionar y Erradicar los
Delitos en Materia de Trata de Personas y para la Proteccion y Asistencia a las Victimas de estos
Delitos 2014-2018
D.O.F. 30-1V-2014

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal del afio
correspondiente

ACUERDOS

Acuerdo por el que se crea el Consejo Consultivo de Turismo, como una Comision
Intersecretarial de caracter permanente
D.O.F. 22-V-2008

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se expide el
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Control Interno
D.O.F. 12-VII-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en
materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera
D.O.F. 12-VII-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos
de la Administracion Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion General en las
materias de Transparencia y de Archivos

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




Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos
de la Administracion Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion General en las
materias de Transparencia y de Archivos

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

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Recursos Financieros
D.O.F. 15-VII-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales
D.O.F. 16-VII-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizaciéon de Auditorias,
Revisiones y Visitas de Inspeccion
D.O.F. 12-VII-2010 y su reforma

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 9-VIII-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
D.O.F. 9-VIII-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se precisan las atribuciones y se establecen las bases generales para el
funcionamiento del Gabinete Turistico
D.O.F. 8-XI1-2013

Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital
Nacional, en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, y en la de seguridad
de la informacién, asi como establecer el Manual Administrativo de Aplicacion General en dichas
materias

D.O.F. 8-V-2014

ACUERDO por el que se da a conocer el Estatuto Organico del Consejo de Promocién Turistica
de México, S.A. de C.V
D.O.F. 30-VI-2014 y sus reformas

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

D.O.F. 28-VIII-2017

Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal
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Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacioén del Programa de Desarrollo Regional
Turistico Sustentable y Pueblos Magicos (PRODERMAGICO), para el ejercicio fiscal
correspondiente

LINEAMIENTOS

Lineamientos Generales para la Formulacién de los Programas de Trabajo de los Organos
Internos de Control vigente

Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos de las dependencias
y entidades de la Administracion Pablica Federal
D.O.F. 20-11-2004

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion en las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 22 -1I- 2016

Lineamientos Generales para la Presentacion de los Informes y Reportes del Sistema de
Informacion Periddica
D.O.F. 21-XI-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

D.O.F.28-111--2007

Lineamientos para la aplicacion 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 modernizaciéon de la Administracion Publica Federal

D.O.F. 30-1-2013

Lineamientos para la creacién y uso de Sistemas Automatizados de Gestion y Control de
Documentos
D.O.F. 03-VII-2015

Lineamientos para la atencion, investigacion y conclusion de quejas y denuncias
D.O.F. 25-1V-2016

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion en las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
Publicado en el D.O.F. el 22—-11-2016

Lineamientos de eficiencia energética para la Administracién Publica Federal
D.O.F. 11-v-2018
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OTRAS DISPOSICIONES

Clasificacién Funcional del Gasto (finalidad, funcion, subfuncion)
D.O.F. 27XI1-2010

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal
D.O.F. 28-XII-2010 y sus reformas

Normas generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles de la
Administracion Publica Federal Centralizada
D.O.F. 30-XI11-2004

Normas y Lineamientos que regulan el funcionamiento de los Organos Internos de Control.
Boletin B

Normas Generales de Auditoria Publica

D.O.F. 15-11-2013

Norma que regula las jornadas y horarios de labores en la Administracion Publica Federal
Centralizada
D.O.F. 15I11-1999

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

Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 05 de agosto de 2013.Guia General de Auditoria
Publica

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

Manual de Organizacién General de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 05-08-2014

Guia para la elaboracion 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-XII-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-XII-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-XII-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-XII-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-XII-15 por la SFP
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Guia de resultados de programas mediante la revision al desempefio

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

Guia de auditorias y visitas de inspeccién de obras publicas y servicios relacionados con las
mismas

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

Guia General de Auditoria Publica

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

Oficio Circular que establece el dar cumplimiento a lo establecido en el Articulo Noveno del
Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicion de cuentas de la
Administracion Publica Federal y para realizar la entrega-recepciéon de los asuntos a cargo de
los servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su
empleo, cargo o comision

D.O.F. 09-X1-2017

Metodologia de los servicios valuatorios regulados por el Instituto de Administracion y Avallos
de Bienes Nacionales para estimar el valor referido de los activos: bienes inmuebles (urbanos,
en transicion y agropecuarios)

D.O.F. 14-111-2018

Disposiciones Generales que establecen los mecanismos de identificacion digital y control de
acceso que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal
y las empresas productivas del Estado.

D.O.F. 10-V-2018

Lista de valores minimos para desechos de bienes muebles que generen las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal (Del bimestre que corresponda)
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I. OBJETIVO

Contar con un instrumento administrativo que sirva de guia y consulta para el personal del
Organo Interno de Control en la Secretaria de Turismo respecto del desarrollo de las actividades
sustantivas de cada una de las areas que lo integran, asi como para identificar de manera precisa
la intervencién de cada una de ellas, a fin de coadyuvar a la ejecucion adecuada de los

procedimientos y, con ello, favorecer la consecucion de los objetivos y metas institucionales.
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TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL (TOIC)

Elaborar el Plan Anual de Trabajo (PAT) con base en los Lineamientos Generales para
Formulacion de los Planes 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 Funcion Publica.

Una vez suscrita la version final del PAT por el TOIC, éste debe ser difundido entre las Areas
del OIC.

El TOIC seré el responsable de asegurar el registro del PAT en los sistemas informaticos
gue correspondan.

El seguimiento del PAT debera registrarse en los sistemas informaticos, en los periodos
correspondientes.

El Titular del OIC y de sus areas deberan remitir trimestralmente, al Area de Auditoria Interna,
la integracion de su fuerza de trabajo.




10.

11.

12.

AREA DE AUDITORIA PARA DESARROLLO Y MEJORA DE LA GESTION PUBLICA
EN EL ORGANO INTERNO DE CONTROL

Elaborar y entregar el Informe de Evaluacion Anual con base en los plazos y condiciones
sefialadas en el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia del Sistema de
Control Interno Institucional (MAAGCI).

Se evaluara 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 PTCI, emitida por la Secretaria de la Funcién Publica.

El OIC deberé brindar la asesoria necesaria que la Institucién requiera para llevar a cabo su
Evaluacién y elaboracién de su Programa de Trabajo de Control Interno Institucional (PTCI)
Y, en su caso, actualizaciéon de este ultimo.

El informe anual debera ser suscrito por el TOIC.

El OIC dar& seguimiento trimestral al cumplimiento de las acciones de mejora establecidas
en el Programa de Trabajo de Control Interno Institucional de la Dependencia y a las
acciones de control comprometidas en el Programa de Trabajo de Administracion de
Riesgos.

Se verificara que la evidencia sustente el avance reportado por la Institucién para la atencion
de las acciones de mejora comprometidas en el PTCI y las acciones de control establecidas
en el PTAR.

Se deben informar al Comité de Control y Desempefio Institucional las problematicas o
retrasos en la atencion de las acciones de mejora del PTCI y de las acciones de control del
PTAR.

Los reportes trimestrales del OIC deberan contener como minimo lo establecido en el
MAAGCI.

El OIC debera emitir recomendaciones a fin de que la Institucién cumpla en tiempo y forma
con las acciones de mejora del PTCI y las acciones de control del PTAR.

Los informes trimestrales del OIC deberan ser firmados por el TOIC.

El OIC sensibilizar4 a la SECTUR y a sus Organos Administrativos Desconcentrados sobre
la importancia de la Administracion de Riesgos.

El OIC proporcionara la asesoria necesaria que la Institucion requiera para llevar a cabo su
Evaluacién y elaboracién de su Programa de Trabajo de Control Interno Institucional (PTCI)
Yy, en su caso, actualizacion de este Ultimo, y sobre la metodologia para la realizacién de la
matriz, mapa y Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos (PTAR).
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

Realizar diagnosticos de procesos, tramites y servicios para contribuir al desarrollo
administrativo de la Dependencia, cuyo inicio y conclusion se informaran a la Unidad
Administrativa, a través de un oficio firmado por el Titular del Area de Auditoria para
Desarrollo y Mejora de la Gestion Publica, o en su defecto, por el Titular del Organo Interno
de Control.

Derivado de las areas de oportunidad identificadas en los diagndsticos, se solicitara a la
Unidad Administrativa que corresponda, la suscripcion e implementacién de un programa de
trabajo, a fin de subsanar dichas debilidades.

El Area de Auditoria para Desarrollo y Mejora de la Gestion Publica, dara seguimiento al
cumplimiento de las acciones comprometidas en el programa de trabajo.

Los hallazgos o areas de oportunidad identificadas, deben estar debidamente soportadas
con la documentacién correspondiente.

El Area de Auditoria para Desarrollo y Mejora de la Gestion Publica, brindara la asesoria y/o
consultoria que la Unidad Administrativa requiera para la mejora de sus procesos.

Certificar los procesos de seleccién con base en las constancias que integran el expediente
respectivo, a fin de determinar su cumplimiento con la normatividad en materia del SPC.
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.

AREA DE AUDITORIA INTERNA

La ejecucion de Auditorias deberd apegarse a las Disposiciones Generales para la
Realizacién de Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccion y a las Normas Profesionales
de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion.

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 SFP.

En caso de que como resultado de la Auditoria se identifiquen irregularidades que no se
encuentren en el alcance de ésta, se debe analizar la factibilidad de ampliar el objeto y
alcance correspondiente.

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.

Todas las irregularidades y/o situaciones detectadas que sirvan como base de la misma,
deben ser debidamente documentadas, fundadas y motivadas por el Grupo de Auditoria.

La aplicacion de las técnicas de auditoria, asi como del andlisis efectuado a partir de las
mismas y a la documentacion que se presente, debe registrarse en los papeles de trabajo
correspondientes.

Toda modificacién de los integrantes del Grupo de Auditoria debera comunicarse al Area
auditada.

El Informe de Presunta Responsabilidad que se elabore con motivo de las irregularidades
detectadas, debera estar debidamente integrado conforme a lo establecido en la Guia para
la elaboracion del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

Tratdndose de visitas de inspeccion se debera observar el presente procedimiento.

De conformidad con la Norma Sexta del Boletin B “Normas Generales de Auditoria Publica”,
gue establece que el Titular del Area de Auditoria Interna delegard la supervision del trabajo
de Auditoria, en el auditor con el rango inmediato inferior que dependa de él.

La funcion 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.

Solo por excepcion en una sola persona, recaerdn las funciones de coordinacion, y
ejecucion, de la auditoria o visita de inspeccion, en ese contexto, la funcién de supervision
podra recaer en el Titular del Organo Interno de Control.

FECHA DE-ELABORACION
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

El Area de Auditoria Interna debera turnar los asuntos correspondientes al Area de Quejas
en los tiempos establecidos en la normatividad y con la antelacién apropiada, con la finalidad
de que se puedan realizar los procedimientos correspondientes para su atencion.

El seguimiento de las observaciones debera apegarse a las Disposiciones generales para la
realizacion de auditorias, revisiones y visitas de inspeccion.

El Area de Auditoria Interna podra coadyuvar con la SECTUR y sus Organos Administrativos
Desconcentrados, en la instrumentacién de las medidas correctivas y preventivas contenidas
en las cédulas de observaciones.

Las recuperaciones y/o aclaraciones de montos deberan reportarse trimestralmente a la
Unidad de Control y Evaluacion de la Gestién Publica de la Secretaria de la Funcién Publica.

Las recuperaciones o aclaraciones deben estar debidamente soportadas con la
documentacién que corresponda.

Se deberan actualizar los montos de aclaraciones o recuperaciones en cada seguimiento
realizado.

Las observaciones que se envien al Sistema Auxiliar de Control deberan apegarse a lo
establecido en los Lineamientos Generales para la elaboracién y presentacién de los
Informes y Reportes del Sistema de Informacién Periddica.
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AREA DE QUEJAS

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.

Las notificaciones deberan realizarse conforme a lo previsto en los Lineamientos y, de
manera supletoria a la Ley, en el Codigo Federal de Procedimientos Civiles.

Las conductas denunciadas, que puedan ser constitutivas de responsabilidad
administrativa, deberan ser investigadas en su totalidad.

Se deben agotar la totalidad de las lineas de investigacion establecidas para el
esclarecimiento de los hechos.

Los expedientes deberan integrarse conforme a lo establecido en el Lineamiento vigésimo
cuarto de los Lineamientos.

Los expedientes no deberan estar inactivos por mas de 30 dias naturales.

Para los asuntos aperturados en el Area de Quejas, aplicara la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos o la Ley General de
Responsabilidades Administrativas dependiendo su fecha de inicio.

Las notificaciones deberan realizarse conforme a lo previsto en los Lineamientos y, de
manera supletoria a la Ley, en el Caodigo Federal de Procedimientos Civiles.

Las conductas denunciadas, que puedan ser constitutivas de responsabilidad
administrativa, deberan ser investigadas en su totalidad.

Se deben agotar la totalidad de las lineas de investigacion establecidas para el
esclarecimiento de los hechos.

Los expedientes deberan integrarse conforme a lo establecido en el Lineamiento vigésimo
cuarto de los Lineamientos.

La calificacion de las posibles faltas se efectuarad conforme a la Ley vigente al momento en
gue ocurrieron los hechos.

Los expedientes que se aperturen con motivo de la presentacion de una inconformidad,
deben estar integrados en orden cronoldgico, foliados, numerados e identificados.

Las medidas que establezca el Titular del Area de Quejas en sus determinaciones, se
comunicaran a la Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracion Publica
Federal de la SFP, dentro del plazo previsto en el articulo 96 del RLSPCAPF-.
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11.

12.

AREA DE RESPONSABILIDADES

Las actuaciones derivadas del desahogo del procedimiento de responsabilidades
Administrativas deben registrase en su totalidad en el SPAR-RSPS, asegurando que la
informacion capturada sea correcta y esté permanentemente actualizada.

Los expedientes de responsabilidades administrativas deben estar debidamente integrados
(cronologia, folio, sello).

Los medios de impugnaciéon que se presenten en contra de los actos derivados del
procedimiento de responsabilidades administrativas, se tramitardn ante la Autoridad
competente y conforme a la normatividad aplicable.

El presente procedimiento aplica para los asuntos iniciados en el Area de
Responsabilidades, previa a la entrada en vigor de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

La imposicion de sanciones se efectuara conforme a la Ley vigente al momento en que
ocurrieron los hechos.

El Area de Responsabilidades debera comunicar la resolucion a la autoridad que le turno el
asunto.

El Procedimiento de Responsabilidad Administrativa 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.

Las actuaciones derivadas del desahogo del Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa deben registrase en su totalidad en el SIRA, verificando que la informacion
capturada sea correcta.

Los expedientes de Responsabilidades Administrativas deben estar debidamente
integrados (cronologia, folio, sello).

Los medios de impugnacién que se presenten en contra de los actos derivados del
Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, se tramitaran ante la Autoridad
competente y conforme a la normatividad aplicable.

El presente procedimiento aplica para los asuntos iniciados en el Area de
Responsabilidades, posteriormente a la entrada en vigor de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

La imposicion de sanciones se efectuara conforme a la Ley vigente al momento en que
ocurrieron los hechos.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

El Area de Responsabilidades debera comunicar al Area de Quejas la resolucion de los
asuntos turnados por la misma.

Los expedientes que se inicien con motivo de la presentacion de una inconformidad, deben
estar integrados en orden cronolégico, foliados, numerados e identificados.

Las notificaciones deben realizarse conforme a lo que establece la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (LAASSP), Ley de Obras Publicas y sus
respectivos Reglamentos (LOPSRM).

En caso de otorgar la suspension definitiva, se debe precisar la situacion en que habran de
guedar las cosas y establecer las medidas pertinentes para cerrar el asunto.

La suspension puede ser de oficio cuando se adviertan irregularidades en el procedimiento
de contratacion.

Las resoluciones de inconformidades que hayan causado estado deberan registrarse en
CompraNet.

El cumplimiento de la resolucién que se dicte con motivo de una inconformidad debe constar
con el soporte documental en el expediente.

Todas las actuaciones derivadas del desahogo de inconformidad deberan registrarse en el
Sistema de Inconformidades (SIINC).

Los expedientes que se inicien con motivo de la presentacién de una denuncia, deben estar
integrados en orden cronoldgico, foliados, numerados e identificados.

En lo correspondiente a las infracciones y sanciones se debera observar el Titulo Quinto de
la LAASSP y Titulo Sexto de la (LOPSRM).

Para la tramitacion del procedimiento para la imposicion de sanciones en materia de
Contrataciones Publicas debera observarse lo dispuesto por el Titulo Cuarto y demas
aplicables de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, aplicando supletoriamente el
Cadigo Civil Federal, asi como el Codigo Federal de Procedimientos Civiles.
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IV.1. TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
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PROCEDIMIENTO: IV.1.1. PLANEACION Y FORMULACION DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO (PAT)

UNIDAD OoP p DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
TITULAR DEL ORGANO| 1 |Recibe Lineamientos Generales e instruccion de la|e Correo Electronico

INTERNO DE CONTROL
(TOIC)

COORDINADOR

TITULARES DE
AREAS DEL OIC

LAS

EQUIPOS DE TRABAJO
DE CADA UNA DE LAS
AREAS DEL OIC

COORDINADOR Y
TITULARES DE LAS
AREAS DEL OIC

COORDINADOR

Secretaria de la Funcion Pudblica para iniciar con la
formulacion del PAT y convoca a reunion a los Titulares
de Areas del Organo Interno de Control para iniciar con la
planeacion de la integracion del Plan Anual de Trabajo
(PAT).

Designa a un Titular de Area como coordinador de los
trabajos y solicita que se elabore el cronograma de
actividades.

Elabora cronograma de actividades para la formulacion
del PAT y lo presenta al TOIC y solicita a los Titulares de
las Areas del OIC obtener datos e informacion relevante
para la investigacion previa.

Instruyen a sus equipos de trabajo para que recopilen los
datos e informacion relevante para la investigacion previa
acerca de éareas, operaciones, programas procesos o
transacciones que se consideren vulnerables de la
institucion, auditorias internas y externas, procedimientos
de quejas, responsabilidades, evaluaciones y otras
revisiones efectuadas por el OIC.

Recopilan, ordenan e integran la informacién relevante
para la investigacion previa y la presentan a sus Titulares
de Area.

Realizan trabajo de gabinete para elaborar un diagndstico
general de la Institucion Publica derivado de la
investigacion previa (Conclusiones y Resultados)

Recibe e integra el soporte documental para el expediente
del PAT.

¢ Lineamientos
Generales para la
Formulacion del
PAT.

e Cronograma de

actividades.

¢ Informacién
relevante.

e Investigacion
previa.

e Investigacion
previa.
¢ Diagndéstico.

e Expediente del PAT.

De acuerdo con el cronograma se desarrolla el Taller de Enfoque Estratégico

8

Elabora proyecto de agenda y presentacion del Taller de
Enfoque Estratégico (TEE) con base en el material
proporcionado a través de la plataforma PCI-OVC, para
someterlas a visto bueno del Titular del OIC.

e Agenda del TEE.
Presentacion TEE.
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PROCEDIMIENTO: IV.1.1. PROCEDIMIENTO PARA LA PLANEACION Y FORMULACION DEL PLAN

UNIDAD OoP

RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

TOIC 9 |Revisa proyecto de agenda y presentacion del TEE e
instruye para que se desarrolle la reunion del TEE de
acuerdo a la fecha del cronograma establecido.

TITULARES DE LAS| 10 |Determinan conjuntamente con el TOIC los participantes
AREAS DEL OIC del TEE.

ToIC 11 |Convoca a la reunién al Delegado y Comisario Publico
Propietario del Sector.

COORDINADOR 12 | Organizay supervisa la logistica del TEE.

TOIC 13 | Dirige el desarrollo del TEE.

e Agenda del TEE.
e Presentacion TEE.

e Correo electronico.

e Lista de asistencia

e Presentacion TEE.

Mapa de Riesgos Institucional

PARTICIPANTES  DEL| 14 |Valoran los riesgos del afio anterior y reformulan riesgos
TALLER con efecto residual para incluirlos en la propuesta de
riesgos.

15 |Con base en la Metodologia de Administracion de
Riesgos, identifican y redactan nuevos riesgos durante el
Taller de Enfoque Estratégico, definiendo y priorizando los
factores y efectos asociados a los riesgos, valorando la
probabilidad de ocurrencia de cada riesgo y su impacto, e
Identificando los controles que se encuentran
implementados para poder determinar una valoracion final
de impacto y probabilidad que determine la ubicacion que
tendran los riesgos en los cuadrantes del Mapa.

16 |lIdentifican las propuestas preliminares de estrategias
asociadas a factores de riesgo en orden de importancia.

¢ Mapa de riesgos del

afio inmediato
anterior.

¢ Riesgos
Residuales.

¢ Cedula de
Identificacion y
valoracion de
riesgos.

¢ Gréfico del Mapa
de Riesgos.

¢ Cedula de
Identificacion y
valoracion de
riesgos.

Programacion de Estrategias

TITULAR DE 17 |Presenta Proyecto de PAA (auditorias programadas). ¥
AUDITORIA INTERNA

Proyecto de PAA.

1/ Debera coincidir con el Proceso para la formulacién del Programa Anual de Auditorias que formule el Area de Auditoria Interna.
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PROCEDIMIENTO: 1V.1.1. PROCEDIMIENTO PARA LA PLANEACION Y FORMULACION DEL PLAN
ANUAL DE TRABAJO (PAT)
UNIDAD OP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DELEGADO DE LASFP | 18 | Aporta comentarios y sugerencias al TEE.
PARTICIPANTES  DEL| 19 |Definen mecanismos de coordinacién para atender los|e Cedula de
TALLER principales riesgos. Identificacion y
valoracion de
riesgos.
TOIC 20 |Firma Cédula de Identificacion y valoracién de riesgos y | e Cedula de
rubrica el Gréafico del Mapa de Riesgos. Identificacion y
valoracion de
riesgos.

EQUIPOS DE TRABAJO
DE LAS AREAS DEL OIC

TITULARES DE
AREAS DEL OIC

LAS

TOIC

21

22

23

24

25

Declara terminado el TEE.

Plantean de forma detallada las estrategias especificas de
acuerdo a los ejes de actuacion y lo presentan a sus
respectivos Titulares de Areas del OIC.

Revisan y ajustan lo necesario para determinar su Plan
Anual de Trabajo.

Proponen al TOIC, las estrategias que seran incorporadas
al Plan Anual de Trabajo para dar atencion a los riesgos,
en apego a las politicas de los Lineamientos Generales.

Revisa Proyecto del PAT.

¢ Gréfico del Mapa de
Riesgos.

¢ Proyecto del PAT.

e Cedula de
Identificacion y
Valoracién de
Riesgos.

¢ Proyecto del PAT

e Cedula de
Identificacion y
Valoracion de
Riesgos

¢ Proyecto del PAT.

¢ Cédula de
Identificacion y
Valoracion de
Riesgos.

¢ Proyecto del PAT.

e Cédula de
Identificacion y
Valoracion de
Riesgos.

Lineamientos
Generales para la
Formulacion del
PAT.
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PROCEDIMIENTO: 1V.1.1. PROCEDIMIENTO PARA LA PLANEACION Y FORMULACION DEL PLAN
ANUAL DE TRABAJO (PAT)
B e o TS ©
Emite comentarios el TOIC?
26 |No: Continua en la actividad 28.

TITULARES DE
AREAS DEL OIC

LAS

CGOVC (DELEGADO) Y
LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE
LA SFP

TOIC

TITULARES DE
AREAS DEL OIC

LAS

CGOVC (DELEGADO) Y
LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE
LA SFP

TOIC

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

Si: Regresa a la actividad 23.
Valida e instruye el registro del Proyecto del PAT en la
PCI-OVC y que se comunique a la CGOVC.

Registran PAT en el PCI-OVC y se comunica ala CGOVC.

Revisa PAT en el PCI-OVC.

¢Emite comentarios?
No: ContintGa en la actividad 35.
Si: Comunica al TOIC los comentarios emitidos.
Instruye atender los comentarios recibidos por la CGOVC
y las Unidades Administrativas de la SFP, para obtener la
opinion final del PAT.
Realizan los ajustes necesarios al PAT en el PCI-OVC
para atender los comentarios recibidos y comunican a la

CGOVC.

Da visto bueno al PAT y comunica mediante la PCI-OVC.

Notifica a los Titulares de Area la aprobacion del PAT para
Su ejecucion.

TERMINA PROCEDIMIENTO

¢ Proyecto del PAT.
e Comunicacién en el
PCI-OVC.

¢ Proyecto del PAT.
e Comunicacién en el
PCI-OVC.

e Comunicacion PCI-
ovcC

e PAT PCI-OVC.
Comunicacién en el
PCI-OVC.

e PAT PCI-OVC.
Comunicacién en la
PCI-OVC.

o PAT.
Oficio de registro y
autorizacion y/o
correo electrénico.
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-
PROCEDIMIENTO: IV.1.1 PLANEACION Y FORMULACION DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO (PAT)

\.

-~

DELEGADO Y COMIBARIO PUBLICO
PROPIETARIO DEL SECTOR

TTULAR DEL ORGANO INTERNO DE
CONTROL

COORDINADOR

TITULARES ¥
EQUIPOS DE TRABAJO DE CADA
UNA DE LAS AREAS DEL OIC

INIEIO

NECIBE LINEAMIBNTOS
REL FAT Y CONVOCA
REUNION CON LOS
TITULARES DE AREA

CORREO ELEQTRONICO
LINEAMIENTO8
OENERALES
PARA LA FORMULAGION
DEL PAT

v

DESIGNA COORDINADOR
PFARA LA BLABORACION DEL

ELABONA

v

PAT

CRONOGRAMA
DE ACTIVIDADES

CRONCONAMA
DR ACTIVIRADES

|

[
m“ff;;i"":,g::j:cm" 4 | NECOPILAN, DRDENAN | INTRGRAN
31 |RELEVANTE INTEGRAR LA | LA INFORMACION RELEVANTE PARA
INVESTIGACION PREVIA — LA INVESTIGACION PREVIA
INVEBTIGAGISN PREVIA
° L COORDINADOR ¥ LOS TITULANES DE LAS AREAS

MEALIZAN TRABAJOQ DE OABINETE FARA BLARONAR UN
DIAGNOETICO GENERAL DE LA INSTITUCION PURLICA

DIAGNOBTICO
(QONCLUCIONES ¥ REBULTADOS

~

RECIBE B INTEGRA BI. BOPORTE
DOCUMENTAL PARA EL
PXPRDIENTRE DEL PAT

| EXPEDIENTE DEL PAT

[} ELABORA PROYECTO DE AGENDA
¥ PRESENTACION DEL TALLER DE ENFOQUE
BSTRATHGICO (THR), CONFORME Al

RONOGRAMA DE ACTIVIDADES ¥ 6 BOMET
HAVISTO BUEND DEL TOIC

AGENDA DL THE
PRESENTACION TEN
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~
PROCEDIMIENTO: IV.1.1 PLANEACION Y FORMULACION DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO (PAT)

r_ DELEGADO ¥ COMISARID PUBLICD
FROPIETARIO DEL BECTOR

TITULAR DEL ORGAND INTERND DE
CONTROL

COORDINADOR

TITULARES ¥ _‘\

EQUIPCS DE TRABAJO DE CADA
UHA DE LAS AREAS DEL OIC

CEBIDAMENTE
ELARCRADD

DEYUELVYE PARA
8U CORRECCION

CETERMIMNA & LOS PARTICIFPANTES PARA EL TEE

L

¥ CONVOCA A REUNIGN CON EL DELEGADD Y
COMIBARIO PUBLICO PROFPIETARIC DEL BECTOR

| CORREC ELECTRONICD

13 DIRIGE EL DESARROLLD
DEL TEE

LPHE&I:NIAL‘N.':N DEL THE

Y

CROANIZA ¥ BUPERVIBA
LaLOGISTICA DEL TEE

LISTA DE ASISTENCIA

VALDRAN LOS RIESGOS DEL ANO ANTERIOR ¥ REFORMULAN RIEBGOS COM

EFECTD RESIDUAL PARA |NCLUIRLODS EN LA PROPUESTA DE RIESGDS

Y

IDENTIFICAN ¥ REDACTAN NUEVDS RIEEGOS DURANTE EL TALLER DE ENFOOUE FFTHATF‘HIED, DEFINIENDD ¥ PRIDRIZANDD LOS FACTORES
1B ¥ EFECTOE ASDCIADDS A LDS RIESGOS, VALDRANDD LA PROBABILIDAD DE DCURRENCIA DE CADA RIESGOD ¥ BU IMPACTOD

!

il -] IDENTIFICAN LAS PROPUESTAS PRELIMINARES DE ESTRATEGIAS ARDCIADAS A FACTORES DE RIEFGD EN QRDEN DE IMPOQRTANG|A

APORTA COMENTARIOS ¥

TITULAR DE AUDITORIA INTERNA,
FRESENTA SU PROYECTO DE
PLAN ANUAL DE ALDITOR|A

SUGERENCIAS AL TEE |-

A 4

(PAA)

DEFINEN MECANISMOS DE COORDINACIGN

PARMA ATEMDER LOS PRINCIPALES RIEBGCS

FROYECTO DE PAA
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-
PROCEDIMIENTO: IV.1.1 PLANEACION Y FORMULACION DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO (PAT)

r DELEGADO Y COMIBARIO PUBLICO
PROPIETARIO DEL SECTOR

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE
CONTROL

COORDINADOR

TITULARES Y \

EQUIFOS DE TRABAJO DE CADA
UNA DE LAS AREAS DEL OIC

REVIBA PAT EN EL PCILOVO

20 FIRMA CEOULA DE IDENTIFICAGION ¥
VALORACION DE RIRSGOS Y RUBRICA EL
2 ANAFICO DEL MAPA DE NIESOOS
DECLARA TERMINADD EL TEE
CHDULA DB IDENTIFIGACION ¥
VALORACION DE RIESGOS
GRAFICO DEL MAPA DE RIEBOOS
23
PLANTEAN DB FONMA DB TALLADA LAS
! PETHATEOIAR REPECIMICAS DR ACURNDO A
> LOG BJES DE ACTUACION
. l
NEVIBAN ¥ AJUSTAN LO NECESARID PARA
DITHAMINAN SU PLAN ANUAL DI TRABAID
DAR ATENCION A LOS RIEBGOS, EN APEGO A
LAS POLITICAS DE LOS LINEAMIENTOS
ORNERALES
28 a4 PROPONEN AL TOIC BU
= REVIBA PROYEOTO DRL PAT - PLAN ANUAL DE TRABAJO
PROYECTO DEL PAT
VALONACION DE NIESGOS
LINBAMIENTOS OBNIRALES
NO EMITE 8l
COMENTARIOS?Y
26 27
CONTINUA BN LA REGRESA A
ACTIVIDAD 20 ACTIVIDAD 29
+ -
VALIDA I INSTRUYE
REGISTAO — REGISTRAN PAT
COMUNICACION | v COMUNICAN A COOVE
PROYRGTO PAT
FROYECTO PAT
OMUNICACION
PCILOVE
PEI-OVE
-
“

OEDULA DE IDENTIFICADION ¥

PARA LA FORMULACION DEL PAT

an

COMUNICACION
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~
PROCEDIMIENTO: IV.1.1 PLANEACION Y FORMULACION DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO (PAT)

( DELEGADO Y COMISARIO PUBLICO

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE

COORDINADOR

);}—

TITULARES Y

k1]

COMUNICADO
PCILOVC

CONTROL EQUIPOS DE TRABAJO DE CADA
PROPIETARIO DEL SECTOR UNA DE LAS AREAS DEL OIC
REVISA PAT BN BL PCI-ODVC
- @ -
\ 4 3 v = 3
\ REALIZAN AJUSTES
CONTINUA BN LA COMUNICA » lrrs:’i:::: » Y COMUNICAN
a I -
ACTIVIDAD a8 COMENTARIOR COMENTARIOS A LA COoOVC

PAT PCI-OVC

COMUNICAGION
PGI-OVE

> DA VISTO BURND
Y COMUNICA

PAT PCI-OVE

COMUNICACION
PClOVE

e

NOTIFICA A TITULARRS

LA APROBACION
DEL PAT PARA EJECUCION

v

‘ TERMINA ’
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IV.2. AREA DE AUDITORIA PARA DESARROLLO
Y MEJORA DE LA GESTION PUBLICA EN EL ORGANO
INTERNO DE CONTROL
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PROCEDIMIENTO: IV.2.1.EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL (SClI)
DE LA SECTUR (ANUAL)

UNIDAD
RESPONSABLE

OoP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

TOIC

TITULAR DEL AADMGP

TOIC

TITULAR DEL AADMGP

JEFATURA
DEPARTAMENTO
AUDITORIA
CONTROL INTERNO

DE
DE
DE

1

Designa e instruye al Titular del Area de Auditoria para
Desarrollo y Mejora de la Gestion Publica (AADMGP) para
establecer contacto con el Coordinador de Control Interno
y/o el Enlace de Control Interno.

Establece contacto con el Coordinador de Control Interno
y/o el Enlace de Control Interno en la SECTUR para
acordar la asesoria 0 apoyo que corresponda.

Brinda la asesoria y apoyo durante la aplicacion de la
autoevaluacién del SCIl y formulaciéon del Programa de
Trabajo de Control Interno (PTCI) de conformidad con el
MAAGCI y la Guia de Apoyo emitida por la SFP y
comunica al TOIC.

Recibe por parte del Titular de la Dependencia copia del
Informe Anual del Estado que Guarda el Sistema de
Control Interno Institucional, el cual contiene la evaluacion
de control interno y PTCI debidamente autorizados, y lo
turna al Area de Auditoria para Desarrollo y Mejora de la
Gestién Publica para su revision y analisis (AADMGP)

Recibe Informe Anual y PTCI, turna a la Jefatura de
Departamento de Auditoria de Control Interno para su
revision y analisis, de acuerdo con la normatividad
aplicable.

Verifica su incorporacion en el Sistema “Evaluacion del
SCII” administrada por la SFP y solicita evidencia
documental y/o electrénica para evaluar el Informe Anual
y PTCL.

Revisa que la seleccion efectuada por la Institucion de los
procesos prioritarios (sustantivos y administrativos), para
realizar la evaluaciéon al Sistema de Control Interno, se
haya hecho con base en criterios 0 elementos especificos
gue justifiquen su eleccion.

e Correo electronico.

e Correo electrénico
y/lo Reunién de
trabajo.

e MAAGCI.

e Guia de Apoyo
emitida por la SFP.

e Correo electrénico
y/lo Reunion de
trabajo.

e Oficio de envio (a
mas tardar el 31
de enero de cada
ano).

¢ Informe Anual y
PTCI.

e Oficio.
¢ Informe Anual y
PTCI.

¢ Oficio con Informe
Anual y PTCI.

e Guia de Apoyo
emitida por la SFP.

e MAAGCI.

e Correo electronico.

e MAAGCI.
e Guia de Apoyo
emitida por la SFP.
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PROCEDIMIENTO: IV.2.1.EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL (SClI)
DE LA SECTUR (ANUAL)
UNIDAD OP 2 DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. USSR R e FORMATO
8 |Evalia (en sitio, documentalmente y/o de manera| « MAAGCI.
electronica), si la evidencia cumple con las condiciones de | ¢ Guia de Apoyo
los elementos de control, en términos de pertinencia y| emitida por la SFP.
relevancia, y suficiencia para acreditar la existencia, | e« Evidencia
operacion y el porcentaje de cumplimiento general de los proporcionada por
elementos de control y por norma general de control la Institucion.
interno reportado por la Institucién.
9 |Elabora proyecto de Informe de Resultados de la| e Proyecto de
Evaluacién del Organo Fiscalizador al Informe Anual y al| Informe.
PTC para su presentacién y validaciéon al Titular del
ADDMGP.
TITULAR DEL AADMGP | 10 |Revisa el Proyecto de Informe de resultados para su| e Proyecto de
validacion o comentarios. Informe.
¢Valida el Proyecto de Informe?
11 |No: Regresa a la actividad 9.
12 |Si: Continva el procedimiento.
13 | Presenta el Informe al TOIC para continuar con la gestion | e Informe de
e instruye a la Jefatura de Departamento de Auditoria de| Resultados de la
Control Interno que el documento se capture en la| Evaluacion del OIC
aplicacién web correspondiente. al Informe Anual y
al PTC.
JEFATURA DE| 14 |Captura el Informe de Resultados de la Evaluacion del| e Informe de
KEBQ%TQX'ENTO BE Organo Fiscalizador al Informe Anual y al PTC Sistema| Resultados de la
CONTROL INTERNO Evaluacién del SCII” administrada por la SFP y comunica| Evaluacion del OIC
al TAADMG. al Informe Anual y
al PTC.
TITULAR DEL AADMGP | 15 |Comunica al TOIC el registro del informe en el sistema
electronico establecido para tal fin.
TOIC 16 |Remite el Informe de Resultados a los Titulares de la| e Oficio.
SECTUR y de la SFP a mas tardar el ultimo dia habil del| Informe de
mes de febrero, e instruye al Titular del AADMGP dar| Resultados de la
seguimiento a las recomendaciones que, en su caso, se| Evaluacion del OIC
hubieran realizado. al Informe Anual y
al PTC.
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PROCEDIMIENTO: IV.2.1.EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL (SCII)
DE LA SECTUR (ANUAL)

UNIDAD OP - DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. T o FORMATO
¢El Informe tiene recomendaciones?
TITULAR DEL AADMGP | 17 | Si: Da seguimiento a la actualizacion del PTCI con motivo | e Informe de
de las recomendaciones formuladas por el OIC. Resultados de la
Evaluacion del OIC
al Informe Anual y
al PTC.

18 |No: Instruye a la Jefatura de Departamento a integrar el| e Informe de
informe al expediente correspondiente y preparar la| Resultados de la
presentacion para el COCODI. Evaluacién del OIC

al Informe Anual y
al PTC.
e Presentaciéon  en
Power Point.
JEFATURA DE| 19 |Archiva el Informe y prepara la informacién que el TOIC | e Informe de
KSEQ%TQX'ENTO B'é presentard ante el Comité de Control y Desempefio| Resultados de la
AT s AR T T Institucional durante su Primera Sesién Ordinaria. Evaluacioén del OIC
al Informe Anual y
al PTC.
e Presentaciéon  en
Power Point.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO: IV.2.1.EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL (SCIl) DE LA SECTUR (ANUAL) ]

[ TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA PARA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE \
CONTROL DESARROLLO Y MEJORA DE LA GESTION AUDITORIA DE CONTROL INTERNO
PUBLICA
1 2
|-
L
CONTAGTA
DESIGNA E AL CCI O AL ECI

INSTRUYE PARA ASESORAR

CORRED ELECT

CORRED ELECT
O REUNION

=

BRINDA ASESORIA
SOBRE 8CII
Y PTCI

MAAGCI

CORREO © REUNION

A

RECIBE INFORME
ANUAL DEL SCII
Y PTCL TURNA

OFICIO

INFORME Y PTCI

v

VERIFICA
INCORPORACION
EN BCII Y
SOLICITABVIDENCIA

v

AECIDE INFORME
Y PTCIM TURNA

oFIcio OFICIO CON

INFORME Y FTCI

GUIA DE APOYO.

b

REVISA,
PROCESO
ELEGIDOS

MAAQCH

GUIA DE AFPOYO
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( PROCEDIMIENTO: IV.2.1.EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL (SCIl) DE LA SECTUR (ANUAL)

(

TITULAR DEL OROANO INTERNO DE

TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA PARA

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE

\

CONTROL DESARROLLO Y MEJORA DE LA GE ATION AUDITORIA DE CONTROL INTERNO
PUBLICA
8
EVALUA
EVIDENCIA
MAAGE|
10
-
HEVISA - ;;IF;RFZ:AO
PROYECTO DI YE
II-IFT)%LIFL ! DE INFORME
Y PRESENTA

10

AEMITE INFORME
AL TITULAR DR

PROYECTO DE
INFORME

L VALIDA
WL PROYRGTO
D INFORME?

NHGRERA A

AGTIVIDAD B

CONTINUA

PROCEDIMIENTO

PROYEQTO DE
INFORME

PREBENTA
INFORME
AL TOIC

WANSTHUYR

INFORME DE

HEBULTADO

COMUNICA AL
TOIC LA

BECTUR Y BFP
EINSBTRUYE

QFI0IO

INFORME DE
RESULTADO!

v

CAPTURA
INFORME
EN SISTEMA
8011 Y COMUNICA

INFORME DE
REBULTADOS

e —

CAPTURA DEL
INFORME

DA SEAUIMIENTO
AL PTG

LEL INFORME
TIENE

v

ECOMENDACIONESY

NO

INBTRUYE
ARGHIVAR ¥
PREPARAR
INFONMACION

ARCHIVA INFORME
¥ PREPARA

INFONMAEION

PANA £OCODI

TR
MESULTADOS

PRESENTACIGN PP
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PROCEDIMIENTO: IV.2.2.SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO
INSTITUCIONAL DE LA SECTUR (TRIMESTRAL)
UNIDAD OP 2 DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. SIS0 AU oA e R FORMATO
TOIC 1 |Recibe del Coordinador de Control Interno en la| e Oficio.
Dependencia el Reporte de Avances Trimestral del PTCI| ¢ RAT-PTCI
(RAT-PTCI) dentro de los 15 dias habiles posteriores al| actualizado.
cierre de cada trimestre y turna al Titular del AADMGP.
TITULAR DEL AADMGP | 2 | Verifica que la Dependencia realiz6 la incorporacion del | e Oficio.
reporte trimestral en el Sistema Informatico “Evaluacion| ¢ RAT-PTCI
del SCII” administrada por la SFP y lo remite a la Jefatura| actualizado.
para su evaluacion.
JEFATURA DE| 3 |Revisa el RAT-PTCI y solicita evidencia documental y/o| e Oficio.
DEPARTAMENTO  DE electronica que soporte el avance reportado para efectuar | « RAT-PTCI
AUDITORIA o= la evaluacion. actualizado.
CONTROL INTERNO -~

e Correo electronico.

4 | Verifica el soporte documental de los avances reportados | ¢ RAT-PTCI
por la Institucién, asi como cada uno de los criterios| actualizado.
establecidos en el MAAGCI. e MAAGCI.

e Evidencia
documental ylo
electrénica.

¢Laevidencia documental cumple los criterios?
5 |No: Establece contacto con el Enlace de Control Interno| e Correo electronico
para solicitar evidencia faltante o, en su caso, gestiona| o reuniébn de
reunién y regresa a la actividad 4. trabajo.
e Evidencia
documental ylo
electronica.
6 |Si: Elabora el proyecto de Informe de Evaluacion al RAT-| e Proyecto de
PTCI incluyendo las recomendaciones, en su caso, a los| Informe de
avances reportados y lo presenta para su validacion al| Evaluacion al RAT-
Titular del AADMGP. PTCI.
TITULAR DEL AADMGP 7 | Revisa el proyecto de Informe de Evaluacion al RAT-PTCI | e Proyecto de
para su validacion. Informe de
Evaluacion al RAT-

PTCI.
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PROCEDIMIENTO: IV.2.2.PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE TRABAJO DE
CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL DE LA SECTUR (TRIMESTRAL)

UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. USSR R e FORMATO
¢ Se valida el Proyecto de Informe?
8 |No: Regresa a la actividad 6.
9 |Si: Continua el procedimiento.
TITULAR DEL AADMGP | 10 |Presenta al TOIC el proyecto de Informe de Evaluacion al| e Proyecto de
RAT-PTCI para su autorizacion. Informe de
Evaluacién al RAT-
PTCI.
¢SElI TOIC valida el Proyecto de Informe?
TOIC 11 |No: Regresa a la actividad 6.
12 |Si: Continda el procedimiento.
13 | Remite el Informe de Evaluacion al Reporte de Avances | e Oficio.
Trimestral al Titular de la Institucién y al Coordinador de | e Informe de
Control Interno, dentro de los 15 dias habiles posteriores| Evaluacion al RAT-
a la recepcion del reporte de avance e instruye al Titular| PTCI.
del AADMGP a brindar la asesoria que corresponda para
la atenciéon de las recomendaciones que, en su caso, se
hubieran realizado.

TITULAR DEL AADMGP | 14 |Busca comunicacion con el Coordinador de Control| e Informe de
Interno para proporcionarle la asesoria requerida para el| Evaluacion al RAT-
seguimiento y atencion de las recomendaciones e| PTCI.
instruye a la Jefatura de Departamento de Auditoria de
Control Interno.

JEFATURA DE| 15 |Archiva el Informe y prepara la informacion que el TOIC | e Informe de

REEQ%TQX'ENTO [D)E presentard ante el Comité de Control y Desempefio| Evaluacion al RAT-

CONTROL INTERNO

Institucional en las sesiones ordinarias posteriores al
cierre de cada trimestre.

TERMINA PROCEDIMIENTO

PTCI.
e Presentacion
Power Point.

en
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L

(TRIMESTRAL)

( PROCEDIMIENTO: IV.2.2. SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL DE LA SECTUR ]

/‘

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE

CONTROL

TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA PARA
DESARROLLO Y MEJORA DE LA GESTION
PUBLICA

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
AUDITORIA DE CONTROL INTERNO

\

INICIO

RECIBE REFORTE
DE AVANCES
TRIMESTRALES

OFICIO

\ 4

WVERIFICA
EL REGISTRO EN
SISTEMA SCII

OFICIO

A J

REVISA RAT-FTCI
¥ SOLICITA
EVIDENCIA

OFICIO

V.

WERIFICA
SOFORTE
DOCUMEMNTAL

RAT-FTCI ACT.

t=1]
LA EVIDENCIA
CUMPLE LOS
CRITERIOS?

NO

SOLICITA
EVIDENCIA
FALTANTEY
REGRESA ACT. 4

CORREO ELEC.

'

A

REVISA,
PROYECTO
DE INFORME

PROYECTO DE
INFORME

ELABORA
FROYECTO DE
INFORME AL
RAT-FTCI

PROYECTO DE
INFORME

O
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(TRIMESTRAL)

[PROC!DIMI!NTO: IV.2.2. SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL DE LA SECTUR }

( TITULAR DEL OROGANO INTERNO DE
CONTROL

TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA PARA
DESARROLLO Y MEJORA DE LA GESTION

PURLICA

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
AUDITORIA DE CONTROL INTERNO

~N

NO

REGREBA A
LA ACT. @

LB VALIDA
EL PROYECTO?

9

CONTINUA
PROCEDIMIENTO

«8E VALIDA
EL PROYECTO?

14 \4 12
HEGRESA A CONTINUA
LA ACT 8 PROCEDIMIENTO

A 13
REMITE
INFORME
AL TITULAR Y
COORDINADOR
E INSTRUYE

PRESENTA
PROYECTO DE
INFORME
AL TOIE

v

QFICIC

INFORME

FROYHRCTO DI
INPFOMMI

14

BUSCA

ARCHIVA INFORME

A4

COMUNICACION
PARA ASESORAR
A CODRDINADOR

INFORME

¥ PREPARA
PRESENTACION
ok PP

INFORME

PRESENTACION

‘ TERMINA '
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SECTUR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL FECHA DE ELABORACION
EN LA SECRETARIA DE TURISMO 7 DE AGOSTO DE 2018 I
PROCEDIMIENTO: IV.2.3.APOYO A LA ADMINISTRACION DE RIESGOS DE LA INSTITUCION (ANUAL)
UNIDAD OP 2 DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. USSR R e FORMATO
Una vez que la Institucion haya integrado el grupo de
trabajo para el inicio del proceso de administracion de
riesgos durante el dltimo trimestre de cada afio y
establecido el cronograma de actividades.
TOIC 1 |Recibe convocatoria para asistir al Grupo de Trabajo de | ¢« MAAGCI.
Administracion de Riesgos y designa como representante | ¢ Convocatoria.
al Titular del AADMGP.
TITULAR DEL AADMGP 2 | Participa en la reunién del Grupo de Trabajo, en su caso, | « MAAGCI.
emite opiniones no vinculantes, asesora Yy apoya,
verificando que se tome como base la metodologia de
Administracion de Riesgos descrita en el MAAGCI, para
gue el proceso de administracion de riesgos se oriente a
evitar, reducir, asumir, transferir o compartir tales riesgos.

3 |Da seguimiento al cumplimiento del cronograma de| ¢ MAAGCI.
actividades a realizar para integrar la Matriz y el Programa | e Cronograma de
de Trabajo de Administracion de Riesgos (PTAR) que se| actividades.
genero en el grupo de trabajo.

TOIC 4 | Recibe de la Institucion copia de la Matriz, Mapa, PTAR | e Matriz de Riesgos.
debidamente formalizado y turna. e Mapa de Riesgos.
e Programa de
Trabajo de
Administracion de
Riesgos.
TITULAR DEL AADMGP 5 |Recibe la Matriz, Mapa, PTAR, emite su propuesta de | e Matriz de Riesgos.
opinién sobre el Reporte Anual de Comportamiento de l0s| « Mapa de Riesgos.
Riesgos y remite al TOIC para su validacion. e Programa de
Trabajo de
Administracion de
Riesgos.
e Reporte Anual de
Comportamiento
de los Riesgos.
¢ Propuesta de
opinion.
TOIC 6 |Revisa propuesta de opinion sobre el Reporte Anual de| e Propuesta de
Comportamiento de los Riesgos de la Dependencia. opinion.
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PROCEDIMIENTO: IV.2.3. APOYO A LA ADMINISTRACION DE RIESGOS DE LA INSTITUCION (ANUAL)

UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. USSR R e FORMATO
¢Vélida la opinion al Reporte Anual?
7 |No: Regresa a la actividad 5

8 | Si: Continda el procedimiento.

TITULAR DEL AADMGP 9 |Recibe la validacion de la propuesta de opinion sobre el| e Matriz de Riesgos.
Reporte Anual de Comportamiento de los Riesgos por| e Mapa de Riesgos.
parte del TOIC, la turna en conjunto con la Matriz, Mapa, | « Programa de
PTAR e instruye a la Jefatura de Departamento de Trabajo de
Auditoria de Control Interno. Administracion de

Riesgos.

e Reporte Anual de
Comportamiento
de los Riesgos.

e Opinién.

JEFATURA DE| 10 |Recibe documentacion para archivar en el expediente y| e Matriz de Riesgos.

DEPARTAMENTO  DE prepara la informacién que el TOIC presentard ante el| « Mapa de Riesgos.

éLO’EI'Tngl'_AI‘NTERN 5 DE Comité de Control y Desempefio Institucional durante la | « Programa de
Primera Sesion Ordinaria. Trabajo de

Administracion de
Riesgos.

TERMINA PROCEDIMIENTO

¢ Reporte Anual de
Comportamiento
de los Riesgos.

e Propuesta
opinioén.

¢ Presentacion
Power Point.

de
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[PROCEDIMIENTO: IV.2.3. APOYO A LA ADMINISTRACION DE RIESGOS DE LA INSTITUCION (ANUAL) J
( TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA PARA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE \
CONTROL DESARROLLO Y MEJORA DE LA GESTION AUDITORIA DE CONTROL INTERNO
PUBLICA
Una vez que la Inatituoién haya integrado el grupo de
trabajo para el inicio del prooeso de administracion de
riesgos durante el Ultimo trimestre de cada afioy
SIRRITT grams de sctivided
1 2
>
RECIBE
CONVOCATORIA P%:Ugg’;g"
¥ DESIGNA TRABAJO
REPRESENTANTE
MAAGCI MAAGCI
4 3
<
RECIBE —
DOCUMENTACION SEGUIMIENTO
BN MATERIA .
DE AR AL CRONOGRAMA
MATRIZ MAAGCI I
[
»> RECIBE

DOCUMENTACION
EMITE OPINION
Y REMITE

MATRIZ I

REPCRTE ANUAL

PROPR OPINIOL

A

REVISA OPINION

PROYRCTO DR
INFORME
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\

\f

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE

TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA PARA
DEBSARROLLO Y MEJORA DE LA GE ATION
PUBLICA

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DR
AUDITORIA DE CONTROL INTERNO

CONTROL

8|
CONTINUA EL
FROCEDIMIENTO

MRCIRE VALIDAGION
»> Y TURNA

NO
7

NEGHEBA A
LA ACT B

DOCUMENTACION

MATHIZ

10

ANGHIVA
| DOCUMENTACION
L

¥ PREPARA
PREBENTACION PP

PRESENTACIGON P

v
‘ TERMINA ’
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FECHA DE-ELABORACION

7 DE AGOSTO DE 2018 I

PROCEDIMIENTO: IV.2.4.SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE TRABAJO DE ADMINISTRACION DE

RIESGOS (TRIMESTRAL)

UNIDAD OP 2 DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. SIS0 AU oA e R FORMATO
TOIC 1 |Recibe del Coordinador de Control Interno en la| e Oficio.
Dependencia el Reporte de Avances Trimestral del PTCI| ¢ RAT-PTAR.
(RAT-PTAR) dentro de los 15 dias habiles posteriores al
cierre de cada trimestre y turna al Titular del AADMGP.
TITULAR DEL AADMGP | 2 | Verifica que la SECTUR realice la incorporacion del| e Oficio.
reporte trimestral en el Sistema Informatico “Evaluacion | ¢ RAT- PTAR.
del SCII” administrada por la SFP y lo remite a la Jefatura
para su evaluacion.
JEFATURA DE| 3 |Revisa el RAT- PTAR y solicita evidencia documental y/o | e Oficio.
DEPARTAMENTO  DE electrénica que soporte el avance reportado para efectuar | « RAT- PTAR.
AiSelike =i la evaluacion. e Correo electrénico.
CONTROL INTERNO

4 | Verifica el soporte documental de los avances reportados | ¢ RAT- PTAR.
por la Instituciéon, asi como cada uno de los criterios | ¢ MAAGCI.
establecidos en el MAAGCI. ¢ Evidencia

documental ylo
electronica.
¢Laevidencia cumple los criterios?

5 |No: Establece contacto con el Enlace de Control Interno| e Correo electronico
para solicitar evidencia faltante o, en su caso, gestiona| o reunibn de
reunion y efectia nuevamente evaluacion. trabajo.

e Evidencia
documental ylo
electrénica.

JEFATURA DE| 6 |Si: Elabora el proyecto de Informe de Evaluacion al RAT-| e Proyecto de
DEPARTAMENTO  DE PTAR incluyendo las recomendaciones, en su caso, alos| Informe de
égilqsgyl\NTERN = DE avances reportados y lo presenta para su validacién al| Evaluacion al RAT-

Titular del AADMGP. PTAR.
TITULAR DEL AADMGP | 7 |Revisa el proyecto de Informe de Evaluacion al RAT-| e Proyecto de
PTAR para su validacion. Informe de
Evaluacion al RAT-

PTCI.

¢ Se valida el Proyecto de Informe?
8 |No: Regresa a la actividad 6.
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PROCEDIMIENTO: IV.2.4.PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE TRABAJO DE
ADMINISTRACION DE RIESGOS (TRIMESTRAL)

UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. USSR R e FORMATO
9 |Si: Continda el procedimiento y presenta al TOIC el| e Proyecto de
proyecto de Informe de Evaluacion al RAT- PTAR parasu| Informe de

TOIC

TITULAR DEL AADMGP

10

11

12

13

autorizacion.

¢(ElI TOIC valida el Proyecto de Informe?
No: Regresa a la actividad 6.
Si: Continta el procedimiento.

Remite el Informe de Evaluacion al Reporte de Avances
Trimestral al Titular de la Institucion, dentro de los 15 dias
habiles posteriores a la recepcién del reporte de avance e
instruye al Titular del AADMGP a brindar la asesoria que
corresponda para la atencion de las recomendaciones
gue, en su caso, se hubieran realizado.

Busca comunicacion con el Enlace de Administracion de
Riesgos para proporcionarle la asesoria requerida para el
seguimiento y atenciébn de las recomendaciones e
instruye a la Jefatura de Departamento de Auditoria de
Control Interno.

Evaluacion al RAT-
PTAR.

e Informe de
Evaluacion al RAT-
PTAR.

e Informe de
Evaluacion al RAT-
PTAR.

JEFATURA DE| 14 |Archiva el Informe y prepara la informacion que el TOIC | e Informe de
DEPARTAMENTO  DE presentara ante el Comité de Control y Desempefio| Evaluacion al RAT-
AUDITORIA DE

CONTROL INTERNO

Institucional en las sesiones ordinarias posteriores al
cierre de cada trimestre.

TERMINA PROCEDIMIENTO

PTAR.
e Presentacion
Power Point.

en
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PROCEDIMIENTO: IV.2.4. SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE TRABAJO DE ADMINISTRACION DE RIESGOS (TRIMESTRAL)

)

( TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE
CONTROL

TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA PARA
DESARROLLO Y MEJORA DE LA GESTION
PUBLICA

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
AUDITORIA DE CONTROL INTERNO

\

INICIO

1

RECIBE REPORTRE
DE AVANCES
THIMESTRALES

»”

v

v

OFICIO

RAT.PTAR

VERIFICA
EL REGISTRO EN
SISTEMASCI

OFI010

RAT-PTAR

REVISA RAT-PTCI
Y SOLICITA
EVIDENCIA

OFICIO I

'

VERIFICA
BOFORTE
DOCUMENTAL

.

LA EVIDENC),
CUMPLE LOS

8l

CRITERIOS?

BOLICITA
BVIDRNCIA
FALTANTE Y
REGRESA ACT 4

CORREO ELEC

A

REVISA,
PROYRCTO
DE INFORME

PROYECTO DR
INFORME

ELABORA
PROYECTO DE
INFORME AL
RAT-PTAR

FROYECTO DE
INFORME

O
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f TITULAR DEL OROANO INTERNO DE TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA PARA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE \
CONTROL DEBARROLLO Y MEJORA DE LA OF anon AUDITORIA DE CONTROL INTERNO
PURLICA
L1l
(BE VALIDA
L PROYECTOY
REGREBA A
LAACT 0
v 9
CONTINUA ¥
PREBENTA
PROYECTO DE
INFORME
FROYRCTO DR
INFONME
11
L]
12 TVALIDA

= CONTINUA EL BL PROYRCTO

AEMITE i PROCEDIMIENTO
INFORME
AL TITULAN
DR LA DEPENDENCIA

OFI010

NROREBA A

INFONME LA ACT 8

v

NUBCA
COMUNICACION
PARA ABEBORAR

AL ENLACE DE AR

v

ANCHIVA INFONMN
Y PREFANA
PRESENTACION
DE PP

INFONME INFONMB

PRESENTACION

v

‘ TERMINA ’
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PROCEDIMIENTO: IV.2.5.REALIZACION DE DIAGNOSTICOS

UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. USSR R e FORMATO
TITULAR DEL AADMGP 1 |Revisa el Plan Anual de Trabajo del OIC del afio en curso, | e PAT  OIC  (de
e instruye la realizacion del diagnostico, organizando las| acuerdo al

actividades para su desarrollo, ademas designa a los
servidores publicos que deberan intervenir en el mismo.

“Procedimiento
para la Planeacion,

Formulacion y
Autorizacion del
Plan Anual de

Trabajo (PAT)”).

SUBDIRECCION DE| 2 |Unavez que recibe lainstruccion, coordina al personal del
AUDITORIA DE OIC vy las actividades a realizar a fin de cumplir con el
EVALUACION mismo
JEFATURA DE| 3 |Elabora proyecto de Marco Tecnico de Referencia (MTR) | e Proyecto de MTR.
DEPARTAMENTO ~ DE y Cronograma de actividades. e Cronograma  de
AUDITORIA DE fivida
CONTROL INTERNO actividades.
SUBDIRECCION DE| 4 |Revisa, en su caso, adecua el contenido del proyecto de | e Proyecto de MTR.
é\%&a@% N DE MTR y el Cronograma de actividades y presenta para su| e Cronograma  de
validacion. actividades.
TITULAR DEL AADMGP 5 |Firmay autoriza el proyecto de MTR y el Cronograma de | e Proyecto de MTR.
actividades. Cronograma de
actividades.
JEFATURA DE| 6 |Integra Cronogramay MTR al expediente. e Expediente.
DEPARTAMENTO  DE
AUDITORIA DE
CONTROL INTERNO
Inicio del Diagndstico
7 | Elabora oficio de notificacion de Ejecucién del Diagnoéstico | e Oficio de
al o a las Areas Administrativas correspondientes, notificacion de
solicitando designacion de quien fungird como enlace| Ejecucion de
para el desarrollo de las actividades. Diagnéstico.
SUBDIRECCION DE| 8 |Revisa oficio de notificacion de ejecucion del Diagndstico, | e Oficio de
AUDITORIA DE en su caso, realiza los ajustes pertinentes, y presenta| notificacion de
EVALUACION oficio de notificacion para su autorizacion. Ejecucion de

Diagnéstico.
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PROCEDIMIENTO: IV.2.5.REALIZACION DE DIAGNOSTICOS

UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
TITULAR DEL AADMGP 9 |Revisa y firma oficio de notificacion de ejecucion del| e Oficio de
Diagnéstico. notificacion de
Ejecucién de
Diagnaostico.
JEFATURA DE| 10 |Envia oficio de notificacion al o a las Areas| e Oficio de
DEPARTAMENTO  DE correspondientes e integra acuse al expediente. notificacion de
AUDITORIA DE Eiecucion de
CONTROL INTERNO jecucior
Diagnostico.
¢ Expediente.
JEFATURA DE| 11 |Elabora Presentacion del Diagnéstico. ¢ Presentacion  del
DEPARTAMENTO DE Diagnéstico.
AUDITORIA DE
CONTROL INTERNO
SUBDIRECCION DE| 12 |Revisa, en su caso, adecula el contenido de la Presentacion | e Presentacion  del
AUDITORIA DE y remite para visto bueno. Diagnostico.
EVALUACION
TITULAR DEL AADMGP 13 |Revisa y autoriza el contenido de la Presentacion del| e Presentacion  del
Diagnéstico. Diagnéstico.
Reunién de Inicio
SUBDIRECCION DE| 14 |Programa la reunion de Inicio de Diagnostico con las Areas |  Correo electrénico.
AUDITORIA DE Administrativas involucradas.
EVALUACION
TITULAR DEL AADMGP 15 |Se lleva a cabo la reunion de Inicio con las Areas| e Presentacién  del
Administrativas respectivas, exponiendo la Presentacion| Diagnéstico.
del Diagnostico. e Lista de asistencia.
JEFATURA DE| 16 |Elabora la Minuta de la reunion. e Minuta de la
DEPARTAMENTO DE reunion.
AUDITORIA DE
CONTROL INTERNO
SUBDIRECCION DE| 17 |Revisa, en su caso, adecua el contenido de la Minuta de la| ¢ Minuta de la
AUDITORIA DE reunion, y presenta para su autorizacion. reunion.
EVALUACION
TITULAR DEL AADMGP 18 | Revisa, valida y firma la Minuta de la reunion. e Minuta de la
reunion.
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PROCEDIMIENTO: IV.2.5.REALIZACION DE DIAGNOSTICOS

UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE No. e FORMATO
JEFATURA DE| 19 |Recaba firmas de los participantes en la Minuta, integra al | e Expediente.
DEPARTAMENTO  DE expediente respectivo.
AUDITORIA DE
CONTROL INTERNO
Desarrollo del Diagnéstico
Requerimiento de informacién
20 | Elabora el o los oficios de requerimiento de informacion. | e Oficio(s) de
requerimiento  de
informacion.
SUBDIRECCION DE| 21 |Revisa, en su caso, adecua el contenido del o los oficios | e Oficio(s) de
AUDITORIA DE de requerimiento de informacién, y remite para su| requerimiento de
EVACURCIT autorizacion. informacion.
TITULAR DEL AADMGP | 22 |Revisa, autoriza y firma el o los oficios de requerimiento | e Oficio(s) de
de informacion. requerimiento  de
informacion.
JEFATURA DE | 23 |Envia el o los oficios de requerimiento de informacion al o | e Oficio(s) de
QEEQ%TQX'ENTO [D)E a las Areas Administrativas correspondientes e integra el| requerimiento  de
CONTROETNTERNG acuse respectivo al expediente. mformgcnon.
¢ Expediente.
TITULAR DEL AADMGP | 24 |Recibe de las Areas Administrativas involucradas, oficio | e Oficio de
de respuesta con la informacion requerida. respuesta.

¢ Informacion y
documentacion
remitida por las
areas.

SUBDIRECCION DE| 25 |Analiza la informacién y documentacién proporcionada y| e Informacion y

AUDITORIA DE elaboran el soporte documental o papeles de trabajo| documentacion

EVCORCR necesarios. remitida  por las
areas.

e Cédulas analiticas,
bases de datos,
gréficas, cuadros,
tablas, entre otros.

TITULAR DEL AADMGP | 26 |Lleva a cabo reunion de trabajo para conocer los| e Reunion.

resultados del analisis y determinar acciones a seguir
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PROCEDIMIENTO: IV.2.5.REALIZACION DE DIAGNOSTICOS

UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE No. e FORMATO
27 |Valida los resultados del analisis. e Expediente.
¢cLainformacién es suficiente para alcanzar los
objetivos y metas del Diagnéstico?
28 | No: regresa a la actividad 20.
29 | Si: continva el procedimiento.
JEFATURA DE| 30 |Integra los documentos generados del analisis al| e Expediente.
DEPARTAMENTO ~ DE expediente correspondiente.
AUDITORIA DE
CONTROL INTERNO
Reuniones de trabajo
¢El Diagndéstico requiere llevar a cabo una o varias
reuniones de trabajo con las Areas Administrativas
involucradas?
31 |No: continua en el apartado “VISITAS”
32 | Si: continta el procedimiento.
TITULAR DEL AADMGP | 33 | Determina los temas a tratar en las reuniones con el o las
Areas Administrativas respectivas.
SUBDIRECCION DE| 34 |Programa las reuniones de trabajo con el o las Areas| e Correo electrénico.
é\ggﬂﬁ%‘% N DE Administrativas respectivas para verificar los avances
reportados.
TITULAR DEL AADMGP | 35 |Se llevan a cabo las reuniones de trabajo con el o las| e Lista de asistencia.
Areas Administrativas respectivas.
JEFATURA DE| 36 |Elabora la Minuta de la reunion. e Minuta  de la
DEPARTAMENTO  DE reunion.
AUDITORIA DE
CONTROL INTERNO
SUBDIRECCION DE| 37 |Revisa, en su caso, adecula el contenido de la Minuta de | ¢ Minuta de la
AUDITORIA DE la reunién y presenta para su autorizacion. reunion.
EVALUACION
TITULAR DEL AADMGP | 38 |Revisa, valida y firma el contenido de la Minuta de la| ¢ Minuta  de la
reunion. reunion.
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PROCEDIMIENTO: IV.2.5.REALIZACION DE DIAGNOSTICOS

UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. USSR R e FORMATO
JEFATURA DE| 39 |Recaba las firmas de todos los que en ella participan y se | e Expediente.
DEPARTAMENTO  DE integra al expediente respectivo.
AUDITORIA DE

CONTROL INTERNO

Visitas

TITULAR DEL AADMGP

40

41

42

¢El Diagnostico requiere llevar a cabo una visita al o
alas Areas Administrativas involucradas?

No: continla en la actividad 46.
Si: continda el procedimiento.

Programa Visita al las Areas Administrativas

correspondientes.

0o a

¢ Expediente.

43 |Llevan a cabo Visita de Inspeccion al o a las Areas| e Oficio de
Administrativas correspondientes. notificacion de
Ejecucion de visita,
en su caso.
44 | Recaban evidencia de los hallazgos observados. ¢ Evidencia
documental o]
digital.
JEFATURA DE| 45 |Elabora la minuta o constancia de la Visita, recaba firmas | e« Minuta (o]
KEEQ%TQXENTO BE de los que en ella intervienen e integra con las evidencias| Constancia.
CONTROL INTERNO obtenidas en el expediente respectivo. e Expediente.
Resultados
46 |Elabora informe de resultados, incluyendo en su caso, | e Informe de
propuestas de acciones de mejora. resultados.
SUBDIRECCION DE | 47 |Revisay en su caso adecua el contenido del informe para| e Informe de
AUDITORIA DE su revision. resultados.
EVALUACION
TITULAR DEL AADMGP | 48 |Revisa el informe de resultados del Diagnéstico para| e Informe de
validacion. resultados.

49

50

¢Valida el Informe?
No: Regresa a la actividad 47.

Si: Continua el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO: IV.2.5.REALIZACION DE DIAGNOSTICOS

UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. USSR R e FORMATO
51 |Validay firma el informe. e Informe de
resultados.
JEFATURA DE| 52 |Registra el informe de resultados. e Captura de
DEPARTAMENTO  DE
X pantalla.
AUDITORIA DE
CONTROL INTERNO
53 |Elabora oficio de notificacion de los resultados y, en su | e Oficio de
caso, propuestas de acciones de mejora al 0 a las Areas| notificacion de
Administrativas involucradas y presenta para su| resultados y

SUBDIRECCION DE
AUDITORIA DE
EVALUACION

TITULAR DEL AADMGP

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE
AUDITORIA DE

CONTROL INTERNO

TITULAR DEL AADMGP

SUBDIRECCION DE
AUDITORIA DE
EVALUACION

54

55

56

57

58

59

60

validacion.
Revisa, en su caso, adecua el contenido del oficio de

notificacion de resultados y presenta para su validacion.

Revisa y firma el oficio de notificacion de resultados.

Una vez que se cuenta con el acuse de recibo del oficio
de notificacion de resultados, lo integra al expediente
respectivo.

¢El OIC realiz6 propuestas de acciones de mejora a
las gue haya que dar seguimiento?

No: Fin del Procedimiento.
Si: continda el procedimiento

Instruye el seguimiento a las propuestas de acciones de
mejora.

Realiza el seguimiento e integra documentacion soporte
al expediente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

recomendaciones.

¢ Oficio de
notificacion de
resultados.

¢ Oficio de
notificacion de
resultados.

e Expediente
integrado.

e Oficio/correo
electrénico.

¢ Reportes.

¢ Minutas.

o Oficios.
Expediente.
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-

f

TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA PARA
DEBARROLLO Y MEJORA DE LA GE BTION PUBLICA

BUBDIRECCION DE AUDITORIA
DE EVALUACION

JUFATURA DI DEPARTAMENTO DI AUDITORIA
DE CONTROL INTERNO

/| AN

INSTRUCCION DB LA
REALIZACION
DEL DIAGNOBTICO

COORDINACION DE

DERIVADO

DR LA MEVISION DIEL PAY
Y DEBIONACION
HBONAL ENCARGA
N AN
TRANAJO
DEL ANO EN CURBO

AUTORIZACION DEL

ELABORACION
DUL MANGD TRENICO
DE REFERENCIA (MTR)

FEABONAL
Y AGTIVIDADES

REVIBION DEL MTR Y

MTRY CHONOARAMA |
DE ACTIVIDADES

PROYECTO DR MTR
CRONOORAMA DE
ACTIVIDADES

A4

Y CRONOQMRAMA DU
ACTIVIDADES

PFROYRCTO DB MTR
CRONOGRAMA Dl
ACTIVIDADES

CHONOANAMA DI |
AOTIVIDADES

PROYECTO DR MTR
CRONDORAMA DR
ACTIVIDADES

INTEGRACION DR
MTRY

REVIBION DE OFICIO
Y APLICACION DI

RUVISION ¥ FIRMA DR
oreIo [

OFICIO DE NOTIFICACION
DB BJBCUCION DI
DIAGNOBTICO

A 4

CRONOGRAMA Al
EXPEDIENTE

BXPEDIENTE

Z
FLARORACION DI OFICIO
DINIBIDO AL O LAS
ARBAS ADMTIVAS

MAUSTES PARA |
PREBENTARLO
A FIRMA

OFICID DI NOTIFIGACION
DE WIRCUCION DE
DIAGNORTICO

CORRESFONDIENTES
SOLICITANDO
LA DESIGNACION DE BENLACES

OFICIO DE NOTIFICACION
DK BJECUCION DI

DIAGNOSTICO

10
TIVIA GRICTO DR
NOTIFICACION
A LAB AREAS

Y

CORRESFONDIENTES
WL ACUSIE B INTHORA AL
FSNARETTRIVIN
OFICIO DE NOTIFICACION
DR BIRCUCIGN DI
DIAGNOGTICO
EXPEDIENTE

11

HLARONACION DI LA
PRESENTACION DL
DIAGNOBTICO

PREBENTACION
DEL DIAGNOSBTICO
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PROCEDIMIENTO :1V.2.5. REALIZACION DE DIAGNOSTICOS

( TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA PARA SUBDIRECCION DE AUDITORIA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE AUDITORIA \
DESARROLLO Y MEJORA DE LA GESTION PUBLICA DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO
13 12
REVISA Y AUTORIZA REVISA Y DE SER
EL CONTRNIDO - EL CABO ADECUA

EL CONTENIDO

DE LA
PRESENTACION DE LA PRESENTACION

PRUSENTACION DEL
DIAGNOSTICO

PRESENTACION DEL
DIAGNOSTICO

18

EL PRESENTE Y/O PERBONAL

PROGRAMACION DE
DESIGNADO EXPONE LA h
PRESENTACION DEL - LAREUNION DE INICIO DEL.

DIAGNGSTICO ANTE - _DIAGNOSTICO CON LAS
LAS AREAS ADMINISTRATIVAS ANﬁA'z\:‘\g:v"g:‘TD'r; IVAS
EN LA REUNION E INICIO 2
PRESENTACION DEL

DIAGNOBTICO
LISTADE ASISTENCIA

CORREC ELECTRONICO

18 17 *

REVISA Y BN SU CASO
ADECUA ELCONTENIDD DE | g SE ELABDRA MINUTA

LAMINUTA Y PRESENTA LT DE REUNION

PARA SU AUTORIZACION

REVISA, VALIDA
¥ FIRMA LA MINUTA |«
DE REUNION

MINUTA DI REUNION MINUTA DE REUNION MINUTA DE REUNION

* 19

RECABA FIRMAS DE LOS
PARTICIFANTES DE LA

REUNION
EXPEDIENTE
—
22 21 v 20
REVISA Y BN CASO ELABORACION DEL O

REVISA, AUTORIZA ¥ FIRMA
EL O LOS OFICIOS DE |«
REQUERIMIENTO

ADECUA EL < LOS OFICIDS DE
CONTENIDO DEL O [= REQUERIMIENTO
LO3 OFICIOS DE INFORMAGION

OFICIOS DE OFICIOS DE OFICIOS DE
REQUERIMIENTO REQUERIMIENTO DE REQUERIMIENTO
Ol INFORMACION INFORMACION DI INFORMACION

23
24 L 4

" ENVIA EL O LOS OFICIOS AL O
RECIBE DE LAS AREAS — LAS AREAS ADMINISTRATIVAS
ADMINISTRATIVAS OFICIO DE | <& ORRESPONDIENTES, INTEGRA

RESPUESTA CON :
ACUSE AL EXPEDIENT
INFORMACION REQUERIDA EL ACU EDIENTE

QrICIOS
REQUERIMIENTO
DE INFORMACION
BXPEDIENTE

pe

OFICIOS DE RESPUESTA
INFORMACION

DOCUMENTACION
REQUERIDA
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( TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA PARA SUBDIRECCION DE AUDITORIA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE AUDITORIA N\
DESARROLLO ¥ MEJORA DE LA GESTION PUBLICA DE EVALUACION

DE CONTROL INTERNO

LLEVAA CABO
REUNION DE TRABAJO PARA
CONOCEN LOB NERULTADOS DRI

A

ANALIZA LA INFORMAGION
¥ DOCUMENTACION

a6

ANALISIS ¥ DETHRMINAR
ACCIONES ABEOUIR

REUNION

\4 27

VALIDA 1.OS RESULTADOS
DEL ANALISIS

BXPRERIENTH

LA INFORMACION

ES
BUFICIENTE PARA
ALCANZAR
LOB ONJETIVOS
Y METAS DEL
DIAGNOSTICO?

28 0
REGRESA A CONTINUA CON
LA ACZT‘I)VIDAD PROCEDIMIENTO

QUENIDA Y BLARONA KI,
SOPORTH DOCUMENTAL
0 PAPELES DE TRABAJO

INFORMAGION ©
DOGUMENTACION
MEMITIDA FON LAS
ANEAS

CEDULAS ANALITICAS
BASES DE DATOS
GRAFICAS, ETC

INTEGRA |LOB DOCUMENTOS

33

DETERMINA LOS
TEMAS A TRATAR EN

34

PROORAMA LAS
RRUNIONES

.
LA O LAS d
RUUNIONES
»
L
28
LLEVA A CABD
REUNIONES CON LAS <@
AHEAS ADMINIBTRATIVAS -

DE TRABAJG PARA
VERIFICAR AVANCES
REPORTADOS

CORREO ELECTRONICO

NESPRCTIVAS

LISTADE ASISTENCIA

v

GENERADOS DEL ANALISIS

BEXPREDIENTR

TEL DIABGNGOSTICO REQUIKR
LLEVAR A CARD UNA
0 VARIAS REUNIONES
DE TRABAJO CON LAS
AREAS ADMINIBTRATIVAS
INVOLUCRADAS?

32
CONTINUA
PHOCHDIMIBNTO 31
CONTINUA
EN APARTADO
VIBITAS"
16

»] ELABORA MINUTA DE
Lt REUNION

MINUTA DI REUNION
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PROCEDIMIENTO :1V.2.5.REALIZACION DE DIAGNOSTICOS

I
)

( TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA PARA

DESARROLLO Y MEJORA DE LA GEATION PURLICA

BUBDIRECCION DI AUDITONIA
DE BVALUACION

JEFATURA DE DEPARTAMENTO  DE AUDITORIA
DE CONTROL INTERNO

\

an

NEVIBA, VALIDA Y

”

FINMA LA
MINUTA DI REUNION

MINUTA DR HEUNION

REVIBA Y EN BU CABO
ADEOUA EL CONTENIDO DE
LAMINUTA Y PRESENTA
PARA BU AUTORIZACION

MINUTA DIE REUNIG

0

NECABA FIRMAR DR LOS

a2

FHOORAMA VIBITAB -

Al O
LAB AREAD
CONNERPFONDIBNTRS)

ERPREDIENTR

LLEVAN A CADO
LA VISITA DN
INBPFRECION

oreio pr
NOTIFICACION
DEVIBITA

PARTICIFANTES OB LA
REUNION Y ARCHIVA

A 4

EXPRDIENTR

UL DIAGNOBTICO REQUIRNE
LLEVAR A CABO UNA
VIBITAAL OA LAN
ARBAS ADMINIBTRATIVAS
INVOLUCHADAR?

a1

CONTINUA
PROCHDIMIENTO
CONTINUA BN
ACTIVIDAD 40
—————

BLARBORA MINUTA O
CONBTANCIA

RECABAN BVIDRNCIA
DN LOS HALLAZOON
RNCONTRADON

BVIDENCIA

DOCUMENTAL O
DIGITAL

v

DEVISITA RECADA FIRMAS
CONRREBPONDIENTHS
WINTRGRA
AL EXPEDIENTE

MINUTA o
CONBTANCIA
EXPRDIENTR
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-

TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA PARA
DESARROLLO ¥ MEJORA DE LA GESTION PURLICA

SUBDIRECCION DE AUDITORIA
DE BEVALUACION

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE AUDITORIA
DE CONTROL INTERNO

\

40

REVISA EL INFORME
DE RESULTADOS

47

REVISA Y EN 5U
CASO ADECUA

A

DIAGNGETICO

INFORME DR
RESULTADOS

49

REGREBA A
LA ACTIVIDAD
ar

CONTINUA EL
PROCEDIMIENTO

(3]

VALIDA Y FIRMA EL

EL CONTENIDO <

40

ELABORAR INFORME DE
RESULTADOS, INCLUYENDO

DEL INFORME PARA
SU REVISION

INFORME DE
RESULTADOS

BN SU CASO
PROPURSTAS DB
MEJORA

INFORME DE
RESULTADOS

REGISTRA EL

= >
> » INFORME
INFORME DE RESULTADOS
INFORME DE CAPTURA DE
RESULTADOS PANTALLA
55 B4 4 83

REVISA ¥ FIRMA
EL OFICIO -
-

REVISA ¥ EN S8U CASO

DE NOTIFICACION

RESULTADOS Y EN U CASO
PROFUESTAS DE MEJORA

ADECUA ELCONTENIDOC | g
DEL OFICIO, PRESENTA =

A LAS AREAS

DE RESULTADROS PFANA SU VALIDACION ADMINISTRATIVAS
OFICIO DE oreio be OFICIO DE
NOTIFICACION NOTIFICACION NOTIFICAGION
DE RESULTADDS DE RESULTADOS DE RESULTADOS
s
o | INTEGRA EL ACUSE
Pl AL EXPEDIENTE
89
(EL DIC
« REALIZO BXPEDIENTR
INSTRUYE EL SEGUIMIENTO | PROPUESTA DE N\ @
A LAS ACCIONES DE ACCIONES -
MEJORA DE MEJORA?
58 y a7
OFICIO/ CORRED .
ELECTRONICO CONTINUA EL
FIN DEL
PR A
OCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO
80
REALIZA e TERMINA
ol sEcumENTO
Lo FINTRGRA
DOCUMENTACION

REFORTES, MINUTAS
OFICIOB Y EXPEDIENTE
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PROCEDIMIENTO: IV.2.6.CERTIFICACION DEL PROCESO DE SELECCION DE LAS PLAZAS SUJETAS
AL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA (SPC)
UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. USSR R e FORMATO
Una vez que el Comité Técnico de Seleccion (CTS)
determine ganador o desierta una plaza en concurso
TITULAR DEL AADMGP 1 |Recibe notificacion de la Direccion de Recursos Humanos | e Correo electrénico
de la fecha en la que el personal del OIC asistirhd arealizar| de RH.
la revision, sefialando la (s) plaza (s) a certificar e instruye
a la Subdireccion de Auditoria de Evaluacion a realizar la
revision del proceso.
SUBDIRECCION DE| 2 |Revisa en el sistema Trabajaen el inicio del proceso para| e Lista de
AUDITORIA DE determinar el cumplimiento del plazo que se establece en| verificacion.
EVALUACION las disposiciones normativas en materia de recursos| ¢ MAAGRH.
humanos para la conclusiéon del proceso de seleccion y
precisarlo en la Lista de Verificacién.
3 |Revisa que las publicaciones en el Diario Oficial de la| « MAAGRH.
Federacién, en la pagina de la Unidad de Politica de| e Lista de
Recursos Humanos de la Administracion Publica de la| verificacion.
Secretaria de la Funcion Publica y en Trabajaen,
relacionadas al procedimiento, coincidan con las bases y
la Ultima modificacién de la descripcion y perfil de puesto
aprobado por el Comité Técnico de Profesionalizaciéon e
instruye a la Jefatura de Departamento de Auditoria de
Evaluacién que asista a realizar la revision del expediente.
JEFATURA DE| 4 |Realiza la revision de gabinete de cada expediente en la| ¢« MAAGRH.
DEPARTAMENTO  DE fecha notificada por la Direccién de Recursos Humanos | e Expediente.
AUDITORIA s para verificar la integracién y los plazos en apego a la| e Lista de
EVALUACION - o : o eem—
normatividad para requisitar la lista de verificacion. verificacion.
5 |Informa los resultados de la revision al Servidor Publico | e Lista de
responsable de su integracion y le solicita firmar la Lista| verificacion.
de Verificacion.
6 |Presenta la Lista de Verificacion al Subdirector de| e Lista de
Auditoria de Evaluacion para su revision. verificacion.
SUBDIRECCION DE 7 |Revisa la Lista de Verificacion, suscribe como el| e Lista de
AUDITORIA DE responsable de la revisién y remite al Titular del| verificacion.
EVALUACION AADMGP.
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PROCEDIMIENTO: IV.2.6.CERTIFICACION DEL PROCESO DE SELECCION DE LAS PLAZAS SUJETAS
AL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA (SPC)
UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. USSR R e FORMATO
TITULAR DEL AADMGP 8 | Recibe Lista de Verificacion para revisién, determinacion | e Lista de
del resultado de la certificacion y firma como el| verificacion.
Representante de la SFP ante el CTS.
¢ Se determina la presuncion de incumplimiento (s)
en el proceso de seleccion?

9 | No: Instruye a la Subdireccion de Auditoria de Evaluacion | e Lista de
la elaboracion de Atenta Nota para notificar la| verificacion.
determinacion a la Direccién de Recursos Humanos. e Oficio.

10 | Si: Instruye a la Subdireccion de Auditoria de Evaluacion | e Lista de
la elaboracion del oficio para notificar al Area de Quejas| verificacion.
los posibles incumplimientos identificados. e Oficio.

SUBDIRECCION DE| 11 |Elabora el oficio para notificar presuntos incumplimientos | e Oficio 0o Atenta
AUDITORIA DE o la nota dirigida al area de recursos humanos y presenta| Nota.
EVALUACION al Titular del AADMGP para su revision y firma.
TITULAR DEL AADMGP | 12 |Firma el oficio para notificar presuntos incumplimientos o | e Oficio o Atenta
la nota dirigida al area de recursos humanos para| Nota.
comunicar los resultados de la certificacion del o los
procesos de seleccidn e instruye gestionar su entrega.
SUBDIRECCION DE| 13 |Entrega el oficio para natificar presuntos incumplimientos | e Oficio 0o Atenta
AUDITORIA DE o la nota dirigida al area de recursos humanos para| Nota.
EVALUACION comunicar los resultados de la certificacién del o los|  Copia de Lista de
procesos de seleccion adjuntando copia de la Lista de| verificacion.
Verificaciobn y turna la original a la Jefatura de
Departamento de Auditoria de Evaluacion.

14 |Recibe original de la Lista de Verificacion firmada por los | e Lista de
que intervinieron en la certificacion y archiva en| verificacion.
expediente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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( TTULAR DEL AREA DE AUDITORIA PARA BUBDIRECCION DE AUDITORIA DR JEFATURA DE DEPARTAMENTO DI \
DEBARROLLO ¥ MEJORA DE LA GEBTION EVALUACION AUDITORIA DE BEVALUACION
PUBLICA

Una vez que el Comité Téonico de Selecadn (CTS)
determine ganador o deaierta una plaze en

0ONOUrao
INICIO
\ 2
»
RECIBE Tl amvisa siatema
unm'nlwuou FARA DITENMNAN
PARA CRRTIRICAR CUMPLIMIBNTO
g ; i INSTRUYE
CONNRO WLKC LIBTAVENP
l 3 A
»
NIEVIBA » RHALIZA
CONVOCATORIA AEVIBION
Y PERMILES Y REQUISITA
BN B9 TEMA LISTA DR ViR
Y bor
LISTAVIRE MAAGNM
l 6
INFORMA
NESULTADON
¥ BOLICITA
FIRMA
| LIBTAVER!
(] 7 v )
4. 4
ARVIBA, = ARVIDA = PREBENTA LIBTA
DBTHRMINA BUBCRIDN VERFIGACION
¥ BUBCHIBE ¥ HEMITH PARA REVISIGN

LIBTAVERP

LISTA VERRE LISTAVRNK
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( TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA PARA
DESARROLLO Y MEJORA DE LA GESTION

PUBLICA

SUBDIRECCION DE AUDITORIA DE

EVALUACION

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE

AUDITORIA DE EVALUACION

\

9

INSTRUYE
ELABORACION DE
ATENTA NOTA
PARA LA DRH

LISTAVERIF,

OFICIO

(8E
DETERMINAN
INCUMPLIMIENTOS 2,

10

INSTRUYE
ELABORACION DE
OFICIO FARA
Bl ARpA DI
QUEJAS

LISTAVERIF

OFICIO

1

: ELARORA DOCTO.
PARA
NOTIFICACION
Y PRESENTA
| OFICIC ONOTA
12
-
-
FIRMA OFICIO
O NCTA
EINSTRUYE
| OFICIO ONOTA
13
»
S QRSTIONA
ENTREGA

¥ TURNA

OFICIO DNOTA

COPIA LISTA

ARCHIVA
DOCUMENTACION
Y PREPARA
PRESENTACION PP

A\ 4

LISTAVERIF
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7 DE AGOSTO DE 2018 I

JEFE DE GRUPO Y
AUDITOR

AUDITOR

JEFE DE GRUPO

TAAI

TAAI

UNIDAD OP - DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. e FORMATO
TITULAR DEL,AREA 1 |Instruye al Jefe de Grupo elabore la carta planeacion y el
DE AUDITORIA cronograma de actividades a desarrollar, con base en lo
INTERNA (TAAI) establecido en el Programa Anual de Auditoria.

Elabora la Carta Planeacion y el Cronograma de
Actividades a Desarrollar, de conformidad con la Guia
General de Auditoria Pablica emitida por la SFP.

Presenta al TAAI para su autorizacion.

Una vez autorizado por el TAAI

Instruye al auditor elabore:

e Oficio de Orden de Auditoria.

e Proyecto de Acta de Inicio de Auditoria.
¢ Oficio de solicitud de informacion.

Elabora Oficio de Orden de Auditoria, incluye la solicitud
de Enlace de la Unidad Administrativa auditada, proyecto
de Acta de Inicio de Auditoria y oficio de solicitud de
informacion con base en lo establecido en la Guia
General de Auditoria Publica.

Remite al Jefe de Grupo para su revision
Revisa documentacién, en su caso realiza ajustes en

coordinacién con el auditor, y presenta al TAAI version
final para su autorizacion.

Recibe documentos, firma oficio solicitud de informacion
y rubrica Oficio de Orden de Auditoria.

Turna oficio de orden de auditoria al TOIC para su
autorizacion.

Una vez autorizado por el TOIC

Instruye al Jefe de Grupo establezca contacto con la
Unidad auditada para acordar la fecha y hora de la

e Carta Planeacion.

o Cronograma de
Actividades a
Desarrollar.

e Oficio de Orden de
Auditoria.
e Proyecto de Acta de
Inicio de Auditoria.
e Oficio de solicitud de
informacion

e Oficio de Orden de
Auditoria.

o Proyecto de Acta de
Inicio de Auditoria.

e Oficio de solicitud
de informacion

e Oficio de Orden de
Auditoria.
e Proyecto de Acta de
Inicio de Auditoria.
e Oficio de solicitud
de informacién.

o Oficio de Orden de
Auditoria.

e Proyecto de Acta
de Inicio de
Auditoria.

o Oficio de solicitud
de informacién.
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PROCEDIMIENTO: IV.3.1 EJECUCION DE AUDITORIA
UNIDAD OP . DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. e FORMATO

reunion de apertura en la que se entregard el oficio de

Orden de Auditoria, se levante el Acta de Inicio y se

entregue el oficio de solicitud de informacion y de

designacion de enlace

Una vez acordada fecha y hora se realiza reunion para la

apertura de la auditoria.

JEFE DE GRUPO Y 8 |Entrega Orden de Auditoria al Titular de la Unidad e Acuse de recibido

AUDITORES auditada, obteniendo de su pufio y letra acuse de recibido, | del oficio de Orden

DESIGNADOS asi como sello oficial de la Unidad auditada. de Auditoria.

JEFE DE GRUPO 9 |Levanta Act_a de Imug de la auditoria en 2 ejemplares y e Acta de Inicio de
recaba las firmas segln corresponda. L

auditoria.
Entrega oficio de requerimiento de informacion y de - Acuse_dt_al ?f'c'o ge
designacion de enlace otorgando un plazo de tres a cinco refquenm_@n O 2
dias héabiles para atender la solicitud. Informacion.
En caso de que exista negativa de firma del acta por parte
de la unidad auditada, hace constar en el acta la negativa
de firma, sin que esta circunstancia afecte el valor
probatorio del documento, y se turna a la autoridad
investigadora.

TAAI 10 |Recibe oficio mediante el cual el Titular de la Unidad |e Oficio de
auditada da a conocer al enlace designado para atender | designacién de
los requerimientos de informacion relacionados con la| enlace por parte de
auditoria. la Unidad auditada.
Conecta con actividad no. 13.

En caso de que la Unidad Auditada solicite prérroga para
proporcionar la informacion.

AUDITOR 11 |Elabora oficio para otorgar plazo adicional para la o Oficio de
entrega de la informacién solicitada, el cual podra ser de | autorizacion de
hasta la mitad del plazo original. prérroga.

Entrega al Jefe de Grupo para su revision.
JEFE DE GRUPO 12 |Revisay presenta al TAAI para su autorizacion y firma. e Oficio de
autorizacién de
prorroga.
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UNIDAD OP DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O

14 | Verifica que la documentacion proporcionada cumpla con
lo requerido en la solicitud.

En caso de que no cumpla envia oficio firmado por el TAAI

al responsable de la unidad auditada detallando faltantes
y/o inconsistencias y estableciendo plazo para su entrega.

JEFE DE GRUPO Y 15 |Elabora Planeacion Detallada y Marco Conceptual

AUDITOR conforme a lo establecido en la Guia General de
Auditoria.
AUDITOR 16 |Desarrolla las 4 fases de ejecucion de la Auditoria:

recopilacién de datos, registro de datos, andlisis de
informacién y evaluacién de resultados, aplicando los
procedimientos y técnicas de auditoria.

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

18 |Analiza informacion para obtener los elementos de juicio
suficientes para poder concluir sobre lo revisado y
sustentados con evidencia documental que pueda ser
constatada.

19 |Asienta las conclusiones del analisis en los papeles de
trabajo disefiados y envia al Jefe de Grupo para revision.

RESPONSABLE No. FORMATO
13 |Recibe del TAAI la informacion, documentos, y en general ¢ Documentacion.
todos aquellos datos necesarios para la realizacion de lale Informes.
auditoria en el plazo establecido. o Expedientes.
o Oficios.

Documentacion.

Planeacion
Detallada.

Marco Conceptual o
Programa de
Trabajo.

Papeles de trabajo.

Papeles de trabajo.

Papeles de trabajo.

Papeles de trabajo.

JEFE DE GRUPO 20 |Revisa conclusiones y su congruencia con los papeles de
trabajo. En caso de requerir alguna aclaracion o ajustes,
adecuta en coordinacién con el Auditor.

21 |ldentifica posibles hallazgos, irregularidades o
inconsistencias que contravengan la normatividad vy
comenta con el TAAL

En caso de que no se presenten hallazgos,
irregularidades o inconsistencias en contravencion a la

Papeles de trabajo.




PAGINA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
EN LA SECRETARIA DE TURISMO

76 I

FECHA DE-ELABORACION

PROCEDIMIENTO: 1V.3.1 EJECUCION DE AUDITORIA

7 DE AGOSTO DE 2018 I

UNIDAD OP - DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. e FORMATO
normatividad aplicable, se elabora el Informe de Auditoria
sin observaciones, dentro del plazo establecido para la
ejecucion de la Auditoria.
Conecta con actividad 27
JEFE DE 22 |Valora la  procedencia de irregularidades 0 e Papeles de trabajo.
GRUPO/TAAI inconsistencias de los actos u omisiones de servidores
publicos.
TAAI 23 |Instruye la elaboracion de las cédulas de observaciones o Papeles de trabajo.

JEFE DE GRUPO Y
AUDITOR

TAAI/JEFE
GRUPO

DE

24

25

al Jefe de Grupo.

En caso de identificar alguna irregularidad o hallazgo
fuera del objeto, alcance o periodo a revisar debera
emitirse oficio para hacer del conocimiento del Titular de
la Unidad auditada la modificacién segun corresponda,
conforme a lo establecido en la Guia General de Auditoria
Publica.

Elabora cédula de observaciones para hacer constar
irregularidades o incumplimientos en contravencion de las
disposiciones legales y normativas, conforme a las
Disposiciones Generales y a la Guia General de Auditoria
Publica.

Gestiona reunién para presentacion y formalizacion de
cédulas de observaciones.

Coordina y realiza reunion para presentacion vy
formalizacion de cédulas de observaciones, con el Titular
de la Unidad auditada y los responsables de atender las
recomendaciones.

Recaba firma de cédulas de observaciones del Titular de
la Unidad auditada, previa firma del Grupo de Auditoria.

En caso de existir negativa para la firma de la cédula de
observaciones, se elaborara acta circunstanciada en la
gue hara constar que se dio a conocer el contenido de las
observaciones determinadas y se asentara su negativa a
firmarlas, esta no invalidara el acto ni impedira que surta
sus efectos.
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TAAI 26 |Instruye al Jefe de Grupo a desarrollar el Informe de

Auditoria en apego a las Disposiciones Generales, asi
como el oficio de envio del Informe de Auditoria.

JEFE DE GRUPO Y 27 | Elabora el Informe de la Auditoria con base en el Anexo e Informe de
AUDITOR establecido en la Guia General de Auditoria Publica, asi| auditoria.
como el oficio envio de Informe de Auditoria. e Oficio de envio de
Informe de
Auditoria.

El Informe se hara llegar a la Unidad Auditada en un plazo
no mayor a 5 dias habiles, a partir del dia siguiente de la
fecha de suscripcion de las cédulas de observaciones.

JEFE DE GRUPO Y 28 |Remite al TAAI el Informe de Auditoria y el oficio de envio, [¢ Oficio de envio de

AUDITOR para su revision. informe de
auditoria.

e |nforme de
Auditoria.

Una vez revisado por el TAAL

TAAI 29 |Remite al TOIC para autorizacion oficio de envio e e Oficio de envio de
Informe de Auditoria. informe de
auditoria.
e Informe de
Auditoria.
Una vez firmado el Oficio de envio del Informe por el
TOIC.
AUDITOR 30 |Tramita la entrega del oficio de envio de informe a laje Oficio de envio de
Unidad auditada, con copia simple de las cédulas de| informe de
observaciones firmadas. auditoria.

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

32 |Archiva acuse de recibido del Oficio de envio de informe |¢ Acuse de recibo del
de auditoria, con sellos y cédulas de observaciones| Oficio de envio.
originales.

En caso de detectar irregularidades de tipo administrativo
y/lo penal se procedera a elaborar el Informe de
Irregularidades detectadas e integrar el expediente
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UNIDAD OoP

RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

correspondiente, conforme a las Disposiciones Generales
y con apoyo en la Guia para la elaboracién de Informes
de Irregularidades detectadas e integracion de
expedientes.

33 |Captura cada observacion en el SIA, conforme al Manual
de Usuario del sistema, registrando la observacion, la
recomendacion preventiva y correctiva, fechas de
determinacion de observacion y fecha de solventacion vy,
en su caso, montos a aclarar o recuperar, asi como
criterio de deficiencia y fundamento legal.

Las Cédulas de Observacion deben registrarse en el
sistema.

34 |Integra expediente de auditoria y archiva.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Conecta con el procedimiento para el seguimiento

de las recomendaciones para la atencién de
observaciones
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( TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA INTERNA JEFE DEL GRUPO AUDITOR AUDITOR \

CONTROL
< INICIO '
] 2
INSTRUYE A LA ELABORA DI
ELABORACION DE LA CONFORMIDAD CON
CARTA PLANEACION Y = LA GUIA GENERAL
CRONOGRAMA DE > DE AUDITORIA
ACTIVIDADES GON BASE PUBLICA
EN EL PROGRAMA
ANUAL D AUDITORIA CARTA
PLANEACION
CRONOGRAMA
AUTORIZA ¢ DE
ACTIVIDADES
-
3
o | mstRUYE PARA LA —r BLABDRA DE
- ELABORACION DE CONFORMIDAD
+ OFICIO DE ORDEN CON LA GUIA
DE AUDITORIA GENERAL DB
+ PROYECTO DE — AUDITORIA
ACTA DR .INICIO 1) PUBLICA
AUDITORIA
« OFICIO DE OFICIO DE
SOLICITUD DNt ORDEN D&
INFORMACION AUDITORIA
PROYECTO DE
ACTA DE INICIO
DE AUDITORIA
OFICIO DE
SOLICITUD DE
(] v s INFORMACIO!
RECIBE DOCUMENTOS
+ FIRMA OFICIO DE REVISAN
— SOLICITUD DR —=r DOCUMENTACION Y
AUTORIZA - INFORMAGION - PRESENTAN
+ RUBRICA OFICIO VERSION FINAL
DE OROEN DR
AUDITORIA 8
Y TURNA PARA BU
VALIDAGCION ESTABLECE FEOHA Y
HORA PARA LLEVAR
A CABO LA REUNION
7 DE APERTURA DE LA
AUDITORIA ¥ HACER
INSTRUYE ESTABLECER ENTREGA D
CONTACTO CON LA + OFICIO DE ORDEN
— UNIDAD AUDITADA PARA . DE AUDITORIA
> ACORDAR FECHA Y » | - oFcio soLciTuD
MONA DE LA REUNION DE INFORMACION
DE APERTURA DE LA ¥ SOLICITUD DI
AUDITORIA DESIGNACICION
DE ENLACE
« ACTADE INICIO
9
EN LA REUNION DE
APERTURA SE LEVANTA
ACTA DE INICIO DE
AUDITORIA EN DOS
EJEMPLARES Y SE
RECABAN LAS FIRMAS -
CORRRSPONDIENTES Y
SE HACE ENTREGA DEL
OFICIO DE
REQUERIMIENTO DR
INFORMACION
OTORGANDO DE TRES A
CINCO DIAS PARA
ATENDER LA 8OLICITUD
ACTA DR INICIO
DE AUDITORIA
ACUSE DEL
orcio or
REQUERIMIENTO
DE INFORMACION
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( PROCEDIMIENTO: IV.3.1.EJECUCION DE AUDITORIA.

( TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE
CONTROL

TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA INTERNA

JEFE DEL GRUPO AUDITOR

AUDITOR

JU

10

RECIBE OFICIO DEL
TITULAR DE LA UNIDAD
AUDITARA EN EL QUE SE

BN CASO DI QUE BXISTA
NEGATIVA PARA FIRMAR
EL ACTAPOR PARTE DE
LA UNIDAD AUDITADA,
GE HACE CONSTAR LA
NEGATIVA DE FIRMA, SIN
QUE AFECTE EL VALCR
PROBATORIO. ¥ SE
TURNA A LAAUTORIDAD
INVESTIGADORA

|

DA A CONOCER AL <
RENLACE DESIGNADD O
EN SU CASO SOLICITA

PROAROGA PARA

PROPORCIONAR LA

INFORMACION

v

L SOLICITA S

11

NO

pnonnoc,/

AUTORIZA

12

REVISA Y PRESENTA

-
Y PABA AL -
PASO 13

v

BLANORA DFICIO PARA
OTORGAR PLAZO
ADICIONAL, EL CUAL
PODRA SER MASTA LA
MITAD DEL PLAZO
ORIGINAL Y LO ENTREGA
PARA SU REVISION

PARA SU AUTORIZACION |
Y FIRMA

13

RECIBE INFORMACION

8l

P  PARA LAREALIZACION

DI LA AUDITORIA

DOCUMENTOS II

LA
DOCUMENTACION
CUMPLE CON LO
REQUERIDO?,

SE ENVIA OFICIO AL
RESPONSABLE DE LA
UNIDAD AUDITADA

DETALLANDO -«
FALTANTES Y/O
INCONSISTENCIAS Y
PLAZO PARA SU
ENTREGA
18

BLABORA PLANEACION
DETALLADA Y MARCO
CONCEPTUAL
CONFORME ALO
ESTABLECIDO EN LA
GUIA GENERAL DE
AUDITORIA

|
L]

OFICIO DE

AUTORIZACION
DE PRORROCA




SECTUR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
EN LA SECRETARIA DE TURISMO

PAGINA 81 I

FECHA DE-ELABORACION
7 DE AGOSTO DE 2018 I

[ PROCEDIMIENTO: IV.3.1.EJECUCION DE AUDITORIA.

)

(

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DI
CONTROL

TITULAR DEL ARBA DE AUDITORIA INTERNA

JEFE DEL ORUPO AUDITOR

\

AUDITOR

CONCLUBIONESR Y BU <

NEVISA

v

DEBANNOLLA LA

CUATIO PABES DN

EJECUCION DIt

AUDITONIA

+ RECOPILACION DU
DATON

« REGIBTRO DB DATON

o ANALIBIS nz
INFONMACION

¢ BVALUACION DI
AEOULTADOD

PAPELES DR
TRARAJO

i

HLABORA GEDULAS D
TRABAJQ CONFORME
A LA GUIA GRNERAL

DI AUBITONIA

PAPELES DR
TRABAJD

v “

ANALIZA INFONMAGION
PARA CONGLUIR BOBNN
LO NEVISADO
BUBTENTADDS CON
BVIDENGIA
DOCUMENTAL QUE
PUBDA NER
CONSTATADA

FAPELES DR
TRABAJO

ABIENTA LAR
CONCLUCIONES DRL

CONORUENCIA CON ANALIBIS Y ENVIA PARA
LOS PAPKELES DN BU MEVIBION
TRABAJO
PANELES DI
TRABAJO
EN BU CABO Bl
B MODIFICAN LOS
PAPELES DE TRABAJO

(8
DETRCTANON
MALLAZOIOR?

BH BLABORA INFORME DN
AUDITORIA BIN
ORBENVACIONES BN B

PROCHDENGIA DI LOS
ACTON U OMIBIONES |
DI LOB SERVIDONES

» PLAZO BETABLECIDO
FANA LA BJBCUCION DI
LA AUDITORIA Y PABA AL
PABG 27
22
VALORA (A

PuUBLICOD
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TITULAR DEL GROANO INTERNO OB TIULAR DEL AREA DE AUDITORIA INTERNA ot Ll AUDITOR )
CONTROL
23 L
INBTRUYE A LA : ELABO:NAN CEDULA DE
o S
ST

PUBLICA Y GESTIONAN
AEUNION PARA
PRESENTACION ¥
FORMALIZAGION

EN CASO DE IDENTIFICAR
IRREQULARIDADES PUERA DEL
OBJETO, ALCANCE O PERIODO A

AEVIOAR DEBERA EMITIRBE

QFIOIO PARA MACEN DEL
CONOCIMIENTO DEL TITULARDE

LA UNIDAD AUDITADA LA

MODIFICACION

28

COORDINAN ¥ REALIZAN
AEUNION CON EL TITULAR DE LA
UNIDAD AUDITADA ¥ LOS ¢
AEBPONBABLES DE ATENDER
LAB MECOMENDACIONES ¥ B8
AECABAN FIRMAS DE LA CEOULA

v |

BN CABO DE QUE EXISTANEGATIVA
PARA FIRMAR LA CEDULA, 8§
BELABORARA ACTA
CIRCUNSTANCIADA BN LA QU 8E
MARA CONBTAR QUE B DIO A
CONOOER EL CONTENIDO Y 8E
ABRNTARA BU NEGATIVA A
FIRMARLAS, ESTA NO INVALIDARA L
ACTO NI IMPRDIRA QUE SURTA

BFECTOR
20 27

INBTRUYE AL BLARORAN INFORME

DEBARNOLLO DEL .
DE AUDITORIA ¥ EL

INFORME DE AUDITORIA FICIO DI BNVIO, B
¥ L OFICIO O BNVIO by g
HARA LLEOAR A LA

UNIDAD AUDITADA BN
UN PLAZO NO MAYOR
A BDIAD HARILES

@ INFORME DE
AUDITORIA

QFICIO DI ENVIO
DI INFORME R
AUDITORIA

20

20

NEMITEN FARA BU

VALIDA Y MiMITE
nEVIBION

PARA AUTORIZAGION

A

AUTORIZA

A

20

THAMITA LA BNTHEGA
A LA UNIDAD
AUDITADA CON COMA
BIMPLE DE LAS
OBBERVACIONES
FINMADAN

Y

OFICIO DI BNVIO
DB INFORME DR
AUDITORIA
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( TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE
CONTROL

TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA INTRRNA

JEFE DEL GRUPO AUDITOR

AUDITOR

N

N

CIRNAA LA AUDITORIA
WN L BISTEMA
INTRORAL DE
AUDITONIA (81A)

‘ a2

ARCHIVA ACUSE DR
ARCIPIDO DEL OFICIO DR
ENVIO DE INFORME DE
AUDITORIA, CON BELLOS
¥ CHDULAS DR
ORBERVACIONES
ORIGINALES

ACUSE OB
RECIBO DEL
OFIGIO DR ENVIO

BN CASD DE DETECTAR
IINREULARIDADES DI
TIPO ADMINIBTRATIVO

Y0 PENAL BE
PROCEDERA A
BLABONAN INFORME DI
IRREQULANIDADES
DETECTADAS

|

CAPTURA CADA
ONBERVACION ¥ LAS
CROULAS DI
OBBERVACION DEBEN
AEQIBTRARSE BN EL
BITEMA INTHARA DR
AURITONIA (81A)

—

INTHONA BXFEOIENT R
DR AUDITONIA ¥
AROHIVA

TERMINA
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PROCEDIMIENTO: 1V.3.2 SEGUIMIENTO DE LAS RECOMENDACIONES PARA LA ATENCION DE LAS
OBSERVACIONES

UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. D N AT FORMATO
Seguimiento de observaciones determinadas por el Organo
Interno de Control, Unidad de Auditoria Gubernamental,
Unidad de Control y Auditoria a Obra Publica, y Despacho
Externo de Auditores.
Con relacion a las observaciones determinadas en las
diferentes auditorias practicadas por las diversas instancias
fiscalizadoras y registradas en el sistema correspondiente.
TITULAR DEI_’AREA 1 |Recibe documentacion soporte, remitida por la Unidad e Documento
DE AUDITORIA auditada que acredite la atencion de las recomendaciones a soporte.
INTERNA (TAAI) las observaciones determinadas.
Turna al Auditor Responsable del seguimiento.
AUDITOR 2 |Recibe y analiza la documentacién proporcionada, hace
constar en los papeles de trabajo y en la cédula de| eDocumentacion.
seguimiento, el avance (pendientes o solventadas) en la| e Papeles de
atencion de las recomendaciones correctivas y preventivas | trabajo.
determinadas en las observaciones, mismas que deberan ser| e Cédula de
suscritas por los auditores participantes. seguimiento.

3 |Registra en el SIA y elabora Oficio de resultados de
seguimiento, conteniendo determinacion de los avances,
numeraria, clasificacién de riesgo y antigtiedad.

Turna para su validacion y autorizacion.

Una vez validado por el TAAI y autorizado por el TOIC.

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

FIN DE PROCEDIMIENTO

SEGUIMIENTO DE LAS OBSERVACIONES
DETERMINADAS POR LA ASF

fiee = Recibe oficio de la ASF con el resultado de la fiscalizacion | °* Informe del
Resultado de la

superior de la Cuenta Publica del ejercicio de que se trate. : L
Fiscalizacion de

la Cuenta

Turna al TAAI. PUblica.
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PROCEDIMIENTO: 1V.3.2 SEGUIMIENTO DE LAS RECOMENDACIONES PARA LA ATENCION DE LAS
OBSERVACIONES

UNIDAD
RESPONSABLE

OoP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

TAAI

AUDITOR

6

Recibe oficio e instruye al auditor registrar en el SIA las|e Informe del
recomendaciones determinadas en el informe de la Cuenta| Resultado de la

Publica.

Fiscalizacion de
la Cuenta
Publica.

o SIA.

Captura en el SIA las recomendaciones determinadas por la  Registro en el

ASF.

El TOIC recibe trimestralmente, el Informe del estado de
tramite de las acciones emitidas por la ASF para su registro

correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

SIA.
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PROCEDIMIENTO: IV.3.2. SEGUMIENTO DE LAS RECOMENDACIONES PARA LA ATENCION DE LAS OBSERVACIONES.

)

[

TITULAR DEL OROANO INTERNO DR

TITULAR DL AREA DB AUDITORIA

\

CONTHOL INTRRNA AUDITOR
< INIEIO ’
v 1 2
NECIAE DOCUMENTACION ANALIZA LA DOCUMBNTACION
BOPONTE PO PARTE DI LA PROPORCIONADA, HACH
UNIDAD AUDITADA QUE ACHEDITE reg CONSTAN EN LOS PAFNLES DB
LA ATENGION DE LAG L TRABAJO Y BN LA CROULA DI
NECOMENDACIONES A LAR BROUIMIBNTO BLAVANCE BN LA
ORBERVACIONKS DETERMINADAS ATENCION OF LAS
POR L OROAND (NTRANG O RECOMBNDACIONKS
CONTROL CONMBCTIVAR Y PREVENTIVAS
DOCUMENTACION DOCUMBNTACION
BOPONTE
PAPRLES DN
TRABAJO
OEDULA DR
BEOUIMIENTO
\4 k)
MEGISTHA BN BLBIBTHMA
INTRORAL DI AUDITORIA (SIA)
L Y HLABORA OF|0IO DE
AUTONIZA < VALIDA < REBULTADOS, CONTENIENDO

DETHRMINACION DI LOS
AVANCHE, NUMBENARIA
CLABIFICACION DI MIEROO ¥
ANTIOUNDAD, TUNNA FANA BU
VALIDAGION ¥ AUTORIZACION

NEMITEA LA UNIDAD AUDITADA
HL OFICIO DR NEBULTADOS DI
BEOUIMIENTO, MARCANDD
COMAAL TITULARDE LA
DEPRNDENCIA O BNTIDAD

‘ TERMINA ,
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)

-

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DI
CONTROL

TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA
INTERNA

AUDITOR

\

MECIHE OFICIO DB LA AUDITORIA
SUPERION DI LA PEDERACION
CON EL RESULTADO DE LA

FIGCALIZAqIéii SUPERIOR DE LA
CUENTA PUBLICA DEL EJERCICIO
QUE SBE TRATE

INFORME DEL
RESULTADO DE LA
FIBCALIZACION DE
LA GUENTA PUBLIGA

RECIBE TRIMESTRALMENTE, EL
INFORME DEL ESTADO DE

TRAMITE DI LAS ACCIONES
EMITIDAS POR LA AUDITORIA
SUPRRIOR DE LA FEDERAGION

v

REQIBE OFICIO E INSTRUYE
PARA 8U REQISTRO EN EL
BISTEMA INTHARAL DE

AUDITOMIA (81A) LAS
RECOMENDACIONES
DETERMINADAS EN FL INFORME

INFORME DEL
RESULTARO DE LA
FISCALIZACION DE
LA CUENTA PUBLICA

v

REQISTRA EN EL 8ISTEMA
INTEGRAL DE AUDITORIA (81A)
LAS MECOMENDACIONES
DETENMINADAS POR LA
AUDITORIA SUPERIOR DE LA

FEDERAGION

MEGISTHO BN BL
BIA

TERMINA
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FECHA DE-ELABORACION
7 DE AGOSTO DE 2018

PROCEDIMIENTO: IV.4.1 ATENCION DE QUEJAS, DENUNCIAS Y PETICIONES CIUDADANAS (INCLUYE

ASUNTOS DE SITUACION PATRIMONIAL) EN APEGO A LA LEY FEDERAL
DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES

PUBLICOS
UNIDAD OoP - DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. BiESCIRISCHE bk FORMATO
e Escrito.
e Oficio.
[ ]
TITULAR DEL " . gloDrrig.electrénico
ORGANO INTERNO 1 Recibe escrito y turna al Titular del Area de Quejas para o BUZONES =
DE CONTROL su desahogo. o
(TOIC) o Medlos_ y de
comunicacion.
¢ Reporte telefénico.
e Comparecencia
TITULAR DEL
AREA DE QUEJAS 2 | Recibe escrito, analiza competencia y determina.
(TAQ)
¢El asunto es competente?
TAQ 3 !\lo: Registra_ asunto en el SIDEC y elabora acuerdo de | ¢ Acuerdo.
incompetencia.
Elabora oficio de notificacion al ciudadano y oficio de | e Registro en el
remision a la autoridad competente (en caso de que los | SIDEC.
4 hechos narrados involucren a Titulares del propio OIC, | e Acuerdo.
se debera turnar a la SFP). e Oficio de
notificacion.
¢ Oficio de remision.
eRegistro en el
Realiza diligencias de notificacion, registra en el SIDEC SIDEC.'
5 . . ¢ Expediente.
e integra expediente.
e Acuse de
notificacion.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Si: Clasifica asunto si es queja, denuncia o peticion
TAQ 6 :
ciudadana.
7 | Peticion ciudadana: Registra en el SIDEC.
eRegistro en el
Elabora oficio(s) solicitando a la Unidad Administrativa su = i:e[;ign ciudadans:
8 | atencion e informe las gestiones realizadas. Integra — .
expediente. * Oficio(s) de
solicitud.

e Expediente.
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SECTUR DEL GRGANO INTERNO DE CONTROL T ——
EN LA SECRETARIA DE TURISMO 7 DE AGOSTO DE 2018
PROCEDIMIENTO: IV.4.1 ATENCION DE QUEJAS, DENUNCIAS Y PETICIONES CIUDADANAS (INCLUYE
ASUNTOS DE SITUACION PATRIMONIAL) EN APEGO A LA LEY FEDERAL
DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS
UNIDAD OoP . DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
e Acuse de
9 | Gestiona para su atencion. requerimiento  de
atencion.
Una vez recibida la informacion por parte de la Unidad Administrativa
eRegistro en el
SIDEC.
10 _Registra en sistema, integra expediente y en su caso, | e Expediente.
informa al ciudadano respecto de la atencién brindada. e Acuse de
notificacion al
ciudadano.
TERMINA PROCEDIMIENTO
QUEJA O DENUNCIA
Determina lineas de investigacién, pudiendo ser solicitud
TAQ 11 | de informaciéon y documentacién, comparecencias y
visitas entre otros.
¢ Queja o denuncia.
Registra en el SIDEC, elabora Acuerdo de radicacidon y | e Registro en el
12 verifica que cumpla con los requisitos establecidos enlos | SIDEC.
Lineamientos para la atencion, investigacion vy | e Acuerdo de
conclusién de quejas y denuncias. Integra expediente. radicacion.
e Expediente.
¢Cumple los requisitos?
13 No: Elabora oficio al quejoso o denunciante solicitando :ggczgfrsg en el
mayores elementos, gestiona y registra en SIDEC. SIDgEC
Recibe elementos solicitados de parte del quejoso o L
14 | denunciante. * Informacion - y/o
documentacion.
Genera acuerdo de archivo por falta de elementos o en « Acuerdo
15 | caso de no recibir mayores elementos o que continden o Ex edieﬁte
siendo insuficientes, integra expediente y se registra en » '
el SIDEC. ¢ Reqistro.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Si: Realiza diligencias necesarias para agotar las lineas - :jnggarpniﬂ?;cién it
TAQ 16 de investigacion determinadas, registra cada actuacion «Registro en - ol
en el SIDEC e integra en el expediente los diversos SIDEC
Acuerdos de tramite. -
e Expediente.
Determina si existen elementos suficientes para
17 -
sustentar la presunta responsabilidad.
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FECHA DE-ELABORACION
7 DE AGOSTO DE 2018

PROCEDIMIENTO: IV.4.1 ATENCION DE QUEJAS, DENUNCIAS Y PETICIONES CIUDADANAS (INCLUYE
ASUNTOS DE SITUACION PATRIMONIAL) EN APEGO A LA LEY FEDERAL
DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES

PUBLICOS

UNIDAD OoP

RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA

FORMATO

DOCUMENTO O

¢ Existen elementos suficientes?

No: Elabora Acuerdo de archivo por falta de elementos,

e Acuerdo de archivo.

i oficio de notificacion al quejoso o denunciante. -Of|_0|_o ., de
notificacion.
eRegistro en el

19 Registra en el SIDEC y realiza la notificacion | SIDEC.

correspondiente al quejoso o denunciante. e Acuse de

notificacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO
Si: Elabora proyecto de remision al Area de .ferr?i/si%tr? de
TAQ 20 | Responsabilidades y comunicado al quejoso o0 — :

denunciante. e Oficio— de

notificacion.
eRegistro en el
Registra en el SIDEC y realiza la notificacion .igsg de

correspondiente al quejoso o denunciante. ) notificacion

21 | Turna mediante oficio, expediente al Area de .

Responsabilidades, recaba el acuse de remision e LSCSE de_: o
integra cuadernillo de turno. * tcijl:r?gem'”o de

e Expediente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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( PROCEDIMIENTO: IV.4.1. ATENCION DE QUEJAS, DENUNCIAS Y PETICIONES CIUDADANAS (INCLUYE ASUNTOS
DE SITUACION PATRIMONIAL) EN APEGO A LA LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LOS SERRVIDORES PUBLICOS

[ TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE TITULAR DEL AREA DE QUEJAS

CONTROL
‘ INICIO ’
2
1
» RECIBE ESCRITO,
| -
RECIBE ESORITO ANALIZA COMPETENCIA

Y TURNA AL TAQ
PFARA SU DESAHOQO

Y DETENMINA

LEL ASUNTOD
Y ELABORA ES CLASIFICA ASUNTO
COMPETENTEY

WECNITO I
_ REGISTRA ABUNTO

ACUENDO
CORREO ACURRDO ﬁl
HLECTHONICO
v a PRTICION
CIUDADANA DENUNCIA O QUEJA
MEDIOS DE
COMLUNICGACION ELABORA DFIQIDS
DE NOTIFICACION ¥ v 7 "
REMISION ¥ REGISTRA
DETERMINA LINEAS
REPORTE TELEFONICO REQISTRA BN SIDRC DE INVESTIGACION
REGISTRO 8IDEC

l [ \4 12

REGIGTRA, ELBORA
ACUERDO, VERIFICA
REQUISITOS B
INTRORA

ACUERDO DE
INCOMPETENCIA

ELABORA OFICIO8 DE
SOLICITUD A LAS UA
B INTRGRA

DFICIO DE
MEMISION

REGISTRO SIDRC SeIA

O DENUNCIA
[
REALIZA
NOTIFICACION
RECIBTRA £

INTRORA

REGISTRO BIDEC

GESTIONA PARA SU
ATENCION

[ Acuse

REGIBTRAR BN
SISTRMA, INTRGRA
E INFORMA

TERMINA

AEGISTRO SIDRC

< TERMINA >
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SECTU DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL O LLATORAGIEN
LCRE) EN LA SECRETARIA DE TURISMO 7 DE AGOSTO DE 2018 I

At RISMO)

PROCEDIMIENTO: IV.4.1. ATENCION DE QUEJAS, DENUNCIAS Y PETICIONES CIUDADANAS (INCLUYE ASUNTOS
DE SITUACION PATRIMONIAL) EN APEGO A LA LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES

ADMINISTRATIVAS DE LOS SERRVIDORES PUBLICOS
\

TITULAR DEL AREA DE QUEJAS

( TITULAR DEL ORGANO INTERNO DI
CONTROL

1

13
MEALIZA DILIGENCIAN

REGISTRA
ACTUACIONES &
INTEGRA

LOUMPLE LOS
REQUIBITORY

REQISTRA ABUNTO
Y ELABORA
ACUERDO

orcie

HAIRTRD
sloRc

MECIBE MAS -
ELEMENT OB
DRETENAMINA B
BXINTEN
| DOCUMENTACIGON BLEMBENTON
BUFIGIRNTES
18

LEXIBTEN
HLEMENTOR
BUFICIENTREY

GENERA ACUERDO
DE ARCHIVEO, INTHORA
Y NEQIBTNA T

ACURRDO I

REQISTRO

BLABONA PROYRCTD
MEMIBION Y
COMUNICADO

AL QUEJOBO

BLARDNA ACURRDO Y
OFICIO DR NOTIFICACION

ACURRDO PROYRGTO NEMISION

orcio

orcio

< TEAMINA ) '
21
REOIBTRA ¥ NEGIBTRA, NOTIFIOA

NOTIFICA AL QUIJORO, TURNA A
NEBPONBABILIDADES
RECABA ACUSE

BOINTRONA
CUADRRNILLE

REGISTRO BIDRC

‘ TERMINA ’

EXPEDIENTR

TERMINA
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s MANUAL DE PROCEDIMIENTOS I
SECTUR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL FECHADE ELABORAGION
EN LA SECRETARIA DE TURISMO 7 DE AGOSTO DE 2018

PROCEDIMIENTO: IV.4.2 ATENCION DE QUEJAS, DENUNCIAS Y PETICIONES CIUDADANAS
(INCLUYE ASUNTOS DE SITUACION PATRIMONIAL) EN APEGO A LA LEY
GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

UNIDAD OoP , DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESERIPEION-NARRATIVA FORMATO
e Escrito.
¢ Oficio.
TITULAR DEL 23 LEL.. ectron
ORGANO INTERNO _ _ e Correo electronico.
1 | Recibe escrito y turna al TAQ para su desahogo. e Buzones.
DE CONTROL .
(TOIC) e Medios de

comunicacion.
¢ Reporte telefénico.
e Comparecencia
TITULAR DEL AREA

DE QUEJAS (TAQ) 2 | Recibe escrito, analiza competencia y determina.

¢El asunto es competente?

No: Registra asunto en el SIDEC y elaborar proyecto de

120 3 acuerdo de incompetencia. SACIETIT,
- . . - Registr n I
Elabora oficio de notificacién al ciudadano y oficio de oSIe[?éséo € €
remision a la autoridad competente (en caso de que los «Pro ec:[o de
hechos narrados involucren a Titulares del propio OIC, y
4 . Acuerdo.
se debera turnar a la SFP). -
¢ Oficio de
notificacion.
e Oficio de remision.
eRegistro en el
Realiza diligencias de notificacion, registra en el SIDEC SIDEC.'
5 . . e Expediente.
e integra expediente.
e Acuse de
notificacion

TERMINA PROCEDIMIENTO
6 | Si: Clasifica si es queja, denuncia o peticion ciudadana.

7 | Peticién ciudadana: Registra en el SIDEC.

eRegistro en el
Elabora oficio(s) solicitando a la Unidad Administrativa su SIDEC.
atencion e informe las gestiones realizadas. Integra | e Peticion ciudadana.

= expediente. e Oficio(s) de
solicitud.
e Expediente.
e Acuse de
9 | Gestiona para su atencion. requerimiento  de
atencion.

Una vez recibida la informacién por parte de la Unidad Administrativa
10 Registra en sistema, integra expediente y en su caso, | eRegistro en el
informa al ciudadano respecto de la atencién brindada. SIDEC.
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SECTUR DEL GRGANO INTERNO DE CONTROL T ——
EN LA SECRETARIA DE TURISMO 7 DE AGOSTO DE 2018
PROCEDIMIENTO: IV.4.2 ATENCION DE QUEJAS, DENUNCIAS Y PETICIONES CIUDADANAS
(INCLUYE ASUNTOS DE SITUACION PATRIMONIAL) EN APEGO A LA LEY
GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
UNIDAD OoP . DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. =R E s ada BiEvaa A FORMATO

e Expediente.

e Acuse de
notificacion al
ciudadano.

TERMINA PROCEDIMIENTO
QUEJA O DENUNCIA
Determina lineas de investigacién, pudiendo ser solicitud
de informacion y documentacién, comparecencias y
TAQ 11 | ..
visitas entre otros.
¢ Queja o denuncia.
Registra en el SIDEC, elabora Acuerdo de radicacion y | eRegistro en el
12 verifica que cumpla con los requisitos establecidos enlos | SIDEC.
Lineamientos para la atencién, investigacibn y | e Acuerdo de
conclusion de quejas y denuncias. Integra expediente. radicacion.
e Expediente.
¢Cumple los requisitos?

13 No: Elabora oficio al quejoso o denunciante solicitando 'gf'c'.o,fs)' |

mayores elementos, gestiona y registra en SIDEC. eRegisto en €
SIDEC.

14 Recibe elementos solicitados de parte del quejoso o | eInformacion ylo
denunciante. documentacion.
Genera acuerdo de archivo por falta de elementos o en = T

15 | €aso de no recibir mayores elementos o que continden o Ex edieﬁte
siendo insuficientes, integra expediente y se registra en > '
el SIDEC. ¢ Registro.

TERMINA PROCEDIMIENTO
Si: Realiza diligencias necesarias para agotar las lineas = :jn(;cg:r?]ae(;:?;ci on e
TAQ 16 de investigacion determinadas, registra cada actuacion eRedistro  en - ol
en el SIDEC e integra en el expediente los diversos SIDgEC
Acuerdos de tramite. -
e Expediente.
Determina si existen elementos suficientes para

17 >

sustentar el Informe de presunta responsabilidad.
¢Existen elementos suficientes?

18 No: Elabora Acuerdo de archivo por falta de elementos, « Acuerdo de archivo

oficio de notificacion al quejoso o denunciante. '
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FECHA DE-ELABORACION
7 DE AGOSTO DE 2018

PROCEDIMIENTO: IV.4.2 ATENCION DE QUEJAS, DENUNCIAS Y PETICIONES CIUDADANAS
(INCLUYE ASUNTOS DE SITUACION PATRIMONIAL) EN APEGO A LA LEY
GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

UNIDAD OoP . DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. =R E s ada BiEvaa A FORMATO
e Oficio de
notificacion.
eRegistro en el
19 Registra en el SIDEC y realiza la notificacion SIDEC.
correspondiente al quejoso o denunciante. e Acuse de
notificacion.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Si: Determina gravedad y elabora proyecto de Informe | e Proyecto de
20 de Presunta Responsabilidad, oficio de remisién al Area | remision.
de Responsabilidades y comunicado al quejoso 0 | e Oficio de
denunciante. notificacion.
eRegistro en el
Registra en el SIDEC vy realiza la notificacion | SIDEC.
correspondiente al quejoso o denunciante. e Acuse de
21 ) notificacion.
Turna mediante oficio, expediente al Area de | eAcuse de turno.
Responsabilidades, recaba el acuse de remisidbn e | e Cuadernillo de
integra cuadernillo de turno. turno.
e Expediente.

En el caso de que se reciba una impugnacion respecto de la clasificacion de la gravedad, se envia el escrito
de impugnacion y expediente en original (quedando una copia certificada en el Area) mediante escrito a la
Sala Especializada en materia de Responsabilidades Administrativas

TERMINA PROCEDIMIENTO
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SECTUR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL re—r————

DE TURISMO EN LA SECRETARIA DE TURISMO 7 DE AGOSTO DE 2018 I

( PROCEDIMIENTO: IV.4.2, ATENCION DE QUEJAS, DENUNCIAS Y PETICIONES CIUDADANAS (INCLUYE ASUNTOS
DE SITUACION PATRIMONIAL) EN APEGO A LA LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES

TITULAR DEL OROANO INTERNO DI TITULAR DEL AREA DE QUEJAN
CONTROL
< INIGIO )
2
1
y »> MEGINE BRCHITO,
NECINE BERCHITO 7| AnALIzA CoMPETRNGIA
¥ TURNA AL TAQ ¥ DETHAMINA

PARA BU DERAHOOO

URONITO

2 0
MHGIBTHA ABUNTO JHLABUNTO
Y BLABORA e CLABIFIOA ABUNTO
ACURNRDO COMPETENTE?
coRmEo ACURRDO *_l
BLECTRONICO
BUZONED * *
) PUTICION ra &
\4 CIUDADANA DENUNGIA O QUIJA
MEDIOS DI
COMUNIGAGION ULABONA OFICIO8
Ol NOTIFIOACION Y 7 1"
AEMIBION ¥ REGISTRA :
DB THAMINA LINEAS
NEPONTE THLEFONCO REQCIBTRA EN 8IDEC DN INVEBTIBACIGN

REGINTHO BIDKC

l [ \4 12

NEQINTRA, ELBORA
ACUBNDO, VENIFICA
REQUIBITOS N
INTHORA

QURIA

ACURNDO DR
INCOMPRETENCIA

BLARONA OFICION DN
BOLICITUD A LAS UA
WINTEORA

FIGIO b
HEMIBION

REQIBTRO piDRC © DENUNG
y )
NEALIZA
NOTIFICACION,
HEGIBTHA K
INTRORA

NEQISTHO BIDNG

QUBTIONA FARA BU
ATENCION

= o

NEGINTAAR BN
BISTHMA, INTRORA
B INFORMA

TRRMINA

REGISTRO SIONC

EXPROIENTE

THRMINA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

EN LA SECRETARIA DE TURISMO

FECHA DE-ELABORACION
7 DE AGOSTO DE 2018

PROCEDIMIENTO: IV.4.2, ATENCION DE QUEJAS, DENUNCIAS Y PETICIONES CIUDADANAS (INCLUYE ASUNTOS
DE SITUACION PATRIMONIAL) EN APEGO A LA EN APEGO A LA LEY GENERAL DE

RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

N

/

TITULAR DEL OROANO INTERNO DE
CONTROL

TITULAN DEL ANREA DE QUEJAR

13

REQIRTHA ABUNTO
¥ HLARONA
ACURRDO

orcio
gl

14

RECIDE MAS
HLEMENTOS

| DOOUMENTAOION
18

QENERA ACURRDO
DE ARCHIVO, INTRORA
Y HEQIBTNA

ACUBRDO I

REGIBTNG

‘ TRRMINA ’

CEUMPLE LON
REQUIBITORY

|

NEALIZA DILIGRNCIAS
NEQIBTNA
ACTUACIONES B
INTRORA

INFORMAGION

HEQINTRO
sipRc

EXPRDIENTE

DETENMINA B
EXIBTEN
BLEMENTON
BUFICIENT RS

10

BELARORA ACUERDO Y
OFICIO DE NOTIFICACION|

ACUERDO

QrIcIo

REQIBTHA Y
NRTIFIGA

REQIBTRO BIDRC

ACLIDE

‘ THRAMINA ’

GEXIBTEN
HLEMENTOR
BUFICIRNTERY

ELARORA PROYRCTO
MEMIBION ¥
COMUNICADO

AL QUEJOBO

PROYEOTO REMISION

oncio

21

NEGIBTHA, NOTIFICA
AL QUEJOSO, TURNA A
RESFONSARILIDADES
NECABA ACLSR

B AINTRGORA

CUADERNILLO

MEGIRTRO BIDRC

EAPEDIRNT R

< TERMINA ’
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FECHA DE-ELABORACION
7 DE AGOSTO DE 2018

PROCEDIMIENTO: IV.4.3 INCORFORMIDADES EN TERMINOS DEL REGLAMENTO DE LA LEY DEL
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL (RLSPCAPF)

UNIDAD OoP . DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. =R E s ada BiEvaa A FORMATO
TITULAR DEL « Escrito de
ORGANO INTERNO 1 Recibe escrito de inconformidad y anexos, turna al Titular Inconformidad
DE CONTROL del Area de Quejas (TAQ) para su atencion. y
anexos.
(TOIC)
~ TITULAR DEL Recibe escrito de inconformidad y anexos, analiza que * :Ensc(z)rg%rmidad 55
AREA DE QUEJAS 2 cumplg los requisitos establecidos en el RLSPC. Integra ANexoS. y
(TAQ) expediente. « Expediente.
¢Cumple los requisitos?
¢ Acuerdo de
3 No: Elabora proyecto de acuerdo de improcedencia y .l(r)r;ipcric(;c;edenua. de
oficios de notificacion al inconforme. Integra expediente. ——
notificacion.
e Expediente.
¢ Acuerdo de
Notifica al Inconforme el acuerdo de improcedencia y [mprcaranca.
4 — : e Acuse de
oficio. Integra expediente. PO
notificacion.
e Expediente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Si: Elabora proyecto de acuerdo de procedencia, oficios | e Acuerdo de
TAQ 5 ple notifica_cién al inponforme y of_icios de solicityd de | procedencia.
informe circunstanciado al Comité de Seleccion o | e Oficios de
autoridad. notificacion.
¢ Acuerdo de
Notifica por oficio al Inconforme el acuerdo de | Procedencia.
6 | procedenciay al Comité Técnico de Seleccion la solicitud | e Acuse de
de informe circunstanciado. notificacion de
oficios.

a revision, asi como realizar recomendaciones para el mejor funcionamiento

El Area de Quejas, podra allegarse de los elementos que estime necesarios, relacionados con el acto sujeto

del Sistema

7 | Recibe respuesta de oficio con informe circunstanciado.

Analiza y determina las medidas que estime necesarias
para la adecuada operacion del Sistema, y elabora los

e Oficio con informe.

e Oficio con informe.

8 oficios de notificacion al inconforme y al Comité Técnico = Detern_wmamon.
de Seleccién. * Expediente.

9 Notifica los oficios correspondientes e integra | e Acuses de
expediente. notificacion.
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FECHA DE-ELABORACION
7 DE AGOSTO DE 2018

PROCEDIMIENTO: 1IV.4.3 INCORFORMIDADES EN TERMINOS DEL REGLAMENTO DE LA LEY DEL
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA

FEDERAL (RLSPCAPF)

UNIDAD
RESPONSABLE

OoP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

e Expediente.

En caso de detectarse posibles irregularidades de servidores publicos, el TAQ iniciara la investigacion

correspondiente

TERMINA PROCEDIMIENTO
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7 DE AGOSTO DE 2018

FECHA DE-ELABORACION

e
PROCEDIMIENTO: IV.4.3. INCORFORMIDADES EN TERMINOS DEL REGLAMENTO DE LA LEY DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL (RLSPCAPF)

.
"

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DR
CONTROL

TITULAR DEL AREA DE QUEJAS

<\

INICIO
1

nECipe pscnTo
DE INCONFONMIDAD
Y TURNA

EBCRITO Y ANEXOS

ELARORA
ACUERDO Y OFICIOS
E INTEGRA

ACUENDO

v 4

NOTIFICA EL ACUERDO
Y OFICIO8,
BINTRORA

ACUERDO

Y
‘ TERMINA )

RECIAR BRCRITO,
ANALIZA REQUISITOS
E INTEGRA

EXPEDIENTE

RAPEOIENTE

LEUMPLE LOB
REQUISITONY

]

FLARORA ACURRDO,
Y OFICION DR
NOTIFICACION ¥
BOLICITUD DE INFORME
ALCTS

ACUENDO

oFICInS

v hd

NOTIFICA AL
INCONFORME ¥ AL
cre

ACUERDO

ACUBRS

MECIHE INFORME

OFICIO CON
INFORME

A4 8

ANALIZA Y DETENMINA
MEDIDAS, ¥ ELABONA

A4 ’

NOTIFICA LOS
QFICIO8 E
INTECGNA BXFEDIRNTE

ACUBES

BEXPEDIENTE

y
TERMINA

orcios pe
NOTIFEACION

OFICIO CON
INFIORME
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FECHA DE-ELABORACION
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PROCEDIMIENTO: IV.5.1 RESOLUCION DE PROCEDIMIENTOS
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

EN

MATERIA

DE
(INCLUYE ASUNTOS DE

SITUACION PATRIMONIAL) EN APEGO A LA LEY FEDERAL DE

RESPONSABILIDADES  ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS
UNIDAD OoP - DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. . FORMATO

Los asuntos iniciados antes de la entrada en vigor de la Ley General de Responsabilidades

Administrativas, se resolveran mediante este procedimiento

Recibe acuerdo de remision del Titular del Area de
Quejas (TAQ) y expediente anexo e instruye al
Subdirector de Responsabilidades el analisis y
tramite correspondiente.

TITULAR DEL AREA
RESPONSABILIDADES 1
(TAR)

Recibe del o de la TAR acuerdo y expediente,
2 elabora acuerdo de radicacion y analiza su debida
integracion.

SUBDIRECCION DE
RESPONSABILIDADES

¢Esta debidamente integrado?

3 No: Continla en actividad 5.

4 Si: Continla en actividad 9.

Elabora oficio para su devolucion al Area de Quejas

5 solicitando su debida integracion.
6 Devuelve expediente solicitado su debida
integracion.
¢El &rea que lo turn6 devuelve debidamente
integrado?
7 No: Archiva por falta de elementos y termina

procedimiento.
8 | Si: continGia con el procedimiento.

Analiza que la conducta no haya prescrito (3 a 5

9 afos) y determina.

¢ Esté prescrita?
10 | No: Continda en actividad 15.
11 | Si: Continta con la actividad 12.

e Acuerdo de
Remision.
eExpediente.

e Expediente.
e Acuerdo
Radicacion

¢ Registro
SPAR.

¢ Oficio
devolucion.

en

e Acuse.

de

el

de
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PROCEDIMIENTO: IV.5.1 RESOLUCION DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

PROCEDIMIENTOS EN

MATERIA DE

(INCLUYE ASUNTOS DE

SITUACION PATRIMONIAL) EN APEGO A LA LEY FEDERAL DE

RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS
UNIDAD OoP - DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
12 Elabora proyecto de acuerdo de prescripcion, | Acuerdo de
somete a autorizacion del o la TAR. prescripcion.
Suscribe acuerdo de prescripcién e identifica al Acuerdo 1B
TAR 13 | responsable de la misma e instruye que se hagan los rescrincion
registros respectivos en el SPAR. P P '
SUBDIRECCION DE 14 Realiza registro del acuerdo de prescripcién en el Acuerdo
RESPONSABILIDADES sistema. '
TERMINA PROCEDIMIENTO
Elabora proyecto de acuerdo de radicacion y oficio | e Proyecto de
15 | de citatorio al presunto responsable, y lo somete a | acuerdo.
firma del o la TAR ¢ Oficio.
TAR 16 Suscribe acuerdo de radicacion y oficio, e instruye | e Acuerdo.
notificacion. ¢ Oficio.
SUBDIRECCION DE 17 Notifica oficio y acuerdo de radicacion al presunto | e Constancia de
RESPONSABILIDADES responsable. notificacion.
Desahoga la audiencia de ley y notifica la apertura o—
TAR 18 del periodo aprobatorio, ¢ Acta de audiencia.
L, L ¢ Acuerdo.
SUBDIRECCIONDE | 1 | G105 Aot e focepoty scmisin y desahont | oo
RESPONSABILIDADES respgnsable’ P ¢ Constancia de
: notificacion.
20 | Elabora acuerdo de cierre de instruccion. ¢ Acuerdo.
L m— e Proyecto de
21 EIa_l:)_ora_,proyecto de resolucion y oficios de acuerdo.
notificacion. —
¢ Oficios.
Suscribe resolucion y oficios, e instruye notificacion « Resolucion
TAR 29 gl presunto responsable y, en su caso, a las « Oficios.
instancias competentes para que ejecuten la
sancion.
SUBDIRECCION DE . . . e Constancias de
RESPONSABILIDADES 23 | Realiza las notificaciones respectivas. notificacion.
24 | Registra en el SPAR-RSPS. y Constanma de
registro.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO: IV.5.1 RESOLUCION DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS (INCLUYE ASUNTOS DE
SITUACION PATRIMONIAL) EN APEGO A LA LEY FEDERAL DE
RESPONSABILIDADES  ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES

PUBLICOS
UNIDAD OoP - DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. . FORMATO

En caso de que la prescripcidon sea responsabilidad de alguno de los Titulares del OIC, se daré vista al OIC
en la SFP
Una vez ejecutada la sancién recibe e integra la constancia de cumplimiento e integra al expediente
En caso de presentarse recurso de revocacion se resolvera por el OIC conforme a derecho.
Todas y cada una de las constancias que se generen durante el desahogo de procedimiento, deberan ser
glosadas al expediente.
Todas y cada una de las actuaciones que se realicen en la tramitacion del procedimiento, deberan
registrarse en el SPAR
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FECHA DE-ELABORACION
7 DE AGOSTO DE 2018

(PROCEDIMIENTO: IV.5.1. RESOLUCION DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE RESPONSABILIDADES

ADMINISTRATIVAS (INCLUYE ASUNTOS DE SITUACION PATRIMONIAL) EN APEGO A LA
LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES

PUBLICOS

.
(

TITULAR DEL AREA DE RESPON SABILIDADE 8

SUBDIRECCION DE RESPONSABILIDADE §

J

1

RECIBE ACUERDO Y
EXPEDIENTE.
ELABORA ACUERDO

A 4

RECIBE ACUERDO
DE REMISION DEL
AREA DE QUEJAS
Y TURNA

ACUERDC

DE RADICACION Y
ANALIZA SU DERIDA
INTEGHACION

EXPEDIENTE

LESTA
DEBIDAMENT I
INTEGRADO?

NO

\ 4 3

CONTINUA EN
AGTIVIDAD &

'

FLARORA OFICIO
PARA DEVOLVER
EXPEDIENTE

REQISTRO SPAR

DEVUELVE
EXPEDIENTE
SOLICITANDO DEBIDA
INTEORACION

ACUSE

(EL AREA
QUE LO TURNG
DEVUELVE
DEBIDAMENTE
NTEGRADO?

ARCHIVA POR
FALTADE
ELEMENTOS

TERMINA
]

CONTINUA
PROCEDIMIENTO

A 4

CONTINUA EN
ACTIVIDAD 8
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FECHA DE-ELABORACION
7 DE AGOSTO DE 2018 I

.

(PROCEDIMIENTO: IV.5.1. RESOLUCION DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE RESPONSABILIDADES

ADMINISTRATIVAS (INCLUYE ASUNTOS DE SITUACION PATRIMONIAL) EN APEGO A LA

LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES
PUBLICOS

r

ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES

TITULAR DEL AREA DE RESPONSABILIDADE 8

BUBDIRECCION DE REBPONBABILIDADE §

\

NO

|

ANALIZA QUR LA
CONDUCTA
NO HAYA
PREBCHITO

PRESCHITAY

12

BUBCRIDE ACUBNDO |«

CONTINUA BN
ACTIVIDAD 18

CONTINUA CON
ACTIVIRAR 12

v

HIDENTIFIOA,
MEBPONBABLE
BINBTHUYE

NREGIBTND

ACURNDO

ELABONA FROYRCTD
DB ACUBNDO
DE PRERCHIFCION
OFMCIO Y BOME TR
A AUTORIZACION

rROYRETO
ACURRDO

14

10

Y OMCIo.

B INBTHUY
NOTIFICAQION

16

-
BUSCHIRE ACURRDO | N

5

ACURRDO

HLABORA PROYRCTO
DI AGURRDO
DE RADICACION,
OFICIO ¥ BOMETH
A AUTONIZACION

PFROYHRGTO
ACUBENL

17

DEBAHOOA
AUDINCIA
D LBY Y
NOTIFIGA AFRNTUNA
DRI PERIODO

NOTIFICA OFMICIO

Y ACURNDO
Al FRRBUNTO

CONBTANCIAS DIE
NOTIFICACIOL

\ 4

L

v

MEALIZA NEQIBTHO
DR AQUERDO

l ACUERDO
A4
‘ TERMINA '
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(PROCEDIMIENTO: IV.5.1. RESOLUCION DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS (INCLUYE ASUNTOS DE SITUACION PATRIMONIAL) EN APEGO A LA
LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES

( TITULAR DEL AREA DE RESPONBABILIDADE & SURDIRECCION DE RE SPON SARILIDADE § \
T
19
BLAROMA
ACURNDO ¥

NOTIFICA

ACURRDO

CONGTANGIA
NOTIFIGAEIQ)

JV 20

ELABORA ACUERDO
DF CIERRE
DB INSTRUCCION

| ACURRDO

22 \ 4 2N

BUBCRIBE ACUERDO
Y OFICIos

ELABORA PROYECTO|

EINSTRUYE D_E' ':)irr?g‘:’acr;g"
NOTIFIGACION 0108
NOTIPIGACION

Y EN SU OASO

PROYECTO
AGUERDS

MEBOLUCION

QFICIOS

23

A\ 4

NEALIZA
NOTIFICACIONES
RESPRCTIVAS

QONBTANCIAB DE
NOTIFIGACION

\4 24

MEQISTRA BN
BPAR.RBPE

CONBTANOIAG DE
HEGISTRO
Y

‘ TEAMINA ’
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PROCEDIMIENTO: IV.5.2 ATENCION

DE PROCEDIMIENTOS DE

RESPONSABILIDADES

ADMINISTRATIVAS (INCLUYE ASUNTOS DE SITUACION PATRIMONIAL) EN
APEGO A LA LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

UNIDAD
RESPONSABLE

OoP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

Los asuntos iniciados después de la entrada en vigor de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, se resolveran mediante este procedimiento

TITULAR DEL AREA

Recibe
Administrativa (IPRA) y expediente y lo turna al

Informe de Presunta Responsabilidad

e|Informe de Presunta

DE . .- P Responsabilidad
RESPONSABILIDADES 1 igsbadrl]roecéor de Responsabilidades para analisis y Administrativa
(TAR) g0 (IPRA) y expediente.
Informe de
. . - Presunta
suBDIRECTORDE | , | Reche 8LIPRAY o xpetente, verfon e Dl | Responsaticc
RESPONSABILIDADES q P yreg Administrativa
(IPRA) y
expediente.
¢Cumple los requisitos?
3 | No: Continta en actividad 5.
4 | Si: Contintia en actividad 8.
5 Elabora oficio de prevencion al Area de Quejas y :(E)f'C'%'. "
devuelve el expediente. xpediente.
¢El Area de Quejas atiende prevencion?
6 No: Elabora acuerdo que tiene por no presentado el « Acuerdo
IPRA y termina procedimiento. u '
TERMINA PROCEDIMIENTO
7 | Si: Contintda procedimiento en actividad 8.
e Informe de
Presunta
8 Analiza si se actualiza alguna causal de | Responsabilidad
improcedencia o sobreseimiento Administrativa
(IPRA) y
expediente.
¢, Se actualiza alguna causal?
9 | No: Contintia en actividad 11.
10 Si: Elabora acuerdo de improcedencia, registra en el « Acuerdo
SIRA y termina procedimiento. '
TERMINA PROCEDIMIENTO
e Informe de
Presunta
11 Analiza si se actualizo lo previsto por el articulo 101 | Responsabilidad

de la LGRA.

Administrativa
(IPRA) y
expediente.
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FECHA DE-ELABORACION

7 DE AGOSTO DE 2018

PROCEDIMIENTO: IV.5.2 ATENCION

DE PROCEDIMIENTOS DE

RESPONSABILIDADES

ADMINISTRATIVAS (INCLUYE ASUNTOS DE SITUACION PATRIMONIAL) EN
APEGO A LA LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

UNIDAD OP . DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. =R E s ada BiEvaa A FORMATO
¢ Se actualizé lo previsto en el art. 101 de la
LGRA?
12 | No: Continta en actividad 14.
Si: Elabora acuerdo de radicacion y de abstencion de | ¢ Acuerdo.
SUBDIRECTOR DE 13 inicio de procedimiento, oficios dirigidos a la autoridad | e Oficios.
RESPONSABILIDADES investigadora y al denunciante, notificacion de los | e Constancias de
mismos y registra en el SIRA. notificacion.

Si se recibe alguna inconformidad por dicha determinacion, elabora oficio y previa autorizaciéon del o de la

TAR, remite expediente al Tribunal.

TERMINA PROCEDIMIENTO

TAR

14

15

16

Elabora acuerdos de recepcion y admision del IPRA,
oficios de emplazamiento al presunto responsable, a
la autoridad investigadora y al denunciante con el
objeto de citarlos a la audiencia inicial.

Notifica oficios de emplazamiento a la autoridad
investigadora y al denunciante, asi como al presunto
responsable y le hace entrega de las copias
certificadas del expediente integrado en la
investigacion, el IPRA y el acuerdo de admisién.

Desahoga la audiencia inicial y recibe pruebas.

e Acuerdos.
¢ Oficios

¢ Oficio.

e Copias certificadas
de los documentos.

e Constancias de
notificacion.

e Acta de audiencia
inicial.

En el supuesto de que se trate de una conducta calificada como grave, cuya competencia corresponde al
Tribunal Federal de Justicia Administrativa, se deberan realizar las actividades descritas en los numerales 14
a 16 y elaborar el oficio para remitir el expediente a dicha instancia.

SUBDIRECTOR DE
RESPONSABILIDADES

TAR

17

18

19
20

21

22

Elabora acuerdo de admisién de pruebas, realiza las
diligencias necesarias para el desahogo de las
mismas y notifica al presunto responsable.

Elabora acuerdo en el que se declara abierto el
periodo de alegatos y oficios de notificacion al
presunto responsable, a la autoridad investigadora y
al denunciante.

Notifica a las partes.

Realiza acuerdo de recepcion de alegatos.
Elabora acuerdo de cierre de instruccion.

Elabora proyecto de resolucion y de oficios para
notificar a las partes, y turna para autorizacion del o
la TAR.

Suscribe resolucion y oficios, e instruye notificacion.

e Acuerdo.
¢ Evidencias
desahogo.

del

e Acuerdo.

¢ Oficios.

e Constancias
notificacion.

de

e Acuerdo.

e Acuerdo.

¢ Proyecto
resolucion.

e Proyectos
Oficios.

e Resolucion.

¢ Oficios.

de

de
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PROCEDIMIENTO: IV.5.2 ATENCION DE PROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS (INCLUYE ASUNTOS DE SITUACION PATRIMONIAL) EN
APEGO A LA LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

UNIDAD OP . DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. =R E s ada BiEvaa A FORMATO
SUBDIRECTOR DE 23 Notifica resolucion a las partes y, en su caso, a quien | e Constancias de
RESPONSABILIDADES ejecutard la sancion. notificacion.
24 | Registra resolucion en el SIRA.

En caso de que el presunto responsable solicite defensor de oficio, el o la TAR gestiona ante la SFP
Si el dia y hora sefialados para el desahogo de la audiencia inicial, el presunto responsable solicita su
diferimiento, se fijard nueva fecha y hora para su desahogo y se natificara en el mismo acto al presunto
responsable.
En caso de que no proceda dicho diferimiento, se acordara lo que corresponda y se notificara en el mismo
acto al presunto responsable.
Una vez ejecutada la sancion recibe e integra la constancia de cumplimiento e integra al expediente
En caso de presentarse recurso de revocacion se resolvera por el TAR conforme a derecho
En caso de presentarse recurso de reclamacién se turna de manera oficial al Tribunal
En caso de recibirse una inconformidad derivada de la abstencién de no sancionar, se turna oficialmente al
Tribunal
Todas y cada una de las constancias que se generen durante el desahogo de procedimiento, deberan ser
glosadas al expediente.
Todas y cada una de las actuaciones que se realicen en la tramitacion del procedimiento, deberan
registrarse en el SIRA

TERMINA PROCEDIMIENTO
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( PROCEDIMIENTO: IV.5.2 ATENCION DE PROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS (INCLUYE ASUNTOS
DE SITUACION PATRIMONIAL) EN APEGO A LA LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES

\_ ADMINISTRATIVA S

\

( TITULAR DEL AREA DE SUBDIRECCION DE RE 5PON SABILIDADE §
RESPONSARILIDADE §

2

»

o :ECI:E ' . IPRA v‘REf\CP'EBglENTE
PRAY EXPRDIENTE, VERIFICA
REQUISITOS

Y TURNA PARA

ATENCION Y REGISTRA

INFORME IFNA

INFORME IPRA

CONTINUA N CONTINUA EN
ACTIVIDAD &

ACTIVIDAD &

8

ELABONA OFICIO
DY PREVENCION

Y DEVUELVE
EXPEDIENTE

OFICIO

LEL AREA DE
QUEIAS
ATIENDE

PREVENCION?

ELABORA ACUERDO
QUE TIENE FOR
NO PRESENTADRO

1PHA

— ANALIZA 8|
SH ACTUALIZA

ALGUNA CAUSAL

CONTINUA EN
ACTIVIDAD 8

INFORME IPRA

ACURRDOS ACUERDOS

TERMINA

o
ACTUALIZA
ALGUNA

CAUSAL?

ELABOR ACUERDO

CONTINUA BN IMPROCEDENCIA
ACTIVIDAD 11 Y NEQISTRA
N SINA

l;cu:uno
= O
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FECHA DE-ELABORACION
7 DE AGOSTO DE 2018

e

(PROCEDIMIENTO: IV.56.2 ATENCION DE PROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS (INCLUYE ASUNTOS

DE SITUACION PATRIMONIAL) EN APEGO A LA LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

(

TITULAR DEL AREA DE
RESPONSABILIDADE 8§

SUBDIRECCION DE RE SPON SABILIDADE §

\

A

DESANDGA

CONTINUA N
ACTIVIDAD 14

ELABORA

ACURRDOS ¥
OFICIO8 DE

CITACION

ACUERDOS

OFICIOs

18

AUDIENGIA
INICIAL Y
RECIBE
PRUERAS

ACTA DR
AUDIBNGIA

NOTIFICA QFICION,
ANTREGA COPIAR
CERTIFICADAS AL
FRESUNTO

OFICIO

ONBTANCIAS
DE NOTIF

17

ELABORA ACUERDO

P REALIZA DILIGENCIAS
Y NOTIFICA AL
PRESUNTO

ACUERDO

"

ANALIZA 8| 8B
ACTUALIZO
LO PREVISTO
EN EL ART 101
DE LA LORA

INFORME IPRA

(88
ACTUALIZO LO
PREVISTO EN
EL ART 101 DE
LA LORAY

"

RLADDRA ACURRDO
DE PERIODO DE
PLEGATOR OFICIOS ¥
NOTIFICA

ACURRDO

ONSTANCIAS
DR NOTIF

13

ELABORA ACUERDO
DE RADICACION ¥
ABSTECION,
OFICIOR, NOTIFICA ¥
REGISTRA

ACUERDO

CONSTANCIAS
DE NOTIF

y
TERMINA
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FECHA DE-ELABORACION

7 DE AGOSTO DE 2018

DE SITUACION PATRIMONIAL) EN APEGO A LA LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES

ADMINISTRATIVAS

( PROCEDIMIENTO: IV.5.2 ATENCION DE PROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS (INCLUYE ASUNTOSJ

-

TITULAR DEL AREA DE
RESPONSABILIDADE 8

SURDIRECCION DE RE SPON SARILIDADE 5

\

»”
5]

SUSCRIBE
RESOLUCION ¥
OFICIOS, E
INSTRUYE
NOTIFICAGION

19

REALIZA ACURRDO
DE RECEPCION
DE ALEGATOS

| ACUERDO

y 20

ELABORA ACUERDO
DE CIERRE
DE INSTRUCCION

| ACUERDO

v 21
= ELABORA PROYECTO
. DE ACUERDO

RESOLUCION

OFICIDS

Dl RESOLUCION
Y OFICION, ¥ TURNA
PARA AUTORIZACION

PROYECTO
ACUERDO

PFROYRCTOS
oricion

23

NOTIFICA A
LAS PARTES, Y EN

v

SU CASO A QUIEN
RIECUTARA
SANCION

CONSTANCIAS
DE NOTIF

v 24

REGISTRA
RESOLUCION
EN BIRA

\4

‘ TERMINA '
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PROCEDIMIENTO: IV.5.3 ATENCION DE INCONFORMIDADES EN MATERIA DE

CONTRATACIONES

RESPONSABILIDADES

circunstanciado.

PUBLICAS
UNIDAD OoP - DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. U R Sk A TR e FORMATO
TITULAR DEL Recibe de licitante, escrito ge inconformidad y anexos, | eEscrito de
ORGANO INTERNO 1 |turnaaloala Titula_r’del Area de Responsabilidades | Inconformidad y
DE CONTROL (TOIC) (TAR) para su atencion. anexos.
Recibe escrito de inconformidad y anexos. .
¢ Escrito de
TAR 2 Turna al Subdirector de Responsabilidades para su ;nnchn;grmldad y
tramite. '
. . . . . ¢ Escrito de
SUBDIRECCCION DE Recibe escrito de mconformldad y anexos, registra en Inconformidad y
RESPONSABILIDADES 3 |el SIINQ y analiza que cumpla los requisitos ANEXOS
establecidos en la LAASSP. '
¢Cumple los requisitos?
4 | No: Contintia procedimiento en actividad 6.
5 | Si: Continua el procedimiento en actividad 11.
¢ Acuerdo.
6 Elabora acuerdo de prevencion y oficio de notificacion ° gflcmt. : q
al inconforme, y naotifica. A=) =
notificacion.
¢El inconforme desahoga la prevencion?
No: Elabora acuerdo de desechamiento, notifica .Qgggéﬂgmiento de
7 | mediante oficio al inconforme y registra la conclusion p— —
en el SIINC. e Oficio Y constancia
de notificacion.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Si: Analiza si existe una causal de improcedencia o &ESCUI0 . de
8 Sobreseiiento Inconformidad y
' anexos.
¢Existe causal de improcedencia o
sobreseimiento?
9 | No: Contintia procedimiento en actividad 11.
Si: Elabora acuerdo de desechamiento, notifica .Qg:e?(r:ﬂgmiento e
10 | mediante oficio al inconforme y registra la conclusion - L
en el SIINC. ¢ Oficio y constancia
de notificacion.
TERMINA PROCEDIMIENTO
SUBDIRECCION DE _Elabora acuerd_o_ de admlslt_)n, of|CIo_ de notlflcamo_n al oAc_u_erdo.
11 | inconforme, oficio de solicitud de informes previo y | e Oficios.
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PROCEDIMIENTO: IV.5.3 ATENCION DE INCONFORMIDADES EN MATERIA DE

CONTRATACIONES

PUBLICAS
UNIDAD OoP - DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. D SCRIPCION T RRATIVA FORMATO
12 | Notifica los oficios correspondientes. . Congtanglas ge
notificacion.
Recibe informes previo y circunstanciado, turna para
TAR 13 su atencion. e Informes.
SUBDIRECCION DE Elabora acuerdos dg recepcion de los mforme_s_y corre | o Ac_ut_ardos.
RESPONSABILIDADES 14 | traslado ql terf:ero interesado para que manifieste lo | e Oficio de traslado al
que a su interés convenga. tercero interesado.
TAR 15 Recibe las manifestaciones del tercero interesado y | e Escrito de
turna para su atencion. manifestaciones.
SUBDIRECCION DE 16 Elabora acuerdo de recepcion del escrito de o Acuerdo
RESPONSABILIDADES manifestaciones del tercero interesado. '
Elabora acuerdo de desahogo de pruebas y oficios de | e Acuerdo.
17 notificacion al inconforme, a la convocante y al tercero | e Oficios.
interesado, declara abierto el periodo de alegatos y | e Constancias de
realiza la notificacion correspondiente. notificacion.
Recibe los escritos de alegatos del inconforme y « Escritos de
tercero interesado y oficio de la convocante e instruye
TAR 18 D alegatos.
su atencion. -
o Oficio.
SUBDIRECCION DE .
RESPONSABILIDADES 19 | Elabora acuerdos de recepcion de los alegatos. e Acuerdos.
20 | Elabora acuerdo de cierre de instruccion. T
Elabora proyecto de resolucion en la que se determina * Zé%?géo de
21 | sila inconformidad es fundada o infundada y elabora Ofici . q
oficios de notificacién a las partes. eDlicio €
notificacion.
TAR 22 | Suscribe resolucién y oficio e instruye notificacion. :g?ilé?(;do'
23 Notifica los oficios y la resolucion correspondiente. - Egt::‘isctzgi(g ﬁs de
Registra en el SIINC. '

TERMINA PROCEDIMIENTO

Si determina que la inconformidad es fundada solicita al convocante dé cumplimiento a lo ordenado en la

resolucién

En caso de que se adviertan posibles irregularidades por parte de un servidor pablico, se da vista al Area de

Quejas

Todas y cada una de las constancias que se generen durante el desahogo de procedimiento, deberan ser

glosadas al expediente.
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FECHA DE-ELABORACION
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PROCEDIMIENTO: IV.5.3 ATENCION DE INCONFORMIDADES EN MATERIA DE CONTRATACIONES

PUBLICAS
UNIDAD oP - DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATION FORMATO

Todas y cada una de las actuaciones que se realicen en la tramitacion del procedimiento, deberan

registrarse en el SIINC

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO: IV.6.3. ATENCION DE INCONFORMIDADES EN MATERIA DE CONTRATACIONES PUBLICAS
. >
f TITULAR oELccga'?rar:)? INTERNO DE TITULAR DEL AREA DE RESPONSARILIDADE § SURDIREGCION DE RESPON SARILIDADE § \
1 2 3
RECIRE > NECINR | necioe kscniro,
SSORITO > RSGHITO T | necisTrA BN sING
DE INCONFORMIDAD DE INCONFORMIDAD ¥ ANALIZA
¥ TUNNA Y TURNA REQUIBITOS

ESCRITO
¥ ANEXOS

ESCNITO
Y ANEXOS

BscnTO
¥ ANBXDS

LEUMPLE
LOS
REQUIBITOS?

CONTINUA EN LA

CONTINUA EN LA

ACTIVIDAD & ACTIVIDAD 11

0

\ 4

EL

DE PREVENCION

AL INCONFORME

ABORA ACUERDO

®

Y Oricio be
NOTIFICACION

7

ACURRDO

BTANCIA DE
NOTIFICACIOL

ZEL INCONFORM
DESAMOOA LA
NEVENCIONT

A 4 v L
ELABDRA ACUERDO ANALIZA 51

DE DESECHAMIENTO BXISTE CAUSAL DR

NOTIFICA IMPROCEDENCIA O

¥ REQIBTRA SOBRESEIMIENTO

ACUERDO

ESCRITO
Y ANEXOS

‘ TERMINA ’

LEXISTE CAUBAL
DE IMPROCEDENCIA
O SOBRESEIMIENTO?

A AL

CONTINUA BN

BLABORA ACURRDD
DE DEERCHAMIBNTO,
NOTIFICA
Y REGISTRA

ACTIVIDAD 11

ACUERDO

|
]

OFICIO ¥ CON

TERMINA
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( R

TITULAR DEL OROANO INTERNO DI TITULAR DEL AREA DE RESPONBABILIDADE § SUBDIRECCION DE RESPONSABILIDADE 8§

CONTROL

11

ELABORA ACUERDO
DIE ADMISION
OFICIOS ¥
BOLICITUD DE
INFONMES

ACUERDO

QFICION

13 Yy 12

NECIDE INFORMES I NOTIFICA LOB
¥ TURNA FARA < OFICION
ATENCION CORRBAPONDIENTES

CONSTANCIAS DE

INFORMES
NOTIFIOACIOL

14

o | ELABORA ACUERDOBS ===
| Y CORRI TRABLADO
A TERCERO
INTEREBADO

ACURRDO
18

HECIBE QFICIO

MANIFESTACIONES

DRL TRRCERG <
INTRRESADO
TURNA
ERCAITO 10
NLABORA ACUBNDO
| onnecepcion
DE EBCRITO
AGUERDO
10
RECIBE ESCRITOS —I m;:c;:;:sg:‘guo
DU ALEOATOS 2 :
ﬁm#nuvs guu < DE PRUBHAS, DRCLARA
Y ABIEITO PERIODE DI
ATEN
. DE ALEGATOB, ELABORA
OFICIO8 ¥ NOTIFICA
EUCHITOB

ACUERDO
OFICIO

BLARONA ACURNDO
» DR HECKPCION
DE ALEQATOS

| ACUERDO




PAGINA 120
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECTU DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL e ——
RISMO EN LA SECRETARIA DE TURISMO 7 DE AGOSTO DE 2018

~

L PROCEDIMIENTO: IV.5.3. ATENCION DE INCONFORMIDADES EN MATERIA DE CONTRATACIONES PUBLICAS

[

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DI TITULAR DEL AREA DE RESPONSABILIDADE 8 BUBDINECCION DE RESPON SABILIDADE &
CONTROL

);J— ===

20

BLARORA ACURNDO
DE CINRR
D INSTRUCCION

| ACURRDO

y 21

ity BLARDNA PROYRCTO

REBSOLUCIC ¢
" ':;wlnruol ‘:.n ! D REBOLUCION
INSTRUYE Y OFICIO D
NOTITICACION

NOTIFIEACION

ACURRDO

OrcIO

0

NOTIFICA OFICION
Y RESOLUCION
CORREBPODIENTE
Y REQISTRA

CONBTANGIAN DIt
NOTIFICAGION
( TERMINA ’

v
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FECHA DE-ELABORACION
7 DE AGOSTO DE 2018

DE CONTRATACIONES PUBLICAS

PROCEDIMIENTO: IV.5.4 SANCION A LICITANTES, PROVEEDORES Y CONTRATISTAS EN MATERIA

UNIDAD OoP - DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. D SCRIPCION T RRATIVA FORMATO
TITULAR DEL Recibe escrito de denuncia en contra de un proveedor oEscrito de denuncia
ORGANO INTERNO 1 | o contratista y anexos, turna al o a la Titular del Area ANEX0S
DE CONTROL (TOIC) de Responsabilidades (TAR) para su atencion. y '
Recibe escrito de denuncia y anexos. « Escrito de denuncia
TAR 2 | Turna al Subdirector de Responsabilidades para su
tramite. y anexos.
Recibe escrito de denuncia y anexos, registra en el | ¢ Escrito de denuncia
Sistema de Procedimiento Administrativo de Sancion | y anexos.
SUBDIRECTOR DE 3 |2 Proveedores y Contratistas (SANC), elabora oficio | e Oficio de solicitud
RESPONSABILIDADES para requerir al denunciante mayor informacion y | de informacion y/o
documentacion y lo somete a autorizacion del o la | documentacion.
TAR e integra expediente.
Una vez autorizado por el TAR
4 | Realiza las gestiones para la notificacién del oficio. y Con_stan_qas 2
notificacion.
Una vez transcurrido el plazo
Recibe informacion y/o documentacion solicitada y o Informacion /o
TAR 5 |turna a la Subdirecciéon de Responsabilidades para LY
Su tramite. documentacion.
Recibe informacién y/o documentacién, analiza -
RIESéJIE([))II\ng,EAg:—I_CI)g AIIDDEES 6 | motivo de la denuncia y revisa si cuenta con y Idn;glrjrrzae(r::?;cién ylo
elementos para dar tramite. '
¢Cuenta con elementos?
No: Elabora proyecto de acuerdo de archivo por falta * Zéﬁi?géo e
7 | de elementos y oficio de notificacion al denunciante, y Ofici . q
somete a autorizacion del o la TAR. elicio €
notificacion.
Una vez autorizado por el o la TAR
Notifica los oficios y el acuerdo correspondiente y oCon_stan_qlas e
8 : notificacion.
registra en el SANC
e Acuerdo.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Si: Elabora proyecto de Acuerdo de Inicio de e Acuerdo de Inicio
Procedimiento de Sancibn a Proveedores vy e
Contratistas. de_ Rrocedlmlento
SUEDIRECTORDE 9 | Elabora oficio de notificacion al presunto infractor, 'Of'(.:'.o L de
RESPONSABILIDADES , = notificacion al
emplazandolo para que manifieste lo a que su 1o infract
derecho convenga y turna al o a la TAR para su presunto infractor
autorizacion.
Una vez autorizado por el TAR
10 | Notifica al presunto infractor. ARG sis

notificacion.

Una vez concluido el plazo

| ¢El presunto infractor atiende el requerimiento?
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PROCEDIMIENTO: IV.5.4 SANCION A LICITANTES, PROVEEDORES Y CONTRATISTAS EN MATERIA
DE CONTRATACIONES PUBLICAS

UNIDAD OoP - DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. D SCRIPCION T RRATIVA FORMATO
e Acuerdo de
No: Elabora acuerdo de preclusion de derecho para | preclusion.
realizar manifestaciones, acuerdo de cierre de | e Acuerdo de cierre
SUBDIRECTOR DE 11 instruccién, analiza expediente, elabora proyecto de | de instruccion.
RESPONSABILIDADES resolucion y oficios de notificacion y somete a | e Proyecto de
consideracion del o la TAR. resolucion.
Continua con actividad 13. ¢ Oficios de
notificacion.
e Manifestaciones del
Si: Elabora acuerdo de recepcion de manifestaciones | ileusgrg? érgrt?g:girte
del presunto infractor, en su caso, acuerdo de « Acuerdo de
_desahogo de pruebas y acuerdo de cierre de desahogo de
instruccion.
12 pruebas.
Analiza expediente, elabora proyecto de resolucién y oAcqerdo d.e, Lere
oficios de notificacion y somete a consideracion del o de instruccion.
la TAR. ¢ Proyecto de
resolucion.
¢ Proyecto de oficios.
Notifica resolucién y oficios previamente autorizados
por el o la TAR conforme a lo siguiente:
Si NO impone sancién.
Al presunto infractor y al denunciante « Constancias de
13 Si Impone sancién administrativa y/o econémica. OTHCECIOT.
Al responsable
Al denunciante
Al SAT
Al DOF
14 | Registra en SANC.

Todas y cada una de las constancias que se generen durante el desahogo de procedimiento, deberan ser

glosadas al expediente.

Todas y cada una de las actuaciones que se realicen en la tramitacion del procedimiento, deberan

registrarse en el SANC

TERMINA PROCEDIMIENTO
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( PROCEDIMIENTO: IV.6.4 SANCION A LICITANTES, PROVEEDORES Y CONTRATISTAS EN MATERIA DE CONTRATACIONES
PUBLICAS
\

TTULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

TTULAR DEL AREA DR \
o cc BPON B
il L LY HOIRECCION DI RESPON BABILIDADE §
INICIO
1 2 2
a =
HucIni i~ NECID0 - i T
EBCHITO ESCRITO ELABORA OFICIO DE
DI DENUNGIA DI DENUNGIA BOLICITUD, TURNA
¥ TUNNA Y TURNA B INTHORA
BOCHITO WHCHITO WHCHITO
Y ANRXOB Y ANRXOR Y ANEXOS
)
3
nucinm \4 3
INPORMAGION ¥ <
DOCUMBNTACION RIALIZA LAS
ORBTIONED PARA

LA NOTIFICACION

INFONMACION DEL OFICIO

¥ DOCUM,

CONBTANGIAS DR
NOTIFICIACIO!

HECInR
> INFONMACION

| ANALIZA MOTIVO DI
DENUNCIA Y NEVIBA
BLEMENTOS

INFORMACION
¥ DOCUM

LOURNTA
CON
BLEMBNTONY

HLABORA PROYRETO
DB ACURNDO DU
INICID, OFICID DI
NOTIFICACION AL

PRESUNTO INFRACTOR
PARA QUIE MANIFIESTE
LO QU A BU DENECHO
CONVENDIA

ACUBNRDO
DR INIEIS

HLADORA PROYECTO
DI ARCHIVO, OFICIO
DR NOTIFIGACION
AL DENUNOIANTHR

PROYRCTO DI
ACURRDO

OrMeIo

L]
NOTIFICA LOS
DNCION ¥ ACUBNDD,
Y REQIBTRA
RNEL BANC
NOTIFICA AL
CONSTANCIAD Dl FREBUNTO
NOTIFIGIACION INFRACTOR

ACURNDO

[CoNBTANGIAD DR
NOTIFICIAGID!
v

‘ TERMINA ,
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PROCEDIMIENTO: IV.6.4 SANCION A LICITANTES, PROVEEDORES Y CONTRATISTAS EN MATERIA DE CONTRATACIONES
L PUBLICAS
[ﬂ*ruum DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL TITULAR DEL AREA DE . \
N CA-BECTOR RESPONSAGICIGADET SUBDIRECCION DE RESPONSABILIDADE §
LBL PRESUNTO
INFRACTOR
ATIENDE EL
REQUERIMIENTD?
11 ¥
ELABORA AGUERDO
DE PRECLUSION,
ACURRDO DR ClErRE
ANALIZA EXPEDIENTE
ELABORA PROYECTO
DE RESOLUCION
Y OFICIOS DE
NOTIFICACION
ACUERDO DE
PRECLUSIG
ACUERDO DE
INSTRUCCION
PROYEGTO DE
RESOLUCION
1
v -
ELABORA ACUERDO
DE RECEPCION DE
MANIFESTACIONES,
ACUERDO DE
DESAHOGO DE
PRUEBAS Y ClERRE DI
INSTRUCCION, ANALIZA
EXPEDIENTE, ELABORA
PNOYI?CTD D&
RESOLUGION Y OFICIOS
MANIFESTACIONES
ACUERDO DE
TRAMITE
ACUERDO DE
DESAHOGO
ACUERDO DE
CIERRE
12
NOTIFIGA LA RESOLUCION Y OFICIOS CONFORME A LO SIGUIENTE
81 SE IMPONE SANCION
NO S IMPONE SANCION ADMINISTRATIVA vio
ECONOMICA
AL PRESUNTO INFRACTOR Y AL RESPONSABLE, AL
DENUNCIANTE DENUNCIANTE, AL SAT Y AL
DOF
TODOS Y GCADA UNC DE LOS OFICIOS,
ACUERDOS, RESOLUCIONES, ETCETERA, \ 4
DERERAN SER REVISADOS Y FIRMADOS POR
EL/LATAR TERMINA
-TODAS Y CADA UNA DE LAS CONSTANCIAS QUE
SE (GENEREN DURANTE EL DESAHOGO DEL
PROCEDIMIENTO, DEBERAN SER GLOSADAS AL
EXPEDIENTE
~TODAS ¥ CADA UNA DE LAS ACTUACIONES QuE
SR REALICEN BN LA  TRAMITAGION DEL
PROCEDIMIENTO, DEBERAN REGISTRARSE EN EL
BANC
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PROCEDIMIENTO: IV. 2. 6. CERTIFICACION DEL PROCESO DE SELECCION DE LAS PLAZAS

SUJETAS AL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA (SPC)

Carrera en la Administracion Publica
Federal

ANEXO No. DESCRIPCION CcODIGO
Lista de Verificacion para la
Certificacion del Proceso de Ingreso a
1. través del Servicio Profesional de Formato Unico

PROCEDIMIENTO: 1V.3.1 EJECUCION DE LA AUDITORIA

ANEXO No.

DESCRIPCION

CODIGO

Carta planeacion.

Cronograma de actividades a
desarrollar.

Orden de auditoria
Acta de Inicio.

Oficios complementarios (para
hacer del conocimiento del Titular
de la Unidad auditada, del
aumento, reduccion o sustitucién
de los auditores encargados de
practicar la auditoria, modificar el
objeto o el periodo a revisar de la
misma).

Papeles de trabajo.

Marcas de auditoria.

Cédula de resumen de actividades.

Cédula de hallazgos.
Cédula de observaciones.

Acta administrativa por negativa a
firmar observaciones.

Oficio de envio de informe de
auditoria.

Informe de auditoria.
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PROCEDIMIENTO: IV.3.2 SEGUIMIENTO DE LAS RECOMENDACIONES PARA LA ATENCION
DE LAS OBSERVACIONES

ANEXO No. DESCRIPCION CODIGO

Cédulas de seguimiento.

Oficio de resultados de seguimiento

PROCEDIMIENTO: IV.4.1 ATENCION DE QUEJAS, DENUNCIAS Y PETICIONES CIUDADANAS
EN APEGO A LA LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS

ANEXO No. DESCRIPCION CcODIGO

Acuerdo de incompetencia
Acuerdo de Radicacién
Constancia de no competencia
4. Acta de Comparecencia
Acuerdo

Acuerdo de Archivo

Acuerdo de Remision

PROCEDIMIENTO: 1V.4.2 ATENCION DE QUEJAS, DENUNCIAS Y PETICIONES CIUDADANAS
EN APEGO A LA LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

ANEXO No. DESCRIPCION CODIGO

Acuerdo de Radicacion
Constancia de no competencia
Comparecencia

Acuerdo de Tramite

Acuerdo de Cierre de Instruccion
Acuerdo de Conclusion Archivo

Acuerdo de Calificacion de Conducta
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PROCEDIMIENTO: 1V.4.3 INCONFORMIDADES EN TERMINOS DE REGLAMENTO DE LA LEY
DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
(RLSPCAPF)

ANEXO No. DESCRIPCION CcODIGO

Acuerdo de Radicacion
Constancia de no competencia
Comparecencia

Acuerdo de Tramite

Acuerdo de Cierre de Instruccion
Acuerdo de Conclusién Archivo

Acuerdo de Calificacién de Conducta

Informe de presunta Responsabilidad

PROCEDIMIENTO: IV.5.1 RESOLUCION DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS EN APEGO A LA LEY FEDERAL DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

ANEXO No. DESCRIPCION CcODIGO

Oficio por el que se devuelve para su
debida integracion

Modelo de acuerdo de radicacion

Modelo de acuerdo de inicio de
procedimiento administrativo

Modelo de Oficio citatorio para
audiencia de ley

Modelo de acuerdo para girar oficios de
localizacion

Modelo de oficio de localizacion
Modelo de acuerdo de recepcion
Modelo de acuerdo de audiencia de ley

Modelo de acuerdo de ofrecimiento de
admisién y desahogo de pruebas

Modelo de acuerdo de preclusién
Modelo de cierre de instruccién

Modelo de Resolucion

Oficios de ejecucién de sancion
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PROCEDIMIENTO: 1V.5.3 PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE INCONFORMIDADES EN

MATERIA DE CONTRATACIONES PUBLICAS

ANEXO No.

DESCRIPCION

CcODIGO

Modelo de acuerdo de recepcién de
informe de presunta responsabilidad

Acuerdo de prevencién

Oficio Autoridad Investigadora
Modelo de acuerdo de admision
Oficio citatorio

Modelo audiencia inicial

Oficio remision al TFJA

Acuerdo de admisién y desahogo de
pruebas

Acuerdo preclusién de alegatos
Acuerdo recepcion de alegatos
Cierre de instruccion

Resolucion

PROCEDIMIENTO:

IV.5.4 PROCEDIMIENTO PARA LA SANCION A LICITANTES,

PROVEEDORES Y CONTRATISTAS EN MATERIA DE CONTRATACIONES PUBLICAS

ANEXO No.

DESCRIPCION

CODIGO

Acuerdo de tramite

Oficio de notificacién de resolucion
Acuerdo de prevencion

Acuerdo de desechamiento
Acuerdo de admisién

Oficio notifica a la convocante la
inconformidad

Oficio de traslado al tercero interesado

Oficio para ampliar motivos de
inconformidad

Acuerdo recepcion de alegatos
Valoracion de pruebas

Acuerdo de desacato
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GLOSARIO DE TERMINOS

Acciones de control: Actividades determinadas e implantadas por los Titulares y demas
servidores publicos de las Instituciones para alcanzar los objetivos institucionales, prevenir
y administrar los riesgos identificados, incluidos los de corrupcion y de tecnologias de la
informacion.

Acciones de mejora: Actividades determinadas e implantadas por los Titulares y demés
servidores publicos de las Instituciones para eliminar debilidades de control interno;
disefiar, implementar y reforzar controles preventivos, detectivos o correctivos; asi como
atender areas de oportunidad que permitan fortalecer el Sistema de Control Interno
Institucional.

Actividades de Control: Son aquellas donde se establecen controles dentro de las
actividades del procedimiento, como pueden ser: las revisiones 0 inspecciones,
comprobaciones, aprobaciones, autorizaciones.

Acuerdo de Radicaciéon: Acto mediante el cual la autoridad determina y funda su
competencia para conocer del asunto que se le plantea, asi como su decisién de abocarse
a su atencion.

Administracion de Riesgos: Proceso dinamico desarrollado para contextualizar,
identificar, analizar, evaluar, responder, supervisar y comunicar los riesgos incluidos los de
corrupcioén, inherentes o asociados a los procesos por los cuales se logra el mandato de la
institucion, mediante el analisis de los distintos factores que pueden provocarlos, con la
finalidad de definir las estrategias y acciones que permitan mitigarlos y asegurar el logro de
los objetivos y metas de las instituciones de una manera razonable, en términos de eficacia,
eficiencia y economia en un marco de transparencia y rendicién de cuentas.

Control Interno: Proceso efectuado por el Titular de la Dependencia, la Administracién y
los demas servidores publicos de una institucién, con objeto de proporcionar una seguridad
razonable sobre la consecucién de las metas y objetivos institucionales y la salvaguarda de
los recursos publicos, asi como para prevenir actos contrarios a la integridad;

Convocante: Area solicitante de bienes o servicios determinados.

Debilidad (es) de Control Interno: La insuficiencia, deficiencia o inexistencia de controles
en el Sistema de Control Interno Institucional que obstaculizan o impiden el logro de las
metas y objetivos institucionales, o materializan un riesgo, identificadas mediante la
supervision, verificacién y evaluacion interna y/o de los érganos de fiscalizacion.

Investigacion Previa: Es la obtencion sistemética de la informacion relevante y suficiente
gue sirva de base para seleccionar las areas, operaciones, programas o transacciones que
se consideren vulnerables, es la primera tarea formal hacia la formulacién de los PAT.

Licitante: Persona que participe en cualquier procedimiento de licitacion publica, o bien,
de invitacion a cuando menos tres personas.
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Mapa de riesgos: Representacion grafica de uno o mas riesgos que permite vincular la
probabilidad de ocurrencia y su impacto en forma clara y objetiva.

Matriz de Administracién de Riesgos: Herramienta que refleja el diagnéstico general de
los riesgos para identificar estrategias y areas de oportunidad en la Institucion,
considerando las etapas de la metodologia de administracién de riegos.

Proveedor: Persona que celebre contratos de adquisiciones, arrendamientos o servicios.
Riesgo: Evento adverso e incierto (externo o interno) que derivado de la combinacion de

su probabilidad de ocurrencia y el posible impacto pudiera obstaculizar o impedir el logro
de las metas y objetivos institucionales.




