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ACUERDO por el que se emite el Manual de Procedimientos del Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado

C.P.C. y Mtro. en Aud. Alejandro Alvarez Gonzalez, Fiscal Superior del Estado, con
fundamento en los articulos 116 fraccién |l, parrafo sexto de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 40, primer parrafo de la Constitucién Politica del Estado Libre
y Soberano de Tabasco, 75 y 81 fraccién VI de la Ley de Fiscalizacién Superior del Estado
de Tabasco, y:

CONSIDERANDO

PRIMERO: Que, derivado de las reformas a la Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de
Tabasco, el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado (OSFE) considera la importancia
de actualizar los procedimientos que desarrollan la participacién del personal de la
Institucién y que promueven las buenas practicas enfocadas a la fiscalizacion, asi como
aquellas otras que derivan del marco normativo aplicable.

SEGUNDO: Que es de importancia para el OSFE estandarizar sus tareas y actividades
para lograr un mejor desempefio de las funciones sefialadas en su marco normativo, a
efecto de cumplir con eficiencia y eficacia con las actividades establecidas.

TERCERO: Que el presente Manual de Procedimientos esta elaborado con un Enfoque a

Procesos lo que permite:

e Planear adecuadamente las actividades de la labor sustantiva y aquellas otras que
derivan del marco normativo aplicable;

o Determinar el orden légico que deben seguir las actividades, asi como a promover la
eficiencia y especializacion del personal;

¢ Delimitar las responsabilidades de los servidores publicos del OSFE en los procesos y
evitar duplicidad de acciones, fomentando la mejora continua; y

o Determinar como deben ejecutarse las actividades, estableciendo quién y cuando
deben realizarlas y si son aplicables en actividades rutinarias.

CUARTO: Que con este documento se impulsa la gestion integral con un enfoque
sistémico basado en procesos, congruente con la misién, vision y valores institucionales,
gue permita agregar un valor publico asertivo a sus actividades, propiciar la mejora
continua del servicio a la ciudadania y transformar la cultura institucional hacia la calidad
total. Por lo que considerando las disposiciones sefialadas en el presente se emite el
siguiente:

Acuerdo

Articulo Unico.- Con fundamento en los articulos 40 primer parrafo de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Tabasco, 75, 81 fraccion VI de la Ley
de Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco y 11 fraccion |, inciso B) del Reglamento
Interior del OSFE, se emite el presente:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL OSFE

CoNTENIDO

I. Introduccién

II. Objetivo

Ill. Procedimientos
lll.1. Procesos Clave

e @ e

.

Procedimiento de Integracion y Seguimiento del Programa Anual de Auditorias
Procedimiento para la Elaboracion y Ejecucion del Programa Anual de
Revision, Inspeccion y Evaluacion

Procedimiento de Ejecucion e Informe de Auditoria de Cumplimiento
Procedimiento de Ejecucion e Informe de Auditoria del Desempefio

Integracion de Expedientes de los Servidores Publicos del OSFE
Procedimiento de Integracion de los Informes de Resultados de la Revision y
Fiscalizacién de la Cuenta Publica

Procedimiento de Solventacion de Observaciones derivadas de la Revisién y
Fiscalizacion de la Cuenta Publica

Procedimiento de Investigacion

Procedimiento de Administrativo de Multa

Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

Procedimiento de Recurso de Reconsideracion

11l.2. Procesos Estratégicos

Procedimiento de Actualizacion y Seguimiento del Plan Estratégico
Procedimiento de Apoyo a la Modernizacion de la Gestion Publica de los Entes
Publicos

Recepcién y Registro de las Declaraciones de Situacion Patrimonial e
Intereses

liL.3. Procesos de Apoyo

Anexos

Procedimiento de Reclutamiento del SFC

Procedimiento de Seleccién del SFC

Procedimiento de Induccion del SFC

Procedimiento de Capacitacién del SFC

Procedimiento de Evaluacion del Desempefio del SFC

Procedimiento de Movimiento Escalafonario del SFC

Procedimiento de Planeacion y Programacion del Presupuesto Anual de
Egresos del OSFE

Procedimiento de Suministro de Bienes e Insumos

Procedimiento de Suministro de Gestion y Control de los Servicios Generales
Procedimiento de Implementacion de Estrategias de Vinculacion
Procedimiento de Seguimiento de Prensa

Procedimiento de Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas de Informacion
Procedimiento de Soporte Técnico a la Plataforma Tecnolégica del OSFE

A. Simbologia del diagrama de flujo

B. Siglas

C. Glosario de términos
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l. Introduccion

Conforme a las atribuciones conferidas al Titular del OSFE, en el articulo 81, fraccion
VI, de la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado; articulo 11, fraccion |, inciso b) del
Reglamento Interior del OSFE respecto a la expedicion del manual de procedimientos,
se emite el siguiente documento, el cual pretende mantener un registro actualizado de
los procedimientos derivados de la fiscalizaciéon superior, asi como de otras actividades
enunciadas en su marco normativo, que permita alcanzar los objetivos propuestos y
contribuya a orientar al personal del OSFE sobre la ejecucion de su actividades,
contandose asi con una guia de la manera en que opera e intervienen.

El presente documento debera revisarse anualmente, de acuerdo a la fecha de
autorizacién, o bien, cada vez que exista una modificacion a la estructura organica
autorizada y correspondera a la Direccion de Planeacion y Desarrollo Institucional
realizar los trabajos necesarios para mantener dicha actualizacion.

Il. Objetivo

Contar con un instrumento que difunda, determine e integre los procedimientos
institucionales que se llevan a cabo en el OSFE, de acuerdo a la mision, vision, valores
institucionales y el macro-proceso de Fiscalizacién Superior de las Cuentas Publicas;
presentado ordenadamente y conforme a las responsabilidades y funciones
establecidas en el Reglamento Interior y el Manual de Organizacién.

Ill. Procedimientos

El presente documento considera los procesos sustantivos a la fiscalizacion de las
cuentas publicas y a las funciones sefaladas en su marco normativo, para lo cual
aplicaran las siguientes Politicas Generales:

1. Todo documento que requiera ser firmado por el Fiscal Superior y Fiscal Especial,
debera ser elaborado, revisado y validado por el servidor publico del grado inmediato
inferior de acuerdo a la cadena de mando.

2. Todo documento que incluya contenido juridico y requiera ser firmado por el Fiscal
Superior, debera ser previamente revisado por el Titular de la Secretaria Técnica,
Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

3. Se establece como medio oficial de comunicacién interna el correo electrénico
institucional.

4. Los memorandums seran enviados via correo electrénico; excepto, aquellos que, de
acuerdo a las necesidades o materia de los asuntos, requieran ser impresos.
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Los procedimientos se agrupan en procesos: clave, estratégicos y de apoyo, de la
siguiente manera:

Procesos clave: aquellos procedimientos que proporcionan los resultados en materia
de la funcion sustantiva del OSFE.

Las unidades administrativas que conforman este proceso incluyen al Fiscal Especial y
a las Direcciones de Planeacion y Desarrollo Institucional; de Contraloria Interna; de
Fiscalizacion y Evaluacion Gubernamental, de Auditoria Técnica y Evaluacion a
Proyectos de Inversién Publica; de Investigacion; y de Substanciacién y Asuntos
Juridicos; asi como, la Coordinacion de Auditoria del Desempefio.

Procesos Estratégicos: procedimientos relativos a la planeacién estratégica y el
control interno, para el establecimiento de politicas y objetivos; la provision de los
canales de comunicacion; un adecuado ambiente de control; y la revisiéon y seguimiento
de los resultados institucionales deseados por parte del Fiscal Superior.

Las unidades administrativas que conforman este proceso incluyen a las Direcciones de
Planeacion y Desarrollo Institucional y Contraloria Interna.

Procesos de Apoyo: incluye la vinculacion y los recursos humanos, financieros y de
equipamiento y la infraestructura tecnolégica necesarios para proporcionar los
resultados deseados por el OSFE.

Las unidades administrativas que conforman este proceso incluyen a la Secretaria
Técnica, Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica y a las
Direcciones de Administracion y de Tecnologias de la Informacion; asi como, la Unidad
Técnica del Servicio Fiscalizador de Carrera.
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PROCESOS CLAVE



22 DE DICIEMBRE DE 2018 PERIODICO OFICIAL

PROCEDIMIENTO DE: Integracion y Seguimiento del Programa Anual de
Auditorias.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Planeacion y Desarrollo Institucional.

1. OBJETIVO: Integrar el Programa Anual de Auditorias (PAA), para facilitar el
seguimiento y evaluacion del cumplimiento de las auditorias programadas por las
unidades técnicas-operativas, mediante la captura de las cédulas de registro en el
sistema informatico.

2. ALCANCE: A partir de la entrega a la Direccién de Planeacion y Desarrollo
Institucional de la propuesta de auditorias por parte de las unidades técnicas-operativas
hasta que se integra en el Programa Anual de Auditorias y es remitido para su
conocimiento al H. Congreso del Estado en los términos y disposiciones legales
aplicables.

3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES:

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

RESPONSABILIDADES

e Ordenar la practica de auditoria.

e Aprobar y enviar para el conocimiento del H.
: . ; Congreso del Estado el Programa Anual de
Fiscalia Superior Auditorias (PAA)

e Una vez entregada la cuenta publica, de ser
necesario, podra realizar las modificaciones al PAA.

Fiscalia Especial e Validar el Programa Anual de Auditorias (PAA).
Direccion de ) i
Planeacion y e Coordinar con el Fiscal Especial la integracion del
Desarrollo Programa Anual de Auditorias.
Institucional

e Elaborar y someter a consideracion del Fiscal
Especial, el Anteproyecto del Programa Anual de
Auditorias, relacionado con las auditorias a su cargo.

Unidades técnicas-
operativas

e Vigilar y promover que la operatividad del OSFE se
realice bajo criterios que fomenten la mejora continua

Dlrecc!én de de sus procesos y operaciones.
Contraloria Interna » <
e Verificar el cumplimiento del Programa Anual de

Auditorias.

. .z e Apoya la Direccion de Pl [o
Direccion de v e Bik ELIRRATI. 0% _Desarlro_llo
T locias de | Institucional  con la  aplicacion informatica
SR .1 correspondiente, para la captura de cédulas y emision
Informacion de documentos e informes respecto de las auditorias.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA RESPONSABILIDADES
o e Solicitar las propuestas del anteproyecto del
Depto. de Planeacién Programa Anual de Auditorfas.

y Desarrollo

Institucional

e Integrar el anteproyecto del Programa Anual de
Auditorias.

4. POLITICAS DE OPERACION:

41 La Direccion de Planeacion y Desarrollo Institucional solicitara la propuesta de
anteproyecto del PAA en la primera semana de febrero de cada afio, para ello,
enviara las modificaciones efectuadas al PAA del afio anterior.

4.2 Las unidades técnicas-operativas enviaran al Fiscal Especial el anteproyecto del
PAA a finales del mes de febrero de cada afio, considerando para ello las
instrucciones de trabajo siguientes:

IT-B.1.-01
IT-B.2.-01
IT-B.0.1.1.-01

4.3 El seguimiento de las actividades integradas en el PAA por las unidades técnicas-
operativas debera realizarse de manera peridédica por la Direccion de Planeacion
y Desarrollo Institucional con el fin de conocer el avance y cumplimiento de éstas.

4.4 El cddigo de identificacion de cada una de las cédulas de registro sera generado
por el sistema de manera automatica.

4.5 Elsistema informatico manejara los estatus siguientes:

a) Elaboracion — Por las unidades técnicas-operativas;

b) Revision — Por la Direccién de Planeacion y Desarrollo Institucional; y

c) Autorizacion — Por el Departamento de Gestion, Control, Estadistica y
Seguimiento perteneciente a la Fiscalia Especial.

46 La Direccion de Tecnologias de la Informacién habilitara el sistema informatico
previa autorizacion por parte de la Direcciébn de Planeacion y Desarrollo
Institucional, quien notificara a las unidades técnicas-operativas el inicio de la
captura de las cédulas de registro del PAA.

4.7 En caso de que el ente a auditar no se encuentre registrado en la base de datos
del sistema informatico, o bien, éste haya sufrido modificacién en su nombre, las
unidades técnicas-operativas deberan solicitar via correo electrénico a la
Direccién de Tecnologias de la Informacion el respectivo cambio, turnando copia
a la Direccion de Planeacién y Desarrollo Institucional para su conocimiento.

48 Eldocumento del PAA sera autorizado por el Fiscal Superior y las modificaciones
que se realicen al mismo, seran autorizadas por parte del Fiscal Especial en el
memorando respectivo elaborado por la unidad técnica-operativa; y se
resguardara por la Direccion de Planeacion y Desarrollo Institucional.

49 Los servidores publicos que realicen actividades en este procedimiento deberan
registrar las lecciones aprendidas, en el software disefiado para ello, con el fin de
contribuir a las buenas practicas y a la mejora continua del OSFE.
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5. FLUJOGRAMA

DIRECCION DE R DEPARTAMENTO
PLANEACION ¥ DE PLANEACION
GBS ARROILO UNIDADES TECNICAS- FISCAL FISCAL CONTRALOR[& TECNOLOGIAS DE LA AR
OPERATIVAS ESPECIAL SUPERIOR INTERNA INFORMACION
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
1. solicita la
elaboracién de
la propuesta
del PAA
h 4
2, Se rednen para acordary
determinar criterios
3. Elabora la
propuesta del
PAA
Propuesta
4, Envia la
propuesta para
Vo. Bo.
e integracion
en el sistema
A
5. Revisa
propuesta
NO
Regresaa
Ia actividad
2
Si
6. Solicita la
autorizacion
h 4
7. Autoriza el
PAA
B. Remite el
PAA sutorizado |
para su tramite |
Y
9. Solicitaa la
DTlla
habilitacion
del Sistema
h 4
10. Procede a

Ia habilitacién
del sistema

DGCES
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DIRECCION DE DIRECCIONDE ~ PEPARTAMENTO
PLANEACION ¥ UNIDADES FISCAL FISCAL CONTRALORIA Terwarcelicne. BB PLANEACION DGCES
DESARROLLO TECNICAS- ESPECIAL SUPERIOR INTERNA A INEORMATIAN ¥ DESARROLLO
INSTITUCIONAL OPERATIVAS INSTITUCIONAL
11. Informa la
habilitacion
del Sistema
y
12. Procede a
|a captura de
las cédulas de
registro
13, Recibe
notificacién de
finalizacidn de [€
captura
I | 14.Revisalo
7| capturado
NO
Si
Rechaza la b
cadula Vl 15. Revisa las
regresa ala
cédulas pre-
actividad 12 et
Regresa ala
1
NG 2Es correcta?
16. Imprime
Cédulas de
17. Reciben y firman las cédulas de registros - Reglstroy
€ procede a
recabar las
Jr firmas
18. Remite al Cedula de
Depto. de Reglstro
Planeacién v
Desarrollo

Institucional u
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DEPARTAMENTO
DE PLANEACION

Y DESARROLLO DGCES
INSTITUCIONAL

19, Recibe &

integra las 4
carpetas

i ejecutivas

DIRECCION DE SRECCbNDE
PLANEACION ¥ UNIDADES FISCAL FISCAL CONTRALORIA

DESARROLLO TECNICAS- ESPECIAL SUPERIOR INTERNA ::f:f;:;z\;g:
INSTITUCIONAL ~ OPERATIVAS

20. Elabora y
remite al Fiscal
Superior para
firma el oficio
de entrega del
PAA 2 las
Comisiones
Inspectoras de
Haciendayala
Junta de
Coordinacion
Politica del H. 21. Recepciona

Congreso del y firma el
Estado oficio y remite

. para enviar el
Bfick documento
PAA al H.

Congreso del
Estado.

Y

22, Recibe
oficio y envia
documento
PAA al H.
Congreso del
Estado para su
conocimiento

!

23, Enviar
documento del
PAA para su
disponibilidad

y consulta. v

s

24. Recepciona PAA y archivar para su disponibilidad y
consulta

25. Resguarda
el documento
en el archive
disponible en
la Unidad
Admva.

A
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

RESPONSABLES

ACTIVIDADES A REALIZAR

Directora(or) de
Planeacion y

1

. Solicita mediante memorandum a las unidades
técnicas-operativas la elaboracion de la propuesta del
Programa Anual de Auditorias.

Desarrollo
Institucional
Titulares de las 2. Recibe solicitud de elaboracién del Programa Anual de
unidades técnicas- Auditoria y se retne con el Fiscal Especial para
operativas acordar y determinar criterios para la seleccion de los
Fiscal Especial Entes a fiscalizar del periodo correspondiente.
3. Elabora la propuesta del Programa Anual de

Titulares de las
unidades técnicas-
operativas

Auditorias de acuerdo con el:

a) Ejercicio fiscal que realizar;

b) Periodo que revisar (semestral o anual);

c) Ente a fiscalizar o Sujetos de la Cuenta Publica;
d) No. de integrantes del equipo de trabajo;

e) Tiempo estimado en dias habiles;

f) Periodo programado de ejecucion;

g) Objetivos y criterios (de ser necesario); y

h) Presupuesto ejercido o autorizado.

4. Envia la propuesta del Programa Anual de Auditorias,
al Fiscal Especial mediante memorandum para su Vo.
Bo. e integracion en el sistema correspondiente.

5. Recibe y revisa la propuesta del Programa Anual de
Auditorias y toma la decision: ¢se hacen
correcciones?

Fiscal Especial No, procede a la actividad 6.

Si, regresa a la actividad 2.

6. Solicita la autorizacién de la propuesta Programa

Anual de Auditorias al Fiscal Superior.

Fiscal Superior

7. Autoriza el Programa Anual de Auditorias.

Fiscal Especial

8. Recibe el Programa Anual de Auditorias autorizado y

remite mediante memorando a la Direccion de
Planeacion y Desarrollo Institucional, para su tramite
correspondiente.

Directora(or) de
Planeacion y
Desarrolio
Institucional

. Recibe el Programa Anual de Auditorias y solicita a la

Direccibn de Tecnologias de la Informacién Ila
habilitacion del Sistema correspondiente (PAA) para
las unidades administrativas correspondientes.

Directora(or) de

10

. Recibe solicitud y procede a la habilitacion de la

22 DE DICIEMBRE DE 2018
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RESPONSABLES ACTIVIDADES A REALIZAR
Tecnologias de la aplicacion del sistema correspondiente que sera
Informacion retroalimentada por las unidades técnicas-operativas;

gue en el momento de correr el sistema se notificara a
la Direccion de Planeacion y Desarrollo Institucional.

Directora(or) de
Planeaci6n y
Desarrollo
Institucional

11.

Recibe la natificacion e informa la habilitacion del
Sistema correspondiente (PAA) a las unidades
técnicas-operativas y autoriza que procedan a la
captura de las cédulas de registro PAA.

Titulares de la
unidades técnicas-
operativas

12,

Recibe notificacion y procede a la captura la
informacion de las cédulas de registro del PAA (sfafus:
elaboracion) en el sistema correspondiente.

Directora(or) de
Planeacion y
Desarrollo
Institucional

13.

Recibe notificacion de finalizacion de captura por las
unidades Técnicas-operativas y turna a la (al) Jefa (e)
de Depto. de Planeacion y Desarrollo Institucional
(status: “revision”) para que corrobore la informacién
registrada en el Sistema correspondiente.

Jefa(e) de Depto. de
Planeacion y
Desarrollo
Institucional

14.

Revisa lo capturado conforme a los puntos estipulados
en la actividad 3, jes correcta la captura?

Si, contintia en la actividad 15.
No, rechaza la cédula y regresa a la actividad 12.

Jefa(e) de Depto. de
Gestion, Control,
Estadisticay
Seguimiento

15,

Revisa las cédulas pre-autorizadas, ;es correcta la
captura?

Si, continta en la actividad 16.
No, rechaza la cédula y regresa a la actividad 12.

Jefa(e) de Depto. de
Planeacion y
Desarrollo
Institucional

16.

Imprimir las cédulas de registro y concentrado para
proceder a recabar las firmas de las unidades
técnicas-operativas por medio de memorando.

Titulares de la
Unidades técnicas-
operativas
Fiscal Especial y
Fiscal Superior

AT

18.
- Desarrollo Institucional.

Reciben y firman las cédulas de
concentrados por parte de:

registros y

¢ Unidades técnicas-operativas: (Status del sistema
correspondiente: elabord);

e Fiscal Especial: (Status del sistema
correspondiente: reviséd); y
e Fiscal Superior: (Status del sistema

correspondiente: autorizd).
Remite a la(al) Jefa(e) de Depto. de Planeacion y

Jefa(e) de Depto. de
Planeacion y
Desarrollo

19.

Recibe e integra las carpetas ejecutivas de acuerdo
con la siguiente estructura:
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RESPONSABLES

ACTIVIDADES A REALIZAR

Institucional

a) Caratula;

b) Contenido o indice;

c¢) Presentacion o Introduccion;

d) Marco Juridico;

e) Criterios y consideraciones;

f) Calendarizacion de Actividades;

g) Resumen Ejecutivo del contenido del PAA;
h) Integracién de la clave de identificacion;

i) Concentrado de actividades de fiscalizacion de
informes de Cuentas Publicas del ejercicio
correspondiente, en lo que respecta a: sigla, ente
fiscalizable, informe de Cuenta Publica base,
presupuesto, actividad de fiscalizacion
programada, no. de integrantes del equipo de
trabajo y tiempo estimado de ejecucion en dias
habiles; debidamente firmado por quien elabora,
revisa y autoriza; y

j) cédulas de Registro.

Directora(or) de
Planeacion y
Desarrollo
Institucional

20.

Elabora el oficio de entrega del PAA a las
Comisiones Inspectoras de Hacienda y a la Junta de
Coordinacion Politica del H. Congreso del Estado y
remitirlo al Fiscal Superior para su firma.

21. Recepciona y firma el oficio y remitir a la Direccién de
Fiscal Superior Planeacién y Desarrollo Institucional para enviar el
documento PAA al H. Congreso del Estado.
- 22. Recibe oficio y envia documento PAA al H. Congreso
DlFl,'lectora(_t?r) de del Estado para su conocimiento.
aneacion
Desarrolloy 23. Envia documento del PAA al Fiscal Superior, Fiscal
2= Especial y Contraloria Interna, por medio de
Institucional memorando para su disponibilidad y consulta.
Fiscal Superior 24, Recepciona PAA y archivar para su disponibilidad y
Fiscal Especial consulta.
Contraloria Interna
Directora(or) de 25. Resguarda el documento en el archivo disponible en

Planeacién y
Desarrollo
Institucional

la Unidad Administrativa.
Finaliza.

22 DE DICIEMBRE DE 2018
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PROCEDIMIENTO PARA: la Elaboracion y Ejecucion del Programa Anual de
Revisién, Inspeccién y Evaluacion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Contraloria Interna.

1. OBJETIVO: Realizar revisiones y acciones de verificacidn para comprobar que el
manejo y aplicacion de los recursos financieros, humanos y materiales, asignados al
OSFE, se realicen con apego a las disposiciones legales y técnicas aplicables, asi
como el funcionamiento del control interno y el cumplimiento de programas
establecidos.

2. ALCANCE: Inicia desde que se elabora el Programa Anual de Revisidn, Inspeccién y
Evaluacion; hasta que se presenta el informe de los resultados finales.

3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES:

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

RESPONSABILIDADES

e Autorizar el Programa Anual de Revision, Inspeccion
y Evaluacion de la Direccion de Contraloria Interna.

e Ordenar inspecciones especiales en caso de ser

Fiscalia Superior necesario.

e Plantear al Titular de la Direccion de Contraloria
Interna sobre los criterios a considerar en el
desarrollo de la revision

o Recepcionar y revisar la propuesta del Programa
Anual de Revision, Inspeccion y Evaluacion.

e Instruir sobre las correcciones o modificaciones que
se consideren necesarias del Programa Anual de
Revision, Inspeccion y Evaluacién

o Someter a autorizacién superior, el Programa Anual
de Revisién, Inspeccion y Evaluacion acorde a los
mecanismos de seguimiento, control y evaluacion.

. » o Verificar el cumplimiento y supervision de los
Direccion de procedimientos del Programa Anual de Revision,

Contraloria Interna Inspeccién y Evaluacién.

» Comisionar al personal correspondiente y suscribir la
orden para el desarrollo de los trabajos de revision.

e Valorar las recomendaciones, observaciones,
hallazgos, asi como el seguimiento de los mismos
ademas de suscribir los informes correspondientes y
hacerlos del conocimiento del Fiscal.

e Informar al Fiscal y al Titular de la Unidad
Administrativa los casos que ameriten Ila
determinacién de una responsabilidad.

Departamento de e Elaborar la propuesta del Programa Anual de

Revision, Inspeccion y Evaluacion tomando en cuenta

todas las unidades administrativas del OSFE y las

actividades contenidas en los Programas Anuales de

Auditoria y Evaluacion
Institucional
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Actividades Generales (PAAG) y de Auditoria (PAA),
asi como las metas establecidas en la Matriz de
Indicadores para Resultados.

e Turnar al Titular de la Direccién de Contraloria Interna
la propuesta y efectuar las correcciones o
modificaciones necesarias.

e Ejecutar el Programa Anual de Revision, Inspeccion y
Evaluacién autorizado.

e Desarrollar los trabajos de revision consistente en la
formulaciéon de actas, papeles de trabajo y demas
documentos que sustenten los procedimientos del
Programa Anual de Revision, Inspeccion vy
Evaluacion.

o Realizar reuniones con los servidores publicos
responsables de la informacién para dar a conocer los
resultados derivados de las revisiones.

e Formular los informes para su revision y autorizacion
por parte del Titular de la Direccién de Contraloria
Interna.

« Permitir el accesc al personal comisionado para
realizar los trabajos del Programa Anual de Revision,
Inspeccién y Evaluacion.

« Comisionar al personal de enlace para atender la
Unidades revision. _ N N

Administrativas ° Propor(_:lqnar la informacion y dogqmentac:on que le
sea solicitada por el personal comisionado.

o Coadyuvar con el personal comisionado en las
inspecciones fisicas que hubiere a lugar en las
instalaciones de las entidades fiscalizadas en su
caso.

4. POLITICAS DE OPERACION:

4.1.

4.2.

4.3.

44

El Programa Anual de Revision, Inspeccion y Evaluacion debera formularse una
vez publicado el Programa Anual de Actividades Generales (PAAG) y el
Programa Anual de Auditorias (PAA).

El Fiscal, podra solicitar la practica de revisiones en especifico y de manera
especial si asi lo decidiera conveniente, para ser incluidas en el Programa Anual
de Revisién, Inspeccién y Evaluacién.

En el desarrollo de las revisiones se observaran, en lo aplicable, las Normas para
la Fiscalizacion Superior y la Ley General de Contabilidad Gubernamental y
aguellas disposiciones legales necesarias.

Los papeles de trabajo se formularan tomando en cuenta, en lo aplicable, los
lineamientos especificos, la metodologia institucional y los demas que se
apeguen a las necesidades de las revisiones.
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4.5.

4.6.

El plazo para entrega de informacion solicitada a las Unidades Administrativas es
de 5 dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la notificacion de la
Orden de Revisién o la solicitud de informacién respectiva; para la solventacion
de las observaciones y atencién de las recomendaciones por parte de las
Unidades administrativas, el plazo sera hasta de 10 dias habiles, atendiendo a la
naturaleza de las mismas a partir de la entrega del Informe de la Revision.

Las Unidades Administrativas presentaran mediante memorandum las
solventaciones a las observaciones y atencion de las recomendaciones
adjuntando los elementos de prueba suficiente, competente y pertinente.
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5. FLUJOGRAMA

DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE AUDITORIA Y T ‘ UNIDAD
CONTRALORIA INTERNA EVALUACIGN INSTITUCIONAL LSUPERI ADMINISTRATIVA

;
[

1. Solicita la elaboracién del
Programa Anual de Revisian,

|
‘ }
I Inspeccion y Evaluacion del ‘ I |
! afio que correspond; [ }
1

‘ 2. Elabora al Director{a) de

|| Contraloria Interna la propuesta

del Programa Anual de Revisién,
Inspeccién y Evaluacién

Programa
3. Recibe y verifica la propuesta del
Programa Anual de Revisién,
Inspeccién y Evaluacién

Anual

Solicita las
éCumple con las modificaciones y
especificaciones regresaala

actividad 2

4. Recibe y autoriza el Programa
! Anual de Revisidn, Inspeccién y

Evaluacidn
5. Recibe el Programa Anual de
isién, Inspeccion y Evaluacié
autorizado y turna a la (al) Jefa ()
de Departamento de Auditoriay  |€
Evaluacién Institucional para su
ejecucion.
6. Fermula los oficios de inicio de
revisién sefialando el personal
comisionado, asi como los oficios
| - de solicitud de informacién y
[ 7| documentacién que se dirigirdn a
las Unidades Administrativas que
| seran verificadas
| 7. Integra la planeacion de la
revisién con apoyo del marco
| normativo vig licable a la
| Unidad Administrativa, asi como,
los avances del PAAG presentados
|| 8. Firma oficios de inicio de revisién
i y los de solicitud de informaciény |
documentacién |
1
!
|| 9. Notifica los oficios a la Unidad
+| Administrativa. Levanta el Acta de
| . Inicio de Revisién, Inspeccién y ) ¢ .
Evaluacién

[ 10. Recibe notificacién; permite el
| acceso al personal comisionada(s),
[ y designa a la persona que fungird
| como enlace
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DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE AUDITORIA Y FISCAL SUPERIOR UNIDAD
CONTRALORIA INTERNA EVALUACION INSTITUCIONAL ADMINISTRATIVA

11. Proporciona informacién
impresa y en archivos electrénicos,
requerida dentro del Programa

| | | Especifico de Evaluacién Interna

12, Verifica si la informacién B
recibida T
|
Espera la entrega de
NO informacion en el
T plazo limite y
regresa ala
actividad 11
S1

13. Verifica y analiza con el
persanal comisionado la
informacién y documentacién
proporcionada por la unidad
| administrativa |

|| 14. Reviea el trabajo desarrollado
por el personal comisionado
conforme los hall yel
sustento de los mismos para
determinar su notificacién

7y

Espera la entrega de
informacién en el
plazo limite y |
regresaala
actividad 11

15. Elabora el memoréndum para
convecar a Reunién de Resultados
Preliminares |

|

|

' |
16. Prepara la(s) Cédula(s) de |
Resultados Preliminares y la
Relacién de Documentacién a

entregar a la Unidad
Administrativa revisada

| I

17. Notifica al Titular de |a Unidad

Admi ativa revisada para \
realizar Reunidn de Aclaraciénde |
v Resultados

‘ 18, Realiza reunién de Aclaracién |
‘ de Resultados con el Titular de la ‘
[ Unidad Administrativa
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DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE AUDITORIA ¥ FISCAL SUPERIOR UNIDAD
CONTRALORIA INTERNA EVALUACION INSTITUCIONAL ADMINISTRATIVA

19. Instruye a la(al) lefa(e) de
Depto para gue notifique el

Resumen de Observaciones y
Recomendaciones

¥

20.D Ive la d t
proporcionada mediante el

pry o
COIresp (=}

Memordndum

i e == 4
21. Analiza la naturaleza de las
observaciones y formula las
solventaciones y aclaraciones
mediante memordndum

22. Recibe memordandum y
documentos anexos

| v

23. Instruye 2 Ia Jefa(e) de Depto.
de Auditoria y Desarrollo
Institucional a verificar los

A

£ y doc
proporcionados por la Unidad
Administrativa revisada

!

24, Analiza |a Cédula de Evaluacién
de Solventaciones, verifica su
contenido e instruye la elaboracién
del Acta de Conclusién de Revisién,
Inspeccion y Evaluacién

Acta de
Conclusion

25. Archiva el Expediente de la
revision; identifi ctividades de
seguimiento posterior

Ni—

FIN
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

ACTIVIDADES A REALIZAR

Directora(or) de
Contraloria

1. Solicita a la(al) Jefa(e) (a) de Departamento de Auditoria y

Evaluacion Institucional la elaboracion del Programa Anual de

Revision, Inspeccion y Evaluacién del afio que corresponda, e

informa sobre los criterios a considerarse, tales como:

a) Las actividades contenidas en el Programa Anual de
Actividades Generales (PAAG);

Interna b) Las actividades contenidas en el Programa Anual de
Auditorias (PAA)
c) Las atribuciones conferidas en el Reglamento Interior;
d) Los resultados de revisiones anteriores; y
e) Los que se requieran a consideracion del Fiscal Superior.
. Elabora al Titular de la Direcciéon de Contraloria Interna la
propuesta del Programa Anual de Revisién, Inspeccion vy
Evaluacion que contendra:
Jefa(e) de a)Clave de identificacién para cada una de las revisiones que
Depto. de se programen;
Auditoria y b) Unidades administrativas a revisar;
Evaluacion c) Periodo a revisar;
Institucional d)Tipo de revision;

e)Periodo programado de ejecucion;
f) Personal comisionado; y
g) Obijetivo.

Directora(or) de
Contraloria
Interna

. Recibe y verifica la propuesta del Programa Anual de

Revision, Inspeccion y Evaluacion para revisarla. Procede a la
toma de decision: ; Cumple con las especificaciones?

Si, firma y turna al Fiscal Superior continta con la actividad 4.
No, solicita las modificaciones y regresa a la actividad 2.

Fiscal Superior

. Recibe y autoriza el Programa Anual de Revisién, Inspeccion

y Evaluacién; turna al Titular de la Direccion de Contraloria
Interna.

Directora(or) de
Contraloria
Interna

. Recibe el Programa Anual de Revisiéon, Inspeccién vy

Evaluacion autorizado y turna a la(al) Jefa(e) de
Departamento de Auditoria y Evaluacion Institucional para su
ejecucion.

Jefa(e) de
Depto. de
Auditoria y
Evaluacion
Institucional

. Recibe el Programa Anual de Revision, Inspeccion vy

Evaluacion; formula los oficios de inicio de revisién sefialando
el personal comisionado, asi como los oficios de solicitud de
informaciéon y documentacién que se dirigiran a las Unidades
Administrativas que seran verificadas.

Integra la planeacion de la revisiébn con apoyo del marco

normativo vigente aplicable a la Unidad Administrativa, asi

como, los avances del PAAG presentados; asignando la clave
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correspondiente conforme al Programa Anual de Revision,
Inspeccion y Evaluacion. Para efectos de la integracion de la
planeacion, podra solicitar de manera previa al inicio de la
revisién, informacién y/o archivos electronicos a la(s)
Unidad(es) Administrativa(s) para determinacion de la
muestra a revisar. Turna para firma al Titular de la Direccion
de Contraloria Interna los oficios de inicio de revision y/o
solicitudes de informacion y documentacion.

Directora(or) de
Contraloria

. Firma oficios de inicio de revisiéon y los de solicitud de

informacién y documentacién. Posterior a ello, envia los
oficios al Departamento de Auditoria y Evaluacion

Interna Institucional para su notificacién e inicio de los trabajos de
revision.
Jefa(e) de
Depto. de 9. Notifica los oficios a la Unidad Administrativa a revisar.
Auditoria y Procede a levantar el Acta de Inicio de Revisién, Inspeccion y
Evaluacion Evaluacion.
Institucional

Titular de la
Unidad

10.

Recibe notificacién; permite el acceso al personal
comisionado(s), y designa a la persona que fungirda como
enlace para los trabajos, lo cual se asentara en el Acta de
Inicio de Revisién, Inspecciéon y Evaluacion. Ademas, atiende
la solicitud de la informacion y documentacion.

Administrativa | 11. Proporciona informacion impresa y en archivos electronicos,
bases de datos y demas documentacién requerida para
aplicar dentro del Programa Especifico de Evaluacién
Interna.

Jefa(e) de 12. Verifica si la informacion recibida se encuentra conforme a lo
Depto. de solicitado con anterioridad. Toma de decision: ;Cumple”
Auditoria y Si, contintia con la actividad 13.

Evaluacién

Institucional

No, espera la entrega de informacion en el plazo limite y
regresa a la actividad 11.

Jefa(e) de
Depto. de
Auditoria y
Evaluacion
Institucional

13.

Verifica y analiza con el personal comisionado la informacion
y documentacién proporcionada por la unidad administrativa.
Formula los papeles de trabajo derivados de los
procedimientos realizados y los resultados con los que se
sustentan los hallazgos (observaciones ylo
recomendaciones) informando de ello al Titular de la
Direccion de Contraloria Interna.

Directora(a) de
Contraloria
Interna

14.

Revisa, con apoyo de la (del) Jefa(e) de Depto. de Auditoria
y Evaluacion Institucional, el trabajo desarrollado por el
personal comisionado conforme los hallazgos y el sustento
de los mismos para determinar su notificacion. Toma de
decision: ; Ameritan ser aclarados?

Si, procede a la actividad 15.
No, desecha o complementa mediante procedimientos
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adicionales y adecua el Programa Especifico de Evaluacién y
continua en actividad 25.

Jefa (e) de
Depto. de
Auditoria y
Evaluacion
Institucional

15.

16.

17

Elabora el memorandum para convocar a Reunion de
Resultados Preliminares y turna para firma del Titular de la
Direccién de Contraloria Interna.

Prepara la(s) cédula(s) de Resultados Preliminares y la
Relacion de Documentacion a entregar a la Unidad
Administrativa revisada.

Notifica Memorandum al Titular de la Unidad Administrativa
revisada para realizar posteriormente la Reuniéon de
Aclaracion de Resultados

Directora(or) de
Contraloria
Interna

18.

19.

20.

Realiza, con el Titular de la Unidad Administrativa, reunion
de Aclaracion de Resultados

Instruye a la Jefa(e) de Depto para que notifique al titular de
la Unidad Administrativa revisada el Resumen de
Observaciones y Recomendaciones, otorgando un plazo de
hasta 10 dias habiles para solventar las observaciones e
implementar las recomendaciones

Devuelve la documentacién proporcionada mediante el
memorandum correspondiente.

Titular de la
Unidad
Administrativa

21

Analiza la naturaleza de las observaciones y formula las
solventaciones y aclaraciones mediante memorandum, con
los argumentos y documentos comprobatorios y/o
justificativos que considere convenientes dentro del plazo
establecido. De igual manera, comunica sobre Ia
implementacién de las recomendaciones sugeridas. En el
caso de las unidades técnicas-operativas, cuando se
requieran cambios a los hallazgos sefialados en la cédula de
Resultados y Observaciones Preliminares determinados,
deberan anexar las actualizaciones pertinentes.

Directora(or) de
Contraloria
Interna

22

23.

24.

Recibe memorandum y documentos anexos. Turna para su
analisis y valoracion a la(al) Jefa(e) de Departamento de
Auditoria y Evaluacion Institucional.

Instruye a la(al) Jefa(e) de Depto. de Auditoria y Desarrollo
Institucional a verificar los argumentos y documentales
proporcionados por el Titular de la Unidad Administrativa
revisada; formula cédula de evaluacion de Solventaciones y
turna para el conocimiento del Titular de la Direccién de
Contraloria Interna. El nimero de resultados que aparecera
en la cédula sera de acuerdo al nimero de observaciones
emitidas por la Direccion de Contraloria Interna.

Analiza la cédula de Evaluacion de Solventaciones, verifica
su contenido e instruye la elaboracion del Acta de Conclusion
de Revisién, Inspeccién y Evaluacion, asi como la
notificacion de la misma; y en los casos de falta de
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solventacion, ordena la integracion y la entrega del
expediente al Fiscal Superior para los efectos legales que
haya a lugar.

Jefa(e) de 25. Archiva el Expediente de la revision; identificar actividades
Depto. de de seguimiento posterior.

Auditoria y i ali

Evaluacion ’

Institucional

PROCEDIMIENTO DE: Ejecucion e Informe de Auditoria de Cumplimiento.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fiscalia Especial.

1. OBJETIVO: Ejecutar y comunicar los resultados de la Auditoria de Cumplimiento,
de acuerdo con las normas y técnicas de auditoria gubernamental vigentes, con el
fin de emitir una opinién de los estados contables, presupuestarios, programaticos
y proyectos de inversidén en cbras publicas contenidos en la Cuenta Publica.

2. ALCANCE: Inicia desde de la planeacion especifica de auditoria conforme al

Programa Anual de Auditorias y concluye con la emision del Informe de
Resultados de la Cuenta Publica.

3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES:

Unidad Responsabilidades
administrativa

e Aprobar el Programa Anual de Auditorias, de acuerdo a
la Ley de Fiscalizacion del Estado de Tabasco, en el art.
81, Fraccion V.

e Solicitar a las entidades fiscalizadas, servidores publicos,
y a los particulares, sean estos personas fisicas o
juridicas colectivas, la informaciéon que con motivo de la
fiscalizacién de la Cuenta Publica se requiera;

Fiscalia Superior : L B 2 . 3
P ¢ Ordenar la practica de visitas, auditorias, confirmaciones

o compulsas necesarias para la verificacion del correcto
manejo de los recursos publicos, conforme a las
disposiciones aplicables.

e Entregar al Congreso el informe de resultados y reporte
final sobre las recomendaciones correspondientes a la
Cuenta Publica en revisién
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Fiscalia Especial

Proponer el Programa Anual de Auditorias, observando
los objetivos y estrategias del Plan Estratégico del
Organo.

Formular y someter a la aprobacion del Fiscal Superior
observaciones y/o recomendaciones conforme a la Ley
de Fiscalizacion Superior del Estado, con motivo de las
auditorias practicadas por las unidades administrativas
de su adscripcién, asi como la resolucién sobre la
procedencia de las solventaciones derivadas de la
revision y fiscalizaciéon de las Cuentas Publicas.

Otorgar el Vo.Bo. a las o¢rdenes de Auditoria de
cumplimiento.

DFEG y DATEPIP

Coordinar con las areas técnico-operativas del Organo la
propuesta del Programa Anual de Auditorias.

Coordinar los Programas Especificos de Auditoria y
someterlo a consideracién de su Superior Jerarquico.

Presentar ante el Comité de Fiscalizacion el Proyecto de
resultados y las observaciones preliminares derivados de
la fiscalizacion y reuniones de trabajo, para el analisis y
validacion correspondiente.

Coordinar la elaboracion de los informes parciales,
especificos y de resultados de la revision y fiscalizacion
de la Cuenta Publica.

Validar los resultados de las auditorias contenidos en las
cédulas de resultados y observaciones preliminares de
esta Unidad Administrativa y en su caso, de los
despachos o profesionales especializados.

Coordinar el seguimiento de las aclaraciones vy
justificaciones a la formulacién de los resultados vy
observaciones preliminares derivado de la fiscalizacion
de la Cuenta Publica.

Presentar ante el Comité de Fiscalizacion el resultado del
andlisis de las aclaraciones y justificaciones de las
observaciones preliminares, derivados de la fiscalizacién
y reuniones de trabajo.

_Autorizar la integracion de Equipos de Auditores.
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Subdirecciones
de la DFEG y
DATEPIP

Supervisar en coordinacién con las areas normativas y
operativas del Organo la propuesta del Programa Anual
de Auditorias.

Supervisar el Programa Especifico de Auditoria,
correspondiente a la Subdireccion de conformidad a los
lineamientos que en esta materia estén establecidos.

Supervisar la planeacién, programacion y ejecucion de
los programas de auditorias diversas a las entidades
fiscalizadas.

Acompanar al Titular ante el Comité de Fiscalizacion el
Proyecto de resultados y las observaciones preliminares
derivados de la fiscalizacidn y reuniones de trabajo, para
el analisis y validacién correspondiente.

Supervisar en las reuniones las aclaraciones Yy
justificaciones de las observaciones preliminares.

Acompafar al Titular al Comité de Fiscalizacion el
resultado del analisis de las aclaraciones y justificaciones
de las observaciones preliminares, derivados de la
fiscalizacién y reuniones de trabajo.

Revisar el Informe parcial, de resultados y especifico de
Auditoria.

Designar los integrantes del Equipo de Auditores.
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Departamentos
de la DFEG y
DATEPIP

Elaborar la propuesta del Programa Anual de Auditoria
(PAA), de conformidad a los lineamientos que en esta
materia estén establecidos.

Elaborar las modificaciones del PAA.

Colaborar con los grupos de trabajo en la planeacion,
programacion y ejecucion de los programas especificos
de auditorias a las entidades fiscalizadas.

Supervisar los procedimientos de auditoria aplicados por
los equipos de trabajo, en la evaluacion del Gasto
Publico de conformidad con la informacién presentada en
la autoevaluacion y Cuenta Publica.

Supervisar la elaboracién de los Informes parciales,
especificos y de resultados de la Cuenta Publica de los
entes fiscalizables como consecuencia de las Auditorias
practicadas.

Supervisar y revisar la clasificacion e integracién de los
expedientes con los papeles de trabajo, cédulas de
observaciones y la documentacién soporte que se
deriven de las auditorias, visitas e inspecciones
practicadas.

Revisar las aclaraciones vy justificaciones de las
observaciones preliminares presentadas por las
entidades fiscalizadas en las reuniones de trabajo para
su valoracion, en coordinaciéon con la(el) Jefa(e) de
Grupo.

Revisar y elaborar el requerimiento de informacion o
documentacién necesarias para llevar a cabo la practica
de las auditorias.

Coordinar las actividades de los auditores en las visitas
domiciliarias o requerimientos, confirmaciones o
compulsas, entrevistas o reuniones, en la elaboracion de
los papeles de trabajo y actas circunstanciadas, que
justifiquen las acciones de revision y fiscalizacién.

Coordinar la integracion de las evidencias y papeles de
trabajo correspondientes a las observaciones sometidas
al proceso de responsabilidades determinadas.
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e Coordinar el cumplimiento de compulsas de los proyectos
especificos que forman la muestra auditada.

e Coordinar el analisis e inspecciones fisicas de proyectos que

« Departamentos presenten procesos resarcitorios de ejercicios fiscales
de DATEPIP anteriores.

'| e Coordinar el estudio de mercado para determinar el precio de
los insumos y elaboracion de matrices de precios unitarios
para uso de la evaluacién de los proyectos muestra a auditar.

4. POLITICAS DE OPERACION:

4.1 Este procedimiento se complementara con las normas y técnicas de auditoria
gubernamental vigentes establecidas en los documentos de referencia de este
mismo documento.

4.2 Las auditorias de cumplimiento que practique el érgano concluiran con la
presentacion de un informe.

4,3 En el Informe de Resultados se comunicaran los resultados y acciones.

4.4  El personal actuante debera presentarse ante la Entidad Fiscalizada con la orden
de auditoria y el oficio de identificacion expedida por el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado.

45 La actuacion de los auditores debera realizarse en apego a la Politica
Institucional de Integridad del OSFE.

46 Los Auditores solicitaran copia foliada y certificada de los documentos necesarios
para documentar el hallazgo de auditoria a la Entidad Fiscalizada.

4.7 Laredaccion de las observaciones se debera realizar de manera objetiva y evitar
el uso de:

« Abreviaturas;
= Siglas;
= Adjetivos calificativos;

LT

= Presunciones personales tales como “creo”, “se presume que...”, entre otras.

48 La Direccion de Substanciacion y Asuntos Juridicos apoyara en los
procedimientos de la ejecucion de las auditorias de cumplimiento.
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4.9

Las unidades técnicas-operativas atenderan los requerimientos de
Comisiones Inspectoras de Hacienda del H. Congreso del Estado.

las
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5. FLUJOGRAMA:

DEPARTAMENTO DE SUBDIRECCION DE LAS

TITULARES DE LAS COMITE DE ”
UNIDADES UNIDADES UNIDADES FISCALIZACION DGCES ESE::;L i FLSCN-
TECNICAS-OPERATIVAS ~ TECNICAS-OPERATIVAS AL UPERIOR
1. Instruye al Jefe
de Grupo que se
traslade al
domicilio de |a
entidad
Dejan el citatorio
y continuan con la
2. Elabora el Acta actividad 2 al dia
de Inicio de siguiente habil
Auditoria y
EOmI?ﬂfa fa Acta de inlcia
revision
3. Inicia la
ejecucidn de la
auditoria de
acuerdo al PEA
4. l|dentifica las
hallazges y elabora
de la Cadula de
Resultados y &
Observaciones
Preliminares
5. Revisa los
Clduls de resultados y
Resultades %
observaciones
preliminares
NO A 4
6. valida
Regresaala resultados y
actividad 4 solicita reunion
¥
7. Valoran la

procedencia de
los resultados




22 DE DICIEMBRE DE 2018

PERIODICO OFICIAL

31

DEPARTAMENTOD DE
UNIDADES

TECNICAS-OPERATIVAS = TECNICAS-OPERATIVAS

SUBDIRECCION DE LAS

UNIDADES

TITULARES DE LAS
UNIDADES

COMITE DE
FISCALIZACION

DGCES

8. Revisa los
resultados

v

9. Elabora el
oficio para citar y
dar a conocer los

Itados y
observaciones
preliminares

h 4

10. Reviza y valida
el oficio

!

11. Revisa y valida
el oficio

4Froceden?

NO

Turna a la unidad
tecnica-operativa,
para que realice
las correcciones
carrespandientes

FISCAL
ESPECIAL

I

12. Revisa y valida
el oficio

FISCAL
SUFERIOR

4

13. Firma oficio

v

v

16. Recibe a los
servidores
publicos de las
entidades citadas

17. Atiende y
recepciona las
justificaciones y
aclaraciones y
hace constar en el
acta de
presentacion de
resuitados

15, Recibe v
notifica a las
entidades
fiscalizadas.

Continda en la
actividad 31

14, Recibe el
oficio firmado
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DEPARTAMENTODE  SUBDIRECCIGN DELAS  TITULARES DE LAS COMITE DE
UNIDADES UNIDADES UMIDADES FISCALIZACION DGCES
TECNICAS-OPERATIVAS ~ TECNICAS-OPERATIVAS =~ TECNICAS-OPERATIVAS

FIscaL FISCAL
ESPECIAL SUPERIOR

18. Acepta
solicitud de hasta
cinco dias hbiles

para exhibir
informacidn
adicional

50

19. Concede plazo
de hasta cinco
dias hahiles
adicionales para
que presentar
argumentaciones
adicionales

v

20, Recibe la
informacian
adicional para su
valoracién.

icitud

Informacion
adicional

v

21 Valoran la
procedencia de
justificaciones y

aclaraciones

NO

¥

Turna a la unidad
técnica-operativa
que corresponda,
para gue realice
las correcciones
correspondientes

22, Revisa la
valoracidn de las
justificaciones y

aclaraciones

23, Elabora el
oficic mediante el
cual se cite a las
entidades
fiscalizadas

(A

24. Revisa y valida

el oficio

éProceden?

Turna a la unidad
técnica-operativa,
para que realice
las correcciones
correspondientes
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FISCAL FISCAL
ESPECIAL SUPERIOR

15, Revisa y valida

el oficio ,L

26. Valida el oficio

.

27, Firma el oficio

28. Recibe el l
Jt oficio

29. Recibe el
oficio e instruye
| para su
notificacion
30. Recibe a los
servidores
publicos de las
entidades
fiscalizadas para
levantar el acta de

presentacién de
resultados fing

l Acta

31, Hace constar
en el acta gue no
se presentaron los

I servidares
ptiblicos citados,

32, elabora el en su caso

proyecto del

Informe parcial y
de resultados, y

£N U Caso l
especifico, de
Auditorias 33, Revisa el
oracticadas proyecto del
Informe parcial 2

34, Recibe el
Informe parcial

Regresa ala i
actividad 33 ex

correcta?

Turna para su
integracion
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE ACTIVIDADES A REALIZAR
1. Instruye a la (al) Jefa(e) de Grupo que reciba la Orden de
Auditoria y se traslade al domicilio de la entidad fiscalizada
para notificarla al representante legal de ésta e identifica a
los Auditores que llevaran a efecto dicha actividad.
Procede a la toma de decisién: ;Se encuentra?
Si, continda en la actividad 2.
No, deja el citatorio y continia con la actividad 2 al dia
Jefa(e) de siguiente habil.
Departamento de
unidades técnicas-
o ; 2. Elabora el Acta de Inicio de Auditoria y comienza la
perativas b p | s
revision en la Entidad Fiscalizada.
3. Inicia la ejecucion de la auditoria de acuerdo al PEA.
4. |dentifica y supervisa la pertinencia y competencia de los
hallazgos para la elaboracién de la cédula de resultados y
observaciones preliminares.
5. Revisa, con apoyo de la (del) Jefa(e) de Departamento, los
resultados y observaciones preliminares y turna al Titular de
Subdirectora(or) de la Direccion para su analisis, procede a toma de decision:
las unidades ¢Es correcto?
técnicas-operativas Si, contintia en la actividad 6.
No, regresa a la actividad 4.
. 6. Valida los resultados y observaciones preliminares y
T:ltulares de !as solicita fecha de reunidn con el Comité de Fiscalizacion.
unidades técnicas-
operativas
7. Valoran la procedencia de los resultados y observaciones
preliminares. ¢ Proceden?
Integra_nt'es del Si, continta con la actividad 8.
Comité de
Fiscalizacion No, turna a la unidad técnica-operativa que corresponda y
regresa a la actividad 5.
8. Revisa los resultados y observaciones preliminares.

Jefa(e)de
Departamento de
Gestion, Control,

Estadistica y
Seguimiento

¢, Proceden?

No, turna a la unidad técnica-operativa, para que realice las
correcciones correspondientes.

Si, contintia con la actividad 9.

22 DE DICIEMBRE DE 2018
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RESPONSABLE ACTIVIDADES A REALIZAR
Jefaleld 9. Elabora el oficic mediante el cual se cite y se den a conocer
efa(e)de los resultados y observaciones preliminares a las entidades
Departamento

fiscalizadas y turna a la (al) subdirectora(or).

Subdirectora(or) de
las unidades
técnicas-operativas

10. Revisa y valida el oficio mediante el cual se cite y se dé a

conocer los resultados y observaciones preliminares a las

entidades fiscalizadas, procede a toma de decision: ;Es
correcto?

Si, turna al Titular de la Direccién y continta en la actividad
T

No, regresa a la actividad 9.

Titulares de las
unidades técnicas-
operativas

11

. Revisa y valida el oficio mediante el cual se cita y se dan a
conocer los resultados y observaciones preliminares a las
entidades fiscalizadas, procede a toma de decision: ;Es
correcto?

Si, turna al Fiscal Especial y continta en la actividad 12.
No, regresa a la actividad 10.

Fiscal Especial

12

. Revisa y valida el oficio mediante el cual se cita y se dan a
conocer los resultados y observaciones preliminares a las
entidades fiscalizadas y turna al Fiscal Superior para
validacion.

Fiscal Superior

13.

Firma oficio mediante el cual se cita y se dan a conocer
los resultados y observaciones preliminares a las
entidades fiscalizadas y turna al Fiscal Especial

Fiscal Especial

14.

Recibe el oficio firmado mediante el cual se cita y se dan a
conocer los resultados y observaciones preliminares y
turna a la unidad técnica-operativa correspondiente.

Titulares de las
unidades técnicas-
operativas

15.

Recibe y notifica el oficio mediante el cual se cita y se dan
a conocer los resultados y observaciones preliminares a
las entidades fiscalizadas.




36

PERIODICO OFICIAL

RESPONSABLE

ACTIVIDADES A REALIZAR

Jefa(e) de
Departamento
DFEG/DATEPIP

16. Recibe, en su caso, una vez cumplido el plazo, a los
servidores publicos de las entidades citadas. ;Se
presentaron?

Si, continta en la actividad 17.
No, contintia en la actividad 31.

17. Atiende a los servidores publicos de las entidades citadas
y recepciona las justificaciones y aclaraciones que
presenten y hace constar mediante el acta de
presentacion de resultados y observaciones preliminares.

18. Acepta, en su caso, la solicitud de las Entidades
Fiscalizadas de hasta cinco dias habiles para exhibir
informacién adicional y lo hace constar en el acta de
presentacién de resultados y observaciones preliminares.

19. Concede, en su caso, un plazo de hasta cinco dias habiles
adicionales para que presenten argumentaciones
adicionales y documentacién soporte y lo hace constar en
el acta de presentacion de resultados y observaciones
preliminares.

20. Recibe, dentro de los plazos otorgados, la informacion
adicional de las justificaciones y aclaraciones para su
valoracién posterior.

Integrantes del
Comité de
Fiscalizacion

21.Valoran la procedencia de justificaciones y aclaraciones a
los resultados y observaciones preliminares. ;Proceden?

No, turna a la unidad técnica-operativa que corresponda,
para que realice las correcciones correspondientes.

Si, contintia con la actividad 22.

Jefa(e)de
Departamento de
Gestion, Control,

Estadistica y
Seguimiento

22.Revisa la valoracion de las justificaciones y aclaraciones a
los resultados y observaciones preliminares.

¢ Proceden?

No, turna a la unidad técnica-operativa, para que realice las
correcciones correspondientes.

Si, continda con la actividad 23.

Jefa(e)de
Departamento
DFEG/DATEPIP

23.Elabora el oficio mediante el cual se cite a las entidades
fiscalizadas para informar los resultados finales y la
conclusion de los trabajos de auditoria y turna a la (al)
Subdirectora(or).

Subdirectora (or) de
las unidades
técnicas-operativas

24 Revisa y valida el oficio mediante el cual se cite a las
entidades fiscalizadas para informar los resultados finales y
observaciones preliminares y la conclusion de los trabajos

22 DE DICIEMBRE DE 2018
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES A REALIZAR

de auditoria. ¢ Es correcto?
Si, contintia en la actividad 25.
No, regresa a la actividad 23.

Titulares de las
unidades técnicas-
operativas

25.Revisa y valida el oficio mediante el cual se cita a las
entidades fiscalizadas para informar los resultados finales y
observaciones preliminares, y la conclusion de los trabajos

de auditoria y turna al Fiscal Especial. 4 Es correcto?
Si, contintia en la actividad 26.
No, regresa a la actividad 24.

Fiscal Especial

26. Valida el oficio mediante el cual se cita a las entidades
fiscalizadas para informar los resultados finales y
observaciones preliminares, y la conclusion de los trabajos
de auditoria y turna al Fiscal Superior.

Fiscal Superior

27.Firma el oficio mediante el cual se cita a las entidades
fiscalizadas para informar los resultados finales vy
observaciones preliminares, y la conclusion de los trabajos

de auditoria y turna al Fiscal Especial para su notificacion.

Fiscal Especial

28.Recibe el oficio mediante el cual se informa a las entidades
fiscalizadas los resultados finales y observaciones
preliminares, y la conclusion de los trabajos de auditoria y
turna a la unidad técnica-operativa correspondiente.

Titulares de las
unidades técnicas-
operativas

29.Recibe el oficio e instruye a la (al) subdirectora(or) y Jefa
(e) de Departamento para su naotificacion.

Subdirectora(or) de
las unidades
técnicas-operativas

30. Recibe con las(os) Jefas(es) de Departamento, en su caso,
a los servidores publicos de las entidades fiscalizadas, una
vez cumplido el plazo, para levantar el acta de presentacion
de resultados finales y observaciones preliminares.

31.Hace constar en el acta que no se presentaron los
servidores publicos citados, en su caso.

Jefa(e) de
Departamento
DFEG/DATEPIP

32.Elabora el proyecto del Informe parcial y de resultados, y en
su caso especifico, de Auditorias practicadas conforme a
los resultados de los procedimientos aplicados y turna a la
(al) subdirectora (or) de las unidades técnicas-operativas.

Subdirectora(or) de
las unidades
técnicas-operativas

33.Revisa el proyecto del Informe parcial, especifico y de
resultados de auditorias practicadas. Procede a toma
decision: ;Es correcto? ' ’

Si, remite al Titular de la unidad técnica-operativa.
No, regresa a la actividad 32.
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RESPONSABLE ACTIVIDADES A REALIZAR

34.Recibe el Informe parcial, especifico y de resultados de
Auditorias practicadas; procede a toma de decisién: ;Es

Titulares de las correcto?
unidades técnicas- Si, turna para su integracion
operativas

No, regresa a la actividad 33.
Finaliza.

PROCEDIMIENTO DE: Ejecucion e informe de Auditoria del Desempeiio.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coordinacion de Auditoria del Desempefio.

1. OBJETIVO: Ejecutar e informar los resultados de las auditorias del desempefio, de
acuerdo con las normas y técnicas de auditoria gubernamental vigentes, con el fin
de verificar el grado de cumplimiento de metas y objetivos de los programas
federales, estatales y municipales de las entidades fiscalizadas, con eficacia,
eficiencia y economia.

2. ALCANCE: Inicia desde la planeacion especifica de auditoria conforme al
Programa Anual de Auditorias y concluye con la emision del Informe de Resultados
de la Cuenta Publica.

3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES:

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

RESPONSABILIDADES

e Aprobar el Programa Anual de Auditorias (PAA).

e Ordenar la practica de visitas, auditorias, confirmaciones o
compulsas necesarias para la verificacion del correcto
manejo de los recursos publicos, conforme a las
disposiciones aplicables.

o Autorizar, previa denuncia, la revision durante el ejercicio

Fiscalia fiscal en curso a las entidades fiscalizadas, asi como

Superior respecto de ejercicios anteriores.

e Autorizar los resultados finales de las auditorias vy
observaciones preliminares, mediante la firma de los oficios
respectivos.

e Formular y entregar al H. Congreso del Estado, los informes
parciales, informes especificos, en su caso, y reporte final.

e Revisar el Programa Anual de Auditorias (PAA). A

e Revisar y someter a consideraciéon del Fiscal Superior los
resultados finales de las auditorias y observaciones
preliminares, informes parciales o especificos.

* Presentar al Fiscal Superior los proyectos de informes de

Fiscalia
Especial
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

RESPONSABILIDADES

resultados de la revision y fiscalizacion de las cuentas
publicas.
Autorizar las ordenes de auditoria.

Coordinacion de
Auditoria del
Desemperio

Autorizar los resultados finales de las auditorias vy
observaciones preliminares y someterlos a validacion del
Comité de Fiscalizacion.

Validar los resultados de la revision, analisis y valoracién de
las justificaciones, aclaraciones y demas informacion
proporcionada por las entidades fiscalizadas.

Validar el Informe de Resultados que se entrega al H.
Congreso del Estado y a las entidades fiscalizadas, y
someterlos a consideracién del Fiscal Especial.

Autorizar la integracion del equipo de Auditores.

Departamento
de Auditoria del
Desempeiio

Determinar conjuntamente con el Jefa (e) de Grupo, los
programas, proyectos, areas o temas factibles de auditar.

Revisar las propuestas de los procedimientos y actividades
(PEA) capturados en el sistema correspondiente vy
supervisar su ejecucion.

Designar los integrantes del equipo de auditores.

Coordinar y revisar las auditorias del desempefno a las
entidades fiscalizadas, conforme al Programa Anual de
Auditoria

Coordinar la revision, analisis y valoracion de las
justificaciones, aclaraciones y demas informacién
proporcionada por las entidades fiscalizadas.

Elaborar los informes parciales y de resultados de la
fiscalizacion superior de las Cuentas Publicas.

Revisar los resultados finales de auditoria y observaciones
preliminares

Revisar los papeles de trabajo de las auditorias realizadas

4. POLITICAS DE OPERACION:

4.1. Este procedimiento se complementara con las normas y técnicas de auditoria
gubernamental vigentes.

4.2. En el Informe de Resultados se comunicaran los resultados finales y
observaciones preliminares, asi como una sintesis de las justificaciones y
aclaraciones presentadas por las entidades fiscalizadas.

4.3. El personal actuante debera presentarse ante el ente fiscalizable con la orden
de auditoria y el oficio de identificacién expedidos por el OSFE.
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4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

La actuacion de los auditores debera realizarse en apego a la Politica
Institucional de Integridad del OSFE.

Los auditores solicitaran a las entidades fiscalizadas, una copia certificada de
los documentos necesarios para documentar los resultados y observaciones
de auditoria.

La redaccion de las observaciones se debera realizar de manera objetiva y
evitar el uso de:

Abreviaturas;

Siglas;

Adjetivos calificativos;

Presunciones personales tales como “creo”, “se presume que...”, entre otras.

La Direccién de Substanciacién y Asuntos Juridicos asesorara y apoyara en el
ambito de su competencia, al Titular de la Coordinacion de Auditoria del
Desempeno, en relacién a las auditorias realizadas.

Los resultados obtenidos de las auditorias del desempefio realizadas deberan
resguardarse en medios magneticos.
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5. FLUJOGRAMA:

DEPARTAMENTO COORDINACION DEPARTAMENTO DE GESTIGN,
DE AUDITORIA DE AUDITORIA E:':ECSL 4 st"j:'én - Flsmu“‘u'::ﬂ o CONTROL, ESTADISTICA Y
DEL DESEMPERO DEL DESEMPERD SEGUIMIENTD
1. Genera en el
Sistema la orden de
auditoria
QOrden 2. Recibe y revisa la

orden de auditoria

ése
autoriza?

3. Recibe la orden

Regresaala de auditoria, firma l
actividad 1 de Vo.Bo
4. Recibe la orden
de auditaria,
5. Recibe la orden autoriza, firma
de auditoria y I
* trega para a3
notificacién a la
6. Notifica orden de entidad a fiscalizar

auditorfa

7. Levanta acta de
inicio de auditori;

£. Solicita
calendarizacién
para recopilacién de

informacidn
calendarizacidn |

9. Recibe la
informacién y
levanta acta de
entrega de

¥

10. Informa si existe
incumplimiento de
Ia entrega de
informacién

4

11. Iniciala
ejecucién de la

v

12. Emite la Cédula
de Resultados y
Observaciones
Preliminaras

Cédula
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DEPARTAMENTD COORDINACION DEPARTAMENTO DE GESTION,
DE AUDITORIA DE AUDITORIA E?::QI:L SJ:’S::;R B Fi:&“:"::ﬂ o CONTROL, ESTADISTICA ¥
DEL DESEMPENO DEL DESEMPEND SEGUIMIENTO
Viene de
13, Recibe y revisa
la Cédula de
Resultados y
Observaciones
Preliminares
Regresaala | NO s
actividad 12 coFrects?
Sl
14. Solicita
r i6 ¢
15. Valora los
resultados y
observaciones
preliminares
o o Regir'edsada la
¢ correcta? actividad 13
16. Envia para SI
revisién y
liberacion
| < 17. Recibe y revisa
e para liberarla
si
2Es
l correcto?
18. Elabora el oficio NO

1 Sugiere las

19. Revisa y valida correcciones a la

el oficio I CAD. Regresa a la
actividad 13

20. Recibe el oficio

firmado |

21. Firma oficio y
turna para instruir
su notificacién

22, Recibe el oficio I
firmado
23. Envia oficio de
citatorio para su I

notificacion
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DE AUDITORIA DE AUDITORIA RISGAL Hecat CoMITE CONTROL, ESTADISTICA Y
DEL DESEMPERD DEL DESEMPERC EonecL SHRERION: DE FISCALIZACION SEGUIMIENTO
Viene de
24 Qrganizay

efectus las reuniones
de trabajo y elabora
el acta

v

25. Recibe a los
servidores piblicos

&5e
presentaron?

26. Hace constaren el
acta de presentacién
que no se presentaron

acta

27. Atiende a los
servidores publicos.
p
Hace constar en el
acta

v

28. Acepta la solicitud
para exhibir
informacién adicional
¥ lo hace constar en el
acta

v

29, Concede 5 dias
habiles adicionales para
presentar
argumentacicn adicional

‘v

30, Recibe la

informacion adicional

para su valoracion
posterior.

¥

31, Valora las
justificaciones

a finde determinar la
procedencia

’

32. Presenta a la CAD
el resultadao del
analisis

Resultado
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DEPARTAMENTO COORDINACION
DE AUDITORIA DE AUDITORIA
DEL DESEMPERID DEL DESEMPERIO

Viene de

33. Recibe y revisa la
Cédula de
resultados finales y
observaciones
preliminares.

Regresaala sl
actividad 31

Solicita reunidn para
revisian de
resultados finales y

FISCAL
ESPECIAL

FISCAL
SUPERIOR

COMITE
DE FISCALIZACION

observaciones
preliminares.

Si

y

34, Valora la cédula
de resultados

Y

35. Envia para su
revision y liberacién

EPraceden?

Remite a la CAD con

sus recomendaciones

para ser modificadas,

Regresa a |z actividad
33

DEPARTAMENTO DE GESTION,

CONTROL, ESTADISTICA ¥
SEGUIMIENTO

36. Recibe y revisa la
Cédula para liberarla

si

A 4

Y

37. Elabera oficio
paracitarysedara

Es correcta?

Sugiere las
correcciones al
Coordinador para su

conocer resultados €

finales
[ons]

38. Revisa y valida el
oficio

Y

atencién y continua
en |aactividad 37
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DEPARTAMENTO COORDINACION DEPARTAMENTO DE GESTION,
DE AUDITORIA DE AUDITORIA E;I:Ec;l . SJE‘::& - Fm‘::u - CONTROL, ESTADISTICA ¥
DEL DESEMPERO DEL DESEMPERO N ! SEGUIMIENTO
Viene de

39, Recibe el oficio v
wrna

Y

40. Firma oficio y
turna para instruir
su notificacidn

41. Recibe el oficio y I
turna
42. Enviaala
entidad fiscalizada |
el oficio de citatario

para su natificacion.

43, Recibe a los
servidores publicos

ése
presentaren?

44. Hace constar en el
acta de presentacion
que no se

presentaron
Acta

45, Atiende a los
servidores publicos.

| Hace constar en el <
acta

46. Elabora |a
propuesta del
Informe Parcial

Informe - =
Parcial 47. Revisa y emite el
> Infi Parcial
N 4Es correcto?
Regresa a la
actividad 46

Turna para su
integracion

FIN
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

RESPONSABLES ACTIVIDADES A REALIZAR
Jefa(e) de 1. Genera en el Sistema la orden de auditoria con apoyo
Departamento de del Jefa (e) de Grupo, y envia a la Coordinacion para su
Auditoria del revision y autorizacion.
Desempeno
2. Recibe y revisa la orden de auditoria, procede a la toma
Coordinadora(or) de decision: ;Se autoriza?
de Auditoria del Si, contintia en la actividad 3.
Desempeiio No, regresa a la actividad 1.
Fiscal Especial 3. Recibe la orden de auditoria, firma de Vo.Bo. y envia al
Fiscal Superior.
4. Recibe la orden de auditoria, autoriza, firma y la remite
Fiscal Superior al Coordinador(a) para su notificacion a la entidad a
fiscalizar.
Coordinadora(or) | 5. Recibe la orden de auditoria y la entrega a la (al) Jefa(e)
de Auditoria del de Departamento de Auditoria del Desempefio para su
Desempeiio notificacion a la entidad a fiscalizar.
6. Instruye a la (al) Jefa(e) de grupo para notificar la orden
de auditoria a la entidad a fiscalizar, si no se encuentra
el Titular de la entidad fiscalizada le deja citatorio y
regresa al siguiente dia habil para su notificacion.
7. Levanta acta de inicio de auditoria y en caso de haber
dejado citatorio, se documenta el hecho en la misma.
8. Solicita a la entidad fiscalizada, la calendarizacién para
llevar a cabo actividades de recopilacidén de informacion
(entrevistas, presentaciones, cuestionarios u otros) de
las areas clave identificadas durante la etapa de
Jefa(e) de planeacion.
Departamento de
Auditoria del 9. Recibe la informacion solicitada mediante orden de
Desempeiio auditoria, transcurrido el plazo de 10 dias habiles, y
levanta acta de entrega de informacion.
10.Informa al Titular de la Coordinacién si existe
incumplimiento de la entrega de informacién, para su
seguimiento con la Direccion de Substanciacion y
Asuntos Juridicos.
11.Inicia la ejecucion de la auditoria de acuerdo al
Programa Especifico de Auditoria (PEA).
12.Emite la cédula de Resultados y Observaciones

Preliminares y presenta al Titular de la Coordinacién- de
Auditoria del Desempefio.

Coordinadora(or)
de Auditoria del

13.

Recibe y revisa la cédula de Resultados y observaciones
preliminares para autorizarlas, procede a toma de
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RESPONSABLES

ACTIVIDADES A REALIZAR

Desempefio

14.

decision: ¢ Es correcta?

Si, contintia en la actividad 14

No, sugiere las correcciones a la (al) Jefa(e) de
Departamento y regresa a la actividad 12.

Solicita reunién con el Comité de Fiscalizacion para
revision de los resultados y observaciones preliminares.

Integrantes del
Comité de
Fiscalizacion

19.

Valora los resultados y observaciones preliminares.
¢ Proceden?

Si, continua con la actividad 16.

No, remite al Titular de la Coordinacién con las
recomendaciones correspondientes para su atencion.

Coordinadora(or)
de Auditoria del

.Envia a la (al) Jefa(e) de Depto. de Control, Gestion,

Estadistica y Seguimiento para su revision y liberacion

Desemperio correspondiente.
17.Recibe y revisa la cédula de Resultados vy
observaciones preliminares para liberarla, procede a
Jefa(e) de

Departamento de
Gestion, Control,
Estadisticay
Seguimiento

toma de decision: ;Es correcta?
Si, continta en la actividad 18.

No, sugiere las correcciones al Titular de Ila
Coordinacion para su atencion y continua en la actividad
18.

Jefa(e) de 18. Elabora el oficio mediante el cual se cita y se dan a

Departamento de conocer los resultados y observaciones preliminares a

Auditoria del las entidades fiscalizadas y turna al Titular de la
Desempeiio Coordinacién.

Coordinador(a) de
Auditoria del
Desempefio

Revisa y valida el oficio mediante el cual se cita y se
dan a conocer los resultados y observaciones
preliminares a las entidades fiscalizadas.

Fiscal Especial

20.

Recibe el oficio validado mediante el cual se cita y se
dan a conocer los resultados y observaciones
preliminares y turna al fiscal superior.

Fiscal Superior

2,

Firma oficio mediante el cual se cita y se dan a conocer
los resultados y observaciones preliminares a las
entidades fiscalizadas y turna al Fiscal Especial para
instruir su notificacion.

Fiscal Especial

22.

Recibe el oficio firmado mediante el cual se cita y se dan
a conaocer los resultados y observaciones preliminares y
turna a la CAD.

Coordinadora(or)
de Auditoria del
Desempeio

23.

Envia a la entidad fiscalizada el oficio de citatorio para
su notificacién, anexando la ¢édula de Resultados y
observaciones preliminares.

Jefa(e) de
Departamento de

24.

Organiza y efectua, con apoyo de la (del) Jefa(e) de
grupo, las reuniones de trabajo en las que se dara a
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RESPONSABLES ACTIVIDADES A REALIZAR
Auditoria del conocer a las entidades fiscalizadas, de manera formal,
Desempeno los resultados y observaciones preliminares de las

25

26.

27,

28.

29.

30.

31

32.

auditorias y elabora el acta correspondiente.

Recibe, en su caso, una vez cumplido el plazo, a los
servidores publicos de las entidades citadas. ;Se
presentaron?

Si, contintia en la actividad 27.
No, contintia en la actividad 26.

Hace constar en el acta de presentacién de resultados y
observaciones preliminares que no se presentaron los
servidores publicos citados.

Atiende a los servidores publicos de las entidades
citadas y recepciona las justificaciones y aclaraciones
que presenten y hace constar mediante el acta de
presentacion de resultados y  observaciones
preliminares.

Acepta, en su caso, la solicitud de las Entidades
Fiscalizadas de hasta cinco dias habiles para exhibir
informacién adicional y lo hace constar en el acta de
presentacion de  resultados y  observaciones
preliminares.

Concede, en su caso, un plazo de hasta cinco dias
habiles adicionales para que presenten
argumentaciones adicionales y documentacion soporte y
lo hace constar en el acta de presentacion de resultados
y observaciones preliminares.

Recibe, dentro de los plazos otorgados, la informacion
adicional de las justificaciones y aclaraciones para su
valoracién posterior.

.Valora las justificaciones, aclaraciones,

argumentaciones y documentacién soporte presentada
por las entidades fiscalizadas a fin de determinar la
procedencia de eliminar, rectificar o ratificar los
resultados y las observaciones preliminares dado el
analisis presentado por los auditores.

Presenta al Titular de la Coordinacion el resultado del
analisis de las justificaciones, aclaraciones,
argumentaciones y documentacién soporte, presentada
por las entidades fiscalizadas, en su caso,
documentandolo en la cédula de resultados finales y
observaciones preliminares.

Coordinadora(or)
de Auditoria del
Desempefio

33.

Recibe y revisa la cedula de resultados finales vy
observaciones preliminares. ¢ Proceden?
No, sugiere a la(al) Jefa(e) de Departamento las
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RESPONSABLES

ACTIVIDADES A REALIZAR

correcciones pertinentes y regresa a la actividad 31.

Si, Solicita reunion con el Comité de Fiscalizaciéon para
revision de los resultados finales y observaciones
preliminares.

Integrantes del
Comité de
Fiscalizacién

34.

Valora la cédula de resultados finales y observaciones
preliminares. ¢Proceden?

Si, continua con la actividad 35.

No, remite al Coordinador(a) con sus recomendaciones
para ser modificadas. Regresa a la actividad 33

Coordinadora(or)
de Auditoria del

35.

Envia a la (al) Jefa(e) de Depto. de Control, Gestion,
Estadistica y Seguimiento para su revisién y liberacion

Desempeiio correspondiente.
36.Recibe y revisa la Cédula de Resultados Finales vy
Jefa(e) de Observaciones Preliminares para liberarla, procede a

Departamento de
Gestién, Control,
Estadistica y
Seguimiento

toma de decision: ¢ Es correcta?
Si, contintia en la actividad 37.

No, sugiere las correcciones al Coordinador para su
atencién y continua en la actividad 37.

Jefa(e) de 37.Elabora el oficio mediante el cual se cita y se dan a

Departamento de conocer los resultados finales y observaciones

Auditoria del preliminares a las entidades fiscalizadas y turna al
Desempeiio Coordinador(a).

Coordinadora(or)
de Auditoria del
Desempeio

38.

Revisa y valida el oficio mediante el cual se cita y se dan
a conocer los resultados finales y observaciones
preliminares a las entidades fiscalizadas.

Fiscal Especial

39.

Recibe el oficio firmado mediante el cual se cita y se da
a conocer la cédula de resultados finales vy
observaciones preliminares y turna al Fiscal Superior.

Fiscal Superior

40.

Firma oficio mediante el cual se cita y se da a conocer la
cedula de resultados finales vy observaciones
preliminares a las entidades fiscalizadas y turna al Fiscal
Especial para instruir su notificacion.

Fiscal Especial

41.

Recibe el oficio firmado mediante el cual se cita y se da
a conocer la cédula de resultados finales vy
observaciones preliminares a las entidades fiscalizadas
y turna a la CAD.
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RESPONSABLES ACTIVIDADES A REALIZAR

42.Envia a la entidad fiscalizada el oficio de citatorio para
su notificacion.

43. Recibe, en su caso, una vez cumplido el plazo, a los
servidores publicos de las entidades citadas. ¢Se
presentaron?

Si, contintia en la actividad 45.

No, continlia en la actividad 44.

Coordinadora(or) ;s
de Auditoria del 44 Hace constar en el acta de presentaciéon de resultados

finales y observaciones preliminares que no se

Desempefio g g - P
presentaron los servidores publicos citados. Continua en
la actividad 46.
45. Atiende a los servidores publicos de las entidades
citadas y entrega la cédula de resultados finales y
observaciones preliminares, haciendo constar mediante
un acta los términos de las recomendaciones que, en su
caso, sean acordadas y los mecanismos para su
atencién y se procede al cierre de la auditoria.
Jefa(e) de 46. Elabora la propuesta del Informe Parcial, Especifico, en
Departamento de su caso y de Resultados, y lo presenta al
Auditoria del Coordinador(a).
Desempeiio
47. Revisa y emite el Informe Parcial, Especifico, en su
caso, y de Resultados, procediendo a la toma de
Coordinadora(or) decision: ¢ Es correcto?
de Auditoria del No, regresa a la actividad 46.
Desempeiio

Si, turna para su integracion.
Finaliza

PROCEDIMIENTO DE: Integracion de expedientes de los servidores publicos del
OSFE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Contraloria Interna.

1. OBJETIVO: Establecer mediante actuaciones y documentacion comprobatoria, los
actos u omisiones de los Servidores Publicos del Organo que incurran en posible
responsabilidad administrativa, para los efectos legales procedentes.

2. ALCANCE: Inicia desde la presentacion del oficio por una denuncia o queja; hasta la
integracion debidamente fundada y motivada de las conductas u omisiones de los
Servidores Publicos del Organo que puedan constituir responsabilidades
administrativas.
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3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES:

UNIDADES

ADMINISTRATIVAS RESPONSABILIDADES

e Verificar las actuaciones de los Servidores Publicos del
Organo, Conforme a las disposiciones legales de la

materia,
e Coadyuvar con la Direccion de Control y Evaluacion del
Direccion de Estado, respecto las ilicitudes administrativas de los
Contraloria Interna Servidores Plblicos del Organo;

e Informar al Fiscal sobre los resultados de las actuaciones
emprendidas relacionadas con la integracién de
expedientes de los Servidores Publicos que pudieran
recaer en responsabilidad administrativa.

e Acordar con el Director, los instrumentos y/o documentos
que formaran parte del expediente a fin de verificar el
presunto acto u omision ilicita;

e Implementar mecanismos internos que prevengan actos u
omisiones que pudieran constituir responsabilidades
administrativas;

e Recepcionar las quejas o denuncias que se interpongan
ante esta Direccion de Contraloria Interna en contra de los
Servidores Publicos del C)rgano;

Departamento de |. Registrar y turnar a la Direccion de Control y Evaluacion

Responsabilidades del Congreso del Estado, los expedientes integrados,

y Situacion donde se \verifique la presunta responsabilidad
Patrimonial administrativa para su debido proceso establecido en la
Ley General de Responsabilidades Administrativas;

e Elaborar un reporte al Director de los expedientes
integrados por presunta responsabilidad administrativa;
asi como los turnados, por competencia, a la Direccion de
Control y Evaluacién del Congreso del Estado;

e Dar seguimiento, del estado en que guarde, la integracién
de los expedientes de presunta responsabilidad
administrativa.

4. POLITICAS DE OPERACION:

4.1 Este procedimiento debera apegarse a la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, al Reglamento Interior del Organo, a la Politica Institucional de
Integridad del Organo y a las disposiciones relativas del derecho comin,
sustantivo y procesal acorde a la naturaleza del acto que se trate.
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4.2

4.3

Las Actas Circunstanciadas de Hechos, los Acuerdos de: Admisién, Ordenacién,
Instruccidn, Resolucion y demas Instrumentos de Verificaciéon, se actualizaran
conforme a la normatividad vigente.

En caso, que de la integracion del expediente se constituya una falta
administrativa por parte del Servidor Publico del Organo, sera turnado a la
Direccién de Control y Evaluacién del Congreso del Estado para su debido
proceso senalado en la Ley General de Responsabilidades Administrativas.
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5. FLUJOGRAMA

DENUNCIANTE ¥/0
QUERELLANTE

1. Presenta denuncia o queja de un acto
u omisidn presuntamente ilicita del
Servidor Publico del Organo.

DIRECCION DE CONTRALOR(A
INTERNA

¥

2. Acuerda el inicio de integracidn de
expediente del acto u omisidn ilicita;

¥

3. Ordena y emite los instrumentos
necesarios, asi como fa documentacién

DEPARTAMENTO DE RESPONSABILIDADES
¥ SITUACION PATRIMONIAL

probatoria a fin de Integrar el exped
de Presunta Responsabilidad
Administrativa

| v
4. Inseribe eon nismero de expediente, el
procedimiente de integracidn

5. Agrega al expediente, los informes,
actuaciones y slamentos de prueba

|

por el Director y que forman
parte del mismo y remite,

€. Emite clerre de Instruccidn Fﬁ

;—. Fablicoy p

8. Emite Acuerdo Resolutivo

{Es presunto
responsable el
Servidne Prihlicn 7

9. 5e ordena el cierre del expediente
donde se exime de respansabilidad
administrativa

¥

10. Se ordena la caducidad de la accidn,
Continda en la actividad 12

¥

11. 5 turna previo acuerdo con el Fiscal,
fa notificacion a la Direccidn de Control y
Evaluacion del Congreso del Estado.

13. Revisa y otorga el Vo. Bo. al infarme
de resultades y turna al Fiscal Superior

7. Analiza los elementos de prueba que
forman parte del expedientes del Servidor

proyecto der
| al Director.

12, Elabera informe detallado de los

| expedientes integrados de presunta

responsabilidad administrativa y su
seguimiento

FISCAL SUPERIOR

v

14, Recibe informe y resolutivo, e
instruye a que se turne a [a Direccién de
Control y Evaluacidn del Congroso del
Estado
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

RESPONSABLE ACTIVIDADES A REALIZAR
Denunciante y/o 1. Presenta denuncia o queja de un acto u omision
Querellante presuntamente ilicita del Servidor Publico del Organo.

Directora(or) de
Contraloria Interna

2. Acuerda el inicio de integracion de expediente del
presente acto u omision ilicita;

3. Ordenay emite los instrumentos necesarios, asi como la
documentacién probatoria a fin de integrar el expediente
de presunta responsabilidad administrativa.

Jefa(e) de
Departamento de
Responsabilidades
y Situacion
Patrimonial

4. Inscribe con numero de expediente, el procedimiento de
integracion;

5. Agrega al expediente, los informes, actuaciones y
elementos de prueba ordenados por el Director y que
forman parte del mismo y remite.

Directora(or) de
Contraloria Interna

6. Emite cierre de Instruccion;

Jefa(e) de
Departamento de
Responsabilidades
y Situacion
Patrimonial

7. Estudia y analiza, con todos los elementos de prueba y
actuaciones que forman parte del expediente, la
presunta responsabilidad administrativa del Servidor
Publico del Organo y presenta proyecto resolutivo al
director.

Directora(or) de
Contraloria Interna

8. Emite Acuerdo Resolutivo: ;Es presunto responsable el
Servidor Publico del Organo?

Si, continua con la actividad 11
No, continua con la actividad 9

9. Ordena el cierre del expediente abierto donde se exime
de responsabilidad administrativa al Servidor Publico del
Organo;

10.0rdena la caducidad de la accion:

11.Turna, previo acuerdo con el Fiscal, la notificacién del
resolutivo en la comision de responsabilidad
administrativa del Servidor Publico del Organo, a la
Direccion de Control y Evaluacién del Congreso del
Estado para su debido proceso establecido en la Ley
General de Responsabilidades Administrativas;

Jefa(e) de
Departamento de

- Responsabilidades

y Situacion
Patrimonial

12.Elabora un informe detallado al Director, de los
expedientes ‘integrados de presunta responsabilidad
administrativa y su seguimiento.




22 DE DICIEMBRE DE 2018 PERIODICO OFICIAL

Directora(or) de

Bairtlaris lntarea 13.Emite un informe al Fiscal Superior del resultado.

14.Recibe informe y resolutivo, e instruye al Titular de la
Direccién de Contraloria Interna para que, integrado el
expediente, se turne a la Direcciébn de Control y
Evaluacién del Congreso del Estado, quien determinara
conforme a sus atribuciones lo conducente.

Finaliza

Fiscal Superior

PROCEDIMIENTO DE: Integracién de los Informes de Resultados de la Revisiéon y
Fiscalizacion de la Cuenta Publica.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fiscalia Especial.

1. OBJETIVO:

Integrar los Informes de Resultados de la Fiscalizacion de las Cuentas Publicas que
incluyen las auditorias realizadas de conformidad con el Programa Anual de Auditorias
(PAA) y el seguimiento de las auditorias realizadas en ejercicios anteriores, efectuadas
por el OSFE, para informar al H. Congreso del Estado de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables.

2. ALCANCE:

Inicia desde la definicion del modelo de los Informes de Resultados, hasta la entrega de
éstos a las Comisiones Inspectoras de Hacienda del H. Congreso del Estado y al
Secretario General. Se exceptuara el informe de los resultados de las auditorias
solicitadas por la Auditoria Superior de la Federacion, el cual se presentara en los
términos y condiciones establecidas en las disposiciones legales federales.

3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES:

UNIDAD
ADMINISTRATIVA RESPONSABILIDADES

e Entregar al H. Congreso del Estado, los informes
Fiscalia Superior | parciales, especificos, en su caso, y de resultados de la
fiscalizacién superior de las Cuentas Publicas;
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

RESPONSABILIDADES

Fiscalia Especial

Presentar al Fiscal los proyectos de los informes
parciales y en su caso, especificos, los informes de
resultados de la revision y fiscalizacion de las Cuentas
Publicas, que se realicen en término de la Constitucion
Politica del Estado libre y soberano de Tabasco y de la
Ley.

Otorgar el Vo.Bo. y validar el Informe de Resultados de
las auditorias realizadas.

Presentar el Informe de Resultado de la fiscalizacion de
las Cuentas Publicas.

Direccion de
Substanciacion y
Asuntos Juridicos

Presentar informacion sobre el seguimiento de los
Decretos de Calificacion de las Cuentas Publicas de los
ejercicios anteriores.

DFEG y DATEPIP

Revisar la integracién del Informe de Resultados de las
auditorias realizadas.

Validar el Informe de Resultados de las auditorias
realizadas.

Presentar el Informe de Resultados de las auditorias
realizadas al Fiscal Especial.

Subdirecciones de
la DFEG y
DATEPIP

Revisar la integracién del Informe de Resultados de las
auditorias realizadas.

Validar el Informe de Resultados de las auditorias
realizadas.

Presentar el Informe de Resultados de las auditorias
realizadas a los Directores de Fiscalizacion y Evaluacion
Gubernamental y de Auditoria Técnica y Evaluaciéon a
Proyectos de Inversiéon Publica.

Coordinacion de
Auditoria del
Desempeiio

Elaborar y apoyar en la integraciéon de los informes
parciales, especificos y de resultados de la fiscalizacion
superior de la Cuenta Publica, como consecuencia de las
auditorias a su cargo, y turnarlos al Fiscal Especial para
su aprobacion

Departamento de
la DFEG, DATEPIP
y CAD

Revisar el Informe de Resultados de las auditorias
realizadas.

Validar el Informe de Resultados de las auditorias
realizadas.

Presentar a la Coordinacion, Subdirecciones y Direccién,
el Informe de Resultados de las auditorias realizadas.

22 DE DICIEMBRE DE 2018
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4. POLITICAS DE OPERACION:

41.

4.2.

4.3.

4.4.

45.

4.6.

El Departamento de Gestion, Control, Estadistica y Seguimiento, determinara la
estructura y disefio del documento de Informe de Resultados.

La redaccion de los hallazgos se debera realizar de manera objetiva y evitar el
uso de:

e Abreviaturas;

e Siglas;

¢ Adjetivos calificativos;

e Presunciones personales tales como “creo”, “se presume que...”, entre otras.

La Direccién de Substanciacion y Asuntos Juridicos proporcionara la asesoria, en
caso de requerirse, para la elaboracion del Informe de Resultados.

En caso de ser necesario, se realizaran reuniones previas con las unidades
técnicas-operativas, para el analisis del modelo de Informe de Resultados.

Los servidores publicos que realicen actividades en este procedimiento, deberan
realizar el registro de las lecciones aprendidas, en el software disefiado para ello y
con el fin de contribuir a las buenas practicas y a la mejora continua del OSFE.

Las unidades técnicas-operativas atenderan los requerimientos de las Comisiones
Inspectoras de Hacienda del H. Congreso del Estado.
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5. FLUJOGRAMA:

CAD, DIRECCION, DEPARTAMENTO DE

DIRECCION DE : DEPARTAMENTOS DE LA
SUBDIRECOION ¥ < GESTION, CONTROL,
DEPARTAMENTOS DE LA FIsCAL [ fscaL o o ESTADISTICA ¥ CADY DFEG | DATERE / CAD / SUBDIRECTORES
DFEG-DATERIP ESPECIAL SUFERIOR VR TRER SEGUIMIENTD L DE DFEG / DATERIP
|
|
’ ( INICLA ) i |
|
| |
| Y
| 1. Convoca @ raunién de !
trabajo con |a CAD, DEFG, |
DATEPIP, DGCES y DSAJ |
para dar a conacer gl |
medk dal informa da
‘ resultados para efectos de [
integrar su contenido |
2 Apoyaala
hompgeneizaciin de los
criterios tomades en las
raunnes previes o ls
| integracién de los
| diversos informes.
|
|
3, Estahlecen el ‘
cronagrama de |
actividades de i
de entrega ¥
de informacian l |
1 4 Realiza un calendario
Cranograma de actividades, donde s
indique lo fecha de
| | entrega de la informacian
| por parte de las dos
Direcciones y la
pLir
|| s Elabara ¢l seguimiento
de fos Decretos de
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de Resultados |
6. Elaboran ¢l informe de
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7. Rewisa los informes de
resultados
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Infarme de resultados ‘ [
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

RESPONSABLE

ACTIVIDADES A REALIZAR

Fiscal Especial

Convoca a una reunién de trabajo con los Directores de
Fiscalizacién y Evaluacion Gubernamental, de Auditoria
Técnica y Evaluaciéon a Proyectos de Inversién Publica,
de Substanciacién y Asuntos Juridicos y la Coordinacion
de Auditoria del Desempefio para dar a conocer el
modelo del informe de resultados a efecto de integrar su
contenido y referenciar los anexos correspondientes.

Jefa (e) de
Departamento de
Gestién, Control,

Estadistica y
Seguimiento

. Apoya a la homogeneizacion de los criterios tomados en

las reuniones previas a la integracion de los diversos
informes.

Directora (or) de
Fiscalizacion y
Evaluacioén
Gubernamental

Directora (or) de
Auditoria Técnica y
Evaluacioén a
Proyectos de
Inversion Publica

Subdirectores(as) y
Jefas (es) de Depto.
de la DFEG-
DATEPIP

Coordinadora (or)
de Auditoria del
Desempeiio

. Establecen el cronograma de actividades de priorizacion

de entrega de informacion por parte de las Direcciones
referenciadas en la actividad nimero 1 de este
procedimiento por entidad fiscalizada.

Jefa (e) de
Departamento de
Gestion, Control,

Estadistica y
Seguimiento

. Realiza un calendario de actividades, donde se indique la

fecha de entrega de la informacion por parte de las dos
Direcciones y la Coordinacion, con la cual se integraran
los informes de resultados. Teniendo en cuenta la
entrega al H. congreso de acuerdo a la normatividad
vigente.

Directora (or) de
Substanciacion y
Asuntos Juridicos

. Elabora el seguimiento de los Decretos de Calificacion de

las Cuentas Publicas de los ejercicios anteriores, durante
el desarrollo de los Informes de Resultados.

22 DE DICIEMBRE DE 2018




22 DE DICIEMBRE DE 2018

PERIODICO OFICIAL

61

RESPONSABLE

ACTIVIDADES A REALIZAR

Jefas(es) de Depto.
de las
Subdirecciones
Técnicas Operativas

6. Procede a elaborar el informe de resultados de la revision
y fiscalizacion de las Cuentas Publicas de los entes
auditados, por parte de los Jefes de Grupo y Jefes de
Depto. de las Subdirecciones de Fiscalizacion vy
Evaluacion Gubernamental, de Auditoria Técnica y
Evaluacion a Proyectos de Inversion Publica, de
Substanciacién y Asuntos Juridicos y de la Coordinacién
de Auditoria de Desempefio. incluyendo la informacién
de las Direcciones referenciadas en la actividad numero
2 de este procedimiento. Esto consiste desde que:

a) se recibe la informacion;
b) se integra junto con los anexos establecidos
las auditorias

c) se consolidan los resultados de

realizadas; y

d) se revisa el documento para su envio a la Direccion
correspondiente.

Coordinadora(or) y
Subdirectoras(es)
de la DFEG,
DATEPIP

7. Revisa los informes de resultados de la revision y
fiscalizacion de las Cuentas Pulblicas de los entes
auditados. Se procede a una toma de decision: jes
correcto?

Si, continua con la actividad 8.
No, regresa a la actividad 6.

Coordinadora(or) y
Directoras(es) de la

8. Recibe y revisa el Informe de resultados de la revision y

fiscalizacion de las Cuentas Publicas de las entidades
fiscalizadas. Proceder a una toma de decision: ;es
correcto?

DFEG y DATEPIP Si, continua con la actividad 9.
No, regresa a la actividad 7.
9. Recibe y revisa el Informe de resultados de la revision y
fiscalizacion a las Cuentas Publicas de las entidades
fiscalizadas por parte de las Direcciones y se procede a
una toma de decision: ;se detectan observaciones?
Jefa(e) de Si, regresa a la actividad 7.

Departamento de
Gestién, Control,
Estadistica y
Seguimiento

No, contintia con la actividad 10.

10.Procede a recabar las firmas de los Auditores(as),
Jefas(es) de Grupo, Jefa(e) de Depto., Subdirectora(or) y
Director(a), de acuerdo a su participacion en la auditoria.

11.Envia el Informe de resultados de la revision Yy
fiscalizacion de las Cuentas Publicas de los entes
auditados al Fiscal Especial para su Vo.Bo.
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES A REALIZAR

Fiscal Especial

12.Firma y envia el Informe de resultados de la revision y
fiscalizacion de las Cuentas Publicas de las entidades
fiscalizadas al Fiscal Superior para su autorizacion.

Fiscal Superior

13.Recibe el Informe de Resultados de la revision y
fiscalizacion de las Cuentas Publicas de las entidades
fiscalizadas. Posteriormente, envia de nuevo al Fiscal
Especial para el tramite subsecuente

Fiscal Especial

14.Recibe los informes de resultados debidamente validados
por el Fiscal Superior. Se procede a elaborar los oficios
para recabar la firma del Fiscal Superior.

Fiscal Superior

15.Recibe y firma los oficios que seran entregados en el H.
congreso Estado de Tabasco junto con los informes de
resultados, para posteriormente ser enviados al Fiscal
Especial y se realice el tramite correspondiente.

Fiscal Especial

16.Recibe los oficios firmados e instruye al Jefa(e) de
DGCES para las actividades posteriores
correspondientes.

Jefa(e) de
Departamento de
Gestion, Control,

Estadistica y
Seguimiento

17.Recibe instruccion y procede a:

a. Integrar los Informes de resultados de la revision vy
fiscalizacion a la Cuenta Publica para su envio a las
Comisiones respectivas;

b. Cotejar de las copias con el original del informe de
resultados de la revision y fiscalizacion a las Cuentas
Publicas;

c. Engargolar del juego original y las copias respectivas;

d. Empaquetar los informes; y

e. Etiquetar por Comision Inspectora de Hacienda.
18.Envia al Fiscal Especial.

Fiscal Especial

19.Recibe y entrega los Informes de Resultados de la
revision y fiscalizacién a las Cuentas Publicas a Fiscal
Superior.

Fiscal Superior

20.Recibe y entrega los Informes de Resultados de la
revision y fiscalizacion a las Cuentas Publicas a las
Comisiones Inspectoras de Hacienda y al Secretario
General del H. Congreso del Estado de Tabasco,
obteniendo el acuse de recibido.

Finaliza.

22 DE DICIEMBRE DE 2018
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PROCEDIMIENTO DE: Solventacion de Observaciones derivadas de la Revisién y
Fiscalizacion de la Cuenta Publica.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fiscalia Especial.

1. OBJETIVO:

Dar seguimiento a las observaciones derivadas de los Informes de Resultados de la
Fiscalizacion de las Cuentas Publicas, asi como de las solicitudes de aclaracion
realizadas por el OSFE, para informar al H. Congreso del Estado y a la ciudadania, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

2. ALCANCE:

Inicia desde el envio los informes de resultados a las entidades fiscalizadas, hasta la
entrega del reporte final a las Comisiones Inspectoras de Hacienda del H. Congreso del
Estado.

3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES:

UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABILIDADES

e [nformar al Congreso sobre el estado que guarda
la solventacién de observaciones.

e Enviar a las entidades fiscalizadas, una vez
entregado al Congreso, el informe de resultados
que contenga las acciones y las recomendaciones
que les carrespondan.

Fiscal Superior

e Presentar al Fiscal los proyectos de
Fiscalia Especial solventaciones derivadas de las observaciones
por parte de las entidades fiscalizadas.

¢ Revisar, analizar y valorar la documentacion e
informacién proporcionada por las entidades
fiscalizadas con el fin de determinar la
procedencia de la solventacion a los resultados
con observaciones preliminares y rendir el informe
correspondiente para elaborar los proyectos de
promocién de acciones.

Unidades técnicas-operativas

4. POLITICAS DE OPERACION:

41 El OSFE podra requerir a las entidades fiscalizadas, a través de solicitudes de
aclaracion, informacion adicional para atender las observaciones que se hayan
realizado.

4.2. En cuanto a los pliegos de observaciones deberan determinarse en cantidades
liguidas los dafos o perjuicios, 0 ambos, causados a la Hacienda Publica Estatal
0, en su caso, al patrimonio de los entes publicos.
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4.3.

Con la notificacion del Informe de Resultados a las entidades fiscalizadas
quedaran formalmente promovidas y notificadas las acciones y recomendaciones
contenidas en dicho informe, salvo en los casos del informe de presunta
responsabilidad administrativa y de las denuncias penales y de juicio politico, los
cuales se notificaran a los presuntos responsables en los términos de las leyes y
demas ordenamientos que rigen los procedimientos respectivos.



22 DE DICIEMBRE DE 2018 PERIODICO OFICIAL

5. FLUJOGRAMA:

UNIDADES FISCAL FISCAL ENTIDAD
TECNICAS-OPERATIVAS ESPECIAL SUPERIOR FISCALIZADA

‘ 1
|

1. Preparan la documentacion |
derivada del informe de resultado i
|

| v
2. Elaboran oficio de notificacién

por entidad fiscalizad ¢

- 3. Rubrica el oficio de notificacion ‘
|

¢ |
4, Aprueba el informe de

resultados

5. Firma oficio de notificacion de

informe de resultados I

6. Recibe notificacion de informe
de resultados

Viens de *

7. Realiza solventacién de
observaciones y aclaraciones

8. Recibe oficio de solventacién I
de observaciones y/o
aclaraciones

9. Recibe solventacion de |

observaciones yfo aclaraciones

10. Recibe y revisa I

LPresentan
aclaraciones?

Contindaala
actividad 16

éEs suficiente la
aclaracidn?

Contindaala

actividad 16
Procede a elaborar oficio y
observaciones a la entidad
fiscalizada
L?E_J 11. Oficio de notificacidn de
observaciones

¥

12. Aprueba las observaciones
por no ser suficiente la aclaracién A

Y
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UNIDADES
TECNICAS-OPERATIVAS

Vieno do

16. Revisan las solventaciones de
observaciones

Y

17. Prepara el informe final,

elabora oficie y turna

=2

ENTIDAD

FISCAL FISCAL
ESPECIAL SUPERIOR FISCALIZADA
13. Firma oficio de observaciones
por no ser suficientes la
aclaracion. |
14. Recibe oficio de observaciones
15. Realiza solventacicn de
Regrasa & observacianes, turna al OSFE y
regresa a la actividad 8
L 2
18. Aprueba el informe final,
rubrica oficio y turna
l Oficio L 4

19. Envia mediante oficio el
reporte final al Congreso del
Estado

FIN
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

RESPONSABLE

ACTIVIDADES A REALIZAR

Titulares de las
Unidades técnicas-
operativas

1. Preparan la documentacion derivada del informe de
resultado que sera remitida a las entidades fiscalizadas.

2. Elaboran oficio de notificacion por entidad fiscalizada.

Fiscal Especial

3. Rubrica el oficio de notificacion del informe de resultado
de las entidades fiscalizadas.

4. Aprueba el informe de resultados de la fiscalizacion de
las cuentas publicas por entidades fiscalizadas.

Fiscal superior

5. Firma oficio de notificacion de informe de resultados de la
cuenta publica y solitud de aclaracion, en su caso.

Titular de la entidad
fiscalizada

Recibe notificacion de informe de resultados.

Realiza solventacién de observaciones y aclaraciones,
en su caso y turna al OSFE.

Fiscal Superior

8. Recibe oficio de solventacién de observaciones y/o
aclaraciones y lo turna al Fiscal Especial.

Fiscal Especial

9. Turna a las unidades administrativas para su atencion.

Titulares de las
Unidades técnicas-
operativas

10. Recibe y revisa. jpresentan aclaraciones?
No, contintia en la actividad 16.
Si, ¢revisa si es suficiente la aclaracion?

Si, contintia en la actividad 16.

No, se procede a elaborar oficio y observaciones a la
entidad fiscalizada y continua en la actividad 11.

Fiscal Especial

11. Rubrica el oficio de notificacion de observaciones.

12. Aprueba las observaciones por no ser suficiente la
aclaracion.

Fiscal superior

13. Firma oficio de observaciones por no ser suficiente la
aclaracion.

Titular de la entidad
fiscalizada

14. Recibe oficio de observaciones derivadas de la no
aclaracion.

15. Realiza solventacion de observaciones, turna al OSFE y
regresa a la actividad 8.

Titularés de las
Unidades técnicas-
operativas

16. Revisan las solventaciones de observaciones.

17. Prepara el informe final, elabora oficio y turna al Fiscal
Especial.
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18. Aprueba el informe final, rubrica oficio y turna al fiscal

Fiscal Especial Superior.

19. Envia mediante oficio el reporte final al Congreso del
Estado.

Finaliza

Fiscal Superior

PROCEDIMIENTO DE: Investigacion.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Investigacion.

1. OBJETIVO: Implementar el procedimiento de investigacion derivado de auditorias,
denuncias u oficio, atendiendo las disposiciones legales aplicables, para determinar si
la falta cometida por un servidor publico o particular es grave o no grave, generando el
informe de presunta responsabilidad administrativa.

2. ALCANCE: Se da inicio de oficio, por denuncia o derivado de las auditorias
practicadas por las unidades técnicas-operativas del OSFE, integrando el expediente
correspondiente, hasta remitirlo a la unidad substanciadora, los érganos internos de
control o la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcién de la Fiscalia General
del Estado, segun sea el caso.

3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES:

UNIDAD

ADMINISTRATIVA RESPONSABILIDADES

e Autorizar la investigacién de los actos u omisiones que
impliquen alguna irregularidad o presunta conducta ilicita,
o comision de faltas administrativas por parte de los
servidores publicos o particulares para que la Direccion
de Investigacion de inicio al procedimiento.

e Remitir a la Direccién de Investigacion el reporte final
sobre las observaciones y/o recomendaciones
correspondientes a la Cuenta Publica.

e Verificar que las unidades administrativas a su cargo
atiendan las solicitudes o requerimientos de la Direccién
de Investigacién.

Fiscalia Superior

Fiscalia Especial

Direccion de
Fiscalizacion y
Evaluacién
Gubernamental

e Coadyuvar con la Direccion de Investigacion en la
integracion de expedientes sometidos al proceso de
responsabilidades, en el area de su competencia.

Direccion de
Auditoria Técnica y
Evaluacion a
Proyectos de
Inversién Publica

e Remitir a la Direccién de Investigaciéon los expedientes

- unitarios de obras y dictamen técnico para los
procedimientos administrativos, relacionados con las
observaciones no solventadas.

e Coadyuvar en la valoracién de pruebas documentales
presentadas y diligencias fisicas.




22 DE DICIEMBRE DE 2018

PERIODICO OFICIAL

69

UNIDAD
ADMINISTRATIVA RESPONSABILIDADES
Coordinacion de e Coadyuvar con la Direccion de Investigacion en la
Auditoria del integracién de expedientes sometidos al proceso de
Desempefio responsabilidades, en el area de su competencia.

Departamento de
Investigacion de
Auditorias

e Llevar a cabo el procedimiento de las investigaciones
que le sean turnadas derivadas de auditorias o las que
se hayan iniciado de oficio.

Departamento de
Denuncias

e Llevar a cabo el procedimiento de las investigaciones
que le sean turnadas derivadas de las denuncias
presentadas o las que se hayan iniciado de oficio.

Direccion de
Substanciacién y
Asuntos Juridicos

o Recibir y acordar sobre la admision de los informes de
presunta responsabilidad administrativa por faltas graves
cometidas por servidores publicos.

4. POLITICAS DE OPERACION:

4.1.

4.2.

4.3.

44

Para la presentacion de las denuncias se realizaran por medio de un sistema
electronico o, en su caso, en el area que el OSFE determine.

Recibir de la Fiscal Especial el reporte final sobre las observaciones y/o
recomendaciones correspondientes a la Cuenta Publica, derivado de las auditorias
realizadas por las unidades técnicas-operativas.

De acuerdo con la materia de las investigaciones, se turnara el expediente al
Departamento de Investigacion de Auditorias o de Denuncias. Para el caso, de las
investigaciones que se inicien de oficio, serd el Titular de la Direccién de
Investigacion quien determinara a qué Departamento le correspondera conocer de
ella.

La calificaciéon de los hechos como faltas administrativas no graves que se
realicen, sera notificada al denunciante, cuando este fuere identificable. Ahora
bien, si se tratara de denuncias anonimas las notificaciones se practicaran por
lista, estrado o boletin judicial segun corresponda.
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5. FLUJOGRAMA:

UNIDADES TECNICAS-OPERATIVAS O ‘
DIRECCION DE INVESTIGACION DEPARTAMENTO ENTIDADES FISCALIZADAS \

1. Recibe y aprueba la realizacion de las
investigaciones por denuncias, de oficio
o derivadas de las auditorias \L

2. Analiza la documentacion e
informacidn y, en su caso, elabora el
acuerdo de radicacion correspondiente

i
[ Coem ]

3. Asigna nimero de expediente al
inicio de investigacién y turna al
; director
4. Dicta acuerdo de radicacion y ordena
su notificacion l

[ 5. Instruye al personal encargado de

> realiza la notificacion del acuerdo de
radicacion
6. Realiza con el personal del
departamento las diligencias de
investigacion
7. Elabora los requerimientos para las
unidades técnicas-operativas o
¢ entidades fiscalizadas
8. Requiere a las unidades técnicas- Requerimientos
operativas o entidades fiscalizadas
9. Instruye al personal encargado de
o notifica a las unidades técnicas-
“| operativas o entidades fiscalizadas, el
requerimiento de informacién
y
10. Rendir a la Direccién de
Investigacion la informacién dentro del
plazo otorgado o, en su caso, solicita ‘
ampliacién por causas debidamente [
11. En el supuesto de ser procedente,
otorga la ampliacién solicitada, misma Sl i . \
gue no podra exceder en ningln caso la | | ¢Es otorgada? \
mitad del plazo previsto originalmente [
NO [
12. Elabora los proyectos de
»| notificaciones y designa al personal que

Contintia con el nii 15. ‘
llevard a cabo la-diligencia, el - |

-
13, Ordena la notificacién de Ia J | Wi o

ampliacion solicitada o en el caso, de no (<
ser procedente el acuerdo de negacién |

Notificacidn |

Tl
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DIRECCION DE INVESTIGACION

DEPARTAMENTO

14. Notifica el acuerdo de ampliacion o
negacion de la solicitud para atender
el requerimiento correspondiente.

|

UNIDADES TECNICAS-OPERATIVAS O
ENTIDADES FISCALIZADAS

16. Realizan las investigaciones <

| 15. Rinde la informacién requerida a la

Direccion de Investigacion

v

17. Concluidas las diligencias de
investigacién procederdn al andlisis de
los hechos

v

18. Elabora el proyecto de Informe de
Presunta Responsabilidad

Administrativa | itoria

¥

19. En los casos en que acontezca la
presunta comision de un delito.
Elabora la denuncia de hecho.

Se turna al Director de Investigacion y
continia en la actividad 23

—
i Denuncia

20. Si no se encontraran elementos
suficientes se emite un acuerdo de

v

21. Determina la existencia o
inexistencia de faltas administrativas,
calificAndolas como graves o no graves

v

22. Ordena la notificacion segtn
corresponda a la falta.

v

23. Determina la presunta comision
del delito y ordena la presentacién de
la Denuncia de hecho ante la Fiscalia

Especializada en Combate a la

Corrupcién de la Fiscalfa General del

Estado.

v

24. Ordena la conclusion y archivo del
expediente, asi como su notificacién

conclusion y archivo del expediente. Y
continta en la actividad 24

25, Realiza las notificaciones
correspondientes o remite los

L 4

informes de presunta responsabilidad
a la instancia segun corresponda.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

RESPONSABLES

ACTIVIDADES A REALIZAR

Directora(or) de
Investigacion

1. Recibe y aprueba la realizacion de las investigaciones
por denuncias, de oficio o derivadas de las auditorias
practicadas por las unidades técnicas-operativas del
OSFE y turna el expediente al Departamento
correspondiente

Jefa(e) de
Departamento de la DI

2. Analiza la documentacion e informacion y, en su caso,
elabora el acuerdo de radicacion correspondiente.

3. Asigna numero de expediente al inicio de

investigacion y turna al director.

Para el caso de las denuncias, se debera identificar al
denunciante anénimo con una clave alfanumérica o
numero de registro que permita relacionarlo con
futuras actuaciones.

Directora(or) de
Investigacién

4. Dicta acuerdo de radicacion y ordena su notificacion.

Jefa(e) de
Departamento de la DI

5. Instruye al personal encargado de realizar Ila

notificacién del acuerdo de radicacion.

6. Realiza de manera coordinada con el personal del
departamento, las diligencias de investigacién,
mismas que deben apegarse a derecho; incorporando
las técnicas de investigacion de acuerdo al ambito de
su competencia.

7. Elabora los requerimientos para las unidades
técnicas-operativas o entidades fiscalizadas, de la
informaciéon o documentacién con el objeto de
esclarecer los hechos relacionados por las presuntas
irregularidades y turnar al director.

Directora(or) de
Investigacion

8. Requiere a las unidades técnicas-operativas del
OSFE o entidades fiscalizadas, dentro del plazo de
cinco hasta quince dias habiles.

Jefa(e) de
Departamento de la DI

9. Instruye al personal encargado de notificar a las
unidades técnicas-operativas del OSFE o entidades
fiscalizadas, el requerimiento de informacion.

Unidades técnicas-
operativas o entidades
fiscalizadas

10.Rinden a la Direccién de Investigacién la informacion
dentro del plazo otorgado o, en su caso, solicitan
ampliacién por causas debidamente justificadas.
Proceden a toma de decisién: ¢ Es otorgada?

Si, contindia el nimero 11. -
No, contintia con el nimero 15.

Directora(i)r) de

Investigacién

11.0torga, en el supuesto de ser procedente, la
ampliacién solicitada, misma que no podra exceder

22 DE DICIEMBRE DE 2018
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RESPONSABLES ACTIVIDADES A REALIZAR
en ningun caso la mitad del plazo previsto
originalmente.
Jefa(e) de 12.Elabora los proyectos de notificaciones y designa al

Departamento de la DI

personal que llevara a cabo la diligencia.

Directora(or) de
Investigacion

13.0rdena la notificacion de la ampliacion solicitada, o
en el caso de no ser procedente, el acuerdo de
negacion.

Jefa(e) de
Departamento de la DI

14.Instruye al personal encargado para notificar el
acuerdo de ampliacion o negacién de la solicitud para
atender el requerimiento correspondiente.

Unidades técnicas-
operativas del OSFE o
entidades fiscalizadas

15.Rinden la informacion requerida a la Direccidon de
Investigacion.

Jefa (e) de
Departamento de la DI

16.Realiza las investigaciones atendiendo los principios
de legalidad, imparcialidad, objetividad, congruencia,
verdad material y respeto a los derechos humanos;
siendo responsables de la oportunidad, exhaustividad
y eficiencia en la investigacion, la integridad de los
datos y documentos.

17.Procede al analisis de los hechos concluidos las
diligencias de investigacion, asi como de Ia
informacién recabada, a efecto de determinar la
existencia o inexistencia de actos u omisiones.

18.Elabora el proyecto de Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa.

De acuerdo con la calificacion de la falta, se procede
de la manera siguiente:

a) Si la calificacién fuese de una falta no grave,
ordenara que se remita al Organo Interno de
Control correspondiente, el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa.

b) Si la falta fuese grave, se promovera el informe de
presunta responsabilidad administrativa ante la
unidad substanciadora.

Turna al Titular de la Direcciéon de Investigaciéon y
continta en el numeral 21.

19.Elabora, en los casos en que derivado de la
investigacion acontezca la presunta comision de un
delito, la denuncia de hecho correspondiente.
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RESPONSABLES ACTIVIDADES A REALIZAR
Turna al Titular de la Direccion de Investigacion y
continta en el numeral 23.

20.Emite, si no se encuentran elementos suficientes para
demostrar la existencia de la infraccion y la presunta
responsabilidad del infractor, un acuerdo de
conclusion y archivo del expediente.

Turna al Titular de la Direccién de Investigacion vy
continia en el numeral 24.

21.Determina la existencia o inexistencia de actos u
omisiones que la Ley General de Responsabilidades
Administrativas sefiale como faltas administrativas,
calificdndolas como graves o no graves.

22.0rdena la notificacion segun corresponda a la falta.
Directora (or) de

Investigacién 23.Determina la presunta comision del delito y ordena la

presentaciéon de la Denuncia de hecho ante la Fiscalia
Especializada en Combate a la Corrupcion de la
Fiscalia General del Estado.

24.0rdena la conclusion y archivo del expediente, asi
como su notificacion.

25.Realiza las notificaciones correspondientes o remite
los informes de presunta responsabilidad a Ila

Jefa (e) de . : ”
instancia segun corresponda.

Departamento de la DI
Finaliza

PROCEDIMIENTO DE: Administrativo de Multa.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Substanciacion y Asuntos Juridicos.

1. OBJETIVO: Contar con un instrumento legal para que se den cumplimiento a los
requerimientos de informacién y documentacién que formule el OSFE en sus auditorias
e investigaciones, a través de la substanciacién de un procedimiento administrativo que
resuelve la imposiciéon de una multa.

2. ALCANCE: Inicia a partir de que las unidades administrativas hagan entrega de la
documentaciéon que sustente el incumplimiento de los requerimientos de informacion o
documentacion formulados por el OSFE y concluira con la solicitud a la Secretaria de
Planeacion y Finanzas del Estado para que haga efectivo el cobro de la multa impuesta
previa firmeza de la resolucion que la imponga.
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3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES:

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

RESPONSABILIDADES

Fiscalia Superior

Autorizar y validar todas las actuaciones de Ila
Direccién de Substanciacién y Asuntos Juridicos.

Unidades técnicas-
operativas

Informar y turnar a la Direccion de Substanciacion y
Asuntos Juridicos, los documentos que acrediten el
incumplimiento de los requerimientos de informacién o
documentacion formulados por el OSFE en el ejercicio
de sus funciones, para el acuerdo de Inicio del
Procedimiento Administrativo de Multa (PAM).

Direccion de
Substanciacion y
Asuntos Juridicos

Recepcionar los informes y documentos de las
unidades administrativas, en los cuales se advierta el
incumplimiento a los requerimientos de informacién o
documentacioén, formulados por el OSFE en el
ejercicio de sus funciones.

Turnar al personal juridico, los informes y documentos
sefialados en el punto que antecede, para la
proyeccion de la substanciacién y resolucion de los
PAM, supervisando y autorizando sus actuaciones.

Desahogar la audiencia de Ley en la que rendira su
declaracién el Presunto Infractor, y en su caso,
recepcionar los elementos atenuantes que presente.

Proyectar el acuerdo de Inicio del PAM, mediante la
citacion del presunto infractor, para los efectos de que
manifieste lo que a su derecho convenga y en su caso
presente los elementos atenuantes que considere
pertinentes.

Proyectar la Resolucion del PAM, determinando la
procedencia o no de la imposicion de la Multa.

Informar a las unidades administrativas del OSFE, la
resolucion dictada en los PAM.

Realizar una adecuada defensa juridica de sus
resoluciones, en caso de que sea interpuesto por el
presunto infractor algin medio de impugnacion,
mediante las proyecciones de sus documentos
respectivos.

En caso de firmeza de la resolucion, y previa
instruccion del superier jerarquico, solicitar a la
Secretaria, el cobro del crédito fiscal correspondiente.
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4. POLITICAS DE OPERACION:

4.1

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.38.

Los Titulares de las Unidades técnicas-operativas, deberan presentar ante la
Direccion de Substanciacion y Asuntos Juridicos, los requerimientos de
informacién o documentaciéon que contengan apercibimiento de multa
correspondiente para iniciar el PAM, de lo contrario, de no contar con dicho
apercibimiento, no se estara en condiciones de tramitar el PAM.

La reprogramacion de la audiencia solo procederd en una ocasion, siempre y
cuando el citado justifique la existencia de una causa de caso fortuito o fuerza
mayor; y ésta se podra solicitar hasta antes de que se celebre la audiencia en
que sea citado el presunto infractor.

El personal juridico designado por la Direccién de Substanciacién y Asuntos
Juridicos, seré quien solicite a la Secretaria, mediante oficio signado por el Fiscal
Superior, el cobro del crédito fiscal que proceda y en su caso, el embargo
precautorio de los bienes de los responsables, a efecto de garantizar el cobro de
la multa impuesta.

El cobro de los créditos fiscales impuesto por la Multa dependera de los
procedimientos administrativos de ejecucion que realice la Secretaria.

La Direccion de Substanciacion y Asuntos Juridicos sera quien deba notificar las
resoluciones definitivas de los PAM, a los presuntos infractores y a la Secretaria.

Las multas que se impongan en términos de este articulo son independientes de
las sanciones administrativas y penales.

La reincidencia se sancionara con una multa hasta del doble de la impuesta
anteriormente, sin perjuicio de que persista la obligacion de atender el
requerimiento respectivo.

Todo documento que requiera ser autorizado por el Fiscal Superior, debera ser
validado por el servidor publico del grado inmediato inferior.
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5. FLUJOGRAMA

| UNIDADES
TECNICAS - OPERATIVAS

DIRECCION DE
SUBSTANCIACION Y
ASUNTOS JURIDICOS

INICIA

1. Remite a la Direccién de

Substanciacion y Asuntos

Juridicas para que se inicie
el PAM

2. Recibe el informe de las
Unidades Administrativas

PERSONAL JURIDICO

Notifica a las
unidades
administrativas, que
no existen
elementos para
Inicia el PAM o este
es improcedente

3. Asigna el ndmera de
PAM de acuerde a un libro
de control interno

PAM
N

4. Instruye [a proyeccion
del Acuerdo de Inicioy
citacién del presunto

infractor

— |

5. Proyecta el acuerdo de
Inicio del PAM

A

6. Revisa y autoriza el
proyecto del Acuerdo de
Inicio y oficio citatorio del

FISCAL SUPERIOR

Presunto Infractor dentro
del PAM

¥

7. Autoriza y firma el
proyecto del Acuerdo de
Inicio y oficio citatorio,
devolviéndolo a la
Direccién de
Substanciacién y Asuntos
Juridicos para su trdmite

A

8. Notifica el oficio
citatorio del Presunto
Infractor

9. Desahoga la Audiencia

de Ley en la declaracién
del Presunto Infractor

PRESUNTO INFRACTOR
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UNIDADES
TECNICO - OPERATIVAS

DIRECCION DE
SUBSTANCIACION Y
ASUNTOS JURIDICOS

10. Turna el expediente del
PAM al Personal Juridico,

para que proyecten la

PERSONAL JURIDICO

resolucién
correspondiente.

12. Raevisa y autoriza el
proyecto de resolucién del (&

Y

11. Proyecta la resolucién
del PAM

PAM

Resalucion

b

FISCAL SUPERIOR

15. En caso de que la
Resolucién no sea
impugnada por el presunto
infractor, ordena el cobro
del crédito fiscal.

FIN

13, Autoriza y firma el

iRequiere | _NO .| proyecto de Resolucién del
cambios o E PAM
: e |

Regresar a

actividad 11
14. Notifica al Presunto
Infractor, la Resolucidn del |
PAM
Y

PRESUNTO INFRACTOR
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

RESPONSABLE

ACTIVIDADES A REALIZAR

Titulares de las
Unidades técnicas-
operativas

1. Remite a la DSAJ la documentacion con la cual se

acredita el incumplimiento formulado en el ejercicio de
sus funciones para efectos de que se inicie el
procedimiento administrativo de multa.

Directora(or) de
Substanciacidon y
Asuntos Juridicos

. Recibe el informe de las unidades técnicas-operativas y

procede a toma de decisién: ;Se elabora acuerdo de
inicio del procedimiento administrativo de multa?

Si existen elementos que acrediten incumplimiento,
realiza la actividad 3.

No existen elementos que acrediten incumplimiento,
notifica mediante oficio a las unidades técnicas-
operativas, informando que no existen elementos para
Iniciar el procedimiento administrativo de multa o este es
improcedente.

. Asigna el numero de procedimiento administrativo de

multa de acuerdo a base de datos electrénica de control
interno, para iniciar los tramites correspondientes.

. Instruye al personal juridico la proyeccién del acuerdo de

inicio y citacion del presunto infractor, dentro del
procedimiento administrativo de multa, para acudir a la
audiencia de Ley.

Jefa(e) de
Departamento de
la DSAJ

. Proyecta el acuerdo de inicio del procedimiento

administrativo de multa, mediante la citacion del presunto
infractor, para los efectos de que manifieste lo que a su
derecho convenga y, en su caso, presente los elementos
atenuantes que considere pertinentes, turna a la DSAJ
para su revision y autorizacién.

Directora(or) de
Substanciacién y
Asuntos Juridicos

. Revisa y autoriza el proyecto del acuerdo de inicio y

oficio citatorio del presunto infractor dentro del
procedimiento administrativo de multa, para remitir al
Fiscal Superior para firma, mismos que seran registrados
en el libro de control de procedimiento administrativo de
multa.

¢ Requiere cambios o aclaracién?

Si, regresa a la actividad 5

No, continta en la actividad 7

Fiscal Superior

. Autoriza y firma el proyecto del acuerdo de inicio y oficio

citatorio, devolviéndolo a la DSAJ para su tramite.
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES A REALIZAR
Jefa(e) de 8. Notifica el oficio citatoric del presunto infractor,
Departamento de entregando la constancia correspondiente a la DSAJ.
la DSAJ

Directora (or) de
Substanciacién y
Asuntos Juridicos

9. Desahoga la audiencia de Ley en la que rendira su
declaracion el presunto infractor, y en su caso,
recepciona los elementos atenuantes presentados.

10. Turna el expediente del procedimiento administrativo
de multa al Personal Juridico, para los efectos de que
proyecten la resolucion correspondiente.

Jefa(e) de
Departamento de
la DSAJ

11. Proyecta la resolucién del procedimiento administrativo
de multa, en la cual determine la procedencia o no de la
imposicién, turnandolo a la DSAJ para su revisiéon y
autorizacion.

Directora (or) de
Substanciacion y
Asuntos Juridicos

12.Revisa y autoriza el proyecto de resolucion del
procedimiento administrativo de multa, mismo que es
entregado al Fiscal Superior para su firma.
¢, Requiere cambios o aclaracién?
Si, regresar a actividad 11
No, continuar en actividad 13

Fiscal Superior

13.Autoriza y firma el proyecto de resolucion del
procedimiento administrativo de multa, devolviéndolo a la
DSAJ para su tramite.

Jefa(e) de
Departamento de
la DSAJ

14.Notifica al presunto infractor, la resolucién del
procedimiento administrativo de multa, entregando la
constancia correspondiente a la DSAJ.

Directora(or) de
Substanciacion y
Asuntos Juridicos

15.Emite, en caso de que la resoluciéon no sea impugnada
por el presunto infractor, el acuerdo de firmeza y ordena
a la Secretaria, realice los tramites correspondientes
para el cobro del crédito fiscal.

22 DE DICIEMBRE DE 2018

PROCEDIMIENTO DE: Responsabilidad Administrativa.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Substanciacion y Asuntos Juridicos.
1. OBJETIVO: Substanciar, conforme a lo dispuesto en la Ley General, los expedientes

derivados del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa emitido por la
Direccion de Investigacion, hasta el cierre de la audiencia inicial, para estar en

- condiciones de remitir al Tribunal los originales del expediente de Procedimiento de

Responsabilidad Administrativa.
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2. ALCANCE: Inicia con la recepcion del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa hasta el momento en que el Tribunal reciba y admita a tramite el
expediente del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.

3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES:

UNIDAD
ADMINISTRATIVA RESPONSABILIDADES

e Conocer las actuaciones de la Direccion de
Substanciacion y Asuntos Juridicos, respecto de la
integracion del Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa.

e Remitir a la Direccion de Substanciacion y Asuntos
Juridicos el Informe de Presunta Responsabilidad

Direccién de Administrativa.

Investigaciéon e Subsanar las deficiencias que advierta la Direccién de
Substanciacion y Asuntos Juridicos respecto al
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

» Recepcionar y turnar al Departamento, los Informes de
Presunta Responsabilidad Administrativa, para su

) B analisis y tramitacion.

Direccion de o Aprobar y suscribir los documentos pertinentes para la
Substanciacion y £ e 7 ‘.
Asuites. Juldices subs.ta‘nmatizlon del Procedimiento de Responsabilidad

Administrativa.

e Turnar el expediente del Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa al Tribunal.

e Analizar la procedencia del Informe de Presunta
Responsabilidad, Administrativa, y proponer al titular
de la Direccion, el proyecto de Acuerdo de admision o

Departamentos de prevenciéon correspondiente para su validacion vy

la DSAJ emision.

* Elaborar la documentaciéon necesaria para substanciar
el PRA, asi como presentarlos al titular de la Direccion
para su aprobacion y formalizacion.

Fiscalia Superior

4. POLITICAS DE OPERACION:

4.1. La substanciacion estara sujeta a que el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa cumpla con los requisitos establecidos en el articulo 194 de la Ley
General.

" 42. Los Informés de Presunta Responsabilidad Administrativa seran turnados al
Departamento que corresponda respecto a la Comision Inspectora de Hacienda a
la que pertenezca el Ente Publico Fiscalizado.
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4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

Una vez admitido el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, se
citara al presunto responsable en un plazo no menor de 10 dias ni mayor de 15
dias habiles de la fecha sefialada para el desahogo de la audiencia inicial.

Se citara al Ente Publico afectado en un plazoe no menor de 72 horas para que
comparezca a la Audiencia Inicial.

Remitir al Tribunal, el original del expediente del Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa en un término no mayor a 3 dias habiles.

La reprogramacién de la audiencia solo procedera en una ocasion, siempre y
cuando el citado justifique la existencia de una causa de caso fortuito o fuerza
mayor; y ésta se podra solicitar hasta antes de que sean enviados los autos al
Tribunal.

Una vez cerrada la audiencia inicial, las partes no podran ofrecer mas pruebas,
salvo las de tipo supervinientes.
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5. FLUJOGRAMA:

DIRECCION DE SUBSTANCIACION ‘
¥ ASUNTOS JURIDICOS

1. Se Recepciona el Informe de
Presunta Responsabilidad
Administrativa

A 4

2. Se revisa y analiza el
expediente

¢Cumple con los elementos
indicadas en In Ley General
wigente?

3. Turna el IPRA al
Departamento para [a
elaboracién del Acuerdo de
Prevencidn

1

5. Firmay remite a la DI

DEPARTAMENTO

Pasa a la actividad 7

| :

4. Recibe el IPRA y elabora
proyecto de Acuerdo de
Prevencién, turna a la DSAJ

DIRECCION DE INVESTIGACION

7.- Turna el IPRA al Departamento
para la elaboracién del Acuerdo
de Admisicn y Emgl 5 a

. -

6. Recepciona el Acuerdo de
Prevencidn,

las partes

|—?

proyecto

8. Recibe el IPRA y elabora el ‘
i
\

9. Firma y gestiona la notificacidn. |
<

Proyecto

e

|

10. Recibe solicitud de
diferimiento de alguna de las
partes del procedimiento por |

causa fortuita o de fuerza mayor.

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA
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DIRECCION DE SUBSTANCIACION | DEPARTAMENTO DIRECCION DE INVESTIGACION TRIBUNAL DE JUSTICIA
¥ ASUNTOS JURIDICOS ADMINISTRATIVA

Lcumple con las elamentos Pasaala |
Indicados en la Ley General vigente? actividad 13
11. Turna la solicitud de }
diferimiento al Departamento |
para la elaboracién del Acuerdo ‘
de reprogramacién de audi -
|
h 4
12. Recibe |a solicitud de

diferimiento y realiza el
| proyecto del Acuerdo |

1 reprogramacién de audiencia y
turna.

13. Firma y gestiona la
notificacion.

|

14, Se desahoga la Audiencia
Inicial

!

15. Turna los autos al
Departamento, para que
proyecte el Acuerdo

16. Recibe y proyecta el Acuerdo

de Remisién

A

17. Lo turna a la DSAJ para la
validacién y firma

18, Firma y gestiona la Remisidn
y notificacién.

| | l |

19, Recepciona |

FIN
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

RESPONSABLE ACTIVIDADES A REALIZAR
1. Recepciona el informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa.
2. Revisa y analiza el expediente turnado por la Direccion
de Investigacion, valorando en un término no mayor a
Directora (or) de tres dias habiles.
Substanciacion y ..Cumple con los elementos indicados en la Ley General
Asuntos Juridicos vigente?
No, continua en actividad 3
Si, contintia en actividad 7
3. Turna el IPRA al Departamento para la elaboracién del
Acuerdo de Prevencién.
Jefa(e) d '
Siaie) d 4. Recibe el IPRA y elabora el proyecto de Acuerdo de
Departamento de o P s
la DSAJ Prevencion, turna a la DSAJ para validacion y firma.
Directora (or) de
Substanciaciony | 5. Firma y remite a la Direccion de Investigacion.
Asuntos Juridicos
Directora (or) de | 6. Recepciona el Acuerdo de Prevencion.
Investigacion
Directora (or) de
-( -)- 7. Turna el IPRA al Departamento para la elaboracion del
Substanciacion y S :
Asuntos Juridicos Acuerdo de Admision y Emplazamiento a las partes.
Jefa(e) de 8. Recibe el IPRA y elabora el proyecto de Acuerdo de
Departamento de Admision y Emplazamiento a las partes, turna a la DSAJ
la DSAJ para firma.
9. Firma y gestiona la notificacién.
10. Recibe solicitud de diferimiento de alguna de las partes
del procedimiento por causa fortuita o de fuerza mayor.
Directora (or) de ¢ Cumple con los requisitos de Ley General vigente?
Substanciacion y Si, continta en actividad11.
ARGt IR Hen No, contintia en actividad 13,
11. Turna la solicitud de diferimiento al Departamento para

la elaboracion del Acuerdo de

audiencia.

reprogramacion de
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RESPONSABLE ACTIVIDADES A REALIZAR
Jefa(e) de 12. Recibe la solicitud de diferimiento y realiza el proyecto
Departamento de del Acuerdo reprogramacion de audiencia, lo turna a la
la DSAJ DSAJ para la validacion y firma.

Directora (or) de
Substanciacién y
Asuntos Juridicos

13.

14.

Firma y gestiona la notificacion.

Desahoga la Audiencia Inicial, en la cual las partes rinden
su declaracion verbal o por escrito; asi mismo se
recepcionan las pruebas aportadas por las mismas.
Hecho lo anterior se declarara cerrada la audiencia

22 DE DICIEMBRE DE 2018

inicial.
15. Turna los autos al Departamento, para que proyecte el
Acuerdo de Remision.

16. Recibe y proyecta el Acuerdo de Remisidn, en el cual se
ordenara notificar a las partes la fecha del envio de dicho

Jefa(e) de expediente al Tribunal, indicando el domicilio de este
Departamento de Gltimo
la DSAJ '

17. Lo turna al Titular de la Direccion de Substanciacion y
Asuntos Juridicos para validacion y firma.

Directora (or) de
Substanciaciony | 18.
Asuntos Juridicos

Firma y gestiona la remision y notificacién.

Tribu".al. de 19. Recepciona
Justicia o
Administrativa Finaliza

PROCEDIMIENTO DE: Recurso de Reconsideracion
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direcciéon de Substanciacion y Asuntos Juridicos

1. OBJETIVO: Substanciar el Recurso de Reconsideracién previsto en el articulo 70
de la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado, para hacer valido el derecho que
tienen los sancionados con multa, de promover un medio de impugnacion en el que
el OSFE reconsidere la imposicion de la multa impuesta.

2. ALCANCE: A partir de la recepcion del escrito de recurso de reconsideracion
interpuesto por el recurrente hasta el dictado de la resolucion que resuelva el
recurso de reconsideracion que podra confirmar, modificar o fevocar la multa
impuesta a través del procedimiento administrativo de multa.
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3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES

UNIDAD

ADMINISTRATIVA RESPONSABILIDADES

Autorizar y validar todas las actuaciones de Ia

Flecalia Superlor Direccion de Substanciacién y Asuntos Juridicos.

e Recibir el escrito del recurso de reconsideracion
interpuesto por el recurrente y analiza su procedencia
o desechamiento.

e |Instruir al personal juridico para que realice el
proyecto radicacion del inicio del recurso de
reconsideracion o bien emita su desechamiento.

e Supervisar y revisar los proyectos de los acuerdos de
pruebas, cierre de instruccion, resolucion y demas
actuaciones que realice el personal juridico.

e Autorizar y validar todas las actuaciones del personal
juridico de la Direccién de Substanciacion y Asuntos
Juridicos

Proyecta las siguientes actuaciones:

e Radicar el Recurso de Reconsideracion y asigna el
numero de expediente conforme al libro de control
qgue se lleva en la direccién.

e En su caso prevenir al inconforme cuando no se
cumplan los requisitos establecidos para la
presentacion del recurso.

e Admitir y desahogar las pruebas ofrecidas por el
recurrente.

e Emitir el cierre de instruccion y realizar el proyecto de
resolucion que pone fin al recurso; o en su caso,
emitir el proyecto de sobreseimiento derivado del
desistimiento expreso del recurrente.

Direccion de
Substanciacion y
Asuntos Juridicos

4. POLITICAS DE OPERACION

4.1

4.2

4.3

La admisiéon o el desechamiento del recurso de reconsideracion, estara sujeto a
que el recurrente presente ante el Fiscal Superior o la Direccién de
Substanciacion y Asuntos juridicos el escrito correspondiente dentro del plazo de
quince dias a partir de que surta sus efectos la Resolucion determinante,
colmando, ademas, las formalidades establecidas en el articulo 70 de la Ley.

Se prevendra por una sola vez al inconforme para que, en un plazo de cinco dias
naturales, subsane la irregularidad en que hubiere incurrido en la presentacién
del recurso de reconsideracion interpuesto.

La determinacion que emita el OSFE respecto al recurso interpuesto, tendra
como finalidad la modificacién, confirmacién o revocacién de la multa impugnada.
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4.4

4.5

La interposicion del recurso suspendera la ejecucion de la multa recurrida,
siempre y cuando el recurrente garantice el pago de la muta en cualquiera de las
formas establecidas por el Cddigo Fiscal del Estado de Tabasco, en caso
contrario se solicitara a la Secretaria ejecute el cobro del crédito fiscal.

El recurrente podra desistirse expresamente del recurso antes de que se emita la
resolucion respectiva, en este caso, el OSFE lo sobreseera sin mayor tramite.
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5. FLUJOGRAMA

DIRECCION DE
SUBSTANCIACION Y
ASUNTOS JURIDICOS

1. Recibe el escrito presentado
por el recurrente

¢Se elabora
acuerdo de?

Prevencion Desechamiento
o Admisidn

X Y

2, Asigna el Pasa

nimero de actividad 15

Recurso en
libro de
cantrol
interno

Y
3. Instruye
al personal
juridico la
proyeccion

DEPARTAMENTO DE LA
DSAI

del acuerdo
de admisidn
de recurso

5. Revisa y autoriza el proyecto de

|

4, Proyecta el acuerdo de admision
del Recurso de Reconsideracion

A

admisidn de recurso

FISCAL SUPERIOR

7. Notifica el aute de admision al
recurrente entregando constancia al
DSA)

v

6. Autoriza y firma el proyecto de
Admisién de recurso de
reconsideracion

!
2]

-~
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DIRECCION DE
SUBSTANCIACION Y
ASUNTOS JURIDICOS

DEPARTAMENTO DE LA
f8i FISCAL SUPERIOR

8. Proyecta el acuerdo de admision,
l desechamiento o desahogo de

prueba en los casos aplicables

9. Revisar, autoriza y firma el Acuerdo
proyecto de admisidn de pruebasy

cierre de instruccidn

10. Realiza la notificacion del acuerdo
de pruebas

v

A 4

11. Proyecta la resolucidn del
recurso, previa instruccion de la
l Direccion de Substanciacidn y

12. Revisa y autoriza ! Proyecto de
Resolucion, turndndolo al Fiscal
Superior para su revision y firma

| 13, Revisar, autoriza v firma el
proyecto de Resolucidn del Recurso
de reconsideracion

A 4

14, Realiza Ia notificacion de la
Resolucion al Recurrente <

v

15. Decreta, notificada la Resolucian
del Recurso y en caso de no existir
impugnacion alguna, la firmeza de la
misma y el archivo del expediente
como asunta tatal y legalmente
concluido

Y

D
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLES

ACTIVIDADES A REALIZAR

Directora (or) de
Substanciacion y
Asuntos Juridicos

1. Recibe el escrito presentado por el recurrente y toma
decision: ¢Se elabora acuerdo de radicacién,
prevencion o desechamiento?

Prevencién. Notifica al recurrente las irregularidades
en la presentacién de su escrito para que las
subsane en un término de 5 dias naturales.
Contintia en actividad 2

Desechamiento. Notifica al recurrente Ia
determinacién para su conclusion, pasar actividad
15

Admisién. Continua en la actividad 2

2. Asigna el numero de Recurso en una base de datos
electronica de control interno.

Nota: En caso de prevenciones, subsanadas las
deficiencias se procede al acuerdo de prevencion,
caso contrario se procede conforme a la actividad 15.

3. Instruye al departamento la proyeccion del acuerdo de
admisién  de recurso para los  tramites
carrespendientes.

Jefa(e) de
Departamento de la
DSAJ

4. Proyecta el acuerdo de admision del Recurso de
Reconsideracion, acuerda las pruebas documentales y
supervinientes que se hubieren ofrecido.

Directora (or) de
Substanciacion y
Asuntos Juridicos

5. Revisa y autoriza el proyecto de admisiéon de recurso,
turnandolo al fiscal superior para su revision y firma.

Nota: En caso de que el proyecto requiriese cambios o
aclaraciones, se devolvera al Personal Juridico para
dichos efectos.

Fiscal Superior

6. Autoriza y firma el proyecto de Admision de recurso de
reconsideracién, devolviéndolo a la Direccion de
Substanciacion y Asuntos Juridicos para su tramite.

Jefa(e) de
Departamento de la
DSAJ

7. Notifica el auto de admisidén al recurrente entregando
su constancia al Titular de la Direccibn de
Substanciacién y Asuntos Juridicos.

8. Previa instruccién del Titular de la Direccién de
Substanciacion y Asuntos’ Juridicos, proyecta el
acuerdo de admisién, desechamiento o desahogo de
prueba en los casos aplicables; dicta el cierre de
Instruccion.
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RESPONSABLES

ACTIVIDADES A REALIZAR

Directora (or) de
Substanciacion y
Asuntos Juridicos

9. Revisar, autorizar y firmar el proyecto de admision de

pruebas y cierre de instruccién, devolviendo el
expediente al personal juridico para su debida
notificacién al recurrente; asi como para la emision del
proyecto de resolucion.

Nota: En caso de que el proyecto requiriese cambios o
aclaraciones, se devolvera al personal juridico para
dichos efectos.

10. Realiza la notificacion del acuerdo de pruebas.
Jefa(e) de v i .
11. Proyecta la resolucién del recurso, previa instruccion
Departamento de la : : - TS
del Titular de la Direccién de Substanciacién y Asuntos
DSAJ iy
Juridicos.
Directora (or) de 12. Revisa y autoriza el Proyecto de Resolucion, lo turna
Substanciacion y al Fiscal Superior para su firma.
Asuntos Juridicos
13. Autoriza y firma el proyecto de Resolucién del Recurso
Fiscal Superior de reconsideracién, devolviéndolo a la Direccién de
Substanciacién y Asuntos Juridicos para su tramite
Jefa(e) de 14. Realiza la notificacion de la Resolucion al Recurrente.
Departamento de la
DSAJ
15. Decreta, notificada la Resolucién del Recursc y en

Directora (or) de
Substanciaciéon y
Asuntos Juridicos

caso de no existir impugnacién alguna, la firmeza de la
misma Yy el archivo del expediente como asunto total y
legalmente concluido.

22 DE DICIEMBRE DE 2018
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PROCESOS DE
ESTRATEGICOS
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PROCEDIMIENTO DE: Actualizacion y Seguimiento del Plan Estratégico.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Planeacion y Desarrollo Institucional.

1. OBJETIVO: Mantener un modelo integral y sistematico de autoevaluacién
institucional en la gestion, que permita guiar e identificar avances; fortalecer politicas y
reorientar acciones inherentes a la perspectiva institucional, mediante un planteamiento
estratégico, tactico y operativo con la finalidad de proyectar y fortalecer el desarrollo del
OSFE.

2. ALCANCE: Desde el inicio de la revision y analisis del Plan Estratégico hasta
concluir con el seguimiento y evaluacién de resultados de los indicadores.

3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES:

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

RESPONSABILIDADES

e Estudiar, planear, tramitar y otorgar la resolucién de los
. . asuntos que son competencia del OSFE, asi como la
Fiscal Superior representacién de la misma.

. . e Coordinar el analisis del entorno interno y externo.
Direccion de

Planeacion y e Efectuar el seguimiento y evaluacion del Plan
Desarrollo Estratégico del OSFE, comunicando sus resultados y
Institucional estableciendo las acciones correctivas y/o preventivas

para la mejora continua institucional.

e Vigilar y promover que la operatividad del OSFE se
realice bajo criterios que fomenten la mejora continua

Direccion de de sus procesos y operaciones.

Contraloria Interna

e Verificar el cumplimiento del Programa Anual de
Actividades Generales y Programa Anual de Auditorias.

Unidades » Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y
administrativas evaluar el desempefo de las funciones encomendadas.
Departamento de
Planeacion y * Dar seguimiento a la ejecucién del Plan Estratégico del
Desarrollo OSFE.

Institucional
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4. POLITICAS DE OPERACION:
4.1. La Planeacion del Desarrollo del OSFE estara a cargo del Fiscal Superior a través

de la Direccién de Planeacion y Desarrollo Institucional y sera la responsable de
mantener actualizado el Plan Estratégico, en congruencia con la misioén, vision y
valores institucionales.

4.2, Para evaluar el indicador de cumplimiento de metas se tomaran en cuenta los

4.3

4.4

4.5

46

4.7

438

49

siguientes criterios:

% ALCANZADO DE LA % ALCANZADO DE LA

META/PROYECTO CALIFICACION | ™ et a/PROYECTO CALIREAGION
100-91 Excelente 70-61 Regular
90-71 Bueno 60-0 Deficiente

Las unidades administrativas deberan coadyuvar en la generacién de proyectos
estratégicos para dar cumplimiento al Plan Estratégico.

Las unidades administrativas seran responsables de dar cumplimiento a los
objetivos Institucionales.

Las unidades administrativas seran responsables de ejecutar las actividades
establecidas para llevar a efecto sus proyectos institucionales, otorgando de
manera adecuada y de forma periédica los respectivos informes de avances de
éstos a la Direccion de Planeacion y Desarrollo Institucional.

La Direccion de Planeacion y Desarrollo Institucional realizara las modificaciones o
ajustes que considere pertinentes, acorde con los cambios legales, normativos o
contextos organizacionales; con el fin de mantener actualizado el Plan Estratégico.

La Direccion de Planeacién y Desarrollo Institucional realizara de manera semestral
el seguimiento al Plan Estratégico, en donde las unidades administrativas deberan
mostrar evidencias de avances. El informe debera ser emitido al Fiscal Superior en
los mismos plazos.

El incumplimiento a las actividades o proyectos institucionales debera justificarse
por escrito por parte de la unidad administrativa a la Direccién de Planeacién y
Desarrollo Institucional, informando a su vez al Fiscal Superior y al Fiscal Especial
segun corresponda.

Los servidores publicos que realicen actividades en este procedimiento deberan
realizar el registro de las lecciones aprendidas, en el software disefiado para ello -y
con el mismo nombre-, con el fin de contribuir a las buenas practicas y a la mejora
continua del OSFE.
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5. FLUJOGRAMA:

DEPARTAMENTO DE

DIRECCION DE PLANEACION Y SRR OIBN

DESARROLLO INSTITUCIONAL UNIDADES ADMINISTRATIVAS FISCAL ESPECIAL FISCAL SUPERIOR
Y DESARROLLO
INSTITUCIONAL

1. Revisa el Plan
Estratégico del OSFE
Plan

l Estratégico

2. Informa al Fiscal

Superior los
resultados del andlisis
al Plan Estratégico ¢
para su instruccion
correspondiente 3. Recibe y revisa el

documento e instruye
para que efectie las
¢ acciones de
actualizacion al Plan
Estratégico

4, Invita a una
reunion de trabajo
con el finde dara
conocer los resultados
del andlisis efectuado
al Plan Estratégico

!

5. Solicita a las
unidades
administrativas l

propuestas de mejora

al Plan Estratégico i I
l l | 6. Reciben invitacidn y
elaboran propuestas
l de mejora al Plan
Estratégico; y remiten

7. Revisa las
propuestas de mejora
al Plan Estratégico

I NO
h 4
Regresaala
sl actividad §
B. Instruye

actualizacién e
integracién del
documento
denominado Plan
Estratégico del OSFE
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DIRECCION DE PLANEACION ¥ PEFARIAVENTO O NIDADES ADMINISTRATIV. FISCAL ESPECIAL FISCAL SUPERIOR
DESARROLLO INSTITUCIONAL PLANEACION u s TSR R miia e

S. Actualiza el Plan
Estratégico del OSFE

10. Remite el
documento

I actualizado para la

revision
11. Recibe documento
y revisa el Plan
Estratégico del OSFE

|

12. Envia por
memorando el Plan
Estratégico del OSFE l
para su revision y

13. Recibe y evalta la propuesta del Plan
Estratégico del OSFE

¢se cumple con
|2 perspectiva
institucional?

A 4

Regresaala
| actividad 11

14, Otorga el Vo.Bo. de
“aceptacion” en el
mismo documento y

r remite para la

impresion y difusion
15. Recibe, difunde el del documento.
documento y realiza
reuniones de trabajo
para dar a conocer el
Plan Estratégico

¢

16. Instruye elaborar
una calendarizacion de
seguimiento de
acuerdos
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DIRECCIGN DE PLANEACION Y
DESARROLLO INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE
PLANEACION

17. Calendariza el
seguimiento de

h 4

acuerdos mediante un
Gantt de actividades

18. Solicita mediante
memorando los
avances de los

Proyectos Estratégicos

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

a las unidades
administrativas para
conocer el grado de

desarrollo

]

) 4

19. Recibe solicitud e
informa los avances de
los proyectos a su

)

20. Recibe la
informacidn e instruye
para que evalué el
grado de cumplimiento
de las metas
establecidas en el Plan
Estratégico

22, Recibe documento

[

21. Evalaa e informa de
los resultados
obtenidos de la
evaluacidn

y revisa

&serdan
consideradas?

23, Convoca a una
reunién de trabajo
para darles a conocer

Sl

Y

Regresa a la
actividad 17

cargo como parte de su
control interno

FISCAL ESPECIAL

los resultados de la
evaluacién al Plan
Estratégico

A

Y

FISCAL SUPERIOR

24. Conocen los resultados expuestos en la reunién
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FISCAL ESPECIAL

DEPARTAMENTO DE
PLANEACION UNIDADES ADMINISTRATIVAS

DIRECCION DE PLANEACION Y
DESARROLLO INSTITUCIONAL

¢serealizan
observaciones?

Sl

A 4

Regresaa la
actividad 17

25, Difunde el Plan
Estratégico por
memorando y reuniones
de trabajo a las Unidades

Administrativas,

T

26, Resguarda y archiva
el Plan Estratégico,
realiza el seguimiento a
través de un Reporte
de Seguimiento del
Plan Estratégico

FINALIZA

FISCAL SUPERIOR
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

RESPONSABLES

ACTIVIDADES A REALIZAR

Directora (or) de
Planeacion y
Desarrollo
Institucional

1. Revisa el Plan Estratégico del OSFE, en cuanto a los

siguientes puntos que pueden ser susceptibles de

modificacion:

e Estructura;

¢ Ejes, Objetivos, Lineas de Accién o Indicadores; y
¢ Metodologia aplicada.

. Informa al Fiscal Superior los resultados del analisis al Plan

Estratégico para su instruccion correspondiente.

Fiscal Superior

. Recibe y revisa el documento proporcionado por el Titular de la

Direccion de Planeaciéon y Desarrollo Institucional e instruye
para que efectie las acciones de actualizacion al Plan
Estrategico

Directora (or) de
Planeacion y
Desarrollo
Institucional

. Invita a los Titulares de las unidades administrativas, al Fiscal

Superior y al Fiscal Especial a una reunion de trabajo con el fin
de dar a conocer los resultados del analisis efectuado al Plan
Estratégico

. Solicita a las unidades administrativas propuestas de mejora al

Plan Estratégico como parte de la planeacion estratégica y
participativa, considerandose lo siguiente:

e Conceptos basicos;
e Ejes transversales;
¢ Objetivo general y especificos;
e Lineas de accion; e

e Indicadores.

Titulares de las
Unidades
Administrativas

. Reciben invitacién y elaboran propuestas de mejora al Plan

Estratégico; y remiten a la Direccion de Planeacion y
Desarrollo Institucional para su consideracion.

| Directora (or) de

Planeaciony
Desarrollo
Institucional

. Revisa las propuestas de mejora al Plan Estratégico enviadas

por las unidades administrativas. Procede a una toma de
decision: ;,Seran consideradas?

Si, contintia con la actividad 8.

No, regresa a la actividad 5 o bien, se comunica las causas de
tal decision a la unidad administrativa y continlia con la
actividad 8.

. Instruye a la(al) Jefa(e) de Depto. de Planeacion y Desarrollo

Institucional para actualizar e integrar en el documento
denominado Plan Estratégico del OSFE, las propuestas y/o

22 DE DICIEMBRE DE 2018
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RESPONSABLES ACTIVIDADES A REALIZAR
adecuaciones conforme al diagnéstico derivado de Ia
aplicacion de la Matriz de Marco Légico, la revision efectuada
en la Direccion y las recibidas por las unidades administrativas.
9. Actualiza el Plan Estratégico del OSFE de acuerdo al
diagnostico establecido para:
¢ |dentificar los objetivos cumplidos;
Jefa (e) de » |dentificar la necesidad de crear objetivos adicionales;
Pll:zz:\oc.igs o Establecer prioridades o estrategias de acciéon que deban ser
Desarrolloy consideradas por las unidades administrativas en los

Institucional

Proyectos a su cargo; y
Modificar o incluir indicadores estratégicos y/o de gestion.

10. Remite el documento actualizado para la revision del Titular de

la Direccién de Planeacion y Desarrollo Institucional.

11.Recibe documento y revisa el Plan Estratégico del OSFE.
Procede a la toma de decision: ;se realizan observaciones
adicionales?
Directora (or) de Si, regresa a la actividad 9.
Plansacion y No, contintia con la actividad 12.
Desarrollo
Institucional 12.Envia por memorando el Plan Estratégico del OSFE para su
revision y autorizacién al Fiscal Superior y al Fiscal Especial
segun corresponda a las unidades administrativas de su
competencia.
13.Recibe y evalla la propuesta del Plan Estratégico del OSFE y

Fiscal Superior
Fiscal Especial

procede a la toma de decision: ;se cumple con la perspectiva
institucional?

Si, continta con la actividad 14.

No, regresa a la actividad 11.

14.0Otorga el Vo.Bo. de “aceptacion” en el mismo documento y

envia al Titular de la Direccion de Planeacion y Desarrollo
Institucional para la impresioén y difusion del documento.

Directora(or) de
Planeacion y
Desarrollo
Institucional

15

.Recibe y difunde el documento por medio de memorando y

realiza reuniones de trabajo con las unidades administrativas,
el Fiscal Superior y el Fiscal Especial para dar a conocer el
Plan Estratégico e informar sobre:

El contenido del documento;
La deteccion de nuevos Proyéctos Estratégicos;
Establecer compromisos de cumplimiento; y

Los Periodos de seguimiento y evaluacién.
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RESPONSABLES

ACTIVIDADES A REALIZAR

16.

Instruye a la(al) Jefa(e) de Depto. de Planeacién y Desarrollo
Institucional para que elabore una calendarizacion de
seguimiento de acuerdos adoptados en las reuniones de
trabajo derivados de la difusion del Plan Estratégico con las
unidades administrativas, el Fiscal Superior y el Fiscal
Especial.

Jefa(e) de Depto.
de Planeacion y
Desarrollo
Institucional

17.

Calendariza el seguimiento de acuerdos mediante un Gantt de
actividades y procede a establecer un reporte de seguimiento
del Plan Estratégico, de acuerdo a la politica 4.5 de este
procedimiento en cuanto a;

¢ Indicador(es) institucionales, de gestion, estratégicos o de
desempefio;

e Avance de meta; y
e Desarrollo de las actividades.

En caso de correcciones, efectia las mismas en la reunion de
trabajo con el fin de atender las observaciones realizadas por
el Fiscal Superior, Fiscal Especial y unidades administrativas

Directora(or) de
Planeacion y

18.

Solicita mediante memorando los avances de los Proyectos
Estratégicos a las unidades administrativas para conocer el

Desarrollo grado de desarrollo.
Institucional
19.Recibe solicitud e informa al Titular de la Direccion de
Unidades

administrativas

Planeacién y Desarrollo Institucional, los avances de los
proyectos a su cargo como parte de su control interno.

Directora(or) de
Planeacion y

20.

Recibe la informacion e instruye a la (al) Jefa (e) de
Departamento de Planeacion y Desarrollo Institucional para
que evalue con base en los indicadores el grado de

Desarrollo cumplimiento de las metas establecidas en el Plan
Institucional Estratégico.
Jefa(e) de Depto. | 1 Eyalua e informa al Titular de la Direccién de Planeacion y
de Planeacion y Desarrollo Institucional, de los resultados obtenidos de la
Desarrollo evaluacion para su revision correspondiente.
Institucional
22.Recibe documento, revisa y procede a la toma de decision:
¢ Hay observaciones?
Directora(or) de Si, regresa a la actividad 17.
Planeacion y No, continua con la actividad 23.
Desarrollo
Institucional 23.Convoca a las unidades administrativas, al Fiscal Superior y al
Fiscal Especial a una reunién de trabajo para darles a conocer
los resultados de la evaluacion al Plan Estratégico.
Fiscal Superior 24, Conocen los resultados expuestos en la reuniéon de trabajo

Fiscal Especial
Unidades

para proceder a la toma de decision: ;se realizan

22 DE DICIEMBRE DE 2018
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RESPONSABLES ACTIVIDADES A REALIZAR
Administrativas observaciones?

Si, regresa a la actividad 17.
No, contintia con la actividad 25.

25. Difundir el Plan Estratégico por memorando y reuniones de
trabajo a las Unidades Administrativas, Fiscal Superior y Fiscal
Especial para su aplicacibn y consulta respectivamente.
También, elaborar la versién publica del Plan Estratégico para

Directora(or) de : % £ e e Mok
su insercion en la pagina electrénica institucional.

Planeacion y

Desarrollo 26.Resguarda y archiva el Plan Estratégico, realiza el
Institucional seguimiento a través de un Reporte de Seguimiento del Plan
Estratégico e informa de los avances en reuniones de trabajo
periédicas a las unidades administrativas, Fiscal Superior y
Fiscal Especial.

PROCEDIMIENTO DE: Apoyo a la Modernizacion de la Gestion Publica de los
Entes Publicos.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Planeacion y Desarrollo Institucional.

1. OBJETIVO: Proponer acciones de mejora para contribuir a la modernizacién de la
gestion publica de los entes mediante capacitacion, asesoria personalizada, emision de
normatividad, abriendo lineas de comunicacion directa y con soporte de las tecnologias
de la informacién y la comunicacion (TIC's); que permitan homologar criterios,
actividades, metas, instrumentos de trabajo que garanticen la coordinaciéon del OSFE
con dichos entes y el cumplimiento de las obligaciones en materia de Cuentas Publicas.

2. ALCANCE: A partir de la deteccion de la necesidad de cumplir con alguna nueva
disposicion legal, o bien, ante la falta de normatividad que regule la actuacién tanto de
los Entes Plblicos como del OSFE en la revision de las Cuentas Publicas hasta que se
consoliden las acciones que les permitan, innovar y evaluar su desempefio
gubernamental.

3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES:

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS RESPONSABILIDADES
e Establecer los lineamientos técnicos y criterios para las
auditorias y su seguimiento, procedimientos, investigaciones,
encuestas, métodos vy sistemas necesarios para Ila

fiscalizacion superior.

Fiscalia Superior . . ’
¢ Proponer, en los términos de la Ley General de contabilidad

Gubernamental, la Ley General de Archivos y demas
ordenamientos aplicables, las modificaciones a los principios,
normas, procedimientos, métodos y sistemas de registro y
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UNIDADES
ADMINISTRATIVAS RESPONSABILIDADES
contabilidad; las disposiciones para el archivo, guarda y
custodia de los libros y documentos justificativos vy
comprobatorios del ingreso, gasto y deuda publica; asi como
todos aquellos elementos que posibiliten la adecuada

rendicién de cuentas y la practica idonea de las auditorias.

e Expedir aquellas normas y disposiciones que esta Ley le
confiere al OSFE; asi como establecer los elementos que
posibiliten la adecuada rendicién de cuentas y la practica
idonea de las auditorias, tomando en consideracion las
propuestas que formulen las entidades fiscalizadas y las
caracteristicas propias de su operacion

e Apoyar cuando asi lo requieran las unidades administrativas
en el analisis de la informacion y de los datos de los informes
de cuenta publica, para orientar la seleccion y programacion
de auditorias; asi como en la propuesta de los criterios
especificos e indicadores de revision y acciones de

. » seguimiento que realice el OSFE.
Direccion de

Planeacién y * Proponer y participar en la elaboraciéon y difusion de las
Desarrollo normas, procedimientos, lineamientos técnicos, criterios,
Institucional manuales, guias, investigaciones, encuestas, métodos y

sistemas que coadyuven para la mejora continua de la
revision y fiscalizacion de las cuentas publicas.

e Apoyar las acciones de mejoras que contribuyan a la
modernizacion de la gestion publica de los entes, para el
cumplimiento oportuno de sus obligaciones ante el OSFE.

e Coadyuvar para que las politicas, funciones y programas que
desarrolla el OSFE, cumplan con las disposiciones de las
leyes aplicables y los principios de legalidad y certeza juridica
que establece la normatividad correspondiente.

Direccion de e Actuar como 6rgano de consulta, asesoria y apoyo en los
Substanciacién y asuntos legales que le planteen las unidades administrativas
ARHIIEA del OSFE.
Juridicos

s Auxiliar al Fiscal en la formulacion de anteproyectos de leyes,
decretos, reglamentos, acuerdos, circulares y demas
disposiciones de caracter legal, en materia de fiscalizacion y
funcionamiento del OSFE.

Efectuar de acuerdo al Manual de Organizacion las siguientes

funciones:
Departamento de L s
Normas y .»Coadyuvar y establecer coordinacion. con las diferentes.
Procedimientos unidades administrativas del OSFE para proponer los
de Fiscalizacién procedimientos que mediante convenios, acuerdos u oficios

se determinen, a fin de realizar el acopio sistematizado de
informacion suficiente, clasificada y actualizada que
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ADMINISTRATIVAS

UNIDADES RESPONSABILIDADES

generen los entes publicos, con fines de planeacion y
programacion.

e Coadyuvar en la elaboraciéon de las normas técnicas para
que los Entes Publicos cumplan oportunamente con sus
obligaciones ante el OSFE.

4. POLITICAS DE OPERACION:

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

46

El apoyo para la modernizacién de los Entes Publicos por parte del OSFE sera

coordinado a través de la Direccién de Planeacién y Desarrollo Institucional

mediante:

a) Capacitacion;

b) Asesorias;

c) Acompafamiento técnico en implementacion de sistemas;

d) Reuniones de trabajo (con levantamiento de minutas de acuerdo); y

e) Comunicacion y retroalimentacién (circulares, oficios, blog de comunicacion
en la pagina web del OSFE)

Para iniciar las actividades se debera establecer un Programa de trabajo, que
identifique los tiempos y recursos que se invertiran para alcanzar el objetivo
deseado;

Cada Ente Publico asignara un(a) servidor(a) publico(a) que servira de enlace

para realizar de manera coordinada con la Direccion de Planeacién y Desarrollo

Institucional y seran responsables de:

a) Otorgamiento de informacion reciente y actual;

b) Apoyo en la logistica de eventos; y

c) Elaboracion de un reporte de avances con evidencias de los trabajos en
cuanto a la transmision del conocimiento proporcionado a los servidores
publicos.

El(la) enlace del Ente Publico con el OSFE deberan contar con lo siguiente:

a) Tener capacidad de analisis;

b) Estar comprometidos con el proyecto de modernizacién institucional;

c) Libertad en la toma de decisiones; y

d) Replicar los conocimientos y acuerdos adquiridos al personal de su Ente
Publico.

Los cursos a impartirse por parte del OSFE deberan estar estrictamente
vinculados con: objetivos, responsabilidades, estructura organica Yy
procedimientos del Ente Publico o aquellos establecidos en los Convenios de
Colaboracion y de Coordinacion.

Como parte del seguimiento, la(el) Jefa(e) del Depto. de Normas vy
Procedimientos de Fiscalizacion debera informar periédicamente el avance de
los trabajos realizados al Titular de -la Direccion de Planeacion y Desarrollo
Institucional, mediante las minutas de acuerdos.
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4.7 La Direccion de Planeacion y Desarrollo Institucional debera informar al Fiscal
Superior de los resultados obtenidos e integrar un informe de resultados
derivado del acompafiamiento técnico que contenga:

a) Objetivo;

b) Alcance;

¢) Resultado proyectado y obtenido; y

d) Anexos: Gantt de actividades; memoria fotografica; o todos aquellos
registros que considere pertinentes.
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5. FLUJOGRAMA:

DEPTO. DE NORMAS ¥
DIRECCION DE PLANEACION Y PROCEDIMIENTOS DE FISCAL TITULAR DEL ENTE
DESARROLLO INSTITUCIONAL FISCALIZACION SUPERIOR PUBLICO

1. Analiza en reunion de trabajo
las alternativas, normatividad y

legalidad para determinar las
acciones a implementar 1
2. Registra la necesidad
detectada en la reunién de

trabajo y elabora la propuesta
del proyecto remitiéndola para

su revision v V.
3. Revisa la propuesta del Proyecto
proyecto

NO

Regresaala
actividad 2.

observacianes?

4. Otorga el Vo.Bo. y envia la
propuesta del proyecto para su
revisidn y autorizacidn *

5. Autoriza en la misma
propuesta del proyecto su
6. Recibe el documento ejecucidn
autorizado, envia al Titular del I
Ente Publico la prop del y
establece reunién de trabajo
con este
T 7. Recibe propuesta del
proyecto para analizar, acude a
reunién

3

Y

8. Elabora minuta de la reunién,
con los acuerdos aprobados;
firman de todos los
participantes y turna copia de la
misma a los Entes Piiblicos y al

Fiscal Superior <
:ﬂn/m:ij 9. Recibe minuta y ordena el
[ inicio de las acciones para la

ejecucion del proyecto

A

v

10. instruye a la (al) Jefa(e) de
Depto. de Normas y ]
Procedimientos de Fiscalizacidn |«
para la toma de acuerdos en la
ejecucion de las actividad

11. Solicita mediante oficio
| firmado por el Fiscal Superior, el
nombre del enlace del Ente
Publico 12. Envia respuesta por este
\OTJ mismo medio, al Fiscal Superior
con copia al Titular de ia
directora{a) de Planeacién y
Desarrollo Institucional de los

datos del{la) Enlace responsable
para la operacidn del proyecto:

A4
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DEPTO. DE NORMAS Y
DIRECCIGN DE PLANEACION ¥ PROCEDIMIENTOS DE FISCAL TITULAR DEL ENTE
DESARROLLO INSTITUCIONAL FISCALIZACION SUPERIOR PUBLICO

13. Recibe oficio y turna para su
atencién

“

14, Inicia actividades y procede
a realizar reuniones de trabajo
conformando un grupo ﬁ
multidisciplinario
15. Realiza el seguimiento a los
, solicita informe de
avances por parte de los Entes
Piiblicos y evalua fisi tela
ejecucién de las acciones en las
instalaciones del Ente

v

16. Elabora una tarjeta
informativa de los resultados

17. Revisa la tarjeta informativa

Tarjeta
Informativa

Regresaala
actividad 16

4Existen
observaciones?,

18. Elabora un informe final de
actividades y el doc -
correspondiente ¢

Informe Final 19. Revisa el informe final de
actividades y anexos

20. Envia por oficio al Titular del
Ente Piblico el documento de

trabajo para conocimiento y ‘l,

accién correspondiente

21, Recibe y revisa la propuesta
de documento de trabajo

s
Regresa a la
actividad 19

&Existen
observaciones?

22. Aprueba el documento
correspondiente y envia para su
publicacién al Periddico Oficial
del Estado

23. Difunde internamente el

A

doc para conoci

FIN

b 4
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

RESPONSABLES

ACTIVIDADES A REALIZAR

Directora (or) de
Planeacién y
Desarrollo
Institucional

T

Analiza en una reuniéon de trabajo las alternativas,
normatividad y legalidad para determinar las acciones a
implementar para normar un procedimiento o conducta
derivado de las reformas legales o expediciéon de nuevas
Leyes.

Jefa (e) de Depto.
de Normas y
Procedimientos de
Fiscalizacion

. Registra la necesidad detectada y comunicada en la

reunion de trabajo y elabora la propuesta del proyecto
remitiéndola al titular de la Direccion de Planeacion y
Desarrollo Institucional para su revision y Vo.Bo.

Directora (or) de
Planeaciéon y
Desarrollo
Institucional

. Revisa la propuesta del proyecto y procede a la toma de

decision: ¢ Existen observaciones?
No, realiza la actividad 4.
Si, regresa a la actividad 2.

. Otorga el Vo.Bo. y envia mediante memorando al Fiscal

Superior la propuesta del proyecto para su revision y
autorizacion.

Fiscal Superior

. Autoriza, con su antefirma en la misma propuesta del

proyecto, su ejecucion, que sera coordinada por el Titular
de la Direccién de Planeacion y Desarrollo Institucional.

Directora (or) de
Planeacion y
Desarrollo
Institucional

. Recibe el documento autorizado, envia al Titular del Ente

Publico la propuesta del Proyecto mediante oficio
firmado por el Fiscal Superior y establece reunion de
trabajo con éste.

Titular del Ente
Publico

. Recibe propuesta del proyecto para analizar, acude a

reuniéon y procede a la toma de decision: ;Es aceptada?
No, finaliza el procedimiento.
Si, contintia con la actividad 9.

Directora (or) de
Planeacioén y
Desarrollo
Institucional

. Elabora minuta de Ia

reunion, con los acuerdos
aprobados; proceder a la firma de todos los participantes
y turna copia de la misma a los Entes Publicos y al Fiscal
Superior.

9. Recibe minuta y ordena al Titular de la Direccion de
Fiscal Superior Planeacién vy Desarrqllo Institucional el _inicio_ de las
acciones correspondientes para la ejecucién del
proyecto.

10. Instruye a la (al) Jefa (e) de Depto. de Normas y
Directora (or) de Procedimientos de Fiscalizacién para la toma de
Planeacion y acuerdos en la ejecucioén de las actividades y procede a
Desarrollo establecer la programacién de las actividades del
Institucional proyecto (Gantt de actividades) para cumplir en tiempo y

forma con lo programado.
Jefa (6) de Depto. | 1 o jicita mediante oficio firmado por el Fiscal Superior, el

de Normas y
Procedimientos de
Fiscalizacion

nombre del personal que fungird como enlace del Ente
Publico.

Titular del Ente
Publico

12. Envia respuesta por este mismo medio, al Fiscal

Superior con copia al Titular de la directora(a) de
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RESPONSABLES

ACTIVIDADES A REALIZAR

Planeacion y Desarrollo Institucional de los datos del(la)
Enlace responsable para la operacion del proyecto.

Directora (or) de
Planeacion y
Desarrollo
Institucional

13.

Recibe oficio y turna a la (al) Jefa (e) de Depto. de
Normas y Procedimientos de Fiscalizacion, para su
atencion.

Directora (or) de
Planeacién y
Desarrollo
Institucional

14.

Inicia actividades conforme a lo programado y procede
a realizar reuniones de trabajo conformando un grupo
multidisciplinario para tal fin, que estara integrado por
las unidades técnicas-operativas, el(la) Enlace del Ente
Publico y personal de la Direccion de Planeacion y
Desarrollo Institucional.

En cada reunion de trabajo, se registraran los

asistentes y los acuerdos plasmados en minutas.

Los acuerdos pueden generar:

e Capacitacion o actualizacion por parte del OSFE a
Enlaces; y éstos a su vez hacia el interior del Ente
Publico;

e [niciativas de leyes; o

» Lineamientos, manuales, criterios, etc.

Jefa (e) de Depto.
de Normas y
Procedimientos de
Fiscalizacion

15.

16.

Realiza el seguimiento a los acuerdos plasmados en
las actas o minutas de trabajo; solicita informe de
avances por parte de los Entes Publicos y evalua
fisicamente la ejecucién de las acciones en las
instalaciones del Ente.

Elabora una tarjeta informativa de los resultados
obtenidos y la turna al Titular de la Direccion de
Planeacion y Desarrollo Institucional.

Directora (or) de
Planeacién y
Desarrollo
Institucional

LT

18.

Revisa la tarjeta informativa y procede a una toma de
decision: ¢ Existen observaciones?

No, contintia con la actividad 18.

Si, regresa a la actividad 16.

Elabora un informe final de actividades y el documento
correspondiente  (manual, lineamiento, criterios,
iniciativas, etc.) y lo remite para su conocimiento al
Fiscal Superior, como producto de las acciones
realizadas.

Fiscal Superior

19.

20.

Revisa el informe final de actividades y anexos, para
proceder a la toma de decisién: ; es correcto?

Si, continiia con la actividad 20.

No, regresa a la actividad 18.

Envia por oficio al Titular del Ente Publico el documento
de trabajo para su conocimiento y acciones
correspondientes.

22 DE DICIEMBRE DE 2018
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RESPONSABLES ACTIVIDADES A REALIZAR

21. Recibe y revisa la propuesta de documento de trabajo,
conforme a una decision: ;existen observaciones?

No, continda con la actividad 22.

Titular del Ente Si, remite el documento al Fiscal Superior con su
Publico propuesta y regresa a la actividad 19.

22. Aprueba el documento correspondiente y envia para su
publicacién al Periédico Oficial del Estado y remite una
copia al OSFE de dicha gestion.

Directora (or) de | 23. Difunde internamente el documento para conocimiento

Planeacion y e implementacién de la modernizacion de la gestion
Desarrollo publica de los Entes Publicos.
Institucional Finaliza. '

PROCEDIMIENTO DE: Recepcién y Registro de las Declaraciones de Situacion
Patrimonial e Intereses

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Contraloria Interna.

1. OBJETIVO: A través de la captura de los formatos correspondientes, contar con un
instrumento que facilite al servidor publico presentar su Declaracion de Situacion
Patrimonial e Intereses, en cumplimiento a la normatividad vigente.

2. ALCANCE: A partir de la difusién en el Organo para la obligacién de su presentacion,
recepcion, registro, verificacion y seguimiento; hasta la integracién del expediente.
3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES:

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

RESPONSABILIDADES

e Conforme a las disposiciones legales de la materia,
supervisar los procedimientos, de registro de las
Declaraciones de Situacion Patrimonial e Intereses
que deban presentar los servidores publicos del

Organo;
e Coadyuvar con la Direcciéon de Control y Evaluacion
Direccion de del Congreso del Estado, respecto a las posibles
Contraloria Interna irregularidades detectadas en las Declaraciones de

Situacion Patrimonial e Intereses presentadas por los
servidores publicos del Organo;

e |nformar al Fiscal sobre los resultados de las
actividades emprendidas relacionadas con la
recepcion y registro de la situacién patrimonial e
intereses de los servidores publicos del Organo.

e Proponer al Director los mecanismos de difusion,
registro y control de los formatos establecidos;
e Brindar asesoria en el registro de datos de los

Departamento de
Responsabilidades y
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Situacion Patrimonial formatos correspondientes;

e Recepcionar las Declaraciones de Situacion
Patrimonial e Intereses;

e Registrar y resguardar las Declaraciones de
Situacién Patrimonial e Intereses recibidas.

e Informar al Director, mediante un listado, los
servidores publicos del Organo que en tiempo y
forma cumplieron con la Declaracion de Situacion
Patrimonial;, y en su caso, de aquellos servidores
publicos que no cumplieron con dicha obligacién. Asi
mismo, comunicar de aquellos que presentaron
conflicto de intereses

e Dar seguimiento por instrucciones del Director, de
inconsistencias detectadas en las declaraciones
presentadas.

4. POLITICAS DE OPERACION:

4.1Este procedimiento debera apegarse a la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y la Politica Institu<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>