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1. Procedimiento para la planeacion y formulacién del Plan Anual de Trabajo (PAT)
Objetivo
Elaborar el Plan Anual de Trabajo con base en los lineamientos que emita la Secretaria.

e El Plan Anual de Trabajo del Organo Interno de Control (OIC), debera apegarse a lo
establecido en los Lineamientos Generales para Formulacién 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.

e Una vez autorizada la version final del PAT por las instancias correspondientes de la
SFP, éste debe ser difundido entre las areas adscritas al OIC.

e EITOIC sera el responsable de asegurar el registro del PAT en los sistemas informaticos
gue correspondan.

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

[ Publicacion: 12 de diciembre de 2018 ] [ Péagina: 3 ]
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Ve

PROCEDIMIENTO PARA LA PLANEACION Y FORMULACION DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO (PAT)

RESPONSABLE

No. DE
ACTIVIDAD

ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Con base a los Lineamientos Generales para la formulacion del Plan Anual de Trabajo del O
Responsabilidades emitidos por la Secretaria de la Funcién Publica.

IC y de las Unidad de

Titular del Organo

Analiza Lineamientos Generales y convoca a reunién a los

e Lineamientos

Interno de Control 1 titulares de las areas del OIC para iniciar con la planeacién Generales para la
(TOIC) de la integracion del Plan Anual de Trabajo (PAT). Formulacion del PAT.
2 Designa a un Titular de Area como Coordinador de los
trabajos y solicita elabore el cronograma de actividades.

Titular de Area 3 Elabora cronograma de actividades para la formulacion del ;:égc%%rdaga padrz
Coordinadora PAT y presenta al TOIC para su aprobacion. formulacion del PAT.
Una vez aprobado por el TOIC
Titular de Area 4 Solicita a los Titulares de Area obtener datos e informacion ﬁwtf)cl)l::rlr?;céién (oficio dg

Coordinador relevante para la Investigacion previa. correo)
Recopilan la informacion relacionada con operaciones,
programas, procesos 0 transacciones que se consideren
vulnerables del FONATUR y empresas de participacion
Titulares de Area 5 accionaria, auditorias internas y externas, observaciones de Informacion relevante
auditoria, procedimientos de investigacion, :
responsabilidades, evaluaciones, diagnésticos y otras
revisiones efectuadas por el OIC y la remiten al Titular de
Area Coordinador.
Recibe e integra el soporte documental de la planeacion
Titular de Area para el expediente del PAT. .
Coordinador 6 De acuerdo con el cronograma desarrolla Taller de Enfoque Expediente del PAT.
Estratégico
Desarrolla, con base en la informacion recopilada, la cédula
de identificacién de riesgos y determina estrategias para
cada una de las é&reas, con base en las estrategias
TOIC v Titulares establecidas en los Lineamientos para la elaboracion del Cédula de
Y 7 PAT y se formaliza por parte del TOIC. Se debe asegurar Identificacion y

de Area

gue cada una de las estrategias se asocie con un riesgo.
Supervisar que los Titulares de las areas capturen la
informacion en los Sistemas conforme a las fechas
indicadas por la SFP, en los Lineamientos.

valoracion de riesgos.

El TOIC espera la a

utorizacién del PAT o en su caso los comentarios de las Areas de Comisarios

de la SFP.

y normativas de cada tema

TOIC

Notifica a los Titulares de Area la aprobacion del PAT e
instruye su ejecucion.

e PAT.
¢ Oficio de registro y

autorizacion y/o correo
electrénico.

El TOIC debera dar seguimiento peridédicamente al cumplimiento de lo comprometido en el PAT, asi como registrar en los

sistemas correspondientes

FIN DE PROCEDIMIENTO
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2. Procedimiento parala ejecucion de la auditoria
Objetivo

Ejecutar auditorias con base en las Disposiciones Generales para la Realizacion de
Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccidon que permitan verificar que la operacién del
FONATUR se apegue a la normatividad establecida en la materia de acuerdo con los rubros
sujetos a revision.

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

e Para la realizacion de las auditorias, se debe observar lo establecido en la Politica
General de Auditoria, asi como en las guias que en la materia emita la Secretaria.

e 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. Independientemente de lo anterior, el Analista Especializado
podra hacer cuantos informes de irregularidades detectadas sean necesarios, sin
necesidad de elaborar las cédulas de observaciones.

e 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.

e Todas las irregularidades y/o situaciones detectadas que sirvan como base de esta,
deben ser debidamente documentadas, fundadas y motivadas por el grupo de auditoria.

e 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.

e Toda modificacion de los integrantes del grupo de auditoria debera comunicarse a través
de oficio al area auditada.

e El informe de irregularidades detectadas que se elabore con motivo de aquellas que se
determinen en el transcurso de la auditoria, debera estar integrado conforme a lo
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establecido en la Guia para la Elaboracién de Informes de Irregularidades Detectadas e
Integracion de Expedientes.

e Tratandose de visitas de inspeccion se debera observar el presente procedimiento.

e De conformidad con la Norma Sexta del Boletin B “Normas Generales de Auditoria
Publica”, el Titular del Area de Auditoria Interna delegara la supervisién del trabajo de
auditoria, en el Analista Especializado con el rango inmediato inferior que dependa de
él.

e El4rea de auditoria interna debera turnar los asuntos correspondientes al &rea de quejas
en los tiempos establecidos en la normatividad y con la antelacion apropiada, con la
finalidad de que se puedan realizar los procedimientos correspondientes para su
atencion.

[ Publicacion: 12 de diciembre de 2018 ] [ Péagina: 6 ]
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Vs

PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DE LA AUDITORIA

No. DE DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD ACTIVIDADES INVOLUCRADOS
Designa e instruye al Jefe de Grupo elabore la carta planeacion
Titular del Area de y el cronograma de actividades a desarrollar y los marcos
Auditoria Interna 1 conceptuales correspondientes de acuerdo con los rubros
(TAAI) sujetos a revision, conforme a lo establecido en el Programa
Anual de Auditoria (PAA).
Elabora la carta planeacién, el cronograma de actividades a | ¢ Carta Planeacion.
Jefe de Grupo y desarrol!ar y los marcos conceptuales (_:orr’esanQientes,_ _de . ernpgrama de
Analista 2 conformidad con la Guia General de Auditoria Publica emitida Actividades a
Especializado por la SFP. Desarrollar.
e Marcos
Presenta al TAAI para su autorizacion. Conceptuales
Una vez autorizado por el TAAI
e Oficio de Orden de
Jefe del Grupo y Instruye al Analista Especializado elabore: oficio de orden de R é?c?lteocrtlg.de Acta de
Analista 3 auditoria; proyecto de acta de inicio de auditoria y oficio de Inic?/o de Auditoria
Especializado solicitud de informacion. - L
e Oficio de solicitud
de informacién.
Elabora oficio de orden de auditoria, incluye la solicitud de | e Oficio de Orden de
Analista enlac_e_de la uniqlad' admir?is_trativa apqlitada, proyecto _d'e acta Auditoria.
Especializado y 4 de inicio de audltorla y oficio Qe solicitud de |nf9rmaC|qn con | e Prpyecto de Actg de
Analista base en lo establecido en la Guia General de Auditoria Publica. Inicio de Auditoria.
e Oficio de solicitud
Remite al Jefe de Grupo para su revision. de informacién.
o Oficio de Orden de
Revisa documentacién, en su caso realiza ajustes en éudltortla.d Acta d
Jefe de Grupo 5 coordinacion con el Analista Especializado, y presenta al TAAI ¢ | r_o_yeg OAed' ctade
version final para su autorizacion. nicio de Au |to_r|_a.
e Oficio de solicitud
de informacién.
Recibe documentos, firma oficio de solicitud de informacién y * gﬂg:?or?ae Orden de
rubrica oficio de orden de auditoria. )
TAAI 6 . Pr_o_yecto de ACtE,l de
Turna oficio de orden de auditoria al TOIC para su autorizacion Inlc_lq de AUd.'t(.ma'
y firma. . Ofl(_:lo de so_hgtud
de informacién.
Una vez autorizado por el TOIC
Instruye al Jefe de Grupo para que establezca contacto con la
unidad auditada para acordar la fecha y hora de la reunion de
TAAI 7 apertura en la que se entregara el oficio de orden de auditoria,

se levante el acta de inicio y se entregue el oficio de solicitud de
informacidn y de designacion de enlace.

Una vez acordada fecha y hora se realiza reunidn para la apertura de la auditoria

Jefe de Grupo y

Entrega orden de auditoria al titular de la unidad auditada,

e Acuse de recibido

analistas 8 obteniendo de su pufio y letra acuse de recibido, asi como sello del oficio de Orden
designados oficial de la Unidad auditada. de Auditoria.
Levanta acta de inicio de la auditoria en 2 ejemplares y recaba ici
Jefe de Grupo 9 jemp y e Acta de Inicio de

las firmas segun corresponda.

auditoria.
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Entrega oficio de requerimiento de informacion y de

e Acuse del oficio de

designacién de enlace otorgando un plazo de tres a cinco dias requerimiento  de
para atender la solicitud. informacién.
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
Recibe oficio mediante el cual el titular de la unidad auditadada | e Oficio de
TAA| 10 a conocer a! enlace Fiesignado para ate_nder los requerimientos designacion de
de informacién relacionados con la auditoria. enlace por parte de
Conecta con actividad no. 13. la Unidad auditada.
En caso de que la unidad auditada solicite prérroga para proporcionar la informacion
Consensa con el Jefe de Grupo la respuesta a la solicitud y
elabora con la respuesta correspondiente.
Analista En caso de que se autorice la prérroga el plazo adicional para
Especializado/Ana 11 | S gue s orice 'a prorrog p1azo onat p e Oficio
lista a entrega de la |_nf_ormaC|on solicitada podra ser de hasta la
mitad del plazo original.
Entrega al Jefe de Grupo para su revision.
o Oficio de
Jefe de Grupo 12 Revisa y presenta al TAAI para su autorizacion y firma. autorizacion de
prérroga.

Una vez autorizado, el Jefe de G

rupo solicita al Analista Especializado remita el oficio de prérroga

a la unidad auditada

. . L Documentacion.
Recibe del TAAI la informacién, documentos, y en general todos : Informes
Jefe de Grupo 13 aquellos datos necesarios para la realizacion de la auditoria en . E ed'eﬁte
el plazo establecido. Xped S
o Oficios.
Jefe de Grupo 14 Verifica que la documentacion proporcionada cumpla con lo e Documentacion.

requerido en la solicitud.

En caso de que no cumpla elabora oficio dirigido al responsable de la unidad auditada detallando faltantes y/o
inconsistencias y estableciendo plazo para su entrega. Obtiene firma del TAAIl y se envia.

Coordina a los Analistas Especializados para el desarrollo de
las 4 fases de ejecucion de la auditoria: recopilacion de datos,

Jefe de Grupo 15 registro de datos, andlisis de informacion y evaluacion de | e Papeles de trabajo.
resultados, aplicando los procedimientos y técnicas de
auditoria.
Analista Elabora cédulas de trabajo, asentando los datos referentes al
Especializado / 16 analisis, comprobaciéon y conclusion sobre los conceptos a | e Papeles de trabajo.
Analista revisar, conforme a la Guia General de Auditoria Publica.
Analista Analiza informacién para obtener los elementos de juicio
Especializado / 17 suficientes para poder concluir sobre lo revisado y sustentados | e Papeles de trabajo.
Analista con evidencia documental que pueda ser constatada.
Analista . . g .
Especializado / 18 A_S|e[1ta las conc!u3|ones del analisis en los _pe_tpeles de trabajo « Papeles de trabajo.
Anali disefiados y envia al Jefe de Grupo para revision.
nalista
Revisa conclusiones y su congruencia con los papeles de
Jefe de Grupo 19 trabajo. En caso de requerir alguna aclaracién o ajustes, | o Papeles de trabajo.
adecua en coordinacién con el Analista Especializado.
Identifica posibles hallazgos, irregularidades o inconsistencias
gue contravengan la normatividad y valora la pertinencia de
solicitar aclaraciones al area auditada, en su caso, obtiene
Jefe de Grupo 20 ; o . o . ; .
informacidn adicional que desvirtie o confirme las situaciones
detectadas y complementa los marcos conceptuales
correspondientes.
Jefe de Grupo 21 Determina hallazgos, irregularidades o inconsistencias que

contravengan la normatividad y comenta con el TAAL

En caso de que no se presenten hallazgos, irregularidades o inconsistencias en contravencion a la normatividad aplicable,
se elabora el Informe de Auditoria sin observaciones, dentro del plazo establecido para la ejecucion de la auditoria

Conecta con actividad 27
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Jefe de 29 Valora la procedencia de irregularidades o inconsistencias de « Papeles de trabaio
Grupo/TAAI los actos u omisiones de servidores publicos. p 0.
TAAI 23 Instruye la elaboracion de las cédulas de observaciones al Jefe « Papeles de trabajo.

de Grupo.

En caso de identificar alguna irregularidad o hallazgo fuera del objeto, alcance o periodo a revisar
viabilidad de ampliacion de la auditoria y de ser el caso, se emitira oficio para hacer del conocimiento del titular de la unidad
auditada la modificacién segln corresponda, conforme a lo establecido en la Guia General de Auditoria Publica

debera evaluarse la

Jefe de Grupo y

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

Analista 24 P
L Publica.

Especializado
Gestiona reunién para presentacion y formalizacién de cédulas
de observaciones.
Coordina y realiza reunién para presentacion y formalizacion de
cédulas de observaciones, con el titular de la unidad auditada y

TAAI/Jefe de o5 los responsables de atender las recomendaciones.

Grupo

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 que 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 impedir4 que surta sus efectos

Instruye al Jefe de Grupo a desarrollar el Informe de auditoria

TAAI 26 en apego a las Disposiciones Generales, asi como el oficio de
envio del Informe de auditoria.
e Informe de
Jefe de Grupo y Elabora el Informe de la auditoria con base en el Anexo auditoria.
Analista 27 establecido en la Guia General de Auditoria Publica, asi como | e Oficio de envio de
Especializado el oficio envio de Informe de auditoria. Informe de
Auditoria.

El Informe se haréa |

legar 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

Oficio de envio de

Jefe _de Grupoy Remite al TAAI el Informe de auditoria y el oficio de envio, para Info_rmg de
Analista 28 oL auditoria.
o Su revision.
Especializado ¢ Informe de
Auditoria.
Una vez revisado por el TAAICI
¢ Oficio de envio de
Remite al TOIC para autorizacion y firma de oficio de envio e Info_rmg de
TAAI 29 L auditoria.
Informe de Auditoria.
o Informe de
Auditoria.
Una vez firmado el oficio de envio del Informe por el TOIC
. Tramita la entrega del oficio de envio de Informe a la unidad | e Oficio de envio de
Analista ; L " .
E L 30 auditada, con copia simple de las cédulas de observaciones Informe de
specializado ) -
firmadas. auditoria.
. Cierra la auditoria en el Sistema Integral de Auditoria (SIA),
Analista o oyt : :
L 31 clasificando con observacién o sin observaciones y se carga el
Especializado L
Informe de la auditoria.
Analista 32 Archiva acuse de recibido del oficio de envio de Informe de | e Acuse de recibo

Especializado

auditoria, con sellos y cédulas de observaciones originales.

del Oficio de envio.

En caso de detectar irregularidades de tipo administrativo y/o penal se procedera a elaborar el Informe de Irregularidades
detectadas e integrar el expediente correspondiente, conforme a las Disposiciones Generales y con apoyo en la Guia para la
elaboracion de Informes de Irregularidades detectadas e integracion de expedientes para ser turnado a las areas de Quejas

0 Responsabilidades, segln corresponda.
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Captura cada observacién en el SIA, conforme al Manual de
Usuario del sistema, registrando la observacion, la
recomendacion preventiva 'y correctiva, fechas de
Analista 33 determinacion de observacion y fecha de solventacion y, en su
Especializado caso, montos a aclarar o recuperar, asi como criterio de
deficiencia y fundamento legal.

Las cédulas de observacion deben registrarse en el sistema.

Analista

Especializado 34 Integra expediente de auditoria y archiva.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Conecta con el procedimiento para el seguimiento de las recomendaciones para la atencion de observaciones

[ Publicacion: 12 de diciembre de 2018 ] [ Pagina: 10 ]
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3. Procedimiento para el seguimiento de las recomendaciones para la atencién de las
observaciones.

Objetivo

Dar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones preventivas y correctivas,
establecidas en las cedulas de observaciones y registradas en el SIA, derivadas de
auditorias de las diferentes instancias fiscalizadoras.

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

e El Area de Auditoria Interna debera promover que las unidades auditadas atiendan en
los términos y plazos acordados las recomendaciones preventivas y correctivas
planteadas. En caso de incumplimiento y de acuerdo con las condiciones particulares de
las recomendaciones emitidas, asi como de los avances y acciones realizadas por el
area auditada, valorard la pertinencia de emitir el Informe de irregularidades detectadas
y que el expediente sea turnado al area investigadora del Organo Interno de Control
(OIC) correspondiente.

e El area de auditoria interna podra coadyuvar con el FONATUR, en la instrumentacion de
las medidas correctivas y preventivas contenidas en las cédulas de observaciones.

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

e Las recuperaciones o0 aclaraciones deben estar debidamente soportadas con la
documentacion que corresponda.

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

e Las observaciones que se envien al Sistema Auxiliar de Control deberan apegarse a lo
establecido en los Lineamientos Generales para la elaboracion y presentacion de los
Informes y Reportes del Sistema de Informacion Periddica.
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Descripcion del Procedimiento

N
PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DE LAS RECOMENDACIONES PARA LA ATENCION
DE LAS OBSERVACIONES

J
No. DE DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD ACTIVIDADES INVOLUCRADOS
Seguimiento de observaciones determinadas por el OIC, 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
Recibe documentacion soporte, remitida por la unidad auditada
gue acredite la atenciébn de las recomendaciones a las « Documento
TAAI 1 observaciones determinadas.
soporte.
Turna al Analista Especializado, responsable del seguimiento.
Recibe y analiza la documentamon propormonada, ha.ce.constar « Documentacion.
Analista en los papeleg de trabajo y en la cédula de segglmlento el « Papeles de trabajo
£ - 2 avance (pendiente o solventada) en la atencion de las . )
specializado . - : : e Cédula de
recomendaciones correctivas y preventivas determinadas en .
las observaciones. seguimiento.
Analista 3 Asienta las conclusiones del analisis en las cédulas de | ° Pqpeles de trabajo.
Especializado seguimiento y envia al TAAI para su revision. ¢ Cedulla. de
seguimiento.
Revisa conclusiones y su congruencia con la documentacion e
informacién proporcionada por el area auditada. En caso de « Cédula de
TAAI 4 requerir alguna aclaracién o ajustes, comenta con el Analista sequimiento
Especializado para las adecuaciones pertinentes. 9
. Genera las cédulas de seguimiento definitivos, mismas que .
Essgceilgﬁtzz do 5 debgr_én ser suscritas por los Analistas Especializados ¢ gg;ljjilgiento de
participantes. )
Registra en el SIA y elabora oficio de resultados de
Analista seguimie_nto, c_o_nterji,endo _determinapi(?n de los avances, | e Oficio de
Especializado 6 numeraria, clasificacion de riesgo y antigiiedad. resul_ta(:ios de
seguimiento
Turna al TAAI para su validacién y autorizacion.
Una vez validado por el TAAI es autorizado y firmado por el TOIC.
Analista 7 Remite a la unidad auditada el oficio de resultados de
Especializado seguimiento, marcando copia al titular de la entidad.
FIN DE PROCEDIMIENTO
Seguimiento de las observaciones determinadas por la Auditoria Superior de la Federacién (ASF)
Recibe oficio de la ASF con el resultado de la fiscalizacion | e Informe del
TOIC 1 superior de la Cuenta Publica del ejercicio de que se trate. Resultado de la
Fiscalizacion de la
Turna al TAAL Cuenta Publica.
e Informe del
Recibe oficio e instruye al Analista Especializado registrar en el Resultado de la
TAAI 2 SIA las recomendaciones determinadas en el Informe de la Fiscalizacion de la
Cuenta Publica. Cuenta Publica.
o SIA.
Esger]cf?lalﬁ;ido 3 Xglp:t.ura en el SIA las recomendaciones determinadas por la « Registro en el SIA,
El TOIC recibe trimestralmente, el Informe del estado de tramite de las acciones emitidas por la ASF para su registro
correspondiente
FIN DE PROCEDIMIENTO
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4. Procedimiento para la evaluacion del Sistema de Control Interno Institucional Anual
(SClI)

Objetivo

Evaluar el Sistema de Control Interno Institucional con base en lo establecido en el Manual
Administrativo de Aplicacion General en materia de Control Interno (MAAGCI).

e La entrega del Informe de Evaluacion Anual que elabora el Organo Interno de Control
(OIC) se realizara con base en los plazos y condiciones sefaladas en el Manual
Administrativo de Aplicacion General en materia del Sistema de Control Interno
Institucional (MAAGCI).

e 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 Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI)
emitida por la Secretaria.

e ElI OIC deberd brindar la asesoria necesaria que el FONATUR y empresas de
participacion accionaria requieran para llevar a cabo su evaluacion y elaboracién de su
Programa de Trabajo de Control Interno Institucional (PTCI) y, en su caso, actualizacion
de este ultimo.

e El Informe anual debera ser suscrito por el Titular del Organo Interno de Control (TOIC).
e EI OIC daréa seguimiento al cumplimiento de la entrega de los reportes que el FONATUR

y empresas de participacion accionaria remitan a la Secretaria, conforme a lo establecido
en el MAAGCI.

[ Publicacion: 12 de diciembre de 2018 ] [ Pagina: 13 ]




Fondo Nacional de Fomento al Turismo
Direccidon de Administracion y Finanzas

FONATUR

MEXICO UN GRAN DESTINO

Descripcion del Procedimiento

Subdireccion de Capital Humano

Vs

-

PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL ANUAL (SCII) ]

No. DE DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD ACTIVIDADES INVOLUCRADOS
El OIC, a través del Area de Auditoria para Desarrollo y Mejora de la Gestion Publica (AADMGP) proporciona la asesoria y/o
consultoria al FONATUR y empresas de participacion accionaria en la implantacién del Sistema de Control Interno Institucional.
Recibe copia del Informe anual del estado que guarda el
Sistema de Control Interno Institucional, el cual contiene la | e Oficio de envio (a mas
TOIC 1 evaluacion de control interno y el PTCI debidamente tardar el 31 de enero de
autorizados. cada afio).
¢ Informe Anual y PTCI.
Turna al TAADMGP para su revision y analisis.
Titular del Area de
Auditoria para Recibe Informe anual lo revisa y lo turna al Subgerente de
Desarrollo y 2 Mejora de la Gestidon y Apoyo al Buen Gobierno con sus « Informe anual
Mejora de la comentarios para su andlisis, de acuerdo con la )
Gestion Publica normatividad aplicable.
(TAADMGP)
¢ MAAGCI.
s Recibe el Informe, verifica y valida que se haya utilizado la | e Guia y/o comunicados
ubgerente de N
Mejora de la aplicacion wgb para procesar y generar eI_ Inf_orme anual y para el Informe Anual y
Gesti6 3 el PTCI, asi como el apego a los criterios y plazos PTCI
estion y Apoyo lecid I MAAGCI y/o instrucciones emitidas por la Aplicaci6 Web
al Buen Gobierno establecidos en e y p * Aplicacion e
Secretaria. administrada por la
SFP.
Revisa que la seleccion efectuada por el FONATUR y
empresas de participacion accionaria de los procesos
prioritarios (sustantivos y administrativos), para realizar la
4 evaluacion al Sistema de Control Interno, se haya hecho con | e Papel de Trabajo OIC
base en criterios o elementos especificos que justifiquen su
eleccion e instruye al Analista Especializado revisar la
documentacién soporte del Informe.

. Evalla (en sitio, documentalmente y/o de manera -
Analista - . . ! - ¢ Correo electronico.
Especializado / 5 electronica), si la evidencia cumgle con las condlt_:lone_s de « Minuta de la Reunién

Analista los elementos de gontrql, en _te_rmlnos de pertinencia y de trabaio

relevancia, y determina si es suficiente: 0.
Sicumple
Valida la evaluacién del FONATUR y empresas de

6 participacion accionaria para los elementos de control.
Conecta con actividad 12
No cumple (parcial o totalmente)
Elabora nota con comentarios por cada uno de los

7 elementos de control no validados, para su posterior | e Nota con comentarios.
inclusion en el Informe.
Conecta con actividad 12
Verifica que las acciones de mejora comprometidas en el

8 PTCI sean congruentes con los elementos de control | e Informe Anual.
evaluados, asi como que se hayan comprometido acciones | « PTCI.
en los elementos no implementados.
Sicumple

9 Valida las acciones de mejora comprometidas.
Conecta con actividad 11

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

11

Elabora, con base en las notas, el proyecto de Informe de
Resultados de la Evaluacion del Organo Fiscalizador al
Informe Anual y al PTCI, y envia al Subgerente de Mejora
de la Gestion y Apoyo al Buen Gobierno para su revision y
presentacion al TAADMGP

¢ Proyecto de Informe.

Gestion y Apoyo
al Buen Gobierno

Subgerente de
Mejora de la

El Subgerente de Mejora de la Gestién y Apoyo al Buen
Gobierno revisa y en su caso aporta elementos estratégicos
para complementar el Informe, presenta al TAADMGP para
su validacion.

e Proyecto de Informe.

revisado

El TAADMGP valida el Informe y presenta al TOIC para su autorizacion (incluye los comentarios realizados por el TOIC a

cada uno de los elementos de control PTCI).

Captura en la aplicacion web el Informe de Resultados de la

e Aplicacion web

Analista Evaluacion del Organo Fiscalizador al Informe Anual y al administrada  por la
Especializado / 12 PTCI, autorizado. .
Analista Secretaria.
Imprime el Informe para su envio a las distintas instancias. * Informe.
Presenta en la Primera Sesion Ordinaria del Comité de
Control y Desempefio Institucional (COCODI) u Organo de
TAADMGP 13 Gobierno de cada afio e instruye al Subgerente de Mejora | e Oficio e Informe

de la Gestion y Apoyo al Buen Gobierno para dar el
seguimiento conforme a la normatividad establecida.

En caso de modificacion al PTCI, el TAADMGP verifica que se hayan realizado las adecuaciones para la presentacion del

PTCI final en la segunda sesién del COCODI

FIN DE PROCEDIMIENTO
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5. Procedimiento para el Seguimiento al cumplimiento del Programa de Trabajo de
Control Interno Institucional trimestral (SCII)

Objetivo
Dar seguimiento al cumplimiento de las acciones de mejora establecidas en el Programa

de Trabajo de Control Interno Institucional.

e Se verificara que la evidencia sustente el avance reportado por el FONATUR y empresas
de participacion accionaria para la atencion de las acciones de mejora comprometidas
en el PTCI.

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

e El reporte trimestral del Organo Interno de Control (OIC) debera contener como minimo
lo establecido en el MAAGCI.

e El OIC debera emitir recomendaciones a fin de que el FONATUR y empresas de
participacion accionaria cumplan en tiempo y forma con las acciones de mejora del PTCI.

e El Informe trimestral debera ser firmado por el TOIC.
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(&

INTERNO INSTITUCIONAL TRIMESTRAL (SCII)

-
PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL

No. DE

RESPONSABLE ACTIVIDAD

ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

El OIC, a través del

Institucional.

Area de Auditoria para Desarrollo y Mejora de la Gestion Pablica (AADMGP) proporciona la asesoria y/o
consultoria a la FONATUR y empresas de participacion accionaria en la implantacion del Sis

tema de Control Interno

TAADMGP 1

Recibe del TOIC el Informe de avances trimestral del PTCI
remitido por el FONATUR y empresas de participacion
accionaria y turna para su andlisis al Subgerente de Mejora
de la Gestién y Apoyo al Buen Gobierno.

e Informe trimestral.
e Soporte documental.

Subgerente de
Mejora de la

e Informe trimestral.

Gestion y Apoyo 2 Recibe Informe y solicita las evidencias del cumplimiento. « Soporte documental
al Buen Gobierno
. Recibe Informe y verifica el soporte documental de los
Analista .
Especializado / 3 avances .r,eporta.dos por fal FONATUR vy empresas .de o Informe trimestral.
Analista participacion accionaria, asi como cada uno de los criterios | e Soporte documental.
establecidos en el MAAGCI.
Elabora el proyecto de Informe conteniendo las « Provecto de Informe
4 recomendaciones, en su caso, a los avances reportados y de gvaluacic')n
turna para su revision. ’
Subgerente de Revisa que el Proyecto de Informe cumpla con los elementos
Mejora de la 5 establecidos en la normatividad y aporta las conclusiones y

Gestion y Apoyo
al Buen Gobierno

recomendaciones correspondientes. Lo

TAADMGP para su validacion.

presenta al

Una vez validado por el TAADMGP se presenta para autorizacion y firma del TOIC

6

Remite Informe al Titular del FONATUR y empresas de
participacion accionaria y, en su caso, brinda la asesoria que
corresponda para su atencion.

e Informe de

evaluacion.

El Informe trimestral de avances del PTCI del FONATUR y empresas de participacion accionaria, asi como el Informe de

verificacion del OIC deben registrarse en el SICOCODI

FIN DE PROCEDIMIENTO
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6. Procedimiento para apoyar la administracion de riesgos del FONATUR y empresas
de participacion accionaria

Objetivo

Brindar asesoria para que el FONATUR y empresas de participacion accionaria logren su
ejercicio de Administracion de Riesgos.

e El Organo Interno de Control (OIC) sensibilizara al FONATUR y empresas de

participacion accionaria sobre la importancia de la Administracion de Riesgos.

e EI OIC proporcionara la asesoria necesaria sobre la metodologia para la realizacion de
la matriz, mapa y Programa de Trabajo de Administracién de Riesgos (PTAR).
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Descripcion del Procedimiento

p
PROCEDIMIENTO PARA APOYAR LA ADMINISTRACION DE RIESGOS ANUAL DEL FONATUR Y EMPRESAS DE ]

PARTICIPACION ACCIONARIA
\

No. DE DOCUMENTOS
RESPONSABLE | A cTiviDAD ACTIVIDADES INVOLUCRADOS

Una vez que el FONATUR y sus empresas de participacion accionaria integraron el grupo de trabajo para el inicio del proceso
de administracién de riesgos y establecido cronograma de actividades.

Instruye al TAADMGP para realizar el seguimiento al proceso
TOIC 1 de administracion de riesgos del FONATUR y empresas de
participacion accionaria.

Brinda consultoria al grupo de trabajo para la elaboracién de
TAADMGP 2 la matriz, el mapa de riesgos y el programa de trabajo de
administracion de riesgos.

Una vez realizado el ejercicio de administracién de riesgos por parte del FONATUR y empresas de participacion accionaria

Subgerente de
Mejora de la
Gestion y Apoyo
al Buen Gobierno

Analiza la congruencia de los riesgos, factores y acciones de
3 control comprometidas para su administracion y las hace del
conocimiento del TAADMGP

Emite opinion respecto a la congruencia y areas de
oportunidad del ejercicio, convoca a reunién al grupo de

TAADMGP 4 trabajo a fin de sensibilizar sobre la necesidad de fortalecer la
administracion de riesgos.
TAADMGP y
Subgerente de . . .
Mejora de la 5 Brindan consultoria al grupo de trabajo para fortalecer el

Gestion y Apoyo ejercicio de administracion de riesgos.

al Buen Gobierno
Una vez fortalecido el ejercicio de administracion de riesgos (matriz, mapa y programa de trabajo), el FONATUR y empresas
de participacion accionaria registran en la aplicacién web SCII

El FONATUR y empresas de participacion accionaria remiten trimestralmente al OIC el Informe de avances de su programa
de trabajo

FIN DE PROCEDIMIENTO
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7. Procedimiento para el seguimiento al Programa de Trabajo de Administracion de
Riesgos trimestral

Objetivo
Dar seguimiento al cumplimiento de las acciones de control del FONATUR y empresas de

participacion accionaria, establecidas en el Programa de Trabajo de Administracion de
Riesgos (PTAR).

e El Organo Interno de Control (OIC) sensibilizara permanentemente al FONATUR y
empresas de participacion accionaria sobre la importancia del cumplimiento de las
acciones comprometidas para la Administracién de Riesgos.

e Se verificara que la evidencia sustente el avance reportado por el FONATUR y empresas
de participacion accionaria para la atencion de las acciones de control comprometidas
en el PTAR.

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

e Elreporte trimestral del OIC debera contener como minimo lo establecido en el MAAGCI.

e El OIC debera emitir recomendaciones a fin de que el FONATUR y empresas de
participacion accionaria cumplan en tiempo y forma con el PTAR.

e El Informe trimestral debera ser firmado por el TOIC.

[ Publicacion: 12 de diciembre de 2018 ] [ Pagina: 20 ]




Fondo Nacional de Fomento al Turismo
Direccidon de Administracion y Finanzas

FONATUR

MEXICO UN GRAN DESTINO

Descripcion del Procedimiento

Subdireccion de Capital Humano

p
PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE TRABAJO DE ADMINISTRACION DE RIESGOS

TRIMESTRAL.
N

]

RESPONSABLE

No. DE
ACTIVIDAD

ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Una vez que el FONATUR y empresas de participacidon accionaria integraron el grupo de trabajo para el inicio del proceso de
administracion de riesgos y establecido cronograma de actividades.

Recibe del TOIC el Informe de avances trimestral del PTAR
remitido por el FONATUR y empresas de participaciéon

e Informe trimestral.

TAADMGP 1 - . o
accionaria y turna para su verificacion al Subgerente de | e Soporte documental.
Mejora de la Gestion y Apoyo al Buen Gobierno.
Recibe el Informe y revisa los avances reportados por el
Subgerente de FONATUR y empresas de participacion accionaria, asi como
Mejora de la 2 cada uno de los criterios establecidos en el MAAGCI, solicita | e Informe trimestral.
Gestion y Apoyo los soportes documentales de los avances reportados y | e Soporte documental.
al Buen Gobierno solicita al Analista Especializado verifique la captura en el
sistema y analice los soportes.
Analista Elabora el proyecto de Informe conteniendo las
Especializado / 3 recomendaciones, en su caso, realiza los comentarios a los * Informe. , de
Analista avances reportados y turna para su revision. evaluacion.
S&z?;fgflge Revisa el proyecto o!e Informe y realiza sus aportaciones para
4 reforzar las conclusiones, presenta el proyecto de Informe al

Gestién y Apoyo
al Buen Gobierno

TAADMGP.

Una vez validado por el TAADMGP, se presenta para autorizacion y firma del TOIC

TAADMGP

Remite Informe al Titular del FONATUR y empresas de
participacion accionaria y, en su caso, brinda la asesoria que
corresponda para su atencion.

e Informe de
evaluacion.

El Informe trimestral de avances del PTAR del FONATUR y empresas de participacion accionaria, asi como el Informe de

verificacion del OIC deben registrarse en el SICOCODI

FIN DE PROCEDIMIENTO
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8. Procedimiento para la realizacion de diagnosticos
Objetivo

Realizar diagnosticos de procesos, tramites y servicios para contribuir al desarrollo
administrativo del FONATUR y empresas de participacion accionaria.

e El inicio y la conclusion de los diagnosticos 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 (TAADMGP), o en su defecto, por el Titular del Organo Interno de
Control (TOIC).

e Derivado de las areas de oportunidad identificadas, se solicitard a la unidad
administrativa que corresponda, la suscripcion e implementacion de un programa de
trabajo, a fin de subsanar dichas debilidades.

e 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.

e Los hallazgos o areas de oportunidad identificadas deben estar debidamente soportadas
con la documentacion correspondiente.

e EI AADMGP, brindara la asesoria y/o consultoria que la unidad administrativa requiera
para la mejora de sus procesos.
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Descripcion del Procedimiento

( N\
PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE DIAGNOSTICOS.
AN J
No. DE DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD ACTIVIDADES INVOLUCRADOS

Con base en el Plan Anual de Trabajo del Organo Interno de Control (OIC), o por instrucciones del TOIC.

Inicia la planeacion para la realizacién del diagnéstico en
coordinacion con el Subgerente de Mejora de la Gestién y
Apoyo al Buen Gobierno, establecen el alcance y determinan | e PAT OIC

TAADMGP 1 - - P .
en su caso a los servidores publicos que deberan intervenir
en el grupo de trabajo.
Elabora el proyecto de Marco Técnico de Referencia (MTR)
con base en la informacion de la investigacion previa para la
elaboracion del PAT, determina herramientas de recopilacion « Proyecto de MTR
Subgerente de de informacion para el desarrollo del diagnéstico | | Cronodrama ' de
Mejora de la (cuestionarios, entrevistas y mapas, entre otros) y el nog
1 2 - L . o2 Actividades
Gestion y Apoyo cronograma de actividades, inicia la integracion del « Herramienta
al Buen Gobierno expediente. ' S

o Expediente
Turna al TAADMGP para su autorizacion.

El TAADMGP noatifica al TOIC el inicio del Diagnéstico e instruye al Subgerente de Mejora de la Gestién y Apoyo al Buen
Gobierno el inicio de las actividades contenidas en el cronograma.

Elabora el oficio de notificacion de inicio de ejecucion del
Diagnostico a las areas administrativas correspondientes,
solicitando la designacion de un servidor publico que fungira
como enlace para el desarrollo de las actividades y la

8&295233529 requisicion de Informacion. « Oficio de notificacion
I 3 . . - o de Ejecucibn de
Gestién y Apoyo Programa reunion de inicio para la presentacion e inicio del Diagnéstico
al Buen Gobierno diagnéstico 9

Turna para autorizacion del TAADMGP el oficio y la
requisicion de informacién y acuerdan fecha para la reunion
de inicio

Revisa y presenta la planeacion y los oficios al TOIC para su | e Oficio de notificacion
TAADMGP 4 autorizacion y firma. de inicio de ejecucion
de Diagndstico

o Oficio de notificacion
de Ejecucion de
Diagndstico.

o Expediente

Envia el oficio de notificacion al o a las éareas
5 correspondientes y solicita al Analista Especializado integrar
el acuse respectivo al expediente.

TAADMGP/
Subgerente de Efectta reunion de inicid del diagnéstico y presenta al grupo

Mejora de la 6 de trabajo, conforme al Cronograma. Elabora minuta de la | e Minuta
Gestion y Apoyo reunion.

al Buen Gobierno

Recopila informacion respecto a la situacion actual del objeto
del diagnéstico,

Analista _
Especializado / 7 e Procedimientos * Herramientas de
Analista e Estandares recopilacion.
e Indicadores
e Controles
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¢ Normatividad
e Automatizacion
e Supervisién y evaluacién
Aplica las herramientas de analisis (FODA, bases de datos y
tablas comparativas, entre otros) y elabora papeles de trabajo .
8 . He[r_ar_nlentas de
Presenta la informacion al Subgerente de Mejora de la analisis
Gestion y Apoyo al Buen Gobierno.
Subgerente de . . o . . . _
Mejora de la Analiza e identifica debilidades del objeto del diagnostico y « Propuestas de

Gestion y Apoyo
al Buen Gobierno

determina propuestas de mejora.

mejora

Una vez validadas

las propuestas

de mejora por el TAADMGP, instruye el Subgerente de Mejora de la Gestién y Apoyo al
Buen Gobierno la elaboracion del proyecto de Diagndstico

Subgerente de
Mejora de la

Gestién y Apoyo Elabora el Diagnoéstico conteniendo fortalezas, debilidades y | o Propuesta de
al Buen Gobierno 10 propuestas de mejora validadas por el TAADMGP. diagnostico
/ Analista .
Especializado /
Analista
e Propuesta de
. - Diagnostico
TAADMGR, | 1 | Flesents proptess o Dlagnésteo ol TOIC y conca & | autorzaco
¢ Proyecto de Oficio de
envio
Comunica en reunién de trabajo, el resultado preliminar del
diagnostico al FONATUR y empresas de participacion
accionaria, y sensibiliza sobre la importancia de la adopcion
de las acciones de mejora para el cumplimiento de los
objetivos institucionales. « Propuesta de
TAADMGP/ 12 En su caso se realizan las modificaciones procedentes. Diagnostico
Grupo de Trabajo -
Elabora el proyecto de oficio para el envio del diagnéstico al | ° Proyecto de Oficio de
area correspondiente. envio.
Solicita un Programa de Trabajo para tender las
recomendaciones incluidas en el Diagndstico.
TAADMGP 13 Presenta el Diagndstico definitivq al '_I'plC y el oficio de envié | ° gﬁgrri];asggo
a los responsables para su autorizacion y firma . .
o Oficio de envio
. Gestiona la entrega del Diagndstico y oficio al o las areas
Analista ) . _
- correspondientes. ¢ Diagnostico.
Especializado / 14 S .
Analista o Oficio de remision.

Integra informacién al expediente.

Con base en el Programa de Trabajo comprometido por la unidad administrativa, realiza el seguimiento de acompafiamiento

para su cumplimiento

FIN DE PROCEDIMIENTO
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9. Procedimiento para brindar asesoria en materia de mejora y modernizaciéon de la
gestion en FONATUR y empresas de participacion accionaria.

Objetivo

Asesorar a las unidades administrativas de FONATUR y sus empresas de participacion
accionaria en temas de:

. Planeacion estratégica;

. Tramites, servicios y procesos de calidad;
Participacion ciudadana;

. Mejora regulatoria interna y hacia particulares;

. Gobierno digital,

Recursos humanos, y racionalizacion de estructuras;
. Austeridad y disciplina del gasto, y

. Transparencia y rendicién de cuentas.

SQ "D OO0 T

e Atender las solicitudes de asesoria que presenten las unidades administrativas de
FONATUR y sus empresas de participacion accionara, con el fin de contribuir a la mejora
y modernizacién de la gestion institucional.
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(" 2\
PROCEDIMIENTO PARA BRINDAR ASESORIA EN MATERIA DE MEJORA Y MODERNIZACION DE LA GESTION EN
FONATUR Y SUS EMPRESAS DE PARTICIPACION ACCIONARIA.

\ J
No. DE DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD ACTIVIDADES INVOLUCRADOS
Solicita asesoria al TOIC o al TAADMGP en los temas de:
e Planeacion estratégica;
Unidad e Tramites, servicios y procesos de calidad;
Administrativa de e Participacion ciudadana;
FONATUR Yy * Mejora regulatoria interna y hacia particulares; .
empresas de L « Gobierno digital; e Solicitud
participacion « Recursos humanos y racionalizacion de estructuras;
accionaria « Austeridad y disciplina del gasto, y
e Transparencia y rendicion de cuentas.
Turna al Subgerente de Mejora de la Gestién y Apoyo al Buen -~
TAADMGP 2 Gobierno parg el iniciar el aJnéIisis correspondignttg. g * Solicitud
Identifica el tema y en coordinacién con el Analista
Especializado analiza el motivo de la asesoria y la normatividad
Subgerente de aplicable .
Mejora de la ' e Solicitud
Gestion y Apoyo 3 - . o ¢ Normatividad
al Buen Gobierno SoI|C|ta_ al An_al_ls_ta Espec_lallzado gque con elementos
proporcionados inicie el analisis
Analista Presenta sus comentarios o recomendaciones al Subgerente « Propuestas de
Especializado / 4 de Mejora de la Gestion y Apoyo al Buen Gobierno para su P .
Analista revision recomendaciones
Subgerente de
Mejora de la 5 Revisa las recomendaciones y prepara respuesta al area que | e Proyecto de
Gestion y Apoyo solicito la asesoria. respuesta
al Buen Gobierno

de trabajo para presentar las conclusiones de la consulta o asesoria

ElI TAADMGP o el Subgerente de Mejora de la Gestion y Apoyo al Buen Gobierno, dependiendo del tema, convoca a reunion

TAADMGP/
S_ubgerente d.e, Da a conocer el resultado de la asesoria a quien lo haya
Mejora de Gestion - .
Plblica 6 soI|C|tad_o para que, en su caso, se expongan las _dudas y | e Minuta
Anali cometarios, y se consideren en las recomendaciones finales.
nalista
Especializado
Elabora minuta de trabajo a fin de dejar plasmados los
Analista resultados de la asesoria, en su caso, los acuerdos derivado de
Especializado / 7 la reunién de trabajo y la presenta para su revision a los | e Minuta
Analista participantes a la reunion, si es necesario, realiza las
modificaciones correspondientes.
Entrega la minuta al Subgerente de Mejora de la Gestion y
8 Apoyo al Buen Gobierno para que, en su caso, le dé « Minuta
seguimiento de los acuerdos establecidos en la minuta de
trabajo.
TAADMGP 9 Valora el tema y si es necesario lo acuerda con el TOIC. e Minuta

FIN DE PROCEDIMIENTO
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10. Procedimiento para la atencién de quejas, denuncias y peticiones ciudadanas
(incluye asuntos de situacion patrimonial) en apego a la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos (Ley)

Objetivo
Atender las Quejas, Denuncias y Peticiones Ciudadanas y determinar su procedencia con

base en los Lineamientos para la atencién, investigacion y conclusion de quejas y
denuncias (Lineamientos).

e 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 Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.

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

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

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

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

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

¢ La calificacion de las posibles faltas se efectuara conforme a la Ley vigente al momento
en que ocurrieron los hechos.
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Descripcion del Procedimiento

/ N\
PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE QUEJAS, DENUNCIAS Y PETICIONES CIUDADANAS
(INCLUYE ASUNTOS DE SITUACION PATRIMONIAL) EN APEGO A LA LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES

9 ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS )

No. DE DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD ACTIVIDADES INVOLUCRADOS
Se recibe promocién a través de los diferentes medios de captacion (Escrito, oficio, Sistema Integral de Quejas y Denuncias
Ciudadanas (SIDEC), Correo electronico, medios de comunicacion, reporte telefonico)
e Escrito.
o Oficio.
¢ SIDEC.
TOIC 1 Recibe escrito y turna al TAQ para su desahogo. * Correo electronico.
e Buzones.
e Medios de
comunicacion.
e Reporte telefénico.
TAQ 2 Recibe escrito, analiza competencia y determina.
No es competente
TAQ 3 Instruye al Analista Especializado / Analista el registro del
asunto en el SIDEC y elaborar proyecto de acuerdo de
incompetencia.
Elabora proyecto de acuerdo de incompetencia, oficio de
_ notificacion al ciudadano y oficio de remision a Ia_ autoridad | Registro en el SIDEC.
Analista competente (en caso de que los hechos narrados involucren
- ) o . : . e Proyecto de Acuerdo.
Especializado / 4 a Titulares del propio 6rgano de vigilancia, se debera turnar al « Oficio d tificacio
Analista OIC en la SFP). IClo g€ notilicacion.
o Oficio de remision.
Registra en el SIDEC y turna proyecto al TAQ.
Una vez autorizado por el TAQ
Analista Realiza diligencias de notificacién, registra en el SIDEC e | e Registro en el SIDEC.
Especializado / 5 integra expediente, conforme a los Lineamientos establecidos | e Expediente.
Analista para el efecto. e Acuse de notificacion.
FIN DE PROCEDIMIENTO
TAQ 6 Si es competente
Clasifica si es queja, denuncia o peticion ciudadana.
Peticion ciudadana
7 Turna al Analista Especializado / Analista para su atencion y
registro en el SIDEC.
Recibe peticion ciudadana, registra en el SIDEC, elabora
. oficio(s) solicitando a la unidad administrativa su atencion e | e Registro en el SIDEC.
Analista : . ; DR
o Informe las gestiones realizadas. Integra expediente. e Peticion ciudadana.
Especializado / 8 - -
Analista o Oficio(s) de solicitud.
Turna el proyecto de documento al TAQ para su autorizacion Expediente.
y firma.
Una vez autorizado por el TAQ
Analista e Acuse de
Especializado / 9 Gestiona para su atencion. requerimiento de
Analista atencion.
Una vez recibida la informacion por parte de la unidad administrativa
Analista Registra en sistema, integra expediente y en su caso, informa | ° Registro en el
Especializado / 10 9 y 9 pediente y ’ SIDEC.
. al ciudadano respecto de la atencion brindada. .
Analista o Expediente.
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e Acuse de notificacion
al ciudadano.
FIN DE PROCEDIMIENTO
Queja o Denuncia
Analiza y determina lineas de investigacion, pudiendo ser
solicitud de informacién y documentacién, comparecencias y
TAQ 11 visitas entre otros.
Turna al Analista Especializado/Analista para su atencién y
registro en el SIDEC.
Recibe queja o denuncia, registra en el SIDEC, elabora | ¢ Queja o denuncia.
Analista Acuerdo de radicacion y verifica que cumpla con los requisitos | e Registro en el SIDEC.
Especializado/ 12 establecidos en los Lineamientos para la atencion, | e Acuerdo de
Analista investigacion y conclusion de quejas y denuncias. Integra radicacion.
expediente. o Expediente.
No cumple
Analista - . . - .-
Especializado/ 13 Elabora oficio al quejoso o denuqmaqtg solicitando mayores | e OflCl_o(s).
Analista elementos y gestiona previa autorizacion del TAQ. ¢ Registro en el SIDEC.
Registra en SIDEC.
Recibe elementos solicitados de parte del quejoso o
denunciante. ¢ Informacion ylo
TAQ 14 documentacion
Turna al Analista Especializado/Analista para su atencién y ’
andlisis.

En caso de no recibir mayores elementos o que continden siendo insuficientes, el Analista Especializado/Analista genera
acuerdo de archivo por falta de elementos, previa autorizacion del TAQ, integra expediente y se registra en el SIDEC

FIN DE PROCEDIMIENTO

Sicumple
Analista _ N _ _ ) e Informacion 5 ylo
Especializado/ 15 Reallz_a d_lIJgenC|as necesarias para agotar las [lpeas de docqmentamon.
Analista investigacion determinadas, registra ca_lda actuacion en el | e Registro en el SIDEC.
SIDEC e integra en el expediente los diversos Acuerdos de | e Expediente.
trdmite, previa autorizacion del TAQ.
Analista . S -
Especializado/ 16 Determina si eX|ster_1_eIementos suficientes para sustentar la
Analista presunta responsabilidad.
Analista No existen _
Especializado/ 17 _ N ¢ Acuerdo de archivo.
Analista Elabora Acuerdo de archivo por falta de elementos, oficio de | e Oficio de notificacion.
notificacion y turna al TAQ para su autorizacion y firma.
Una vez autorizado por el TAQ
Analista . . e . .
Especializado/ 18 Reglst_ra enel SIDEC_: y realiza la notificacion correspondiente | e Registro en e'l _SID!E,C.
Analista al quejoso o denunciante. e Acuse de notificacion.
FIN DE PROCEDIMIENTO
Si existen
Analista < e Proyecto de remisiéon
Especializado/ 19 Elabora proyecto de remisién al Area de Responsabilidades y e S
Analista comunicado al quejoso o denunciante y remite al TAQ para * Oficio de notificacion.
su autorizacion.
Una vez autorizado por el TAQ
Analista Registra en el SIDEC y realiza la notificacion correspondiente : E(cagésetrgeer?o?ilﬁigiil
Especializado/ 20 al quejoso o denunciante. ’
Analista e Acuse de turno.

e Cuadernillo de turno.

[ Publicacién: 12 de diciembre de 2018 ]

[ Péagina: 29 ]




Fondo Nacional de Fomento al Turismo

FONATUR Direccidon de Administracion y Finanzas

MEXICO UN GRAN DESTINO Subdirecciéon de Capital Humano

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

FIN DE PROCEDIMIENTO
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11. Procedimiento para la atencién de quejas, denuncias y peticiones ciudadanas
(incluye asuntos de situacion patrimonial) en apego a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas

Objetivo

Atender las quejas, denuncias y peticiones ciudadanas recibidas y determinar su
procedencia con base en los lineamientos para la atencion, investigacion y conclusién de
quejas y denuncias; sin que se contraponga en lo establecido en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

e 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.

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

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

e Los expedientes deberan integrarse conforme a lo establecido en el Numeral Vigésimo
Cuarto de los Lineamientos.

¢ Los expedientes no deberan estar inactivos por mas de 30 dias naturales.
e El presente procedimiento aplica para los asuntos aperturados en el Area de Quejas,
posterior a la entrada en vigor de la Ley General de Responsabilidades Administrativas,

en la parte procedimental.

¢ La calificacion de las posibles faltas se efectuara conforme a la Ley vigente al momento
en que ocurrieron los hechos.
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/

L ADMINISTRATIVAS

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

No. DE DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD ACTIVIDADES INVOLUCRADOS
Se recibe promocién a través de los diferentes medios de captacion (Escrito, oficio, SIDEC, Correo electrénico, medios de
comunicacion, reporte telefénico)
e Escrito.
o Oficio.
e SIDEC.
TOIC 1 Recibe escrito y turna al TAQ para su desahogo. * Correo electronico.
e Buzones.
e Medios de
comunicacion.
e Reporte telefénico.
TAQ 2 Recibe escrito, analiza competencia y determina.
No es competente
TAQ 3 Instruye al Analista Especializado/Analista el registro del
asunto en el SIDEC y elaborar proyecto de acuerdo de
incompetencia.
Elabora proyecto de acuerdo de incompetencia, oficio de
notificacion al ciudadano y oficio de remision a la autoridad | Registro en el SIDEC
Analista competente (en caso de que los hechos narrados involucren | Proyecto de Acuerdo.
Especia_lizado/ 4 a titulares del propio 6rgano de vigilancia, se debera turnar al « Oficio de notificacién.
Analista OIC en la SFP). « Oficio de remision.
Registra en el SIDEC y turna proyecto al TAQ.
Una vez autorizado por el TAQ
Analista _ N _ o _ . Regist_ro en el SIDEC.
Especializado/ 5 Reallza dlllge_nC|as de notificacion, registra en el SIDEC e | e Expediente.
pecializado
Analista integra expediente. e Acuse de
notificacion.
FIN DE PROCEDIMIENTO
TAQ . Si es competente . ngj_a’, Qenuncia o
Clasifica si es denuncia o peticion ciudadana. peticion ciudadana.
Peticion Ciudadana
TAQ 7 Tur_na al Analista Especializado/Analista para su atencion y
registro en el SIDEC.
Recibe peticion ciudadana, registra en el SIDEC, elabora | | Registro en el SIDEC.
Analista oficio(s) solicitando a la unidad administrativa su atencion e « Peticion ciudadana
Especializado/ 8 Informe las gestiones realizadas. Integra expediente. - L
Analista . OflClO(_S) de solicitud.
Turna al TAQ para su autorizacion. * Expediente.
Una vez autorizado por el TAQ
Analista e Acuse de
Especializado/Ana 9 Gestiona para su atencion. requerimiento de
lista atencion.
Una vez recibida la informacién por parte de la unidad administrativa
Analista _ _ _ _ _ . Regist_ro en el SIDEC.
Especializado/Ana 10 Registra en sistema, integra expeq[ente_y en su caso, informa | e Expediente.
pecializa e
lista al ciudadano respecto de la atencion brindada. e Acuse de notificacion
al ciudadano.
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FIN DE PROCEDIMIENTO
Queja o Denuncia

Determina lineas de investigacion, pudiendo ser solicitud de

informacién y documentacién, comparecencias y visitas entre

otros.

TAQ 11

Turna al Analista Especializado/Analista para su atencién y

registro en el SIDEC.

Recibe queja o denuncia, registra en el SIDEC, elabora | ¢ Queja o denuncia.
Analista Acuerdo de radicacion y verifica que cumpla con los requisitos | e Registro en el SIDEC.

Especializado/ 12 establecidos en los Lineamientos para la atencion, | e Acuerdo de

Analista investigacion y conclusion de quejas y denuncias. Integra radicacion.

expediente. o Expediente.

No cumple
Anallgta Elabora oficio al quejoso o denunciante solicitando mayores ° Of'C'.o(s)'

Especializado/ 13 elementos y gestiona previa autorizaciéon del TAQ * Registro en el

Analista Y9 P ' SIDEC.

Registra en SIDEC.

Recibe elementos solicitados de parte del quejoso o

denunciante. o Informacién /o

TAQ 14 y

Turna al Analista Especializado/Analista para su atencion.

documentacion.

En caso de no recibir mayores elementos o que continten siendo insuficientes, el Analista Especializado/Analista genera
acuerdo de archivo por falta de elementos, previa autorizacion del TAQ, integra expediente y se registra en el SIDEC

FIN DE PROCEDIMIENTO

Sicumple
Analista e Informacion ylo
Especializado/Ana 15 Realiza diligencias necesarias para agotar las lineas de documentacion.
P lista investigacion determinadas, registra cada actuacion en el | e Registro en el SIDEC.
SIDEC e integra en el expediente los diversos Acuerdos de | e Expediente.
trdmite, previa autorizacion del TAQ.
Analista Determina si existen elementos suficientes para sustentar la
Especializado/Ana 16 calificacion de la falta administrativa gravo o no grave, asi
lista como el Informe de presunta responsabilidad.
Analista No existen
Especializado/ 17 e Acuerdo de archivo.
pAnaIista Elabora acuerdo de archivo por falta de elementos, oficio de | e Oficio de notificacion.
notificacion y turna al TAQ para su autorizacion.
Una vez autorizado por el TAQ
Es '?ar(]:?;ﬁ;ido/ 18 Registra en el SIDEC y realiza la notificacion correspondiente * Fj\eglstro enel SIDES:'
pecial al quejoso o denunciante. e Acuse €
Analista notificacion.
FIN DE PROCEDIMIENTO
Stexisten « Calificacion  de la
Es Aér;?;yl?égdo/ 19 Determina gravedad y elabora Acuerdo de Calificacion de . (F:?)Irtr?ﬁnicacién de la
pAnaIista Falta Administrativa y el oficio de comunicacion de dicha calificacion
calificacion al denunciante y al servidor publico; y remite al ’
TAQ para su autorizacion. °
. Elabora proyecto de Informe de presunta responsabilidad,
Es '22?;{‘22 do/ 20 oficio de remision al Area de Responsabilidades y : g]:grz;fgep::;?:igan
pecial comunicado al quejoso o denunciante y remite al TAQ para Y o
Analista « Oficio de notificacion.

su autorizacion.
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Una vez autorizado por el TAQ

Registra en el SIDEC y realiza la notificacion correspondiente
al quejoso o denunciante. ¢ Registro en el SIDEC.
Analista e Acuse de notificaciéon.
Especializado/ 21 Turna mediante  oficio, expediente al Area de | e Acuse de turno.
Analista Responsabilidades, recaba el acuse de remisién e integra | e Cuadernillo de turno.
cuadernillo de turno. ¢ 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

FIN DE PROCEDIMIENTO
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12. Procedimiento paralaresolucién de procedimientos en materiade responsabilidades
administrativas (incluye asuntos de situacion patrimonial) en apego a la Ley Federal
de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos

Objetivo

Resolver los procedimientos de responsabilidades administrativas relacionados con el
incumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos, asi como de todas aquellas
personas que apliquen o manejen recursos publicos.

e EI Procedimiento Administrativo de Responsabilidades Administrativas debera
desahogarse en apego al articulo 21 de la Ley.

e Las actuaciones derivadas del desahogo del Procedimiento de Responsabilidades
Administrativas deben registrase en su totalidad en el SPAR-RSPS, verificando que la
informacion capturada sea correcta.

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

e Los medios de impugnacion que se presenten en contra de los actos derivados del
Procedimiento de Responsabilidades Administrativas se tramitaran ante la Autoridad
competente y conforme a la normatividad aplicable.

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

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

e ElArea de Responsabilidades debera comunicar al Area de Quejas o al Area de Auditoria
Interna la resolucién de los asuntos turnados por las mismas.
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PROCEDIMIENTO: PARA LA 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

-

RESPONSABLE

No. DE
ACTIVIDAD

ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

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

mediante este procedimiento

Titular del Area

Recibe acuerdo de remision y expediente anexo e instruye al

e Informe.

RGSpS?_T_Z%I)'dade 1 Analista Especializado el analisis y tramite correspondiente. o Expediente.
¢ Registro en el SPAR-
Analista Recibe acuerdo y expediente, registra en el SPAR-RSPS, RSPS.
Especializado 2 elabora acuerdo de radicacién del expediente y analiza su | e Acuerdo de
P debida integracion. radicacion.
e Expediente.
No esta debidamente integrado
. Elabora oficio para su devolucién al Area de Quejas » Oficio de devolucion.
Analista 3 solicitando su debida integracion * Acuerdo de
Especializado 9 ’ radicacion
Remite oficio y acuerdo de radicacion al TAR para su formalizado.
autorizacion.
Una vez autorizado y firmado por el TAR
Analista 4 Gestiona oficio y recaba acuse de recibo e Acuse.

Especializado

De no recibir la informacion debidamente integrada, archiva por falta de elementos y termina procedimiento
En caso de que se recibe el expediente debidamente integrado, continua con la siguiente actividad

Si estd debidamente integrado

Analista 5
Especializado Analiza que la conducta no haya prescrito y determina si
procede o no la prescripcion.
Prescrito e Acuerdo de
Analista 6 prescripcion.

Especializado

Determina responsable de la prescripcion, elabora Acuerdo,
registra actuacion en el SPAR e integra expediente.

o Expediente.
e Registro en el SPAR.

En caso de que

la prescripcién sea responsabilidad de alguno de los Titulares del OIC, se dara vista al OIC en la SFP

No prescrito

Elabora acuerdo de inicio de procedimiento y citatorio al

Analista 7 presunto responsable, de acuerdo con el domicilio, | e Acuerdo.
Especializado considerando lo establecido en el articulo 21, fraccion |, para | e Citatorio.
audiencia de Ley.
Turna al TAR para su autorizacion.
Una vez autorizado por el TAR
Analista Notifica personalmente al presunto responsable, conforme a
8 lo establecido en el Cdédigo Federal de Procedimientos | e Acuse de notificacion.

Especializado

Civiles.

En caso de no ser el domicilio del presunto responsable, se elaboran las diligencias correspondientes conforme al Alcance a

la Guia para el registro y atencion de los asuntos derivados del incumplimiento de la obligacion de los servidores publicos de

presentar con oportunidad las declaraciones de situacion patrimonial, dado a conocer mediante oficio DG/311/2669/2008, de
fecha veintiocho de noviembre de dos mil ocho, emitido por el Director General de Responsabilidades y Situacion

Patrimonial de la Secretaria de la Funcién Publica
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Subgerente de

Atencion L . L
; Lleva a cabo audiencia de Ley, instrumenta acta de audiencia,
Ciudadanay . . ) L
L 9 se abre periodo probatorio y remite al TAR para su | e Acta de audiencia.
Normatividad/ N,
Analista autorizacion.

Especializado

Una vez concluido el periodo probatorio

Analista
Especializado

Recibe pruebas, elabora acuerdo de recepcién, admisién y

10 desahogo.

e Acuerdo de pruebas.

Todos los documentos o informacién recibida deben integrarse al expediente a través de acuerdo de tramite autorizado por

Analista

el TAR
Analista o
Especializado 11 Turna Acuerdo al TAR para su autorizacion e Acuerdo.
Una vez autorizado el Acuerdo por el TAR
Realiza diligencias hasta agotar el desahogo de las pruebas | ¢ Acuerdo.

ofrecidas, elabora acuerdo de cierre de instruccion y oficio de

o Oficio de notificacion.

Especializado 12 notificacion al presunto responsable. . Dogumentacién
derivada de
Turna al TAR para su autorizacion. diligencias.
Una vez autorizado por el TAR
Angllgta 13 Notifica Acuerdo de cierre de instruccion. ¢ Ac‘ﬁe -, de
Especializado notificacion.
Analiza expediente y elabora proyecto de resolucién en la que « Proyecto de
Analista se Qeternjlna la |mp05|9|§n 0 abstencion de sancién o resolucion
£ - 14 inexistencia de responsabilidad. - ’
specializado o Oficios de
Turna para la determinacion de resolucion del TAR. notificacion.
Autoriza resolucion e instruye al Analista Especializado
realizar las notificaciones conforme a lo siguiente:
e  Abstencidn-natificar al involucrado « Proyecto de
e Inexistencia de responsabilidad- notificar al resolucion
TAR 15 involucrado « Oficios de.
e Imposicién: Py
notificacion.
Sancién econémica y/o administrativa- notificar al
sancionado, jefe inmediato o Titular de la entidad y al SAT.
Analista 16 Realiza las diligencias correspondientes, registra en el SPAR : ézl;;:t?o en el SPAR.

Especializado e integra al expediente.

o Expediente.

Una vez ejecutada la sancion recibe e integra la constancia de cumplimiento e integra al expediente

En caso de presentarse recurso de revocacion o revision se resolveré por el OIC conforme a derecho

FIN DE PROCEDIMIENTO
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13. Procedimiento paralaresolucién de procedimientos en materiade responsabilidades
administrativas (incluye asuntos de situacion patrimonial) en apego a la Ley General
de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos

Objetivo

Atender los procedimientos de responsabilidades administrativas relacionados con el
incumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos, asi como de todas aquellas
personas que apliquen o manejen recursos publicos.

e ElI Procedimiento Administrativo de Responsabilidades Administrativas debera
desahogarse en apego a lo establecido en el Libro Segundo, “Disposiciones Adjetivas”,
Titulo Segundo “Del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa® de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas.

e Las actuaciones derivadas del desahogo del Procedimiento de Responsabilidades
Administrativas deben registrase en su totalidad en el SPAR-RSPS, verificando que la
informacion capturada sea correcta.

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

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

e El presente procedimiento aplica para los asuntos aperturados en el Area de
Responsabilidades, posterior
e alaentrada en vigor de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Laimposicién de sanciones se efectuard conforme a la Ley vigente al momento en que
ocurrieron los hechos.

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

[ Publicacion: 12 de diciembre de 2018 ] [ Péagina: 38 ]




FONATUR

MEXICO UN GRAN DESTINO

Descripcion del Procedimiento

Fondo Nacional de Fomento al Turismo
Direccidon de Administracion y Finanzas

Subdireccion de Capital Humano

4 )

PROCEDIMIENTO: PARA LA RESOLUCION DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS (INCLUYE ASUNTOS DE SITUACION PATRIMONIAL) EN APEGO A LA LEY GENERAL DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.

entregandole copia certificada del expediente.

-
No. DE DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD ACTIVIDADES INVOLUCRADOS
Recibe Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
TAR 1 (IPRA) y expediente. o Informe.
e Expediente.
Turna al Analista Especializado para su desahogo.
e Registro en el
. Recibe IPRA y expediente, registra en el SPAR-RSPS, analiza SPAR-RSPS.
Analista s i .
L 2 que cumpla con los requisitos de procedibilidad e integra | e Acuerdo de
Especializado . T
expediente. radicacion.
o Expediente.
No cumple con los requisitos
. Elabora oficio de prevencion al Area de Quejas solicitando | e Oficio de
Analista . . ; . S o
L 3 subsane las inconsistencias y turna previa autorizacion del devolucion.
Especializado TAR
Conecta con actividad 1
Si cumple con los requisitos
Analista 4 o ACUse
Especializado Analiza que no se actualice ninguna causal de improcedencia o :
sobreseimiento.
Si actualiza causal de improcedencia o sobreseimiento e Acuerdo.
Analista 5 e Registro en el
Especializado Elabora acuerdo de improcedencia o sobreseimiento, y una vez SPAR.
autorizado por el TAR, registra en el SPAR e integra | e Expediente.
expediente.
FIN DE PROCEDIMIENTO
No actualiza causal de improcedencia o sobreseimiento
Elabora acuerdo de admisién, acuerdo de citacion audiencia de
Ley y oficios de notificaciéon al presunto responsable (de | ¢ Acuerdo de
acuerdo con el domicilio sefialado en el expediente), al area de admision.
Analista guejas y al quejoso o denunciante. e Acuerdos de
Especializado 6 Citacion.
En caso de actualizarse lo establecido en el articulo 101 de la | e Oficios de
LGRASP se elabora acuerdo de radicacion y abstencion y de notificacion.
presentarse inconformidad se turna oficialmente al Tribunal, | ¢ Expediente.
previa autorizacion del TAR.
Turna al TAR para su autorizacion.
o e Acuse de
. Notifica personalmente al presunto responsable, conforme a lo PO
Analista i P S g notificacion.
T 7 establecido en el Coédigo Federal de Procedimientos Civiles, . -
Especializado e Copia certificada

del expediente.

Patrimonial de la Secretaria de la Funcién Publica

En caso de no ser el domicilio del presunto responsable, se elaboran las diligencias correspondientes conforme al Alcance a

la Guia para el registro y atencion de los asuntos derivados del incumplimiento de la obligacion de los servidores publicos de

presentar con oportunidad las declaraciones de situacion patrimonial, dado a conocer mediante oficio DG/311/2669/2008, de
fecha veintiocho de noviembre de dos mil ocho, emitido por el Director General de Responsabilidades y Situacion
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En caso de que el presunto responsable solicite defensor de oficio, el TAR gestiona ante la SFP
. Lleva a cabo audiencia inicial de Ley y recibe pruebas y
Analista . o S L
- 8 consulta expediente para verificar la clasificacion de la | ¢ Acta de audiencia.
Especializado gravedad
. Sies grave « Oficio.
Analista 9 e Expediente
Especializado Elabora oficio y previa autorizacion del TAR turna expediente al c pd i ’
Tribunal e integra cuadernillo de remision. ¢ Luaderntiio.
En caso de que el Tribunal confirme gravedad, termina procedimiento
En caso de que el Tribunal determine que la conducta no es grave devuelve el expediente para que se continle con el
procedimiento
Conecta con siguiente actividad
Reall_za diligencias hasta agotar e_I _Qesahogo de las pruebas « Acuerdo admision.
. ofrecidas, elabora Acuerdo de admision y desahogo de pruebas L
Angllgta 10 abriendo en el mismo, el periodo de alegatos. * Documentacion
Especializado ’ derivada de
Turna al TAR para su autorizacion. diligencias.
Una vez autorizado por el TAR
. Notifica al presunto responsable acuerdo de admisién y
Analista . ; e Acuse de
L 11 desahogo de pruebas, asi como apertura del periodo de .,
Especializado notificacion.
alegatos.
Una vez concluido el periodo de alegatos
Elabora proyecto de acuerdo de preclusion o admisién de
. . " =, L e Acuerdo.
alegatos, el cual contiene cierre de instruccion y citacion a las « Oficio de
. artes para oir resolucion. e,
Analista P notificacion.
Especializado 12 - s . . Dc:)tcucrizstacién
Elabora oficios de citacion para el presunto responsable, area derivad d
de quejas y el denunciante o quejoso. Turna para autorizacion dﬁ_nva a €
del TAR. iligencias.
Una vez autorizado por el TAR
e Acuses.
Analista Realiza las diligencias de notificacion, registra en el SPAR e | e Registro en el
- 13 . i
Especializado integra en expediente. SPAR.
o Expediente.
Analiza expediente y elabora proyecto de resolucién en la que | e Proyecto de
Analista 14 se determina la imposicion o abstencidn de sancién o resolucion.
Especializado inexistencia de responsabilidad. Turna para la determinacién de | e Oficios de
resolucion del TAR. notificacion.
Autoriza resolucion e instruye al Analista Especializado realizar
las notificaciones conforme a lo siguiente:
e Abstencidn-notificar al involucrado
. . o o e Proyecto de
e Inexistencia de responsabilidad- notificar al -
. resolucion.
TAR 15 involucrado « Oficios de
e Imposicion: N,
notificacion.
Sancién econémica y/o administrativa- notificar al sancionado,
jefe inmediato o Titular de la entidad y al SAT.
e Acuses.
Analista Realiza las diligencias correspondientes, registra en el SPAR e | o Registro en el
i~ 16 . -
Especializado integra al expediente. SPAR.
o Expediente.
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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 reclamacion se turna de manera oficial al Tribunal

En caso de recibirse una inconformidad derivada de la abstencion de no sancionar, se turna oficialmente al Tribunal

FIN DE PROCEDIMIENTO
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14. Procedimiento para la atencién de Inconformidades en materia de contrataciones
publicas

Objetivo

Resolver las inconformidades presentadas por los licitantes en contra de actos de

procedimientos de contrataciones publicas.

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

e En caso de otorgar la suspensién definitiva, se debe precisar la situaciéon en que habran
de quedar las cosas y establecer las medidas pertinentes para cerrar el asunto.

e Lasuspension pude ser de oficio cuando se adviertan irregularidades en el procedimiento
de contratacion.

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

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

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

PROCEDIMIENTO: PARA LA ATENCION DE INCONFORMIDADES EN MATERIA DE CONTRATACIONES PUBLICAS.

Especializado

Integra expediente.

\§
No. DE DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD ACTIVIDADES INVOLUCRADOS
) - . . . Escrito de
Recibe de licitante, escrito de inconformidad y anexos, turna * .
Toic L al TAR para su atencion. Inconformidad y
anexos.
Recibe escrito de inconformidad y anexos. e Escrito de
TAR 2 Inconformidad Y
Turna al Analista Especializado para su tramite. anexos.
e Escrito de
Analista Recibe escrito de inconformidad y anexos, registra en el Inconformidad y
Especializado 3 SIINC, integra expediente y analiza que cumpla los anexos.
P requisitos establecidos en la LAASSP. ¢ Registra en el SIINC.
e Expediente.
No cumple requisitos:
Anali Elabora proyecto de acuerdo de prevencion o de * Acuerdo de prevencion
nalista X - - e o desechamiento.
Especializado 4 Qesechamlento (extempor.aneo) y oficio de notificacion al « Oficios de notificacion
inconforme. Integra expediente. > )
e Expediente.
Turna al TAR para su autorizacion.
Una vez autorizado el Acuerdo y el oficio por el TAR
Notifica mediante oficio al Inconforme el acuerdo de
Analista prevencion o desechamiento.
Especializado 5 e Acuse de notificacion.
P Acuerdo de prevencion: se otorga plazo para su desahogo.
Acuerdo de desechamiento:
FIN DE PROCEDIMIENTO
Una vez transcurrido el plazo otorgado
El licitante no desahoga la prevencion
e Acuerdo de
Analista 6 Elabora proyecto de acuerdo de desechamiento y oficio de desechamiento.
Especializado notificacion al inconforme. Integra expediente. ¢ Oficio de natificacion.
¢ Expediente.
Turna al TAR para su autorizacion.
Una vez autorizado por el TAR
e . A
Notifica al Inconforme el acuerdo de desechamiento y * dg:::cr?wgmiento de
Analista oficios, registra en el SIINC. e
7 ¢ Acuse de notificacion.

¢ Registro en SIINC.
e Expediente.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Si desahoga la prevencioén:
Verifica que no se actualice ninguna causal de
improcedencia o sobreseimiento.
e Acuerdo de Admision.
nalista 8 Se actualiza causal de improcedencia 0 sobreseimiento. e Acuerdo de suspension
Especializado provisional.
Conecta con actividad 6. ¢ Oficios de notificacion.
No actualiza causal de improcedencia o sobreseimiento.
Conecta con siguiente actividad.
Si cumple con los requisitos. « Acuerdo de admisién.
Elabora proyecto de acuerdo de admision, oficios de ;)lf:ﬁlgsnfg(remgotlflcamon
Analista notificacion al inconforme y oficios de solicitud de Informe « Oficios de so.licitud de
Especializado 9 previo y circunstanciado a la convocante (en caso de que el Informe revio
P Inconforme solicite la suspension del acto), elabora circunstancigdo y
proyecto de acuerdo de suspension provisional. ‘
¢ Proyecto de acuerdo de
Turna al TAR para su autorizacion. suspension provisional.
Una vez autorizado por el TAR
Notifica por oficio al Inconforme, el acuerdo de admisiony | Acuerdo de Admisién
Analista en su caso de suspension provisional y a la convocante la e
L 10 e, : . . . e Acuse de notificacion
Especializado solicitud de Informe previo (2 dias) y circunstanciado (6 .
dias) de oficios.
Una vez transcurrido el plazo para Informe previo
TAR 11 Recibe respuesta de oficio con Informe previo y turma al | e Oficio con Informe
Analista Especializado para tramite. previo.
Recibe oficio con Informe previo, elabora proyecto de
acuerdo de tramite y analiza:
Terceros interesados, notifica para que declaren loque asu | ® Oficio con  Informe
derecho convenga, previa autorizacion del TAR. (Traslado previo.
del escrito de inconformidad y anexos). « Oficios de notificacion a
Analista 12 terceros interesados.
Especializado Suspension, elabora acuerdo en el que se otorga o niegala | e Acuerdo de
suspension definitiva, notifica al inconforme y a la suspension.
Convocante ordenando la suspension del procedimiento, | e Registro en SIINC.
previa autorizacion del TAR. ¢ Expediente.
Monto superior a diez millones de pesos, notifica a la SFP
previa autorizacion del TAR.
Una vez transcurrido el plazo para Informe circunstanciado
. . . ¢ Informe
Recibe Informe circunstanciado, y en su caso, circunstanciado
TAR 13 manifestaciones de terceros interesados. Turna al Analista . Manifestacioneé de
Especializado para su tramite.
terceros.
¢ Informe
Informe circunstanciado circunstanciado.
Analista ¢ Manifestaciones de
- 14 Recibe Informe circunstanciado, elabora proyecto de terceros.
Especializado L . . .
acuerdo de trdmite una vez autorizado por el TAR, registra | e Acuerdo de tramite.
en el SIINC e Integra expediente. o Oficios de notificacion
o rotulén.
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Manifestacién de terceros interesados
. . . Manifestaciones de
Recibe manifestaciones de terceros, elabora acuerdo de * terceros
tramite, acuerdo por el que se declara abierto el periodo de | | Acuerdo.de tramite
Analista alegatos y oficios de notificacién o rotulén al Inconforme, « Acuerdo por el qué se
Especializado 15 Convocante y terceros interesados. declara  abierto. el
En caso de no recibir manifestaciones de terceros elabora pe.rltl)do de alggato§:
acuerdo de preclusion. « Oficios de notificacion.
¢ Rotulén.
Turna para autorizacion del TAR.
Una vez autorizado por el TAR
Analista 16 Realiza las notificaciones correspondientes, registra en el « Acuse de notificacion
Especializado SIINC e integra expediente. )
Una vez concluido el periodo de alegatos
Elabora proyecto de acuerdo, segin sea el caso, de | * Acuerdo preclusion o
preclusion o admisién de alegatos, acuerdo de desahogo de admision de alegatos.
Analista pruebas (en caso de haberlas presentado el Inconforme o | e Acuerdo de desahogo
o 17 tercero interesado), acuerdo de cierre de instruccion y de pruebas.
Especializado . . .
rotulén para notificar. e Acuerdo de cierre de
instruccion.
Turna para autorizacion del TAR. « Rotuldn.
Una vez autorizado por el TAR
Analista 18 Realiza las diligencias de notificacion, registra en el SIINC e : ggu?;i') en el SIINC
Especializado integra en expediente. gist '
e Expediente.
Analiza expediente y elabora proyecto de resolucién en la
Analista que se determina si la inconformidad es fundada o | Provecto de resolucion
. 19 infundada, oficios de notificacién. . Y SR
Especializado ¢ Oficios de notificacion.
Turna para la determinacion de resolucién del TAR.
Una vez determinada la resolucion por el TAR
Analista 20 Realiza las diligencias correspondientes, registra en el : RZUTS?O en el SIINC
Especializado SIINC e integra al expediente. gist '
e Expediente.
Si determina que la inconformidad es fundada solicita al convocante dé cumplimiento a lo ordenado en la resolucion
En caso de presentarse algun incidente, se tramita de manera similar a la inconformidad.
En caso de que se adviertan posibles irregularidades por parte de un servidor pablico, se da vista al Area de Quejas
FIN DE PROCEDIMIENTO
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15. Procedimiento para la sancidn a licitantes, proveedores y contratistas en materia de
contrataciones publicas

Objetivo

Resolver los procedimientos de Sancién a Proveedores y Licitantes por infracciones en
materia de contrataciones publicas.

Los expedientes que se aperturen con motivo de la presentacion de una denuncia, deben
estar integrados en orden cronoldégico, 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 Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con
las mismas.

Para la tramitacion del procedimiento para la imposicién 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 Cédigo Civil Federal, asi como el Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.

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

Las sanciones impuestas a los proveedores y contratistas deberan ser publicadas en el
Diario Oficial de la Federacién y registrarse en el Directorio de Proveedores y
Contratistas Sancionados.

Todas las actuaciones deberan registrarse en el Sistema de Sancion a Proveedores y
Contratistas (SANC).

[ Publicacion: 12 de diciembre de 2018 ] [ Péagina: 46 ]




FONATUR

MEXICO UN GRAN DESTINO

Descripcion del Procedimiento

Fondo Nacional de Fomento al Turismo
Direccidon de Administracion y Finanzas

Subdireccion de Capital Humano

Ve

PROCEDIMIENTO: PARA LA SANCION A LICITANTES, PROVEEDORES Y CONTRATISTAS EN MATERIA DE
L CONTRATACIONES PUBLICAS.

]

Especializado

acuerdo de cierre de instruccion. Analiza expediente, elabora
proyecto de resolucidn y oficios de notificacion.

No. DE DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD ACTIVIDADES INVOLUCRADOS
TOIC 1 Recibe escrito de denuncia en contra de un proveedor o | e Escrito de denunciay
contratista y anexos, turna al TAR para su atencion. anexos.
TAR 2 Recibe escrito de denuncia y anexos. Turna al Analista | e Escrito de Denunciay
Especializado para su tramite. anexos.
Recibe escrito de denuncia y anexos, registra en el Sistema * E:g(l(t)c; de denuncia y
de Procedimiento Administrativo de Sancion a Proveedores y « Oficios Ide solicitud de
Analista 3 Contratistas (SANC), elabora oficios para requerir al informacion /o
Especializado denunciante, mas informacion y  documentacion, documentacion y
determinando plazo. Integra expediente. Turna al TAR para « Registra en el éANC
su autorizacion. . '
o Expediente.
Una vez autorizado por el TAR
Esr?;ceilgﬁtzz do 4 Realiza las gestiones correspondientes. e Acuse de oficio.
Una vez transcurrido el plazo
TAR 5 Recibe informacion y/o documentacion solicitada. Turna al | e Informacion ylo
Analista Especializado para su tramite. documentacion.
Analista 6 Recibe informacién y/o documentacion, analiza motivo de la | e Informacion ylo
Especializado denuncia y determina. documentacion.
No existen elementos.
EsA:cEilzl;ﬁtzZ do 7 Elabora proyecto de acuerdo de archivo por falta de : g(f:_u_erdo.
P elementos y oficio de notificacion al denunciante, turna al TAR Icio.
para su autorizacién.
Una vez autorizado por el TAR
. Noatifica los oficios y acuerdo correspondientes. * Acuse de oficios.
Analista 8 e Acuerdo.
Especializado Registra en el SANC e integra expediente. ° Reglst_ro en SANC.
o Expediente.
FIN DE PROCEDIMIENTO
Si hay elementos.
ESAenCaiilillﬁtZ?idO 9 Elabora proyecto de Acuerdo de Inicio de Procedimiento de : g}:iu?rdo.
P Sancién a Proveedores y Contratistas, oficio de notificacion al cio.
presunto infractor, emplazandolo para que manifieste lo a que
su derecho convenga, turna al TAR para su autorizacion.
Una vez autorizado por el TAR
Ana_llls_ta 10 Notifica al presunto infractor. Integra expediente. * Acuse _de notificacion.
Especializado e Expediente.
Una vez concluido el plazo
No recibe respuesta. « Acuerdo de
Analista 11 Elabora acuerdo de preclusion de derecho para manifestar, preclusion.

e Acuerdo de cierre de
instruccion.
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* Proyecto de
Conecta con actividad 13. resolucion.
o Oficios de
notificacion.
Sirecibe respuesta.
Recibe del TAR respuesta del presunto infractor.
. Elabora acuerdo de recepcion de manifestaciones del * Respuesta.
Analista - o Acuerdo.
Especializado 12 presunto infractor, en su caso acue_r’do de desahogo de « Cierre de instruccion
pruebas, acuerdo de cierre de instruccion. - '
o Oficios.
Analiza expediente y elabora proyecto de resolucion y oficios
de notificacion.
Realiza las notificaciones, previa autorizacion del TAR,
conforme a lo siguiente:
No impone sancién.
. . e Proyecto de
Al presunto infractor y al denunciante resolucion.
Ana_llls_ta 13 Impone sancion administrativa y/o econdmica. ¢ Of'(.:'.os L de
Especializado notificacion.
Al responsable e Registro en SANC.
Al denunciante * Expediente.
Al SAT
Al DOF
Registra en SANC, integra expediente.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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16. Procedimiento para la ejecucién de las auditorias a las empresas de participacion
accionaria.

Objetivo

Ejecutar auditorias con base en las Disposiciones Generales para la Realizacion de
Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccion que permitan verificar que la operacion de
las empresas de participacion accionaria en apego a la normatividad establecida en la
materia de acuerdo con los rubros sujetos a revision.

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

e Para la realizacion de las auditorias, se debe observar lo establecido en la Politica
General de Auditoria, asi como en las guias que en la materia emita la Secretaria.

e 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. Independientemente de lo anterior, el Analista Especializado
podra hacer cuantos Informes de irregularidades detectadas sean necesarios, sin
necesidad de elaborar las cédulas de observaciones.

e 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.

e Todas las irregularidades y/o situaciones detectadas que sirvan como base de esta,
deben ser debidamente documentadas, fundadas y motivadas por el grupo de auditoria.

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

e Toda modificacién de los integrantes del grupo de auditoria debera comunicarse al area
auditada.
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e El Informe de irregularidades detectadas que se elabore con motivo de aquellas que se
determinen en el transcurso de la auditoria, debera estar integrado conforme a lo
establecido en la Guia para la Elaboracion de Informes de Irregularidades Detectadas e
Integracion de Expedientes.

e Tratdndose de visitas de inspeccion se deberé observar el presente procedimiento.

e De conformidad con la Norma Sexta del Boletin B “Normas Generales de Auditoria
Publica”, el Titular del Area de Auditoria Interna delegara la supervisién del trabajo de
auditoria, en el Analista Especializado con el rango inmediato inferior que dependa de
él.

« El area de auditoria interna debera turnar los asuntos correspondientes al area de quejas

en los tiempos establecidos en la normatividad y con la antelacion apropiada, con la finalidad
de que se puedan realizar los procedimientos correspondientes para su atencion.
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PARTICIPACION ACCIONARIA

PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DE LAS AUDITORIAS A LAS EMPRESAS DE

~

Especializado

por la SFP.

Presenta al TAAICI para su autorizacion y firma.

Desarrollar
e Marcos Conceptuales

. J
No. DE DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD ACTIVIDADES INVOLUCRADOS
Titular del Area de
Auditoria Interna Designa e instruye al Jefe de Grupo elabore la carta
con Atencion planeacion y el cronograma de actividades a desarrollar y los
Especializada a la 1 marcos conceptuales correspondientes de acuerdo con los
Cartera de rubros sujetos a revision, conforme a lo establecido en el
Inversiones Programa Anual de Auditoria.
(TAAICI)
Elabora la carta planeacién y el cronograma de actiyidades a | , carta Planeacion.
Jefe de Grupo y desarrol!ar y los marcos conceptuales qorr,espcgnc.ilentes., .de « Cronograma de
- conformidad con la Guia General de Auditoria Publica emitida .
Analista 2 Actividades a

Una vez autorizado por el TAAICI

Jefe del Grupo/
Analista 3
Especializado

Instruye al Analista Especializado elabore:

Oficio de orden de auditoria; proyecto de acta de inicio de
auditoria y oficio de solicitud de informacion.

e Oficio de Orden de
Auditoria

e Proyecto de Acta de
Inicio de Auditoria

e Oficio de solicitud de
informacion

Analista

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 informacién con

o Oficio de Orden de
Auditoria
e Proyecto de Acta de

se levante el acta de Inicio y se entregue el oficio de solicitud
de informacion y de designacion de enlace.

Especializado 4 g%ztleiczn lo establecido en la Guia General de Auditoria Inicio de Auditoria
' e Oficio de solicitud de
Remite al Jefe de Grupo para su revision. informacion
e Oficio de Orden de
Revisa documentacidon, en su caso realiza ajustes en . ﬁ?g'teo(:tlg de Acta de
Jefe de Grupo 5 coordinacion con el Analista Especializado, y presenta al Inic?i) de Auditoria
TAAICI version final para su autorizacion. . o
e Oficio de solicitud de
informacion
Recibe documentos, firma oficio solicitud de informacion y * glfjlg:?orge Orden de
rubrica oficio de orden de auditoria. '

TAAICI 6 . Pr_o_yecto de _Acga de
Turna oficio de orden de auditoria al TOIC para su |n|_c|_o de Aud!tqua.
autorizacion y firma. e Oficio de solicitud de

informacion
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 reunién de
TAAICI 7 apertura en la que se entregara el oficio de orden de auditoria,

Una vez acordada fecha y hora se realiza reunion para la apertura de la auditoria

Jefe de Grupo y

Entrega orden de auditoria al titular de la unidad auditada,

e Acuse de recibido del

Ana}lls_tas 8 obteniendo de su pufio y letra acuse de recibido, asi como oficio de Orden de
Especializados sello oficial de la unidad auditada Auditoria
designados )
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Levanta acta de Inicio de la auditoria en 2 ejemplares y recaba
las firmas segun corresponda.

e Acta de Inicio de

auditoria.
Jefe de Grupo 9 Entrega oficio de requerimiento de informacion y de ¢ Acuse_ d_eI tOf'C'O ge
designacién de enlace otorgando un plazo de tres a cinco dias requenmiento €
informacién

para atender la solicitud.

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

Recibe oficio mediante el cual el titular de la unidad auditada
da a conocer al enlace designado para atender los
TAAICI 10 requerimientos de informacion relacionados con la auditoria.

e Oficio de designacion
de enlace por parte
de la Unidad

Conecta con actividad no. 13. auditada

En caso de que la unidad auditada solicite prorroga para proporcionar la informacién

Consensa con el Jefe de Grupo la respuesta a la solicitud y
elabora con la respuesta correspondiente.

Analista En caso de que se autorice la prérroga el plazo adicional para
L 11 - = - .
Especializado la entrega de la informacion solicitada podra ser de hasta la

mitad del plazo original.

e Oficio

Entrega al Jefe de Grupo para su revision.

e Oficio de autorizacién

Jefe de Grupo 12 Revisa y presenta al TAAICI para su autorizacion y firma. .
de prérroga

Una vez autorizado, el Jefe de Grupo solicita al Analista Especializado remita el oficio de prérroga a la unidad auditada

Jefe de Grupo . . - Documentacion.
P Recibe del TAAICI la informacién, documentos, y en general : In?c():rumees tacio
13 todos aquellos datos necesarios para la realizacion de la « Expedientes
auditoria en el plazo establecido. Ofil?:ios
[ ]

Jefe de Grupo Verifica que la documentacion proporcionada cumpla con lo

14 requerido en la solicitud.

e Documentacion.

En caso de que no cumpla envia oficio firmado por el TAAICI al responsable de la unidad auditada detallando faltantes y/o
inconsistencias y estableciendo plazo para su entrega

Coordina a los Analistas Especializados para el desarrollo de
las 4 fases de ejecucion de la auditoria: recopilacién de datos,

Jefe de Grupo 15 registro de datos, andlisis de informacién y evaluacién de | e Papeles de trabajo
resultados, aplicando los procedimientos y técnicas de
auditoria.
Anali Elabora cédulas de trabajo, asentando los datos referentes al
nalista

16 analisis, comprobacion y conclusién sobre los conceptos a | e Papeles de trabajo

Especializado . . o
p revisar, conforme a la Guia General de Auditoria Publica.

Analiza informacion para obtener los elementos de juicio

Analista 17 suficientes para poder concluir sobre lo revisado y « Papeles de trabai
Especializado sustentados con evidencia documental que pueda ser apeles de frabajo
constatada.
Analista 18 Asienta las conclusiones del andlisis en los papeles de trabajo « Papeles de trabaio
Especializado disefados y envia al Jefe de Grupo para revision. P )
Revisa conclusiones y su congruencia con los papeles de
Jefe de Grupo 19 trabajo. En caso de requerir alguna aclaracién o ajustes, | ¢ Papeles de trabajo
adecua en coordinacién con el Analista Especializado.
Identifica posibles hallazgos, irregularidades o]

inconsistencias que contravengan la normatividad y valora la
pertinencia de solicitar aclaraciones al area auditada, en su
Jefe de Grupo 20 caso, obtiene informacién adicional que desvirtie o confirme
las situaciones detectadas y complementa los marcos
conceptuales correspondientes.
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Jefe de Grupo

21

Determina hallazgos, irregularidades o inconsistencias que
contravengan la normatividad y comenta con el TAAICI.

En caso de que no se presenten hallazgos, irregularidades o inconsistencias en contravencion a la 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 29 Valora la procedencia de irregularidades o inconsistencias de « Papeles de trabaio
Grupo/TAAICI los actos u omisiones de servidores publicos. p J
TAAICI 23 Instruye la elaboracién de las cédulas de observaciones al « Papeles de trabajo

Jefe de Grupo.

En caso de identificar alguna irregularidad o hallazgo fuera del objeto, alcance o periodo a revisar debera evaluarse la

viabilidad de ampliacion de la auditoria y de ser el caso, se emitira oficio para hacer del conocimien

to del titular de la unidad

auditada la modificacién segln corresponda, conforme a lo establecido en la Guia General de Auditoria Publica

Jefe de Grupo y

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

Analista 24 Publica
Especializado )
Gestiona reunién para presentacion y formalizacion de
cédulas de observaciones.
Coordina y realiza reunion para presentacion y formalizacion
de cédulas de observaciones, con el titular de la unidad
TAAICI/Jefe de o5 auditada y los responsables de atender las recomendaciones.

Grupo

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 que 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

Instruye al Jefe de Grupo a desarrollar el Informe de auditoria

TAAICI 26 en apego a las Disposiciones Generales, asi como el oficio de
envio del Informe de auditoria.
Jefe de Grupo y Elabora el Informe de la auditoria con base en el Anexo | e Informe de auditoria
Analista 27 establecido en la Guia General de Auditoria Publica, asi como | e Oficio de envio de

Especializado

el oficio de envio de Informe de auditoria.

Informe de Auditoria

El Informe se haréa |

suscripcion de las cédulas de observaciones

legar a la unidad auditada en un plazo no mayor a 5 dias habiles, a partir del dia siguiente de la fecha de

Jefe de Grupo y

Remite al TAAICI el Informe de auditoria y el oficio de envio,

e Oficio de envio de

Analista 28 para su revision. Informe de auditoria
Especializado e Informe de Auditoria
Una vez revisado por el TAAICI
TAAICI . o i - . ici i
c Remite al TOIC para autorizacion y firma oficio de envio e * Oficio de envio ,de
29 o Informe de auditoria
Informe de auditoria. L
o Informe de Auditoria
Una vez firmado el oficio de envio del Informe por el TOIC
Analista Tramita la entrega del oficio de envio de Informe a la unidad « Oficio de envio de
. 30 auditada, con copia simple de las cédulas de observaciones L
Especializado fi Informe de auditoria
irmadas.
. Cierra la auditoria en el Sistema Integral de Auditoria (SIA),
Analista o L . .
o 31 clasificando con observacion o sin observaciones y se carga
Especializado L
el Informe de la auditoria.
Analista 32 Archiva acuse de recibido del oficio de envio de Informe de | e Acuse de recibo del

Especializado

auditoria, con sellos y cédulas de observaciones originales.

Oficio de envio
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En caso de detectar irregularidades de tipo administrativo y/o penal se procedera a elaborar el Informe de Irregularidades
detectadas e integrar el expediente correspondiente, conforme a las Disposiciones Generales y con apoyo en la Guia para la
elaboracién de Informes de Irregularidades detectadas e integracion de expedientes

Captura cada observacion en el SIA, conforme al Manual de
Usuario del sistema, registrando la observacion, la
recomendacién preventiva y correctiva, fechas de
Analista 33 determinacion de observacion y fecha de solventacién y, en
Especializado su caso, montos a aclarar o recuperar, asi como criterio de

deficiencia y fundamento legal.

Las cédulas de observacion deben registrarse en el sistema.

Analista

Especializado 34 Integra expediente de auditoria y archiva.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Conecta con el procedimiento para el seguimiento de las recomendaciones para la atencion de observaciones
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17. Procedimiento para el seguimiento de las recomendaciones para la atencion de las
observaciones.

Objetivo

Dar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones preventivas y correctivas,
establecidas en las cedulas de observaciones y registradas en el SIA, derivadas de
auditorias de las diferentes instancias fiscalizadoras.

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

e El Area de Auditoria Interna debera promover que las unidades auditadas atiendan en
los términos y plazos acordados las recomendaciones preventivas y correctivas
planteadas. En caso de incumplimiento y de acuerdo con las condiciones particulares de
las recomendaciones emitidas, asi como de los avances y acciones realizadas por el
area auditada, valorara la pertinencia de emitir el Informe de irregularidades detectadas
y que el expediente sea turnado al area investigadora del OIC correspondiente.

e El area de auditoria interna podra coadyuvar con la entidad, en la instrumentacion de las
medidas correctivas y preventivas contenidas en las cédulas de observaciones.

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

e Las recuperaciones o0 aclaraciones deben estar debidamente soportadas con la
documentacion que corresponda.

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

e Las observaciones que se envien al Sistema Auxiliar de Control deberan apegarse a lo
establecido en los Lineamientos Generales para la elaboracion y presentacion de los
Informes y Reportes del Sistema de Informacién Periddica.
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Descripcion del Procedimiento

p
PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DE LAS RECOMENDACIONES PARA LA ATENCION
L DE LAS OBSERVACIONES

No. DE DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD ACTIVIDADES INVOLUCRADOS
Seguimiento de observaciones determinadas por el OIC, Unidad de Auditoria Gubernamental, Unidad de Control y Auditoria

a Obra Publica, y Despacho Externo de Auditores

Con relacién a las observaciones determinadas en las diferentes auditorias practicadas por las diversas instancias
fiscalizadoras y registradas en el sistema correspondiente

Recibe documentacidon soporte, remitida por la unidad
auditada que acredite la atencion de las recomendaciones a

TAAICI 1 las observaciones determinadas. « Documento soporte.

Turna al Analista Especializado Responsable del
seguimiento.

Recibe y analiza la documentacion proporcionada, hace
constar en los papeles de trabajo y en la cédula de

e Documentacion.

Analista - . o P | r jo.
Especializado 2 seguimiento el avance (pendiente o solventada) en la ngeles detabajod
.« s . . . [ ]
P atencion de las recomendaciones correctivas y preventivas eauia i e
determinadas en las observaciones. Sseguimiento.

. . . A ! e Papeles de trabajo.
Analista Asienta las conclusiones del analisis en las cédulas de P !

Especializado seguimiento y envia al TAAICI para su revision. y Cedu.la. de
seguimiento.
Revisa conclusiones y su congruencia con la documentacion
e informacion proporcionada por el area auditada. En caso de « Cédula de
TAAICI 4 requerir alguna aclaracién o ajustes, comenta con el Analista sequimiento
Especializado para las adecuaciones pertinentes. 9
. Genera las cédulas de seguimiento definitivos, mismas que .
Analista . . 9 . mas g e Cédula de
g 5 deberan ser suscritas por los Analistas Especializados o
Especializado seguimiento.

participantes.

Registra en el SIA y elabora oficio de resultados de
seguimiento, conteniendo determinacion de los avances,
6 numeraria, clasificacién de riesgo y antigiiedad.

Analista
Especializado

e Oficio de resultados
de seguimiento

Turna para su validacion y autorizacion.

Una vez validado por el TAAICI, autorizado y firmado por el TOIC.

Analista Remite a la unidad auditada el oficio de resultados de
Especializado seguimiento, marcando copia al titular de la entidad.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Seguimiento de las Observaciones Determinadas por la ASF

Recibe oficio de la ASF con el resultado de la fiscalizacion | e Informe del
ToIC 1 superior de la Cuenta Publica del ejercicio de que se trate. Resultado de la
Fiscalizacion de la
Turna al TAAICI. Cuenta Publica.
¢ Informe del
Recibe oficio e instruye al Analista Especializado registrar en Resultado de la
TAAICI 2 el SIA las recomendaciones determinadas en el Informe de la Fiscalizacion de la
Cuenta Publica. Cuenta Publica.
e SIA.
Analista 3 Captura en el SIA las recomendaciones determinadas por la « Redistro en el SIA
Especializado ASF. 9 )

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

FIN DE PROCEDIMIENTO
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