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l.- Introduccioén

El presente Manual de Procedimientos Administrativos se realiz6 con el fin de
estandarizar los métodos y procedimientos de trabajo, que faciliten las tareas especificas
de control interno; asi como, para acotar los tiempos de planificacion, ejecucion y
supervision de los trabajos con el objeto de maximizar la utilizacién y eficiencia de los
recursos humanos y materiales y en su caso, servir de guia para la induccién de
servidores publicos de nuevo ingreso.

La finalidad del Manual es la presentaciéon de tareas y actividades administrativas en
orden cronolégico, para su mejor entendimiento, asi mismo sera de utilizacién y
aplicacion en todas las acciones de control interno y administrativas que se realicen en
el Organo Interno de Control, aclarando que los procedimientos y tareas establecidas
son estandares de trabajo, por lo que en funcién de las caracteristicas del ente y de las
funciones especificas encomendadas, los responsables de cada unidad administrativa
podran flexibilizar y ampliar las normas aludidas cuando se estime necesario,
comunicando tal hecho a las Direcciones que les competa para los efectos procedentes.

La actualizacion del presente documento se realizara cada vez que surjan cambios
dentro de la estructura organica, al inicio y término del periodo de la Legislatura.
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Il.- Objetivo del Manual

Presentar de manera Ordenada, Secuencial y Detallada los Procedimientos del Organo
Interno de Control, estableciendo de manera formal los métodos y técnicas a aplicarse,
al precisar las funciones y responsabilidades de los distintos Departamentos que la
integran, asi como su relacién con las demas Direcciones tanto Administrativas como
Legislativas.
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l1l.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo.

CODIGOS

Cddigo Fiscal de la Federacion.

Cadigo Fiscal del Estado de Quintana Roo.

Caddigo de Justicia Administrativa del Estado de Quintana Roo
Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Quintana Roo

Caddigo de procedimientos civiles para el Estado Libre y Soberano de Q. Roo

LEYES

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas del Estado de Quintana Roo.

Ley de Entrega y Recepcion de los Recursos Asignados a los Servidores Publicos de

Administracion Publica y de los Ayuntamientos del Estado de Quintana Roo
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Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con
Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo.

Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Quintana Roo.
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V. PROCEDIMIENTOS

IV.1. Auditoria de Gestion Financiera

IV.1.I. Objetivo del Procedimiento

Auditar mediante criterios establecidos en programa anual, de manera oportuna, util y
valiosa, la informacion contable, presupuestaria, administrativa y operacional del Poder
Legislativo, para que las autoridades correspondientes, adopten de forma inmediata las
medidas correctivas a que hubiere lugar, subsanando asi deficiencias sefialadas y
obtener mejores resultados de los recursos asignados.
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IV.1. Auditoria de Gestidn Financiera

IV.1. Il.- Politicas de Operacion

El procedimiento de Gestion Financiera ser4 de observancia para el area de
Auditoria del Organo interno de control, el cual de manera organizada procesara
y analizara la informacion financiera (contable, presupuestaria) asi como no
financiera (administrativa, operacional), consecuencia de actividades y eventos
(internos y externos) que inciden en el logro de sus planes, metas y objetivos del
Poder Legislativo.

La Auditoria debe ser objetiva, clara, concisa, oportuna y constructiva en los
informes emitidos, mismos que seran considerados en la toma de decisiones de
las areas correspondientes para mejoramiento de los procesos y debida
aplicacion de lo presupuestado.

Al término de la auditoria, se presentaran sus resultados, a través de un informe
gue debe redactarse en forma légica, objetiva, imparcial poniendo de manifiesto
las desviaciones encontradas.

En el informe de auditoria se describiran los hechos o situaciones detectadas, de
tal forma que se expongan las observaciones y/o hallazgos y las
recomendaciones se dirigiran a la autoridad competente para que tome las
medidas correspondientes.

Las recomendaciones derivadas de la auditoria demandan acciones inmediatas
de las areas auditadas, medidas que sirven de manera preventiva dentro del plan
de accion del OIC, el cual correspondera al seguimiento de Programa de
Operacion Anual de Poder Legislativo.
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IV.1. Auditoria de Gestidn Financiera

IV.1. lll.- Descripciéon Narrativa
Num. Direccién Documento | Original y/o
De (Responsable) Descripcion de la Funcion de Trabajo Copias
Funcion Clave
l. Titular de OIC | Elabora Programa Anual de Auditorias. Programa Original
Presenta a los integrantes de La Gran
Il. Titular del OIC | Comision para su conocimiento. Programa Original
Solicita de acuerdo al cronograma del
Programa Anual de Auditorias la
[l Titular del OIC | documentacién para su revision a la Oficio Original
Oficialia Mayor.
V. Jefe de Unidad | Solicita y recepciona la documentacion de Relacion Original
la Cuenta Publica proveniente de la Entrega de
Subdireccion de Contabilidad mediante | Documentos
procedimiento interno.
V. Jefe de Unidad | Turna al Auditor que designe para el | Memorandum Original
analisis de la informacién correspondiente.
VI. Auditor Define y selecciona muestra para la| Cédulasde
revision derivada del Programa Anual de | observaciones
Auditorias. Original
VII. Auditor
Aplica los instrumentos considerados en Cédulas de
las técnicas de auditorias necesarios para | observaciones
la revision de la documentacion.
VI Auditor Revisa la documentacion y desarrolla el PBR Original
estudio correspondiente de la misma para
evaluar que los recursos se aplican a los
fines para los cuales fueron asignados y
autorizados.
IX Auditor Informe Original
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Demuestra estado actual y resultado de
analisis de la gestibn financiera
proporcionando evidencia de auditoria.

X Auditor Informe
Sustenta acciones promovidas y las
consideraciones contempladas en la
Normatividad correspondiente

XI Auditor Informe
Turna el informe resultado de su analisis
Xl Jefe de Unidad Informe
Recibe la documentacion derivada de la
auditoria con el fin de determinar si el
asunto ha sido examinado de manera
eficiente y apropiada.

X Jefe de Unidad Informe
Evalia el informe inicial derivado de la
evidencia y determina si es necesario
realizar procedimiento adicional de
investigacion.

X1V Jefe de Unidad Informe y

DERIVA PROCEDIMIENTO DE expediente

INVESTIGACION

Sustenta los hallazgos y turna a la
Autoridad de Investigaciéon del OIC para su
seguimiento.

NO DERIVA PROCEDIMIENTO DE
INVESTIGACION

XV Jefe de Unidad Informe y
Elabora informe de resultados y hace y expediente
pliego de observaciones derivados del
analisis de la auditoria

Informe y
pliego de
observaciones

XVI Jefe de Unidad
Turna para su conocimiento el informe y
pliego de observaciones al Titular del OIC

Original

Original

Original

Original

Original

Original

Original
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XVII Titular del OIC
XVIII Titular del OIC
XIX Jefe de Unidad
XX Jefe de Unidad
XXI Titular del OIC

XXII
Titular del OIC

XXII
Titular del OIC

Analiza y evalla el resultado del informe y
pliego de observaciones

S| CONSIDERA ANALISIS INSUFICIENTE
O FALTO DE PRUEBA

Devuelve para revision y nuevo analisis de
lo observado

S| CONSIDERA ANALISIS CORRECTO

Solicita al Jefe de Auditores devuelva a la
Subdireccion Contable la cuenta publica y
elabore informe final anexando el pliego de
observaciones correspondiente

Devuelve la documentacion a la
Subdireccion de Contabilidad y se ocupa
de dar seguimiento a las observaciones

de

Turna informe final

observaciones

y pliego

Recibe y valida el informe final y el pliego
de observaciones

Envia pliego de observaciones a la Oficialia
Mayor con recomendaciones que prevean
la incorrecta aplicacion de recursos

Turna Informe y copia de pliego de
observaciones a los integrantes de la Gran
Comision para conocimiento

FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Oficio

Memorandum

Memorandum

Informe y
pliego de
observaciones

Informe, pliego
y oficio

Informe, pliego
y oficio

Original

Original y
copia

Original y
copia

Original

Original

Original y
copia

Original y
copia
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IV.1. Auditoria de Gestion Financiera
IV.1. IV.- Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
IV. 1. Auditoria de Gestion Financiera

& @ Elabora Programa Anual de Auditorias

Presenta a los integrantes de La Gran Comision para
su conocimiento

Titular del érgano
Interno de Control

Solicita de acuerdo al cronograma del Programa Anual de
Auditorias la documentacion para su revision a la Oficialia Mayor

Salicita y recepciona la documentacion de
la Cuenta Publica proveniente de la
Subdireccion de Contabilidad mediante
procedimiento interno.

Jefe de Unidad
Turna al Auditor que designe para el
analisis de la informacion
correspondiente.
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PROCEDIMIENTO
IV. 1. Auditoria de Gestion Financiera

Define y selecciona muestra para la revision derivada
del Programa Anual de Auditorias.

Aplica los instrumentos considerados en las técnicas
de auditorias necesarios para la revision de la
documentacion

Revisa la documentacion y desarrolla el estudio correspondiente
de la misma para evaluar que los recursos se aplican a los fines
para los cuales fueron asignados y autorizados

Demuestra estado actual y resultado de analisis de la gestion
financiera proporcionando evidencia de auditoria

Sustenta acciones promovidas y las consideraciones contempladas en
la Normatividad correspondiente
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PROCEDIMIENTO
IV. 1. Auditoria de Gestion Financiera

Recibe la documentacion derivada de la auditoria
con el fin de determinar si el asunto ha sido
examinado de manera eficiente y apropiada.

Evalta el informe inicial derivado de la evidencia y
determina si es necesario realizar procedimiento
adicional de investigacion.

Jefe de Unidad . DERIVA PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION
Sustenta los hallazgos y turna a la Autoridad de

Investigacién del OIC para su seguimiento.

NO DERIVAPROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION

Elabora informe de resultados y hace y pliego de observaciones
derivados del analisis de la auditoria

Turna para su conocimiento el informe y pliego de observaciones al
Titular del OIC

Analiza y evalia el resultado del
informe y pliego de observaciones
SI  CONSIDERA  ANALISIS

INSUFICIENTE O FALTO DE Titular del OIC
PRUEBA Devuelve para revision y
nuevo analisis de lo observado
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PROCEDIMIENTO
IV. 1. Auditoria de Gestion Financiera

SI CONSIDERAANALISIS CORRECTO

Solicita al Jefe de Auditores devuelva a la
Subdireccion Contable la cuenta publica y elabore
informe final anexando el pliego de observaciones
correspondiente

Titular del OIC

Devuelve la documentacion a la Subdireccion de
Contabilidad y se ocupa de dar seguimiento a las
observaciones

Jefe de Unidad

Turna informe final y pliego de observaciones

Envia pliego de observaciones a la Oficialia Mayor con recomendaciones que
prevean la incorrecta aplicacion de recursos

W Turna Informe y copia de pliego de observaciones a los integrantes de la Gran
M Comision para conocimiento

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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IV 2.- Recepcidn y Registro de las Declaraciones Patrimoniales, de
Intereses y de constancias de presentacion de Declaraciones
Fiscales.

IV.2.1.- Objetivo del Procedimiento

Recibir la informacion de las Declaraciones Patrimoniales, de Intereses y de constancias
de presentacién de la Declaracion Fiscal, con la finalidad de vigilar el cumplimiento de la
obligacion que tienen todos los servidores publicos que integran el Poder Legislativo del
Estado de Quintana Roo, asi como registrar y mantener actualizada dicha informacion
para analizar la evolucion patrimonial efectos administrativos y legales correspondientes,
de acuerdo a las disposiciones vigentes en la materia.
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IV.2.- Recepcidn y registro de las Declaraciones Patrimoniales, de
Intereses y de constancias de presentacion de Declaraciones
Fiscales.

IV.2. Il.- Politicas de Operacion
« El Organo Interno de Control es el area encargada de recibir e inscribir a través de los
instrumentos dispuestos por normatividad vigente, las Declaraciones Patrimoniales, de
Intereses y las constancias de presentacion de Declaraciones Fiscales de los
servidores publicos del Poder Legislativo.

o El Organo Interno de Control a través del personal capacitado podra asesorar para el
debido cumplimiento de la obligacion mediante campafia de difusion y generacion de
documentacion correspondiente.

«El Organo Interno de Control designara a servidor pablico adscrito al area, como
responsable del manejo de la informacion generada por presentacion de las
Declaraciones Patrimoniales, de Intereses y las constancias de presentacion de
Declaraciones Fiscales, la cual tendra caracter de reservada y confidencial salvo de
mandato en contrario por autoridad competente.

e El servidor publico responsable tendra en resguardo clave 6 llave privada, contrasefia
de acceso que le confieran para el seguimiento, verificacion y evaluacion de
modificacion patrimonial de los servidores publicos del Poder Legislativo.

e E| servidor publico responsable emitira los informes correspondientes en cuanto al
cumplimiento u omision de presentacién de las Declaraciones Patrimoniales, de
Intereses y las constancias de presentacién de Declaraciones Fiscales al superior
jerarquico para su conocimiento, asi como los oficios de extrafiamiento a quien no haya
cumplido en tiempo con esta obligacion.

«El Organo Interno de Control iniciard investigacion al servidor publico en caso de
omisién por mas de treinta dias después de haber solicitado el cumplimiento de la
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obligacion de presentar las Declaraciones Patrimoniales, de Intereses y estas no se
hayan subsanado, siendo el medio el levantamiento del informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa.

«El Organo interno de control, segin corresponda, podran solicitar a los Servidores
Publicos una copia de la declaraciéon del Impuesto Sobre la Renta del afio que
corresponda, si éstos estuvieren obligados a presentarla.

e La informacion generada por cumplimiento o incumplimiento de esta obligacion de los
servidores publicos, asi como los informes de Presuntas Responsabilidades
Administrativas que se hayan generado durante el ejercicio fiscal correspondiente, se
incluiran en el informe anual que presentara el Organo Interno de Control a la Gran
Comision del Poder Legislativo, durante los primeros dias del mes de enero del afio
siguiente como lo establece la Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de
Quintana Roo.
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IV.2.- Recepcidn y registro de las Declaraciones Patrimoniales, de

Intereses y de constancias de presentacidén de Declaraciones

Fiscales.
IV.2. lll.- Descripcion Narrativa
NUm. Direccion Documento Original
De (Responsable) Descripcion de la Funcién de Trabajo y/o
Funcién Clave Copias
l. Organo Interno | Solicita la relacion con los nombres Oficio Original
de Control de los Servidores Publicos Obligados
a presentar su Declaracion
Patrimonial.
Il. Direccion de | Envia mediante oficio la relacion con | Oficio/Relacion | Original
Administracién y | los nombres de los Servidores | de Servidores
Finanzas Publicos Obligados de la institucion. Publicos
Valida la relacién con los nombres de
los de Servidores Publicos Obligados.
Il. Organo Interno | Difunde y capacita a los declarantes | Relacion de
de Control respecto de las generalidades de la Servidores Original
declaracion. Puablicos
V. Servidor Publico | Entrega y Cumple con la obligacion y Oficios
Obligado se le acusa de recibo Acuse o
/declarante correspondiente. Originales
\% Organo Interno | Recibe, inscribe y resguarda las | Declaracion
de Control declaraciones patrimoniales. Patrimonial -
Original
Organo Interno | Genera los reportes de cumplimiento
VI. de Control e incumplimiento de la obligacién de Reporte Original
: S gina
los servidores publicos.
Detecta los incumplimientos vy
VII procede a solicitar subsane dicha Oficios Original
falta (30 dias).
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Servidor Publico

Obligado S| CUMPLE (Pasa al paso IX)
/declarante NO CUMPLE (Continua paso VIIl)

VIl | Organo Interno | Persiste el incumplimiento; inicia el | Declaracion Original
de Control Informe de Presunta Responsabilidad | Patrimonial

Administrativa.

IX Informa al Presidente de la Gran Informe Origina
Comisién sobre los resultados de la
presentacion de las Declaraciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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IV.2.- Recepcidn y registro de las Declaraciones Patrimoniales, de
Intereses y de constancias de presentacion de Declaraciones
Fiscales.

IV.2. IV.- Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
IV. 2. Recepcidny registrode las Declaraciones Patrimoniales, de Interesesy de
constancias de presentacion de Declaraciones Fiscales

Organointernode Solicita la relacién con los nombres de los Servidores
Control Pablicos Obligados a presentar su Declaracion
Patrimonial.

Envia mediante oficio la relacion con los nombres de
los Servidores Publicos Obligados de la institucion.
Valida la relacion con los nombres de los de
Servidores Publicos Obligados

fCD Direccién de
- Administraciény
P Finanzas

Difunde y capacita a los declarantes respecto de las
generalidades de la declaracion

Organointernode
Control

Entrega y Cumple con la obligacion y se le
acusa de recibo correspondiente.

Servidor Publico
Obligado/Declarante

Recibe, inscribe y resguarda las declaraciones patrimoniales

Organointernode

Control
~ Genera los reportes de cumplimiento e incumplimiento de la obligacion de

2 los servidores publicos.
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PROCEDIMIENTO
IV. 2. Recepcidny registro de las Declaraciones Patrimoniales, de Interesesy de
constancias de presentacion de Declaraciones Fiscales

Detecta los incumplimientos y procede a solicitar
; subsane dicha falta (30 dias)
72 S| CUMPLE (Pasa al paso IX)
NO CUMPLE (Continua paso VIl

Organointernode

Control Persiste el incumplimiento; inicia el Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa
Informa al Presidente de la Gran Comision sobre los
resultados de la presentacion de las Declaraciones
“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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IV.3.- Proceso de Entrega-Recepcion

IV.3.l. Objetivo del Procedimiento

Llevar a cabo la formalizacion del Acto de Entrega-Recepcion en forma oportuna,
transparente, ordenada y completa de los asuntos, programas y recursos asignados para
el cumplimiento del encargo entre el servidor publico saliente y entrante.
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IV.3.- Proceso de Entrega-Recepcion

IV.3. Il.- Politicas de operacion

Los titulares de las distintas areas del Poder Legislativo, asi como aquellos
servidores publicos que tengan bajo su responsabilidad el manejo directo de
recursos presupuestales, deberan hacer entrega a quienes los sustituyan de sus
respectivos encargos.

A fin de facilitar los procesos de Entrega-Recepcion, los servidores publicos
deberan mantener ordenados y permanentemente actualizados los documentos
relativos a la informacién de los recursos humanos, materiales y financieros de
gue disponen para el ejercicio de sus funciones.

La Entrega-Recepcion de los asuntos y recursos a los que se hace mencion, se
formalizara mediante el levantamiento del Acta Administrativa correspondiente,
misma que sera suscrita por los servidores publicos entrante y saliente, en calidad
de responsables principales del proceso, un representante superior jerarquico del
servidor publico saliente y los dos testigos de asistencia nombrados tanto por
parte del servidor publico entrante como el saliente, asi como por el titular del
Organo interno de control.

Cuando no haya sido designado titular en sustitucion del saliente y por razones
obvias se deba proceder a hacer la entrega respectiva, este se hara a través de
un encargado provisional designado por autoridad competente, misma que
acredite dicha personalidad para su actuacion, junto con la manifestacion por
escrito de dicha situacion a fin de completar el proceso.

Fecha de Emision: 30/01/2012 30/09/2018
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El servidor publico saliente esta obligado por Ley a iniciar el proceso de acuerdo
con los recursos publicos que haya tenido bajo su cargo y asi como de
proporcionar toda la informacion y documentacion que sea necesaria, de forma
clara y organizada apoyandose siempre en los formatos proporcionados con
anticipacion para estos efectos por el servidor publico adscrito al Organo de
Control Interno, quien determinara cuales formatos del catalogo de los que cuenta
le son aplicables, de acuerdo a la naturaleza de sus funciones le corresponde
requisitar al servidor publico saliente, mismo que formaran parte de los anexos
organizados en cuadros concentradores dentro del Acta Administrativa de
Entrega-Recepcion, de igual forma deberd adjuntar las constancias de no
adeudos de los recursos que le fueron asignados para el buen desempefio de sus
actividades dentro del Poder Legislativo.

e Deberan integrarse al Acta Administrativa de Entrega-Recepcién los anexos
aplicables al &rea en cuestion; para los casos en que no apliguen alguno de estos
formatos no se anexaran, por lo que, en el cuerpo del Acta Administrativa se
especificaran con nimero los anexos aplicables al margen derecho del renglén
que corresponda y de igual forma para los “No Aplicables” se anotara la leyenda
“N/A”.

e EI| servidor publico que recibe estd obligado a revisar la informacion y
documentacion contenida en el Acta Administrativa y anexos correspondientes,
asi como verificar la existencia de los recursos que le son relacionados y descritos
en el cuerpo del instrumento legal antes mencionado, asi como de tener la
oportunidad de que manifieste sus observaciones al acta y anexos enunciados en
la misma, dentro de los siguientes sesenta dias contados a partir de la firma del
Acta administrativa de Entrega-Recepcion.

e EI| Acta Administrativa de Entrega-Recepcion se elaborara por cuadruplicado
debidamente ordenados, foliados y engargolados, de los cuales un ejemplar se
entregara al servidor publico entrante, uno al servidor publico saliente, otro para
la Direccion Administrativa y otro se debera remitir al Organo interno de control.
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IV.3.- Entrega-Recepcion

IV.3. lll.- Descripcion Narrativa
NUum. Direccién Documento | Original y/o
De (Responsable) Descripcion de la Funcion de Trabajo Copias
Funcion Clave
l. Titular del Conoce de los movimientos del personal Oficio Original
Organo Interno | que deberéa hacer entrega de su encargo
de control por motivo de su separacién del Poder
Legislativo.
Debera mantener ordenado y Oficio Original
. permanentemente  actualizado la
Servidor publico | documentacion relativa a la informacion
saliente de los recursos humanos, materiales y
financieros de que disponen para el
ejercicio de sus funciones.
. Jefe de Proporciona los formatos que contienen Oficio Original
Departamento | el Acta Administrativa y los anexos al
del OIC servidor obligado a realizar el proceso de
Entrega-Recepcion.
v Servidor publico | Analiza y determina los anexos del acta Anexos Original
saliente que son aplicables en la unidad
administrativa a su cargo.
v Requisita los anexos Anexos Original
Solicita las constancias de no adeudo de
los recursos que le fueron asignados ANExos Original
para el buen desempefio de sus
actividades dentro del Poder Legislativo,
VI Jefe de Revisa junto con el Servidor Publico A -
Departamento : ! nexos Original
del OIC entrante, _Ig mformamon y la
documentacion contenida en los anexos;
determina si esté correcto.
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¢ESTA CORRECTO EL LLENADO? No
paso 8, Sl paso 9

Vil Jefe de Devuelve al Servidor Publico saliente los ANexos Original
Departamento | anexos con las  observaciones
del OIC determinadas.

Vil
Formula el cuerpo _del acta con base a ANexos Original y
los anexos requeridos y los datos de t :

. res copias

llenado de la misma.

IX
Verifica que en todas las hojas que
) . Acta .
integran el Acta de Entrega-Recepcion y administrativa Original
sus anexos estén las firma de los de Entreqa-
Servidores Publicos que intervienen en Rece ciégn
el acto. Forma el legajo del acta y anexos angxos y
(ordena y folia), obtiene cuatro copias de
este para la entrega a cada uno de los
Servidores Publicos y éareas que se
mencionan en las politicas de operacion.

X _ _ Original
Registra Acta de Entrega—Recepcion en | Acta Entrega-
expediente correspondiente. Recepciony

anexos

Xl Turna copia del Acta de Entrega- iinal

Recepcién al superior jerarquico de la| Actade Origina

unidad administrativa responsable y Entrega_\'y
archiva la original en expediente | Recepcion
correspondiente al OIC.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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IV.3.- Entrega-Recepcion
IV.3. IV.- Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
IV.3. Entrega-Recepcion

Titular del Organo

Conoce de los movimientos del personal que debera
interno de Control

- hacer entrega de su encargo por motivo de su
separacion del Poder Legislativo.

Debera mantener ordenado y permanentemente
actualizado la documentacion relativa a la informacion
de los recursos humanos, materiales y financieros de
que disponen para el ejercicio de sus funciones.

Servidor Publico

I Saliente

Jefe de Departamento del @ Proporciona los formatos que contienen el Acta
oIC M Administrativa y los anexos al servidor obligado a realizar el

proceso de Entrega-Recepcion.

Analiza y determina los anexos del acta que
son aplicables en la unidad administrativa a
Ssu cargo

Servidor Publico

Requisita los anexos .Solicita las saliente
constancias de no adeudo de los recursos
que le fueron asignados para el buen
desempefio de sus actividades dentro del
Poder Legislativo
Fecha de
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PROCEDIMIENTO
IV.3. Entrega-Recepcion

Revisa junto con el Servidor Publico entrante, la
informacion y la documentacién contenida en los
anexos; determina si esta correcto.

¢ESTA CORRECTO EL LLENADO?. No paso 8,
Sl paso 9

Devuelve al Servidor Publico saliente los anexos con
las observaciones determinadas.

Jefe de
f=r————"1
Departamento &Q\ Formula el cuerpo del acta con base a los anexos
del requeridos y los datos de llenado de la misma
oIc

Verifica que en todas las hojas que integran el Acta de
Entrega-Recepcion y sus anexos estén las firma de los
Servidores PuUblicos que intervienen en el acto. Forma el
legajo del acta y anexos (ordena y folia), obtiene cuatro copias
de este para la entrega a cada uno de los Servidores Publicos
y areas que se mencionan en las politicas de operacion

Registra Acta de Entrega—Recepcion en expediente
correspondiente.

Turna copia del Acta de Entrega-Recepcion al superior jerarquico de la
unidad administrativa responsable y archiva la original en expediente
correspondiente al OIC

13 ”
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IV.4. Procedimiento de Presunta Responsabilidad Administrativa

IV.4.1. Objetivo del Procedimiento

Normar la actuacion de los Servidores Publicos, para determinar los casos que puedan
incurrir en faltas administrativas, asi como los respectivos procesos y sanciones en caso
de su cometimiento.
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IV.4. Procedimiento de Investigacion de Presunta Responsabilidad
Administrativa

IV.4. 11.- Politicas de Operacion

e Es obligacion del Organo Interno de Control iniciar el procedimiento de presunta
responsabilidad administrativa derivado de queja, denuncia, oficio o auditoria practicada

e El superior jerarquico enviara al area juridica los documentos recibidos para iniciar la
investigacion correspondiente

e El areajuridica analizara los hechos u omisiones de los denunciados y mediante plan de
investigacion, técnicas para obtener informacion correspondiente y archivos sujetandose
a leyes respectivas y a las formalidades prescritas para realizar las entrevistas y
reuniones con particulares y servidores publicos necesarias

e EIl superior jerarquico solicitara en caso de ser necesario tener acceso a informacion
necesaria para esclarecimiento de los hechos, con inclusion de aquellas que las
disposiciones legales en la materia consideren con caracter de reservada o confidencial

e EIl superior jerarquico podra ordenar la practica de visitas de verificacién lo cual se
sujetara a lo previsto en las leyes aplicables y levantamientos de actas correspondientes
del asunto que se investiga con el fin de esclarecimiento de los hechos u omisiones

e El area juridica llevara a cabo la practica de visitas y levantamiento de acta bajo estricta
responsabilidad y sujetas a lo previsto en leyes aplicables

e El areajuridica informara de los resultados obtenidos al superior jerarquico para que éste
a su vez formule requerimientos necesarios para el desahogo de pruebas necesarias de
los cargos administrativos que se imputan

e Después de recibir los requerimientos el superior jerarquico turnara al area juridica quien
sera responsable del analisis en base a los principios de legalidad, imparcialidad,
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objetividad, congruencia, verdad material y respeto a los derechos humanos para la
determinacion de la existencia de la falta administrativa grave o no grave

e EIl area juridica turnara el expediente (IPRA) al superior jerarquico con el dictamen
respectivo del mismo en el cudl, respecto a su andlisis juridico determino la existencia
de actos y omisiones que la ley sefala como falta administrativa e identificarla como
grave o no grave

e El superior jerarquico turnara el expediente al area sustanciadora para su seguimiento.
Es importante mencionar que si no se encontraran elementos suficientes de existencia
de infraccion se emitira acuerdo de conclusién y se archivara.
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Administrativa

IV.4. 1ll- Descripcion Narrativa

NUm. Direccion Documento de | Original
De (Responsable) Descripcion de la Funcion Trabajo Clave ylo
Funcién Copias
l. Organo interno | Inicia la investigacion por presunta | Oficio o buzén | Original y
de control responsabilidad  administrativa, que de quejas Copia
puede ser por oficio, denuncia o derivado
de auditorias practicada.
Il. Autoridad Revisa y Verifica que la denuncia o Manera
investigadora | auditoria practicada cuente con los datos | electronica o a Original
del OIC o indicios que permitan advertir la través de
presunta responsabilidad administrativa mecanismos
establecidos
Il. Autoridad Verifica que la documentacion esté
investigadora | debidamente fundada y motivada Formato de Original
del OIC respecto de las conductas de los | observaciones
servidores publicos y particulares que
pudieran  constituir  responsabilidad
administrativa
V. Organo interno | Solicita tener acceso a la informacion Oficios Original y
de control necesaria para esclarecimiento de (convenios Copia
hechos previos)
V. Autoridad Verifica conductas u omisiones, de ser | Documentos
investigadora | necesario, mediante practica de visita | prueba/plan de | Original y
del OIC sujeta a LFPA u homologas, entrevistasy | investigacion copia
reuniones.
Oficio de
VI. Autoridad Solicita a sujetos de investigacion atender solicitud/por Original y
investigadora | requerimientos formulados en caso de ser lista o por copia

necesarios

estrados
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Autoridad
investigadora
olIC

VII.

Autoridad
investigadora
del OIC

VIII.

IX Autoridad
sustanciadora
del OIC

X Autoridad
sustanciadora
del OIC

Xl Autoridad

sustanciadora
del OIC

Xl

(5 hasta 15 dias habiles)

Recibe documentacion y Verifica para
determinar la existencia o inexistencia de
actos u omisiones y calificar la falta de
grave o no grave

Incluye documentacion de diligencias de
investigacion al Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa y se
presenta a la autoridad sustanciadora o
presenta denuncia MP o emite acuerdo
de conclusién y archiva.

NO ADMITE INFORME

Requiere que se subsanen las
deficiencias en plazo de 3 dias habiles, si
no se subsanan se tendrd por no
presentado

ADMITE INFORME

Ordena emplazar a presunto responsable
a audiencia inicial y cita a las demas
partes con 72 horas de anticipacion

S| CONSIDERA FALTA GRAVE

Envia al Tribunal competente los autos
originales del expediente y notifica a las
partes

S| CONSIDERA FALTA NO GRAVE

Determina periodo de audiencia para
rendir declaraciones y ofrecer pruebas el

Informe y
notificacién

IPRA

IPRA

Expediente
PRA

Expediente PRA

Original y
copia

Original y
copia

Original y
copia

Original y
copia

Original y
copia
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTO DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

plazo no sera mayor a 15 dias habiles ni
menor a 10 dias
Xl Presunto
responsable y | Rinden su declaracion y ofrecen pruebas
terceros correspondientes
XV Autoridad Concluye periodo de prueba y declara
sustanciadora | abierto periodo de alegatos por término
del OIC de 5 dias
Autoridad Turna expediente de Presunta Falta
XV Sustanciadora | Administrativa
del OIC
Autoridad ) . .
XVI resolutora del | Recibe  expediente y transcurrido el
oIC tiempo  correspondiente  cierra la
instruccion
XVII Autoridad ) ) y
resolutora del | €itaa las partes para oir resolucién
olC
Notifica personalmente al presunto
XVIII Autoridad responsable; en su caso al denunciante o
resolutora del Titular de la Dependencia para efectos de
oIC ejecucion de la resolucién
Area Informa de la resolucién al Titular del OIC
XIX Resolutora de| | Para su informe correspondiente
olc “FIN DE PROCEDIMIENTO”

Expediente
PRA

Expediente PRA

Expediente PRA

Expediente PRA

Expediente PRA

Expediente PRA

Oficioy
Expediente

Oficioy
Expediente

Original y
copia

Original y
copia

Original y
copia

Original y
copias

Original y
copias

Original y
copias

Original y
copias

Original y
copias
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTO DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

IV.4. Procedimiento de Investigacion de Presunta Responsabilidad
Administrativa

IV.4. IV- Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
IV.4. Investigacion de Presunta Responsabilidad Administrativa

Organointernode
Control

Inicia la investigacién por presunta responsabilidad
administrativa, que puede ser por oficio, denuncia o
derivado de auditorias practicada.

Revisa y Verifica que la denuncia o auditoria
practicada cuente con los datos o indicios que @
permitan advertir la presunta responsabilidad V

administrativa

Verifica que la documentacion esté debidamente ’

fundada y motivada respecto de las conductas de los ﬂ
servidores publicos y particulares que pudieran .

constituir responsabilidad administrativa
Organointernode
Control

Verifica conductas u omisiones, de ser

Autoridad investigadora dei

GiC

Solicita tener acceso a la informaciéon necesaria para
esclarecimiento de hechos

Autoridad investigadora del

necesario, mediante practica de visita oIC
sujeta a LFPA u homdlogas, entrevistas y
reuniones.
Fecha de
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTO DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

PROCEDIMIENTO
IV.4. Investigacion de Presunta Responsabilidad Administrativa

Solicita a sujetos de investigacion atender
requerimientos formulados en caso de ser necesarios
Autoridad investigadora del S

(5 hasta 15 dias
oic
Recibe documentacion y Verifica para determinar la
existencia o inexistencia de actos u omisiones y
calificar la falta de grave o no grave

Incluye documentacion de diligencias de investigacion al
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y se
presenta a la autoridad sustanciadora o presenta
denuncia MP o emite acuerdo de conclusion y archiva.

NO ADMITE INFORME

Requiere que se subsanen las deficiencias en plazo
de 3 dias habiles, si no se subsanan se tendra por
no presentado

ADMITE INFORME Ordena emplazar a
presunto responsable a audiencia inicial y cita a
las demas partes con 72 horas de anticipacion

— Autoridad sustanciadora
del OIC

S| CONSIDERA FALTA GRAVE Envia al
Tribunal competente los autos originales
del expediente y notifica a las partes
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTO DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

PROCEDIMIENTO
IV.4. Investigacion de Presunta Responsabilidad Administrativa

Autoridad sustanciadora @
del OIC

Rinden su declaracion y ofrecen pruebas correspondientes | '

S| CONSIDERA FALTANO GRAVE

Determina periodo de audiencia para rendir
declaraciones y ofrecer pruebas el plazo no sera
mayor a 15 dias habiles ni menor a 10 dias

Presunto responsable
y terceros

Concluye periodo de prueba y declara abierto periodo de

Autoridad sustanciadora alegatos por término de 5 dias

del OIC \

Turna expediente de Presunta Falta Administrativa

Recibe expediente y ftranscurrido el tiempo
correspondiente cierra la instruccién

Autoridad resolutora del

(o] [o4
Cita a las partes para oir resolucion
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PROCEDIMIENTO
IV.4. Investigacion de Presunta Responsabilidad Administrativa

Notifica personalmente al presunto responsable; en
su caso al denunciante o Titular de la Dependencia

Autoridad resolutora del para efectos de ejecucion de la resolucion

oIc

Informa de la resolucion al Titular del OIC para su informe
correspondiente

“FIN DE PROCEDIMIENTO”
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTO DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

V. GLOSARIO TECNICO

Auditoria:

Inspeccién o verificacion de la contabilidad de una empresa o una entidad, realizada por
un auditor con el fin de comprobar si sus cuentas reflejan el patrimonio, la situacion
financiera y los resultados obtenidos por dicha empresa o entidad en un determinado

ejercicio.

Declaracién Patrimonial:

Es la informacion que estan obligados a presentar los servidores publicos respecto de la
situacion de su patrimonio, a través del sistema declara NET Plus que tiene en operacion
la Secretaria de la Funcién Publica, para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Declaracion Fiscal:

Una declaracion de impuestos es un documento que se debe presentar ante el gobierno

y que muestra la cantidad de ingresos que gano en un afo en patrticular.

Entrega — Recepcion:

Es el proceso a través del cual los servidores publicos, al separarse de su empleo, cargo
0 comision, preparan y entregan a quienes lo sustituyan en sus funciones, los asuntos
de su competencia, asi como los recursos humanos, materiales y financieros que les

hayan sido asignados para el ejercicio de sus atribuciones legales.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTO DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

Gestion Financiera:

La Gestion financiera es una de las tradicionales areas funcionales de la gestion, hallada
en cualquier organizacion, competiéndole los analisis, decisiones y acciones

relacionadas con los medios financieros necesarios a la actividad de dicha organizacion.

Manual de Politicas y Procedimientos:

El manual de procedimientos es un componente del sistema de control interno, el cual
se crea para obtener una informacion detallada, ordenada, sistematica e integral que
contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacién sobre politicas,
funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se

realizan en una organizacion.

Presunto:

Acompafiando a otra voz, designa lo que se sospecha o conjetura de una persona, hasta

gue se confirme o no la presunciéon

Responsabilidad Administrativa:

La Responsabilidad Administrativa es una responsabilidad prejuiciosa que se genera
como consecuencia de una serie de sucesos o hechos que por acciéon u omision realizan
los servidores y funcionarios publicos en el desarrollo de sus actividades ya sea a titulo

de dolo o culpa, cuya conducta se encuentra considerada como antijuridica dentro de la
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Ley de Bases de la Carrera Administrativa en especifico y en la Ley del Procedimiento
Administrativo General, de modo abstracto, dentro de la actuacion del aparato

administrativo exigible en si misma, y la exigible frente a los administrados.

Fecha de
Fecha de Emision: 30/01/2012 30/09/2018

Actualizacién Pégina:

4

42
Fecha de Vigencia: | ‘ 05/09/2019 ‘ ‘ Numero de Revision ‘ ‘




