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ACUERDO

H. CONGRESO
DEL ESTADO

OSFE

TABASTCO

ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION
DEL ESTADO DE TABASCO

HONORABLE CONGRESO DEL ESTADO DE TABASCO
ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO

ACUERDO POR EL QUE SE EMITE EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO
SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO.

C. Juan José Peralta Fdcil, Fiscal Superior del Estado de Tabasco, con fundamento en los
articulos 116 fraccion Il, sexto parrafo, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 40 primer parrafo de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Tabasco; 75, 81 fracciones | y Xlll de la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco
en vigor; 6, 10 y 11, fraccién |, inciso A) y IV del Reglamento Interior del Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado, y

CONSIDERANDO

Primero. - Que conforme a los articulos 40, primer parrafo de la Constitucion Politica del
Estado Librey Soberano de Tabascoy 75, primer parrafo, de la Ley de Fiscalizacion Superior
del Estado de Tabasco, el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado es el Organo Técnico
del H. Congreso Estatal, de naturaleza desconcentrada y cuenta con autonomia técnica y
de gestion en el ejercicio de sus atribuciones y para decidir sobre su organizacién interna,
funcionamiento y resoluciones.

Segundo. - Que derivado de los cambios realizados a la estructura organica del Organo se
emite el presente Manual de Procedimientos con el fin de estandarizar las tareas y las
actividades para lograr un mejor desempefio de las funciones en el marco normativo.

Tercero. — Que con este documento se busca promover la eficiencia en el quehacer
cotidiano del 6rgano, dado que se establece un orden légico de las actividades, delimitando
las responsabilidades de los servidores publicos, evitando la duplicidad de esfuerzos.

Por lo antes expuesto y fundado, he tenido bien a emitir el siguiente:

ACUERDO POR EL QUE SE EMITE EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO
SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO.

Calle Carlos Pellicer Camara No.113, Col. del Bosque
C.P. 86160 Villahermosa, Tabasco, México.
Tel: (993) 3-51-19-40, 3-51-18-50, 3-51-53-84
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H. CONGRESO
DEL ESTADO

ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION
DEL ESTADO DE TABASCO

TRANSITORIO

Primero. Se deroga el Manual de Procedimientos publicado en el Periddico Oficial del
Estado, edicion 7961, de fecha 22 de diciembre de 2018.

Segundo. El presente Manual de Procedimientos entrara en vigor a partir del 01 de enero
de 2026.

Tercero. Publiquese el presente Manual de Procedimientos en el Periddico Oficial, Organo
de Difusion del Gobierno Constitucional del Estado Libre y Soberano de Tabasco, asi como
en la pagina web institucional de este Organo Superior de Fiscalizacion del Estado.

Dado en el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado, en la Ciudad de Villahermosa,
Tabasco, a los 29 dias del mes de julio de 2025. C. Juan José Peralta Focil, Fiscal Superior
del Estado. Firma autdgrafa.

ORGANO SUPERIOR
DE FISCALIZACION

Calle Carlos Pellicer Camara No.113, Col. del Bosque
C.P. 86160 Villahermosa, Tabasco, México.
Tel: (993) 3-51-19-40, 3-51-18-50, 3-51-53-84
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ORCAND SUPERICR DE FISCALIZACION
DEL ESTADO DE TABASCO

. OBJETIVO

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo principal ser un
instrumento normativo que permita establecer, estandarizar y documentar de
manera clara y ordenada los procedimientos necesarios para el funcionamiento
eficaz de las Unidades Administrativas del Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado. Asimismo, busca coadyuvar al cumplimiento eficiente de las actividades y
operaciones asignadas, en concordancia con las atribuciones y responsabilidades
definidas en el Reglamento Interior y el Manual de Organizacién.

Ademas, este manual se concibe como una herramienta de consulta y apoyo tanto
para los servidores publicos adscritos a este d6rgano técnico como para la
ciudadania interesada en conocer el funcionamiento y las competencias
institucionales.

Il. PRESENTACION

En cumplimiento de lo establecido en el articulo 81, fraccion IV de la Ley de
Fiscalizacion del Estado de Tabasco y el articulo 11, fraccion |, inciso B) del
Reglamento Interior del Organo Superior de Fiscalizaciéon del Estado (OSFE), se
emite el presente Manual de Procedimientos con el objetivo de estandarizar y
homologar los procesos operativos de todas las areas del OSFE.

Este documento busca:

« Facilitar el desarrollo eficiente de las tareas especificas del personal

e Optimizar el uso de los recursos institucionales

« Impulsar una mejor coordinacion e interrelacion entre las distintas areas
e Contribuir al cumplimiento de los objetivos estratégicos del OSFE

Asimismo, constituye una herramienta de consulta permanente que orienta y apoya
el quehacer cotidiano de los servidores publicos de este érgano.

El Manual debera revisarse de forma anual o cada vez que ocurra una
modificacion a la estructura organica autorizada. La Direccion de Planeacion,
Desarrollo Institucional y Gestion Documental es la instancia responsable de
coordinar su actualizacién, asi como de garantizar su correcta difusion al interior del
organo.

Gxo

Calle Carfon Palficar Climara No. 113, Col. dal Bosque
CF. 3180 Villahermosa, Tabasco, Maxico.
Tai: (903} 3-51-18-40, 3-51-10-50, 3-51-33-84 -]
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CQRCANO SUPERIOR DE FISCALIZACION
DEL ESTADO DE TABASCO

lll. UNIDADES ADMINISTRATIVAS
A.1. Secretaria Técnica y Transparencia
A.2. Direccion de Substanciacion y Asuntos Juridicos
A.3. Direccion de Contraloria Interna
A.4. Direccion de Administracion y Finanzas
A.5. Direccion de Tecnologias de la Informacion
A.6. Direccién de Investigacion
A.7. Direccion de Planeacion, Desarrollo Institucional y Gestion Documental
A.8. Direccién de Atencion Ciudadana y Vinculacion Social
A.9. Direccion del Servicio Fiscalizador y Capacitacion
B. Fiscal Especial
B.1. Direccion de Fiscalizacion y Evaluacion Gubernamental

B.2. Direccion de Auditoria Técnica y Evaluacion a Proyectos de Inversion
Publica

B.3. Direccion de Auditoria del Desempefio

O xE

Calle Cados Pellicar Cimara No. 113, Col. del Bosque
G 8180 Villahermosa, Tabasco, Mixico.
Tal: (983} 3-51-10-40, 3-51-10-50, 3-51-53-84 =
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ELABORO REVISO AUTORIZO
C. Emy Concepcion Jiménez Jiménez C. Jorge Ruiz Gonzalez C.Juan José alta Focil
o P
&
AUXILIAR ADMINISTRATIVO A ENCA#QGADO DE LA SECRETARIA FISCALISUPERIOR
TECNICA Y TRANSPARENCIA
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PROCEDIMIENTO DE: La Participacion del Fiscal Superior a Nivel Nacional y
Estatal

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Técnica y Transparencia

1. OBJETIVO: Representar al OSFE en atencién a las atribuciones en términos de
las Constituciones Federal y Local, la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de
Tabasco y su Reglamento Interior, para la debida actuacion del Organo.

2. ALCANCE: Inicia desde el fortalecimiento a la presencia del OSFE, a nivel estatal
y nacional, promoviendo el intercambio de experiencias y termina en la conclusion
del evento institucional.

3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES:

UNIDADES

ADMINISTRATIVAS RESPONSABILIDADES

e Instruye el seguimiento a los asuntos o eventos
competentes del Organo en continuidad de las

Fiscal Superior acciones del Sistema Nacional de Fiscalizacion,
Auditoria Superior de la Federacién y Organismos
locales.

o Participa, asiste, organiza y atiende actos
protocolarios o eventos que le indique el Fiscal

Secretaria Técnica
y Transparencia

Superior.
Direccion de e Establece alianzas y colabora con organizaciones
Atencion de la sociedad civil, instituciones educativas y
Ciudadanay otros actores sociales.

Vinculacion Social
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4. ENFOQUE A PROCESOS:

SALIDAS O
PROVEEDOR ENTRADAS RESULTADOS CLIENTE/USUARIO
¢ Organismos ¢ Invitaciones ¢ Confirmacion Organo
o] O correos de Superior de
instituciones para asistir participacion Fiscalizacion
del sector alos del Estado
publico o eventos
privado.
EXPECTATIVAS DEL
CLIENTE/USUARIO INDICADORES

Fortalecer los lazos con diversas
instituciones
crecimiento institucional y mejorar la
vision y mision del 6rgano.

que

permitan  un

Porcentaje de informes de actividades
de las relaciones interinstitucionales
(No. de informes semestral cumplidos/No.
de informes semestral programados) X100

5. POLITICAS DE OPERACION:

5.1 El Fiscal Superior sera quien autorice a los titulares de las unidades
administrativas para asistir a los eventos institucionales.

5.2 La Secretaria Técnica y Transparencia, sera la unidad administrativa que
atendera los eventos que le indique el Fiscal Superior.

5.3. La Direccion de Atencion Ciudadana y Vinculacion Social, establecera las

alianzas y colaborara con las instituciones correspondientes.

5.4. La Secretaria Técnica y Transparencia, coordinara la logistica de los eventos
institucionales.

5.5. La Direccidon de administracién sera la encargada de cubrir todos aquellos
gastos inherentes derivadas de la representacion del érgano, conforme a las
politicas presupuestarias establecidas.
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ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO
SECRETARIA TECNICA Y TRANSPARENCIA

OSFE

TABASCO

gg\hlnl'smN: 0o
FECHA: Julio 2025
PAGINA: 4de6
CLAVE: P-A1.-01

PROCEDIMIENTO DE LA PARTICIPACION DEL FISCAL
SUPERIOR A NIVEL NACIONAL Y ESTATAL

ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION
DEL ESTADO DE TABASCO.

6. FLUJOGRAMA:

Secretaria Técnicay
Transparencia

Direccion de Atencion Ciudadana
Fiscal Superior y Vinculacién Social

1. Instruye a la Secretaria
Técnicay Transparencia, el
respectivo seguimiento a la
invitacion del acto o evento

v

2. Atiende la invitacion o
requerimiento que le haya
instruido el Fiscal
Superior

3. Se coordina con la
Direccion de Atencién
Ciudadanay Vinculacién L

Social para establecer los

lazos interinstitucionales

4. Establece las alianzas con los
organismos o instituciones del
sector publico o privado

v

N

6. Asiste al evento
0 acto protocolario

v

5. Acompanfa al Fiscal Superior al
evento o acto protocolario
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

RESPONSABLES

ACTIVIDADES A REALIZAR

Fiscal Superior

Inicia

1.Instruye a la Secretaria Técnica vy
Transparencia, el respectivo seguimiento a la
invitacion del evento o acto protocolario.

Titular de la Secretaria Técnicay
Transparencia

2. Atiende la invitacion o requerimiento que le
haya instruido el Fiscal Superior.

3. Se coordina con la Direccion de Atencion
Ciudadana y Vinculacion Social para establecer
los lazos interinstitucionales.

Director(a) de Atencién
Ciudadana y Vinculacion Social

4. Establece las alianzas con las organizaciones
de la sociedad civil, instituciones educativas y
otros actores sociales.

5. Acompana al Fiscal Superior al evento.

Fiscal Superior

6. Asiste al evento o acto protocolario.
Finaliza

8. GLOSARIO:

Acto protocolario: Ceremonia formal que sigue un conjunto especifico de normas

y reglas de etiqueta

Eventos institucionales: Actividades organizadas por instituciones publicas o

privadas.

Interinstitucional: Perteneciente o referido a dos o mas instituciones relacionadas

entre si.

13
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NOM. 00 ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO

REVISION: SECRETARIA TECNICA Y TRANSPARENCIA 0 S F E i
FECHA: Julio 2025 o UEREPOT,
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9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

; OBSERVACIONES
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO EXTERNO | INTERNO
CPEUM Co.nstltu0|on. Politica de los Estados X

Unidos Mexicanos
CPELST Constitucion Politica del Estado Libre X
y Soberano de Tabasco
Ley de Fiscalizacion Superior del X
LFSET Estado de Tabasco ]
RI Reglamento Interior del Organo X
Superior de Fiscalizacion del Estado
MO Manual de Organizacion del Organo X
Superior de Fiscalizacién del Estado
10. CONTROL DE REGISTROS:
VIGENCIA DISPOSICION
NOMENCLATURA NOMBRE DOCUMENTAL ALMACENAJE FINAL
Participaciéon en
P_E-FS-E-01 actos 4 afos .
. Equipo de .
protocolarios o . Eliminacién
Coémputo
eventos
institucionales

11. LISTA DE DISTRIBUCION:

NO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

01 Fiscal Superior

02 Secretaria Técnica y Transparencia
03 Direccién de Atencion Ciudadana y Vinculacion Social
04 Direccion de Administracion y Finanzas

12. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA

REVISION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Julio 2025

00

Version Original
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ELABORO REVISO _- - AUTORIZO
C. Emy Concepcién Jiménez Jiménez C. Jorge Ruiz Gonzalez

Tt

AUXILIAR ADMINISTRATIVO A

= e S
DO DE LA SECRETARIA FISCAL SUPERIOR
TECNICA Y TRANSPARENCIA
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NUM. 01 ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO
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PAGINA: 2de 11 PROCEDIMIENTO DE IMPLEMENTACION DE ORGAhéCéfg:TE:é%RDE;ETZIE%IEEACION

CLAVE: P-A1.-02 ESTRATEGIAS DE VINCULACION INSTITUCIONAL '

PROCEDIMIENTO DE:
Institucional

Implementaciéon de Estrategias de Vinculaciéon

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Técnica y Transparencia

1. OBJETIVO: Implementar estrategias para la vinculacién con organismos que
agrupen a entidades de fiscalizacion superior homologas o con éstas directamente,
y en general con el sector publico, privado o social, mediante el establecimiento de
convenios de coordinacion, de colaboracién o de cooperacion que coadyuve al
fortalecimiento institucional.

2. ALCANCE: Detectar la oportunidad de establecer un vinculo institucional, para
satisfacer una necesidad hasta la celebracion del convenio o protocolo para tal fin.

3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES:

administrativas

ADML:uI'g.I‘?‘ngSNAS RESPONSABILIDADES
Unidades e Comunicar a la Secretaria Técnica y Transparencia la

necesidad de establecer un convenio de vinculaciéon

Secretaria Técnica
y Transparencia

¢ Otorgar la atencion a las necesidades de convenio de
vinculaciones detectadas por las unidades
administrativas.

e Revisar las necesidades de convenio de vinculacion
detectadas por las Unidades Administrativas.

e Coordinar los <canales de comunicacion vy
retroalimentaciéon con el sector publico, privado o
social.

Direccion de
Substanciacion y
Asuntos Juridicos

e Elaborar y validar el documento normativo para la
celebracion del convenio de acuerdo con el marco
juridico institucional.

Secretaria Técnica
y Transparencia

¢ Analizar las necesidades de celebracion de convenios
que fomenten la vinculacion institucional y presentar la
propuesta al Fiscal Superior.

e Realizar las gestiones de logistica necesarias para la
realizacién de firma del convenio.
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UNIDADES
ADMINISTRATIVAS RESPONSABILIDADES

e Monitorear la operatividad de
institucionales.

con el marco normativo aplicable.

¢ Proponer la renovacién de los convenios de acuerdo

e Difundir los convenios institucionales celebrados.

los convenios

4. ENFOQUE A PROCESOS:

SALIDAS O
PROVEEDOR ENTRADAS RESULTADOS CLIENTE/USUARIO
e Organismos e Recepcion de )
que agrupen a propuestas Convenios Organo Superior de
entidades de para firmados Fiscalizacién del
fiscalizacién convenios Estado
e Unidades
administrativas
EXPECTATIVAS DEL
CLIENTE/USUARIO INDICADORES

Marcar el inicio de una colaboracion | Porcentaje de convenios realizados
interinstitucional (No. de convenios suscritos / No. De
convenios propuestos) X 100

5. POLITICAS DE OPERACION:

5.1. La Direcciéon de Substanciacién y Asuntos Juridicos, analizara la viabilidad
juridica de los convenios, examinando en todo momento que éstos son un
mecanismo para formalizar los vinculos institucionales con los sectores:

publico, privado y social.

5.2. Los convenios institucionales pueden ser:

a) De Cooperacion, aquellos que sean celebrados con el sector privado;
b) De Coordinacion, aquellos que sean celebrados con el sector publico;
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c) De Colaboracién, aquellos que sean celebrados con el sector educativo
o social.

5.3. La Secretaria Técnica y Transparencia, debera apegarse al formato estipulado
por la Direccion de Substanciacion y Asuntos Juridicos para la formulacion del
convenio institucional.

5.4. Para la elaboracion del convenio institucional deberan enviarse a la Direcciéon de
Substanciacién y Asuntos Juridicos los documentos e informacion siguiente:

a) Copia del decreto, acuerdo de creacion, o del acta constitutiva, segun sea el
caso, de la organizacién, empresa o institucion;

b) Copia del nombramiento del Titular o poder notarial del Representante Legal;
y

c) Copia del comprobante del domicilio fiscal.

d) El objeto del convenio y la vigencia de éste.

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

Secretaria Técnicay
Transparencia

Fiscal Superior

Institucion Publica o
Privada

Direccion de
Substanciacién y
Asuntos Juridicos

v

1.Recibe propuestay
detecta la oportunidad
de celebrar un convenio
institucional

v

2. Envia las propuestas
de convenios al Fiscal
Superior

la viabilidad de
culacion a través de
1IN convenin

3. Analizan
establecer la vin

NO
v
Comunica por oficioy
finaliza

¢Es
viable

Sl

A

A

4. Instruye al Titular de la
STYT que se realicen todas|
las gestiones para la

vinculacién

5. Inicia con las
gestiones para llevar a
efecto la celebracion

v

6. Establece el contacto
con la institucién
publica o privada
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ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO

SECRETARIA TECNICA Y TRANSPARENCIA

OSFE|

TABASCO

H. CONGRESO._
DEL ESTADO

NUM. o1

REVISION:

FECHA: Diciembre
2018

PAGINA: 6 de 11

CLAVE: P-A.1.-02

PROCEDIMIENTO DE IMPLEMENTACION DE

ESTRATEGIAS DE VINCULACION INSTITUCIONAL

ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION
DEL ESTADO DE TABASCO.

Secretaria Técnicay
Transparencia

Fiscal Superior

Institucion Publica o
Privada

Direccion de
Substanciacién y
Asuntos Juridicos

7. Elabora la

propuesta de

Convenio

Regresa a la P

» 8.Recepcionala
propuesta de
convenio

NO .Se

actividad 7

acepta?

Sl

9. Comunica que se

;

10. Recibe e imprime
la propuesta de

v

11. Envia el convenio a
la DSAJ

acepta la propuesta
de convenio

Regresa a la

v

12. Recepcionay revisa la
propuesta de convenio

NO .Se

actividad 7

acepta?

Si

y

14. Recepciona el
convenio aprobadoy
organiza el evento de

firma

13. Envia a la Secretaria
Técnicay Transparencia,
la propuesta de convenio
ya autorizada
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Secretaria Técnicay Fiscal Superior Institucion Publica o Direccion de
Transparencia Privada Substanciacion y

Asuntos Juridicos

15. Invita por oficio a
las instituciones

\ 4

16. Asisten con el
Fiscal Superior a

la ceremonia

17. Recaba todas las
firmas del convenio <
institucional

v

18. Resguarda el
convenio y solicita su
publicacién en la pagina
oficial del OSFE.

v
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

RESPONSABLES

ACTIVIDADES A REALIZAR

Titular de la Secretaria Técnicay
Transparencia

Inicia

1. Recibe  propuestas de las unidades
administrativas y detecta la oportunidad de
celebrar un convenio institucional

(colaboracion, coordinacion o cooperacion) a
través de una cita formal.

2. Envia las propuestas de convenio al Fiscal
Superior para su validacion.

Fiscal Superior

Titular de la Secretaria Técnicay
Transparencia

3. Analizan la viabilidad de establecer la
vinculacion a través de un convenio. Procede a
una toma de decision: ;Es viable?

Si, continta con la actividad 4.
No, comunica por oficio o memorandum vy
finaliza.

Fiscal Superior

4. El Fiscal Superior instruye al Titular de la
Secretaria Técnica y Transparencia, que se
realicen todas las gestiones para la vinculacion,
estableciendo una fecha para su celebracion.

Titular de la Secretaria Técnicay
Transparencia

5. Inicia con las gestiones para llevar a efecto la
celebracion del convenio.

6. Establece el contacto con la institucion publica
o privada a través de una reunion de trabajo.

7. Elabora la propuesta de convenios u oficio de
notificacion y envia fisicamente o correo
electronico a la institucion publica o privada la
misma, para su revision y aprobacion.

Titular de la Institucién publica,
privada, educativa o social

8. Recepciona la propuesta de convenio y procede
a una toma de decision: ¢, se acepta?
Si, continua con la actividad 9.
No, regresa a la actividad 7 o bien, notifica las
causas de tal decision.

9. Comunica por medio de oficio o correo
electronico que se acepta la propuesta de
convenio al Titular de la Secretaria Técnica y
Transparencia.

Titular de la Secretaria Técnicay
Transparencia

10. Recibe e imprime la propuesta de convenio.
11. Envia mediante memorandum a la Direccién
de Substanciacion y Asuntos Juridicos, el
convenio para que se revise y dé el visto bueno.




13 DE AGOSTO DE 2025

PERIODICO OFICIAL

23

Director (a) de Substanciacion y
Asuntos Juridicos

13.

NUM. 01 ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO
REVISION: SECRETARIA TECNICA Y TRANSPARENCIA O S F E e
FECHA: Diciembre BEL £5TAnD
2018 TABASCDO - -
PAGINA: 9 de 11 PROCEDIMIENTO DE IMPLEMENTACION DE ORGAhE’Céfg:TE:é%RDE;ETZI;:\QIC.gACION
CLAVE: P-A1.-02 ESTRATEGIAS DE VINCULACION INSTITUCIONAL '
12. Recepciona y revisa la propuesta de convenio

para proceder a la toma de decisién: ¢se
acepta?

Si, contintda con la actividad 13.

No, regresa a la actividad 7.

Envia la propuesta de convenio ya autorizada
a la Secretaria Técnica y Transparencia.

Titular de la Secretaria Técnicay
Transparencia

14.

15.

Recepciona el convenio aprobado y organiza
el evento de firma.
Invita por oficio a las instituciones participantes
para que asistan al evento de firma de
convenio de acuerdo a la logistica de la
anterior actividad.

Instituciones publicas o privadas

16.

Asisten con el Fiscal Superior a la ceremonia
protocolaria de la firma del convenio para el
establecimiento formal de la reciprocidad
institucional.

Titular de la Secretaria Técnicay
Transparencia

17.

18.

Recaba todas las firmas del convenio
institucional, fotocopia convenio y envia el
convenio original a la Direccion de
Substanciacion y Asuntos Juridicos para su
resguardo.

Resguarda el convenio y solicita su
publicacién en la pagina oficial del OSFE.

Finaliza

8.

GLOSARIO:

Celebracion de convenio: Se refiere a la firma o formalizacién de un acuerdo entre
dos o0 mas partes, que puede ser entre personas, instituciones u organizaciones.

Gestiones: Se refiere a las acciones o tramites que se llevan a cabo para lograr un
objetivo, resolver un asunto o administrar algo.

Interinstitucional: Perteneciente o referido a dos o mas instituciones relacionadas
entre si.
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Memorandum: Es un informe que recopila hechos y razones que deben tenerse en
cuenta en un asunto determinado, o una comunicacion diplomatica no firmada en la
que se recapitulan datos relevantes para un tema especifico.

Vinculacién: Es la union o relacion entre dos o mas cosas, personas, o incluso
conceptos.

9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

- OBSERVACIONES
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO EXTERNO | INTERNO
CPEUM Co!’lstltumon_ Politica de los Estados X

Unidos Mexicanos
CPELST Constitucion Politica del Estado Libre X
y Soberano de Tabasco
Ley de Fiscalizacion Superior del X
LFSET Estado de Tabasco .
RI Reglamento Interior del Organo X
Superior de Fiscalizacion del Estado
MO Manual de Organizacion del Organo X
Superior de Fiscalizacion del Estado
10. CONTROL DE REGISTROS:
VIGENCIA DISPOSICION
NOMENCLATURA NOMBRE DOCUMENTAL ALMACENAJE FINAL
Convenios Archivero
23-CONV-G-01 institucionales 6 HCE-02-05- Eliminacion
MO-02-0004

11. LISTA DE DISTRIBUCION:

NO. | UNIDAD ADMINISTRATIVA

01 Fiscalia Superior

02 Secretaria Técnica y Transparencia

03 Direccién de Substanciacién y Asuntos Juridicos
04 Direccién de Contraloria Interna
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TABASCO

NUM. 01

REVISION:
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2018

PAGINA: 11de 11
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PROCEDIMIENTO DE IMPLEMENTACION DE
ESTRATEGIAS DE VINCULACION INSTITUCIONAL

ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION
DEL ESTADO DE TABASCO.

05 Direccién de Administraciéon y Finanzas

06 Direccion de Tecnologias de la Informacion

07 Direccién de Investigacion

08 Direccién de Planeacion, Desarrollo Institucional y Gestion
Documental

09 Direccién de Atencion Ciudadana y Vinculacién Social

10 Direccion del Servicio Fiscalizador y Capacitacion

1 Fiscalia Especial

12 Direccion de Fiscalizacion y Evaluacion Gubernamental

13 Direccién de Auditoria Técnica y Evaluacion a Proyectos de
Inversion Publica

14 Direccion de Auditoria del Desempefio

15 Departamento de Vinculacion Institucional

12. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO
Se hizo un resumen en el texto de la
Julio 2025 01 descripcion de algunas actividades,
quitando informacién innecesaria.
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IMPLEMENTACION DE ESTRATEGIAS PARA LA
COMUNICACION Y DIFUSION INSTITUCIONAL
ELABORO REVISO AUTORIZO
C. Wendy Del C ruz Salvador C. Jorge Ruiz Gonzdlez C. Jua sé Peralta Focil

COORDINADORA DE AREA

TECNICA Y TRANSPARENCIA

ENCAR&SADO DE LA SECRETARIA — FJSCAL{SUPERIOR
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INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO DE: Implementacion de Estrategias para la Comunicaciéony

Difusion Institucional

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Técnica y Transparencia

1. OBJETIVO: Efectuar la labor de comunicacion y difusion de los temas y
actividades institucionales, asi como el seguimiento de prensa, coadyuvando al
fortalecimiento de la imagen institucional.

2. ALCANCE: Inicia desde que se detecta la informacion en cualquiera de los
medios masivos de comunicacion hasta que se analiza y resguarda la misma.

3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES:

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

RESPONSABILIDADES

Secretaria Técnica
y Transparencia

Mantener informado al Fiscal Superior sobre los
acontecimientos de relevancia al OSFE.

Solicitar informacién y/o apoyo a los titulares de
las unidades administrativas para la elaboracion
de instrumentos de difusion proactiva.

Establecer los canales de retroalimentacion para
el tratamiento de la informacion inherentes al
OSFE vy al Fiscal Superior.

Departamento de
Difusion
Institucional

Identificar los medios y las notas informativas.
Iniciar, analizar y concluir el seguimiento de
prensa.

Seguimiento de transmision de la radio local y
nacional.

Seguimiento de la transmision de las Sesiones
del H. Congreso del Estado.

Clasificacién y resguardo de la informacion.
Identificar las repercusiones en las opiniones
generadas por otros actores publicos.

Cubrir los eventos del Fiscal.

Elaborar y editar material grafico y audiovisual.
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INSTITUCIONAL

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

RESPONSABILIDADES

e Dar seguimiento sobre el tratamiento de las notas
informativas, derivadas de la instruccion recibida.

e Realizar las acciones conducentes con relacion a
las notas de prensa recibidas e informar del
resultado a la Secretaria.

4. ENFOQUE A PROCESOS:

SALIDAS O
PROVEEDOR ENTRADAS RESULTADOS CLIENTE/USUARIO
e Medios de e Notas
comunicacion publicadas en los | ¢ Sintesis e Fiscal Superior
local y nacional | medios de
comunicacion
EXPECTATIVAS DEL
CLIENTE/USUARIO INDICADORES

Informar y fortalecer la toma de
decisiones, prevenir riesgos y reforzar
la imagen institucional del OSFE.

Porcentaje de sintesis periodisticas.
(No. de sintesis periodisticas
elaboradas/No. de sintesis periodisticas
programadas) X 100.

5. POLITICAS DE OPERACION:

5.1. Las actividades de seguimiento a notas publicadas en los medios masivos de
comunicacion, se desarrollaran bajo las especificaciones del Fiscal Superior.

5.2. Establecer los criterios de prioridad como urgente, de conocimiento; de
conocimiento y respuesta; asi como de tiempo de entrega de notas informativas por
parte de las areas involucradas para informar acerca del tema seran establecidos

Y

or el Fiscal Superior.
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5.3. El personal de mando superior debera supervisar la ejecucion de las
operaciones y/o actividades de tal manera que se asegure la eficiencia y eficacia
que abarque actividades de registro, autorizacién, verificacién, revision, asimismo,
evaluar los mecanismos implementados para mejorar su funcionamiento.

5.4. Atender las instrucciones del Titular de la Secretaria Técnica y Transparencia y

Fiscal Superior y asistirlo a los actos o eventos que se requieran.

5.5. La Secretaria Técnica y Transparencia atendera la transmision de las sesiones
del H. Congreso del Estado, de la radio local y elaborara la sintesis o material para

difusion y turna al Fiscal Superior para su revision.



13 DE AGOSTO DE 2025

PERIODICO OFICIAL

NUM. 01 ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO
REVISION: SECRETARIA TECNICA Y TRANSPARENCIA 0 S F E i
FECHA: Diciembre DEL, ESTADD
2018 TABASCO -
PAGINA: 5de 10 PROCEDIMIENTO DE IMPLEMENTACION DE GRGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION
CLAVE: P-A1.-03 ESTRATEGIAS PARA LA COMUNICACION Y DIFUSION e il
INSTITUCIONAL
6.FLUJOGRAMA:

Secretaria Técnicay
Transparencia

Departamento de Difusion
Institucional

Fiscal Superior

Unidad Administrativa

1. Administra y maneja
las redes sociales del

OSFE
v

2. Instruye al Departamento de
Difusién Institucional el
seguimiento de las redes
sociales o notas

3. Revisa diariamente los
medios de comunicacion
estatal y nacional

v

4. Integra las notas digitales

!

5. Recibe la sintesis de
las notas digitales y turna al
FS

del OSFE y de la Auditoria
Superior de la Federacion.

8. Recibe la propuesta del FSy

Contintiacon | g

6. Revisa la sintesis enviada

> y procede a la toma de
decision.
S| <Es. NO

el

NO

procede a la toma de desicién. la actividad 8
Sl i
iSe 9.E}nV|a la
acepta Unidad

10.Envia a DINS

difusion

para los trabajos de

Administrativ

'

Continua con
la actividad

v

seguimiento

Continta
conla

v

7. Finaliza el
procedimient

11. Solicita elaborar
respuesta.
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Secretaria Técnica y Departamento de Difusion Fiscal Superior Unidad Administrativa
Transparencia Institucional

‘ 12. Elabora respuestay envia
¢ ‘ a STYT.

13. Recibe respuesta y

envia al Fiscal Superior 14. Revisa la respuesta
informativa y toma la

decisién de respuesta

Turnaala Sl Decisis NO Se archiva
STYT - ecision la sintesis

y

15.Recibe la respuesta
validada por el FSy envia a
DINS para su publicacién

v
16. Recibe y publica
respuesta validada por
parte del FS e integra
los expedientes
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

RESPONSABLES

ACTIVIDADES A REALIZAR

Titular de la Secretaria
Técnica y Transparencia

Inicia

1. Administra y maneja las redes sociales del OSFE.

2. Instruye al Departamento de Difusion Institucional
el seguimiento de las redes sociales y/o notas de
otros medios de comunicacién de los asuntos
relacionados a las actividades y acontecimientos
del OSFE.

Jefe(a) del Departamento de
Difusién Institucional

3. Revisa diariamente los medios de comunicacion
estatales y nacionales y redes sociales,
seleccionando las notas que se relacionen con el
OSFE con respecto a:

a) Auditoria Superior de la Federacion
b) De las funciones del érgano
c) De los Servidores publicos del OSFE

4. Integra las notas digitales del OSFE, asi como
audio o video, realizando una sintesis y la turna al
Titular de la Secretaria Técnica y Transparencia.

Titular de la Secretaria
Técnica y Transparencia

5. Recibe las sintesis de las notas digitales y turna al
Fiscal Superior.

Fiscal Superior

6. Revisa la sintesis enviada y procede a la toma de
decision. ¢ Es necesario darle seguimiento?
Si, continua con la actividad 8.
No, continua con la actividad 7.

7. Finaliza el procedimiento.

Titular de la Secretaria
Técnica y Transparencia

8. Recibe la respuesta del Fiscal Superior y procede
a una toma de decision. ;Es necesaria una
respuesta de la unidad administrativa
correspondiente?

Si, continua con la actividad 9.
No, continua con la actividad 10.

9. Envia a la Unidad Administrativa correspondiente,
solicitando su respuesta y continua con la
actividad 11.
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10. Envia al departamento para los trabajos de
difusion que correspondan.

Departamento de Difusiéon
Institucional

11. Solicita a la unidad administrativa correspondiente
que elaboren una respuesta con la informacion
necesaria.

Unidad Administrativa

12. Elabora respuesta y envia a la Secretaria Técnica
y Transparencia.

Titular de la Secretaria
Técnica y Transparencia

13. Recibe respuesta de la Unidad Administrativa y
envia al Fiscal Superior para su validacion.

Fiscal Superior

14. Revisa la respuesta informativa realizada por la
unidad administrativa correspondiente y si es
necesario procede a la toma de decision de
respuesta.

Toma de decision ¢ es necesario dar respuesta a
la red social?

Si, Turna a la Secretaria Técnica y Transparencia
para su publicacion.

No, se archiva la sintesis.

Titula de la Secretaria técnica
y Transparencia

15.Recibe la respuesta validada por parte del fiscal y
envia al Departamento de Difusion Institucional
para su publicacion.

Jefe(a) del Departamento de
Difusién Institucional

16. Recibe y publica respuesta validada por parte del
Fiscal Superior e integra los expedientes
electronicos de la informacion que generan o
reciban.

Finaliza

8. GLOSARIO:

Difusion institucional: Promocion de la informaciéon y actividades de una
institucion.

Material de difusiéon: Herramientas de comunicacién disefiadas para informar y
educar a un publico especifico sobre un tema, proyecto o iniciativa.
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Medios de comunicaciéon: Son instrumentos utilizados en la sociedad
contemporanea para informar y comunicar mensajes en version textual, sonora,
visual o audiovisual.

Redes sociales: Son plataformas digitales que conectan a personas o grupos,
permitiendo la comunicacion e interaccién entre ellos.

Sintesis informativa: Suma y compendio de una materia u otra cosa. resumen,

sumario, sinopsis, argumento, compendio, epitome, extracto, recopilacion,
acortamiento, epilogo.

9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

- OBSERVACIONES
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO EXTERNO | INTERNO
CPEUM Constitucion Politica de los Estados X

Unidos Mexicanos
CPELST Constitucion Politica del Estado Libre X
y Soberano de Tabasco
LFSET Ley de Fiscalizacion Superior del X
Estado de Tabasco
RI Reglamento Interior del Organo X
Superior de Fiscalizacion del Estado
MO Manual de Organizacion del Organo X
Superior de Fiscalizacion del Estado
10. CONTROL DE REGISTROS:
VIGENCIA DISPOSICION
NOMENCLATURA | NOMBRE DOCUMENTAL ALMACENAJE FINAL
23-HEME-G-01 Sintesis de la Equipo de
informacion 2 afos coémputo Eliminacion
que se
recaba
23-PUB-G-01 Archivos 2 afos Equipo de Eliminacién
audiovisuales coémputo
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NUM. 01 ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO
REVISION: SECRETARIA TECNICA Y TRANSPARENCIA 0 S F E | e
FECHA: Diciembre DFY ESPADD
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CLAVE: P-A1.-03 ESTRATEGIAS PARA LA COMUNICACION Y DIFUSION :
INSTITUCIONAL

11. LISTA DE DISTRIBUCION:

NO. | UNIDAD ADMINISTRATIVA

01 Fiscalia Superior

02 Secretaria Técnica y Transparencia

03 Direccién de Substanciacion y Asuntos Juridicos

04 Direccion de Contraloria Interna

05 Direcciéon de Administracion y Finanzas

06 Direccioén de Tecnologias de la Informacién

07 Direccién de Investigacion

08 Direccion de Planeacion, Desarrollo Institucional y Gestion
Documental

09 Direccion de Atencion Ciudadana y Vinculacion Social

10 Direccién del Servicio Fiscalizador y Capacitacion

11 Fiscalia Especial

12 Direccién de Fiscalizacion y Evaluacién Gubernamental

13 Direccion de Auditoria Técnica y Evaluacion a Proyectos de
Inversion Publica

14 Direccion de Auditoria del Desempefio

15 Departamento de Difusion Institucional

12. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA REVISION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Se actualizé el nombre del procedimiento,
Julio 2025 01 se agrego la politica 5.5 y se agregaron
descripcion de actividades.
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FECHA: Diczig;nsbre JURIDICOS | DEL ESTADO
PAGINA 1de 1 PROCEDIMIENTO ADM'N'STRAT'VO DE MULTA ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION
DEL ESTADO DE TABASCO
CLAVE: P-A.2.-01
ADMINISTRATIVO DE MULTA
ELABORO REVISO AUTORIZO

C. Alejandra Salazar Flores

-

C. Eric Alberto Ruiz Rodjjguez

|

C. Juan José Peralta F
Mﬂ T ﬂ

[~ "]
SECRETARIMFANCIACION Y DIRECTOR DE SUBSTANCIACION Y
ASUNTOS JURIDICOS

ASUNTOS JURIDICOS -"'—"'
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PROCEDIMIENTO DE: Administrativo de Multa

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Substanciacion y Asuntos Juridicos

1. OBJETIVO: Determinar la imposicion de las multas previstas en el articulo 10 de
la Ley de Fiscalizacién Superior del Estado, derivadas del incumplimiento a las
obligaciones de los servidores publicos, asi como a los requerimientos efectuados
por las diversas direcciones del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
Tabasco.

2. ALCANCE: Inicia con la solicitud de imposicién de medida de apremio por parte
de las unidades administrativas del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
Tabasco y concluira con la solicitud a la Secretaria de Administracion y Finanzas del
Estado, para que haga efectivo el cobro de la multa impuesta, a través de la solicitud
del Procedimiento Administrativo de Ejecucion, una vez que la resolucién en la que
se determina la imposicion quede firme.

3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES:

UNIDADES

ADMINISTRATIVAS RESPONSABILIDADES

e Decretar la imposicion de multas y promover su

Fiscalia Superior aplicacion.

e Solicitar a la Direccién de Substanciaciéon y Asuntos
Juridicos la imposicién de la medida de apremio,

Unidades : :
Técnicas- adjuntando los documentos que acrediten el
. incumplimiento de los requerimientos de informacion o
Operativas L s
documentacion formulada por el OSFE, en el ejercicio
de su funcion.
. . ¢ Iniciar, substanciar y resolver los procedimientos
Direccion de administrativos para la imposicién de las multas en
Substanciacion y términos de la fraccion VI del articulo de la Ley

Asuntos Juridicos.
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NUM.

ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO
DIRECCION DE SUBSTANCIACION Y ASUNTOS
JURIDICOS

H. CONGRESO-_
DEL ESTADO

TABASCO -

REVISION: 01
FECHA: Diciembre
2018
PAGINA: 3 de 11
CLAVE: P-A.2.-01

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE MULTA

ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION
DEL ESTADO DE TABASCO.

4. ENFOQUE A PROCESOS:

PROVEEDOR

e Las Unidades
Técnicas-
Operativas

SALIDAS O
ENTRADAS RESULTADOS CLIENTE/USUARIO
e Solicitud de | e Imposicion de las | e Unidades
medida de | multas por | Administrativa  del
apremio incumplimiento OSFE.
oA los servidores
publicos
representantes  de
los entes.

EXPECTATIVAS DEL
CLIENTE/USUARIO

INDICADORES

Determinar la

apremio.

improcedencia de la medida de

procedencia o Porcentaje de multas impuestas en
relaciéon a los PAM iniciados.
(Numero de PAE enviados/numero de PAM

iniciados)

5. POLITICAS DE OPERACION:

5.1 Los Titulares de las Unidades técnicas-operativas, deberan presentar ante la
Direccién de Substanciacion y Asuntos Juridicos, los requerimientos de

imposicion de medida de apremio, para el

Administrativo de Multa.

inicio del Procedimiento

5.2. La reprogramacion 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 se celebre la audiencia en
que sea citado el presunto infractor.

5.3. La Direccién de Substanciacion y Asuntos Juridicos sera quien deba notificar
las resoluciones definitivas de los Procedimientos Administrativos de Multa, a
los presuntos infractores y a la Secretaria.

5.4. El personal juridico, sera quien solicite a la Secretaria de Administracion y
Finanzas, mediante oficio signado por el Fiscal Superior, el Procedimiento
Administrativo de Ejecucion, a efecto de garantizar el cobro de la multa

impuesta.
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5.5. El cobro de los créditos fiscales impuesto por la Multa dependera de los
procedimientos administrativos de ejecucién que realice la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

5.6. 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.

5.7. 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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6. FLUJOGRAMA:

UNIDADES DIRECCION DE ]
TECNICAS - SUBSTANCIACION Y | PERSONAL JURIDICO |  FISCAL SUPERIOR
OPERATIVAS ASUNTOS JURIDICOS
INICIA

1. Solicita a la DSAJ la imposicion
de la medida de apremio,
adjuntando los documentos que
acrediten el incumplimiento de los
requerimientos de informacién o
documentacion formulada por el
OSFE, en el gjercicio de su
funcion

v

2. Recibe el informe de
las Unidades
Administrativas

NO

Notifica a las unidades

¢ Se elabora acuerdo
de inicio del PAM?

3. Asigna el nimero de PAM
de acuerdo a base de datos
electrénica para iniciar los
tramites correspondientes

'

4. Instruye al personal juridico la
proyeccién del Acuerdo de Inicio

Y

administrativas, que no existen
elementos para iniciar el PAM o
este es improcedente

y citacién del presunto infractor,
indicando fecha y hora para
acudir a la audiencia de Ley

l

5. Proyecta el acuerdo de Inicio

v

del PAM y turna a la DSAJ para
revisién y autorizacion

6. Revisa y autoriza el proyecto
del Acuerdo de Inicio y oficio
citatorio del Presunto Infractor
dentro del PAM

SI

¢ Requiere cambios

A

o aclaracién?

NO

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

| | presunto Infractor, devolviendo la

7. Autoriza y firma el Acuerdo de
Inicio y oficio citatorio,
devolviéndolo a la DSAJ para su
tramite

8. Notifica el oficio citatorio del

constancia correspondiente a la

v

A

10. Asiste al director de

Substanciacion y Asuntos

Juridicos en el desarrollo de la
Audiencia de Ley.

\ 4

)
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UNIDADES DIRECCION DE ]
TECNICAS - SUBSTANCIA(;ION Y PERSONAL JURIDICO FISCAL SUPERIOR
OPERATIVAS ASUNTOS JURIDICOS

11. Turna el expediente del PAM

efectos de que proyecten la
resolucion correspondiente

13. Revisa y autoriza el proyecto
de resoluciéon del procedimiento

al Personal Juridico, para los -

12. Proyecta la resolucién del
procedimiento administrativo de

BN multa, en la cual determine la

procedencia o no de la
imposicion, turnandolo a la DSAJ
para su revision y autorizacion

A

administrativo de multa, mismo
que es entregado al Fiscal
Superior para su firma

SI

¢ Requiere cambios

o aclaracién?

15. Firma la resolucién

Y

14. En caso de imposicién de la
multa, autoriza y firma la resolucion
del PAM, devolviéndolo para su
tramite y firma de la DSAJ

17. Emite, en caso de que la
resolucién no sea impugnada por
el presunto infractor, el acuerdo

16. El notificador, entrega la
resolucion al infractor,
devolviendo la constancia
correspondiente a la DSAJ

Secretaria de Administracion y
Finanzas, realice los tramites
correspondientes para el cobro
del crédito fiscal

A 4

FINALIZA

de firmeza y ordena a la B
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

RESPONSABLES ACTIVIDADES A REALIZAR

Inicia

e Solicita a la Direccién de Substanciacion y
Asuntos Juridicos la imposicion de la medida
de apremio, adjuntando los documentos que
acrediten el incumplimiento de los
requerimientos de informacion o}
documentacion formulada por el OSFE, en el
ejercicio de su funcién.

¢ Recibe el informe de las unidades técnicas-
operativas y procede a toma de decision:
. Se elabora acuerdo de inicio del
procedimiento administrativo de multa?

Unidades Técnicas-Operativas.

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
Director(a) de Substanciacion y procedimiento administrativo de multa o este

Asuntos Juridicos. es improcedente.

e Asigna el numero de procedimiento
administrativo de multa de acuerdo a base de
datos electrénicos de control interno, para
iniciar los tramites correspondientes.

¢ Instruye al personal juridico la proyeccion del
acuerdo de inicio y citacion del presunto
infractor, asi como sefalar fecha y hora para
la audiencia de Ley, dentro del procedimiento
administrativo de multa, para acudir a la
audiencia de Ley.

e Proyecta el acuerdo de inicio del
procedimiento administrativo de multa,
mediante la citacion del presunto infractor,

Personal Juridico de la Direccién para los efectos de que manifieste lo que a
de Substanciacion y Asuntos su derecho convenga y, en su caso, presente
Juridicos. los elementos atenuantes que considere

pertinentes, turna a la Direccion de
Substanciacion y Asuntos Juridicos para su
revision y autorizacion.
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Director(a) de Substanciaciéon 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 aclaraciéon?

Si, regresa a la actividad 5
No, continta en la actividad 7

Fiscal Superior

Autoriza y firma el acuerdo de inicio y oficio
citatorio, devolviéndolo a la Direccion de
Substanciacion y Asuntos Juridicos para su
tramite.

Personal Juridico de la Direccion
de Substanciacion y Asuntos
Juridicos.

El notificador, entrega el oficio citatorio del
presunto infractor, devolviendo la constancia
correspondiente a la Direccion de
Substanciacion y Asuntos Juridicos.

Director(a) de Substanciacién y
Asuntos Juridicos.

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

Personal Juridico de la Direccion
de Substanciacién y Asuntos
Juridicos.

Asistir a la Direccién de Substanciacion y
Asuntos Juridicos en el desarrollo de la
Audiencia de Ley.

Director(a) de Substanciaciéon y
Asuntos Juridicos

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

Personal Juridico de la Direccion
de Substanciacién y Asuntos
Juridicos.

Proyecta la resoluciéon del procedimiento
administrativo de multa, en la cual determine
la procedencia o no de la imposicion,
turnandolo a la Direccion de Substanciacion
y Asuntos Juridicos para su revisién y
autorizacion.

Director(a) de Substanciacién y
Asuntos Juridicos.

Revisa y autoriza el proyecto de resolucién
del procedimiento administrativo de multa,
mismo que es entregado al Fiscal Superior
para su firma.

¢, Requiere cambios o aclaracion?

Si, regresar a actividad 12

No, continuar en actividad 14
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En caso de imposicion de la multa, autoriza
. : firma la resolucion del Procedimiento
Fiscal Superior y- tirm: . o
Administrativo de Multa, devolviéndolo para
su tramite y firma por parte de la Direccion
de Substanciacién y Asuntos Juridicos.
Director(a) de Substanciaciony Procede a la firma y tramite correspondiente
Asuntos Juridicos. de la resolucién.
- . ‘s El notificador, entrega la resolucion al
Personal Juridico de la Direccion infractor, dévolviengo la  constancia
de Substanciacion y Asuntos o . i
g correspondiente a la Direccion de
Juridicos. S -
Substanciacion y Asuntos Juridicos.
Emite, en caso de que la resolucién no sea
impugnada por el presunto infractor, el
. P s acuerdo de firmeza y ordena a la Secretaria
Director(a) de Substanciacion y de Administracion y Finanzas, realice los
Asuntos Juridicos. - Y ’
tramites correspondientes para el cobro del
crédito fiscal.
Finaliza
8. GLOSARIO:

Audiencia de Ley: Etapa procesal para manifestar respecto al incumplimiento
aportar pruebas y alegatos

Citacion del presunto infractor: Es el oficio mediante el cual se le indica al
presunto infractor el inicio del procedimiento, asi como la fecha y hora para la
audiencia de ley.

Medida de apremio: Herramienta con la que las autoridades cuentan para hacer
cumplir sus determinaciones.

Multa: Sancion administrativa de caracter pecunario, impuesta derivada del
incumplimiento en la Ley.

Procedimiento Administrativo de Ejecucién: Es el procedimiento que inicia la
Secretaria de Administracion y Finanzas, para el cobro de los Créditos Fiscales.
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9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

. OBSERVACIONES
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO EXTERNO | INTERNO
Ley de Fiscalizacion Superior del X

LFSET Estado de Tabasco ]
Reglamento Interior de Organo X
RI Superior de Fiscalizacion del Estado
de Tabasco
10. CONTROL DE REGISTROS:
VIGENCIA DISPOSICION
NOMENCLATURA NOMBRE DOCUMENTAL ALMACENAJE FINAL
PAM-000 Acge.rd.o de 2 afios 'Eqmpo Qg Muestreo
inicio coémputof/fisico
PAM-000 Citatorio 2 afios ’Equo c}g Muestreo
coémputof/fisico
PAM-000 Audiencia 2 afios ,Eqmpo (’je_ Muestreo
cémputof/fisico
PAM-000 Resolucién 2 afios ,Eqmpo Sig Muestreo
cémputof/fisico
Acuerdo de Equipo de Muestreo
PAM-000 Ejecutoria/Causa 2 afios computof/fisico
Estado
PAM-000 PAE 2 afios ’Eqmpo (,jg Muestreo
coémputof/fisico

11. LISTA DE DISTRIBUCION:

NO. | UNIDAD ADMINISTRATIVA

01 Fiscal Superior

02 Direccion de Fiscalizacion y Evaluacion Gubernamental
03 Direccién de Auditoria a Proyectos de Inversion Publica.
04 Direccién de Substanciacion y Asuntos Juridicos.

05 Direccion de Auditoria del Desempefio
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12. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO
Se modificd la redaccion del Objetivo,
. Alcance, Asignaciones y
Julio 2025 01 Responsabilidades, Politicas de Operacion
y Descripcion de Actividades
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ELABORO REVISO AUTORIZO
i . . C. Juan José Peralta Hocil
C. Alejandra dves C. Eric Alberto Ruiz Ro [
G A l
SECRETARIO SUBSTANCIACION Y DIRECTOR DE SUBSTANCIACION Y SUPERIOR
ASUNTOS JURIDICOS ASUNTOS JURIDICOS o
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PROCEDIMIENTO DE: Recurso de Reconsideracion

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Substanciaciéon y Asuntos Juridicos

1. OBJETIVO: Confirmar, Revocar o Modificar, la resolucion emitida en los
Procedimientos Administrativos de Multa.

2. ALCANCE: Inicia con el escrito presentado por el responsable, hasta la
resoluciéon que confirme, revoque o modifique, la determinacién del Procedimiento

Administrativo de Multa.

3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES:

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

RESPONSABILIDADES

Fiscal Superior

e Autorizar y validar todas las actuaciones de la
Direccion de Substanciacion y Asuntos Juridicos

Direccion de
Substanciacién y
Asuntos
Juridicos.

e Admitir y substanciar, o en su caso desechar, el
reconsideracion en contra de

recurso de

resoluciones emitidas dentro del

Administrativo de Multa previsto en la Ley.

las
Procedimiento

4. ENFOQUE A PROCESOS:

SALIDAS O
PROVEEDOR ENTRADAS RESULTADOS CLIENTE/USUARIO
e Servidor e Escrito de ¢ Resolucién e Servidor
Publico Recurso de qgue confirme, Publico
multado a Reconsideracion modifique o multado a
través del revoque la través del
PAM determinacion PAM
del PAM
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EXPECTATIVAS DEL
CLIENTE/USUARIO INDICADORES
La emision de una resolucién que Porcentaje de Recursos Resueltos
confirme, modifique o revoque la | (Cantidad de PAM resueltos/cantidad de
determinacién del PAM recursos promovidos) X100

5. POLITICAS DE OPERACION:

5.1. La admisién o el desechamiento del recurso de reconsideracion, estara sujeto
a que el recurrente presente ante el Fiscal Superior o la Direcciéon de
Substanciacion y Asuntos juridicos el escrito correspondiente dentro del plazo
de quince dias a partir de que surta sus efectos la notificacion de la Resolucién
emitida en el Procedimiento Administrativo de Multa.

5.2 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
presentacion del recurso de reconsideracién interpuesto.

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

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

5.5 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.

5.6 En caso de prevenciones, a esta se le asignara el numero de recurso, para que,
al momento de ser desahogada, sea destinada al expediente del Recurso y no
del PAM.
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6. FLUJOGRAMA:

DIRECCION DE SUBS'I:ANCIACIC')N Y ASUNTOS
JURIDICOS

PERSONAL JURIDICO

FISCAL SUPERIOR

INICIA

1. Recibe el escrito presentado por el recurrente

I

SI

¢ Se elabora acuerdo
de Desechamientg,

SI

¢ Se elabora acuerdo

> | Notifica al recurrente la determinacion

Notifica al recurrente las
irregularidades en la presentacion de

de Prevencion?

¢ Se elabora acuerdo
de Admision?

Sl

2. Se asigna el numero del Recurso en una base |
)

su escrito para que las subsane en un
término de 5 dias.

NO

¢ Se corrigieron las
irregularidades?

> de datos electrénica de control interno

!

3. Instruye al personal juridico la proyeccién del

4. Proyecta el acuerdo de radicacién
del Recurso de Reconsideracion,

acuerdo de radicacion de recurso para los
trdmites correspondientes

5. Revisa y autoriza el proyecto de admision de

acuerda las pruebas documentales y
supervinientes que se hubieren
ofrecido

Y

A

recurso, turnandolo al fiscal superior para su
revision y firma

SI
¢ Requiere cambios
o aclaraciones?

NO

> Regresa a la actividad 4

\ 4

7. Revisa y autoriza el Proyecto de Resolucion,

Substanciacion
Juridicos

Y | 6. Proyecta la resolucién del recurso,
previa instruccion del director de
y Asuntos DSAJ

8. Autoriza y firma el proyecto de
Resolucion del Recurso de
reconsideracion, devolviéndolo a
la Direccién de Substanciacion y

lo turna al Fiscal Superior para su firma.

”| Asuntos Juridicos para su tramite
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DIRECCION DE SUBSTANCIACION
Y ASUNTOS JURIDICOS

PERSONAL JURIDICO

FISCAL SUPERIOR

9. Ordena notificar al recurrente la determinacién

para su conclusién

> 10. Notifica al recurrente la determinacion

11. Decreta notificada la resolucién del recurso y

en caso de no existir impugnacién alguna, la [«
firmeza y solicita a la Secretaria de
Administracion y Finanzas
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

RESPONSABLES ACTIVIDADES A REALIZAR

Inicia

1. Se recibe el escrito presentado por el
recurrente y toma decision: ;Se elabora
acuerdo de radicacion, prevencion o
desechamiento?

Desechamiento. Ordena a través del
notificador adscrito a la Direccién de
Substanciacion y Asuntos Juridicos,
notificar al recurrente la determinacion
para su conclusién, pasar actividad 11.

Prevencién. Ordena a través del
notificador adscrito a la Direccién de
Substanciacion y Asuntos Juridicos,
notificar al recurrente las irregularidades
en la presentacion de su escrito para que
las subsane en un término de 5 dias
naturales y continua con la actividad 2.

Director(a) de Substanciacién y
Asuntos Juridicos

Admision. Continta con la actividad 2.

2. Se asigna el numero del Recurso en una base
de datos electrénica de control interno.

3. Instruye al personal juridico la proyeccion del
acuerdo de radicacidon de recurso para los
tramites correspondientes.

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

5. Revisa y autoriza el proyecto de admision de
recurso, turnandolo al fiscal superior para su
revision y firma y realiza una toma de
decision. ¢ Requiere cambios o aclaraciones?

Personal Juridico de la Direccion
de Substanciaciéon y Asuntos
Juridicos

Director(a) de Substanciaciéon y
Asuntos Juridicos

Si, regresa a la actividad 4.
No, continua con la actividad 6.
Personal Juridico de la Direccion | 6. Proyecta la resolucién del recurso, previa
de Substanciacion y Asuntos instruccion de la Direccion de Substanciacion
Juridicos y Asuntos Juridicos.
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Director(a) de Substanciacion y
Asuntos Juridicos.

7. Revisa y autoriza el Proyecto de Resolucién,
lo turna al Fiscal Superior para su firma.

Fiscal Superior.

8. Autoriza y firma el Proyecto de Resolucion del
recurso de reconsideracion, devolviéndolo a
la Direccion de Substanciacion y Asuntos
Juridicos para su tramite

Director(a) de Substanciacion y
Asuntos Juridicos.

9. Ordena a través del notificador adscrito a la
Direcciéon de Substanciacién y Asuntos
Juridicos y solicita su notificacion.

Personal Juridico de la Direccion
de Substanciacion y Asuntos
Juridicos

10. Notificar al recurrente la determinacion para
su conclusion

Director(a) de Substanciacion y
Asuntos Juridicos.

11. Determina notificada la resolucién del
recurso y en caso de no existir impugnacion
alguna, decreta la firmeza y solicita a la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

Finaliza

8.

GLOSARIO:

Admisién: Acuerdo por el que se admite y tramita el recurso.

Desechamiento: Acuerdo por el que se determina no tramitar el recurso.

Notificador adscrito: Personal de la Direccion de Substanciacién y Asuntos
Juridicos, cuya funcion es realizar las notificaciones de las diversas determinaciones
de la Direccion.

Prevencion: Acuerdo mediante el
irregularidades en su escrito.

cual se le solicita al recurrente subsane

Procedimiento Administrativo de Ejecucién: Es el procedimiento que inicia la
Secretaria de Administracion y Finanzas, para el cobro de los Créditos Fiscales.

Radicacién: Admisién y asignacion de niumero de expediente.

Recurrente: Persona que promueve el Recurso.

Resolucion: Determinacion de la Direccion de Substanciacion y Asuntos Juridicos.
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9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

. OBSERVACIONES
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO EXTERNO | INTERNO
LFSET Ley de Fiscalizacion Superior del X
Estado de Tabasco
RI Reglamento Interior del Organo X
Superior de Fiscalizacion del Estado
de Tabasco
10. CONTROL DE REGISTROS:
VIGENCIA DISPOSICION
NOMENCLATURA NOMBRE DOCUMENTAL ALMACENAJE FINAL
RR/000 Acuerdo de inicio 2 afios ,Equo (,je. Muestreo
cémputof/fisico
RR/000 Acuerdq . de 2 afios ,Eqmpo (,jef Muestreo
prevencion cémputof/fisico
RR/000/ Acuerdo . de 2 afios ,Eqmpo (,je. Muestreo
Desechamiento computo/fisico
RR/000 Resolucién 2 afos ’Equo de Muestreo
coémputof/fisico
Acuerdo de Equipo de
RR/000 Ejecutoria/Causa 2 afios -guip fisi Muestreo
Estado computo/fisico

11. LISTA DE DISTRIBUCION:

NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA
01 Fiscal Superior
02 Direccién de Substanciacion y Asuntos Juridicos

12. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA

REVISION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Julio 2025

01

Alcance,

Se modificd la redaccién del Obijetivo,

Asignaciones y
Responsabilidades, se agrego la Politicas
de Operacioén 5.6 y se resumieron algunas
descripciones de Actividades.
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RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C. Alejandra Salazar Flores

C. Eric Alberto Ruiz Rodriguez

Juan José Peralta Fpcil

T

A PROCESOS

SECRETARIA DE SUBSTANCIACION DIRECTOR DE SUBSTANCIACION Y

—T

ASUNTOS JURIDICOS

—FISCAL SUPEFIOR
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PROCEDIMIENTO DE: Responsabilidad Administrativa.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Substanciacion y Asuntos Juridicos

1. OBJETIVO: Substanciar en los términos que determina la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, los procedimientos de responsabilidad
administrativa correspondientes a faltas administrativas graves.

2. ALCANCE: Inicia con recepcion del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, hasta la remision del Expediente a la Sala Especializada en Materia
de Responsabilidades Administrativas del Tribunal de Justicia Administrativa.

3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES:

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

RESPONSABILIDADES

Fiscalia Superior Substanciacion y Asuntos Juridicos, respecto a los

e Conocer, las actuaciones de la Direccion de

Procedimientos de Responsabilidad Administrativa.

Direccion de e Subsanar las irregularidades del Informe de Presunta
Investigacion Responsabilidad Administrativa, derivadas de las

e Remitir el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa.

prevenciones realizadas por la Direccion de
Substanciacion y Asuntos Juridicos.

Direccion de
Substanciacién y
Asuntos Juridicos.

¢ Recibir y acordar sobre la admision de los Informes de
Presunta Responsabilidad Administrativa,
presentados por la Direccion de Investigacion del
OSFE, con la finalidad de substanciar los
Procedimientos de Responsabilidad Administrativa por
faltas administrativas calificadas como graves y faltas
de particulares, en términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

e Prevenir, en su caso, a la Direccion de Investigacion
para que subsanen los Informes de Presunta
Responsabilidad Administrativa ante la omision en el
cumplimiento de los requisitos establecidos en la Ley
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UNIDADES

General de Responsabilidades Administrativas o
cuando los hechos narrados sean obscuros e
imprecisos.

Desechar en su caso, el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa presentado por la
Direccién de Investigacion, cuando se actualice alguna
de las causales de improcedencia establecidas en el
numeral 196 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Substanciar el Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa desde la admision de Informe de
Presunta de Presunta Responsabilidad Administrativa,
hasta la conclusion de la audiencia inicial desahogada
por el secretario de Substanciacion a Procesos que
Corresponda.

Subdireccién de
Substanciacion y
Representacion
Legal

Revisar y analizar el expediente turnado por la
Direccion de Investigacion, valorando en un término
no mayor a tres dias habiles.

Secretario de
Substanciacioén a
Procesos

Realizar los proyectos de acuerdos solicitados por la
Direccion de Substanciacion y Asuntos Juridicos.
Quienes actuen como secretarios, bajo la
responsabilidad de la autoridad encargada de la
direccion de la audiencia, deberan hacer constar el
dia, lugar y hora en que principie la audiencia, la hora
en la que termine, asi como el nombre de las partes,
peritos y testigos y personas que hubieren
intervenido en la misma, dejando constancia de los
incidentes que se hubieren desarrollado durante la
audiencia.
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4. ENFOQUE A PROCESOS:

SALIDAS O
PROVEEDOR ENTRADAS RESULTADOS CLIENTE/USUARIO
e Direccion de |eInforme de | eRemisién del | e Direccion de
Investigacion | Presunta Procedimiento  de | Investigacion
Responsabilidad | Responsabilidad ¢ Presunto
Administrativa Administrativa al | responsable
Tribunal de Justicia | Tercero Interesado
Administrativa.

EXPECTATIVAS DEL

CLIENTE/USUARIO L olE 10012
Substanciar el Procedimiento de Porcentaje de substanciacién de
Responsabilidad Administrativa expedientes para el Procedimiento de
desde la admisién del Informe de Responsabilidad Administrativa
Presunta Responsabilidad | (Numero de expedientes de responsabilidad

Administrativa, hasta su remision al | administrativa sustanciados/numero de
Tribunal de Justicia Administrativa. | informes de presunta responsabilidad
administrativa admitidos) X100

5. POLITICAS DE OPERACION:

5.1 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 de Responsabilidades Administrativa.

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

5.3. Se citara al Ente Publico afectado y a la Autoridad Investigadora, en un plazo
no menor de 72 horas para que comparezcan a la audiencia inicial.

5.4. Remitir al Tribunal el original del expediente del Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa en un plazo no mayor a 3 dias, una vez
desahogada la audiencia inicial.
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5.5. La reprogramacion de la audiencia solo procedera en una ocasion, siempre y
cuando el citado justifique la existencia de un caso fortuito o de una causa de
fuerza mayor, y podra ser solicitada hasta antes de que sean enviados los autos
al Tribunal.

5.6. Una vez cerrada la audiencia inicial, las partes no podran ofrecer mas pruebas,
salvo las supervinientes.
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6. FLUJOGRAMA:

DIRECCION DE
SUBSTANCIACION Y
ASUNTOS JURIDICOS

SUBDIRECCION DE

SUBSTANCIACION Y SECRETARIO DE
- SUBSTANCIACION A
REPRESENTACION PROCESOS
LEGAL

DIRECCION DE
INVESTIGACION

INICIA

A4

2. Revisa y analiza el

1. Recepciona el informe
de presunta
responsabilidad
administrativa

expediente turnado por
la Direccioén de
T Investigacion, valorando
en un término no mayor

a tres dias habiles

3. Turna el IPRA al
Departamento para la

l

NO SI

¢Cumple con los
elementos indicados en

elaboracion del -
Acuerdo de Prevencién

—(

4. Recibe el IPRAy elabora el
proyecto de Acuerdo de

la Ley General vigente?

5. Firma el acuerdo de
prevencion y remite a

\

Prevencion, turna a la DSAJ
para validacion y firma

la Direccion de
Investigacion

7. Emite el acuerdo de

6. Recepciona el
acuerdo de prevencion

¢Desahoga la

no presentado del [€
IPRA

8. Turna el IPRA al jefe

de Departamento para |

9. Recibe el IPRA y
elabora el proyecto de

acuerdo de admision y
emplazamiento a las

la elaboracién del |

Acuerdo de Admision y
Emplazamiento a las
| partes, turna a la DSAJ

partes

10. Firma y gestiona la

A

”’| para firma

notificacién

\ 4

)

prevencion?
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DIRECCION DE
SUBSTANCIACION Y
ASUNTOS JURIDICOS

SUBDIRECCION DE
SUBSTANCIACION Y
REPRESENTACION
LEGAL

JEFE DE DEPARTAMENTO

DE LA DSAJ

SALA
ESPECIALIZADA EN
MATERIA DE
RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS
DEL TRIBUNAL DE
JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

11. Recibe solicitud de
diferimiento de alguna de
las partes del
procedimiento por causa
fortuita o de fuerza mayor

¢Cumple con los
requisitos de la Ley
General vigente?

12. Turna la solicitud
de diferimiento al
Departamento para la

13. Recibe la solicitud de

diferimiento y realiza el proyecto
Departamento de del Acuerdo

elaboracién del
Acuerdo de
reprogramacion de
audiencia

14. Firma y gestiona la

reprogramacion de audiencia, lo

turna a la DSAJ para la
validacion v firma

notificacion

v

15. 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 inicial

|

16. Turna los autos al
Departamento, para

de Remision.

que proyecte el
Acuerdo de Remision

19. Firma y gestiona la

fecha del

el domicilio de este ultimo

17. Recibe y proyecta el Acuerdo
en el cual se
ordenara notificar a las partes la
envio de dicho
expediente al Tribunal, indicando

|

remision y notificacion

Asuntos Juridicos
validacion y firma

18. Lo turna al Titular de la
Direccién de Substanciacion y
para

FINALIZA
A

Y

20. Recepciona




13 DE AGOSTO DE 2025

PERIODICO OFICIAL

63

NUM. 01 ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO

REVISION: DIRECCION DE SUBSTANCIACION Y ASUNTOS O S F E e
FECHA: Diczigr;wsbre JURIDICOS I BEk ESTAD
PAGINA: 8de 11 PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ORGAhéCéfg:TE:é%RDE;ETZIE%IEEACION
CLAVE: P-A.2.-03 ADMINISTRATIVA :

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

RESPONSABLES

ACTIVIDADES A REALIZAR

Director(a) de Substanciacion y
Asuntos Juridicos.

Inicia
1. Recepciona el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa (IPRA).

Subdirector(a) de
Substanciacion y
Representacion Legal

2. Revisa y analiza el expediente turnado por la
Direccién de Investigacion, valorando en un
término no mayor a tres dias habiles y
procede a una toma de decision: ;Cumple
con los elementos indicados en la Ley
General vigente?

No, continua en actividad 3
Si, contintia en actividad 8

Director(a) de Substanciaciony
Asuntos Juridicos.

3. Turna el IPRA al secretario de
Substanciacion a Procesos para la
elaboracion del Acuerdo de Prevencion.

Secretario(a) de Substanciacion
a Procesos

4. Recibe el IPRA y elabora el proyecto de
Acuerdo de Prevencion, turna a la Direccion
Substanciacion a Procesos para validacion y
firma.

Director (a) de Substanciaciony
Asuntos Juridicos.

5. Firma el acuerdo de prevencion y remite a la
Direccion de Investigacion.

Director (a) de Investigacion.

6. Recepciona el acuerdo de prevencién y
procede a una toma de decision. s Desahoga
la prevencion?

Si, continlia en actividad 8
No, continta en actividad 7

Director de Substanciacion y
Asuntos Juridicos.

7. Emite el acuerdo de no presentado del IPRA

8. Turna el IPRA al secretario de
Substanciacion a Procesos para la
elaboracién del acuerdo de admisiéon y
emplazamiento a las partes.

Secretario(a) de Substanciacion
a Procesos

9. Recibe el IPRA y elabora el proyecto de
Acuerdo de Admision y Emplazamiento a las
partes, turna a la Direccién de
Substanciacion y Asuntos Juridicos para
firma.

Director(a) de Substanciaciony
Asuntos Juridicos

10.Firma y gestiona la notificacién.
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11.Recibe solicitud de diferimiento de alguna de
las partes del procedimiento por causa
fortuita o de fuerza mayor.
¢, Cumple con los requisitos de Ley General
vigente?

Si, continla en actividad12.
No, continta en actividad 14.

12.Turna la solicitud de diferimiento al
Departamento para la elaboracion del
Acuerdo de reprogramacion de audiencia.

Secretario(a) de Substanciacion
a Procesos

13.Recibe la solicitud de diferimiento y realiza el
proyecto Departamento de del Acuerdo
reprogramacion de audiencia, lo turna a la
Direccion de Substanciacion y Asuntos
Juridicos para la validacion y firma.

Director(a) de Substanciacion y
Asuntos Juridicos.

14.Firma y gestiona la notificacion.

15.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

inicial.
16.Turna los autos al secretario de
Substanciacion a Procesos, para que

proyecte el Acuerdo de Remision.

Secretario(a) de Substanciacion
a Procesos

17.Recibe y proyecta el Acuerdo de Remision.
en el cual se ordenara notificar a las partes
la fecha del envio de dicho expediente al
Tribunal, indicando el domicilio de este
ultimo.

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

Director(a) de Substanciacion y
Asuntos Juridicos.

19.Firma y gestiona la remision y notificacion.

Sala Especializada en Materia de
Responsabilidades
Administrativas del Tribunal de
Justicia Administrativa

20.Recepciona.
Finaliza
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8. GLOSARIO:

Acuerdo de Remision: Acuerdo por el cual se ordena que se remita el expediente
a la Sala Especializada en Materia de Responsabilidades Administrativas del
Tribunal de Justicia Administrativa.

Audiencia Inicial: Etapa procesal en la que las partes realizan diversas
manifestaciones y aportan pruebas.

Autos: Toda aquella actuacion que forma parte del expediente.

Caso fortuito: Situacion en la que se genera un incumplimiento de una obligacion,
derivado de un acontecimiento que esta fuera del dominio de su voluntad que no se
ha podido prever y que aun previéndolo no se puede evitar, haciendo referencia a
eventos inevitables de la naturaleza (como terremotos, inundaciones, etc.)

Causa de fuerza mayor: Engloba eventos imprevisibles e inevitables, pero que
pueden ser causados tanto por la naturaleza como por acciones humanas. (como
una guerra, huelga, etc.)

Diferimiento: Aplazamiento de cierto término y/o fecha para comparecer.

Emplazamiento: Primera notificacién, en la que se sefalan los plazos para
comparecer.

Pruebas supervinientes: Todas aquellas pruebas que no se tienen al momento de
la audiencia y se desconoce su existencia.

9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

. OBSERVACIONES
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO EXTERNO | INTERNO
LGRA Ley lGlenergl de Responsabilidades X
Administrativas.
Ley de Fiscalizacion Superior del X
LFSET Estado de Tabasco
Reglamento Interior de Organo X
RI Superior de Fiscalizacion del Estado
de Tabasco
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10. CONTROL DE REGISTROS:

VIGENCIA DISPOSICION
NOMENCLATURA NOMBRE DOCUMENTAL ALMACENAJE FINAL
PRA/000 Acuerdo  de 2 afios Equipo de Eliminacion
inicio computo
PRA/000 Citatorios 2 anos Equo de Eliminacion
computo
PRA/000 Audiencia 2 afios Equipo de Eliminacion
inicial computo
PRA/000 Remision - al 2 afios Equipo de Eliminacién
TJA computo
Notificacion Equioo de
PRA/000 de remision 2 afios C%mp o Eliminacion
al TJA P
11. LISTA DE DISTRIBUCION:
NO. | UNIDAD ADMINISTRATIVA
01 Fiscal Superior
02 Direccion de Investigacion
03 Direccion de Substanciacion y Asuntos Juridicos.
04 Subdirector de Substanciacion y Representacion Legal
05 Secretario de Substanciacion a Procesos
12. CONTROL DE CAMBIOS:
FECHA REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO
Se modificé la redaccion del Obijetivo,
. Alcance, Asignaciones y
LR 01 Responsabilidades, Politicas de Operacion
y Descripcion de Actividades.
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ELABORO REVISO AUTORIZO
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PROCEDIMIENTO DE: La Planeacién, Elaboraciéon y Ejecuciéon del Programa
Anual de Revision, Inspeccién y Evaluacioén Interna

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Contraloria Interna

1. OBJETIVO: Realizar acciones de revision, inspeccidn y evaluacién interna para
verificar que el cumplimiento de las actuaciones de los servidores publicos
derivadas de sus funciones, se realicen con apego a las disposiciones legales,
normativas y técnicas aplicables, asi como el funcionamiento del control interno.

2. ALCANCE: Inicia desde que se planea el Programa Anual de Revision,
Inspeccién y Evaluacién Interna; hasta que se presenta el memorandum o informe

final de resultados.

3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES:

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

RESPONSABILIDADES

Fiscal Superior

Dictar las medidas necesarias para el correcto
funcionamiento de las distintas unidades administrativas
del Organo.

Dictar las medidas que aseguren la calidad en la revision
y fiscalizacién, que permitan la simplificacion de los
procesos del Organo.

Direccion de
Contraloria Interna

Verificar la elaboracion del Programa Anual de Revisién,
Inspeccion y Evaluacion Interna.

Instruir sobre las correcciones o modificaciones que se
consideren necesarias en el Programa.

Supervisar el cumplimiento de las actividades
consideradas en el Programa, asi como, revisar y
suscribir la documentacidén necesaria para tales efectos.
Comisionar al personal para el desarrollo de los trabajos
de revision.

Valorar las recomendaciones, observaciones, hallazgos,
asi como, el seguimiento de estos.

Informar al Fiscal Superior y al Titular de la unidad
administrativa correspondiente, los casos que ameriten
la determinacioén de una responsabilidad.
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Permitir el acceso al personal comisionado de la
Direccion de Contraloria Interna, para realizar los trabajos
del Programa.
. Proporcionar la informacion y documentacion que le sea
Unidades P y q

solicitada por el personal comisionado de la Direccion de
Contraloria Interna.

Coadyuvar con el personal comisionado de la Direccién
de Contraloria Interna, en las inspecciones que hubiere
a lugar en las instalaciones de la unidad administrativa.

Departamento de
Auditoria y
Evaluacion
Institucional

Elaborar el Programa, tomando en cuenta las actividades
contenidas en los Programas Anuales de Actividades
Generales (PAAG) y de Auditoria (PAA).

Turnar a la Direccion de Contraloria Interna, el Programa,
y en su caso, efectuar las correcciones o modificaciones
necesarias.

Ejecutar el Programa.

Desarrollar los trabajos de revision, inspeccion o
evaluacion interna, consistentes en la formulacién de
papeles de trabajo y demas documentos que sustenten
el procedimiento del Programa.

Elaborar la propuesta del memorandum o Informe Final
de Resultados, para la revision y autorizacion por parte
de la Direccién de Contraloria Interna.

4. ENFOQUE A PROCESOS:

SALIDAS O
PROVEEDOR | ENTRADAS RESULTADOS CLIENTE/USUARIO
e Organo ePrograma e Recomendaciones. e Unidades
Superior de | anual de | e Informe Final. Administrativas.

Fiscalizacion | revision, e Unidades técnico-
del Estado. inspeccion  y operativas.
evaluacion
interna.
EXPECTATIVAS DEL INDICADORES

CLIENTE/USUARIO

Que la operatividad del Organo,
se realice bajo criterios que
fomenten la mejora continua de
Sus operaciones; promoviendo

Porcentaje del cumplimiento al programa
anual de revision, inspeccion y evaluacion.
(Numero de revisiones realizadas/Numero de
revisiones programadas) X100.
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la

eficacia, racionalidad vy
disciplina  presupuestal, en
materia de recursos humanos,
materiales y financieros,
proponiendo las alternativas que
resulten mas adecuadas, para
mejorar su situacién operativa

5. POLITICAS DE OPERACION:

5.1 El Departamento de Auditoria y Evaluacion Institucional debera elaborar la
propuesta del Programa para revision y validacion por parte de la Direccidén de
Contraloria Interna, dentro del primer trimestre del ejercicio que corresponda,
teniendo en cuenta:

a) Las actividades contenidas en el PAAG,;

b) Las actividades contenidas en el PAA;y

c) Los resultados de revisiones anteriores.

5.2 Las versiones editadas del Programa, asi como el definitivo, seran en archivo
electronico y debera contener, en lo aplicable, los siguientes elementos:

a)
b)
c)
d)
e)
)

9)
h)
i)

j)

k)

Clave de identificacion de la revision, inspeccion o evaluaciéon programada;
Actividad a revisar;

Periodo a revisar;

Motivacion;

Componente de control;

Unidad Administrativa a revisar;

Periodo programado de ejecucion;

Personal comisionado;

Observacion;

Estatus de la observacion (solventado, no solventado); y
Accion de mejora.

5.3 El Fiscal Superior, podra solicitar la practica de revisiones, inspecciones y
evaluaciones internas en especifico; y de manera especial, si asi lo decidiera
conveniente para ser incluidas en el Programa.

5.4 En el desarrollo de las revisiones se debera observar, en lo aplicable, las
Normas para la Fiscalizacion Superior y aquellas disposiciones legales
necesarias.

5.5 Para efectos de la integraciéon de la planeacion del Programa, podra solicitar
de manera previa, informacién y/o archivos electronicos a las unidades
administrativas.
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5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

5.11

5.12

©CREND>ORWN =

Esto

5.13

Para la formulacion de los papeles de trabajo, debera tomar en cuenta, en lo
aplicable, los lineamientos especificos, la metodologia institucional y los
demas que se apeguen a las necesidades de las revisiones, inspecciones y
evaluaciones internas.

El plazo para la entrega de la informacion y/o documentacion requerida a las
unidades administrativas, debera ser de 5 a 10 dias habiles, contados a partir
del dia siguiente de la notificacion del inicio de verificacion o la solicitud de
informacion respectiva. Para la solventacion de las observaciones y atencion
de las recomendaciones por parte de las unidades administrativas, el plazo
sera hasta de 10 dias habiles, atendiendo a la naturaleza de las mismas.

La entrega de la informacion y/o documentacién requerida a las unidades
administrativas, podra ser en medio impreso o magnético.

En los casos que se requiera prorroga, el plazo para concederla debera ser de
5 dias habiles como maximo.

El resultado final de las acciones emprendidas en la ejecucién del Programa,
podra ser notificada a las unidades administrativas mediante memorandum o
el Informe Final de Resultados.

El memorandum, es el documento de comunicacion interna del Organo; el cual
debera cumplir con las especificaciones establecidas en el Manual de
Identidad Institucional en vigor.

El Informe Final de Resultados debera contener, los siguientes elementos:
Objetivo General;
Objetivo Especifico;
Justificacion;
Alcance;
Metodologia;
Observaciones;
Solventacion;
Accion de mejora; y
Fortalezas detectadas;
elementos son de forma enunciativa mas no limitativa.

Las unidades administrativas, en respuesta a las observaciones emitidas por
la Direccion de Contraloria Interna derivadas de su facultad de verificacion,
debera enviar las acciones de mejora que atiendan las observaciones.
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6.

FLUJOGRAMA:

DIRECCION DE
CONTRALORIA INTERNA

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA Y
EVALUACION INSTITUCIONAL

INICIA

1. Con base en el PAAG y el PAA,
analiza las actividades programadas
de las unidades administrativas (UA).

A

‘ 2. Elabora la propuesta y envia.

Programa

3. Recibe y verifica la propuesta del |4
ejercicio correspondiente. N

NO

¢Cumple con las

\l

especificaciones?

4. Valida y autoriza e
instruye para su ejecucion.

Programa

—>»! la informacién ylo documentacién requerida a las

A

y regresa a la actividad 2.

,l Retr

Programa

5. Formula sefialando el personal comisionado, y

UA correspondientes.

Memorandum de
inicio de revisién

—

A

6. Turna para firma.

Memorandum de
inicio de revisién

7. Firma e instruye lo notifique.

Memorandum de
inicio de revisién

—

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

11. Recibe informacion y/o
documentacién impresa o en archivos

\

»| 8. Notifica a las UA correspor

Memorandum de
inicio de revisién

4

9. Recibe notificacion.

A

10. Organiza la informacion y/o
documentacion, y la remite.

Memorandum de
inicio de revision

electronicos, y lo remite para verificar
el cumplimiento de la informacion
requerida.

> 12. Recibe y verifica la informacién y/o

documentacion.
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EVALUACION INSTITUCIONAL ADMINISTRATIVAS

NO ¢Cumple con las

Informa y regresa a la

14. Revisa papeles de trabajo conforme

especificaciones?

Sl

13. Elabora los papeles de trabajo derivados de

los hallazgos y el sustento de estos, para
notificar su determinacion.

A

¢ Se emiten
observacio Continuaen la
nes y/o actividad 24.
recomenda
ciones?
15. Instruye, la elab i6 fialando el plazo

los pr 1tos los
que sustentan los hallazgos e informa.

para solventarlo.

Memorandum de
observaciones y/o
recomendaciones

v

16. Elabora, para su solventacion y lo remite
para firma.

Memorandum de
observaciones y/o
recomendaciones

A

17. Valida y firma, e instruye lo notifique.

Memorandum de
observaciones y/o
recomendaciones

21. Recibe documentos anexos, y lo remite

19. Recibe la notificacién, y analiza las
observaci ylo i para
solventar con argumentos, documentos
comprobatorios y/o justificativos, y
acciones de mejora que considere
convenientes, dentro del plazo establecido.

A

Memorandum de
observaciones y/o

Memorandum de
observaciones y/o
recomendaciones

A

20. Remite para determinar su

para su analisis y resultados.

Memorandum
de
solventacion

resultado.

Memorandum
de
solventacion

22. Analiza la proporci y

Y

las obser
ylo no sol

elabora deter

Informe Final de
Resultados
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24.Valida y firma, e instruye lo notifique a las

23. Remite para su validacion y firma.

admir

, correspor

Informe Final de
Resultados

Informe Final de
Resultados

25. Notifica a las unidades administrativas
> correspondientes.

Informe Final de
Resultados

ADMINISTRATIVAS

4
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26. Recibe, y se dan por atendidas las
observaciones solventadas y/o no
solventadas. Asimismo, las conclusiones a

i i de

las d ylo

mejora.

Y

FINALIZA

Informe Final de
Resultados
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

RESPONSABLE

ACTIVIDADES A REALIZAR

Jefe(a) de Departamento de
Auditoria y Evaluacion
Institucional

Inicia

1.

Con base en el PAAG y el PAA, analiza las
actividades programadas de las unidades
administrativas.

a) Identifica aquellas unidades administrativas
que presentan retraso o incumplimiento de
metas en el PAAG.

b) Identifica los auditores que presentan retraso
en la entrega de la informacion en el PAA.

c) En funcion de resultados de ejercicios
anteriores, analiza las unidades
administrativas que no solventaron los
hallazgos determinados.

d) Analizada e identificada la informacion
senalada en los puntos anteriores, procede a
determinar la muestra de las unidades
administrativas susceptibles de revision para
su inclusion en el Programa.

2. Elabora la propuesta del Programa y envia a la

Direcciéon de Contraloria Interna.

Director(a) de Contraloria
Interna

3. Recibe vy verifica la propuesta del Programa del
ejercicio correspondiente.
Toma de decision: ;Cumple con las
especificaciones?
. , Si, continua en la actividad 4.
Director(a) de Contraloria .
No, retroalimenta el Programa y regresa a la
Interna -
actividad 2.
4. Valida y autoriza el Programa e instruye al
Departamento de Auditoria y Evaluacion
Institucional para su ejecucion.
5. Formula el memorandum de inicio de revision,
sefalando el ersonal comisionado, la
Jefe(a) de Departamento de . . P o > Y
. <z informacion y/o documentacion requerida a las
Auditoria y Evaluacion ) . . .
Institucional unidades administrativas correspondientes.
6. Turna el memorandum para firma de la Direccién
de Contraloria Interna.
7. Firma el memorandum e instruye al

Departamento de Auditoria y Evaluacion
Institucional, lo notifique.
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TA®ASCO

ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION
DEL ESTADO DE TABASCO.

Jefe(a) de Departamento de

L . x 8. Notifica el memorandum a las unidades
Auditoria y Evaluacion e . .
S administrativas correspondientes.
Institucional
9. Recibe notificacién del memorandum.
Unidades Administrativas [10. Organiza la informacion y/o documentacion, y la
remite a la Direccién de Contraloria Interna.
11. Recibe la informacién y/o documentacion impresa
Director(a) de Contraloria 0 en archivos electrénicos, y lo remite al
Departamento de Auditoria y Evaluacién
Interna o o I
Institucional para verificar el cumplimiento de la
informacion requerida.

12. Recibe y verifica la informacion yl/o
documentacion. Toma de decision: ¢ Cumple con
las especificaciones?

Si, continda con la actividad 13.
Jefe(a) de Departamento de No, informa a la Direccion de Contraloria Interna
Auditoria y Evaluacién y regresa a la actividad 5.
Institucional

13. Elabora los papeles de trabajo derivados de los
procedimientos realizados, y los resultados que
sustentan los hallazgos e informa a la Direccion
de Contraloria Interna.

14. Revisa, los papeles de trabajo realizados
conforme los hallazgos y el sustento de estos,
para notificar su determinacion. Toma de
decisiéon: ;Se emiten observaciones y/o
recomendaciones?

Director(a) de Contraloria Si, procgdg ala act'V"?"’?d 15.
No, contindia en la actividad 24.
Interna

15. Instruye al Departamento de Auditoria y
Evaluacion Institucional, la elaboracion del
memorandum de observaciones y/o
recomendaciones, sefialando el plazo para
solventarlo.

Jefe(a) de Departamento de 16. Elabora el memorandum de obsewac_lgnes y/o
. . x recomendaciones, para su solventacién, y lo
Auditoria y Evaluacion : . : ” .
P remite para firma a la Direccién de Contraloria
Institucional
Interna.
17. Valida y firma el memorandum de observaciones

Director(a) de Contraloria
Interna

y/o recomendaciones, e instruye al Departamento
de Auditoria y Evaluacion Institucional, lo
notifique.
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ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION
DEL ESTADO DE TABASCO.,

Jefe(a) de Departamento de
Auditoria y Evaluacion
Institucional

18.

Notifica el memorandum de observaciones y/o
recomendaciones a las unidades administrativas
correspondientes.

Unidades Administrativas

19.

20.

Recibe notificacion del memorandum de
observaciones y/o recomendaciones, y analiza
las observaciones y/o recomendaciones para
solventar con  argumentos, documentos
comprobatorios y/o justificativos, y acciones de
mejora que considere convenientes, dentro del
plazo establecido.

Remite memorandum de solventacién a la
Direccion de Contraloria Interna para determinar
su resultado.

Director(a) de Contraloria
Interna

21.

Recibe memorandum de solventacion vy
documentos anexos, y lo remite al Departamento
de Auditoria y Evaluacion Institucional para su
analisis y resultado.

Jefe(a) de Departamento de
Auditoria y Evaluacion
Institucional

22.

23.

Analiza la documentacién proporcionada, y
elabora el memorandum o Informe Final de
Resultados determinando las observaciones
solventadas y/o no solventadas.

Remite el memorandum o Informe Final de
Resultados a la Direccidon de Contraloria Interna
para su validacion y firma.

Director(a) de Contraloria
Interna

24.

Valida y firma el memorandum o Informe Final de
Resultados, e instruye al Departamento de
Auditoria y Evaluacion Institucional lo notifique a
las unidades administrativas correspondientes.

Jefe(a) de Departamento de
Auditoria y Evaluacién
Institucional

. Notifica el

memorandum o Informe Final de
Resultados a las wunidades administrativas
correspondientes.

Unidades Administrativas

26.

Recibe el memorandum o Informe Final de
Resultados, y se dan por atendidas Ilas
observaciones solventadas y/o no solventadas.
Asimismo, las conclusiones a las
recomendaciones y/o acciones de mejora.

Finaliza
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8. GLOSARIO:

Evaluacion: El proceso de valoracién de las actuaciones de los servidores publicos
del Organo en funcién a su marco legal, normativo y técnico regulatorio.

Inspeccion: Implica examinar visual o fisicamente los recursos humanos,
financieros y materiales del Organo, con el objetivo de verificar y promover que su
operatividad se realice bajo los criterios que fomenten la mejora continua de sus
procesos y operaciones.

Papeles de Trabajo: Son el conjunto de documentos, planillas o cédulas, en las
cuales se registran los datos y la informacion obtenida durante el proceso de
revision.

Programa Anual de Revision, Inspecciéon y Evaluacion Interna: Es el
instrumento que refleja de manera integral, el conjunto de acciones para el logro de
un objetivo, llevadas a cabo por los integrantes de la Direccién de Contraloria
Interna.

Programa: Programa Anual de Revision, Inspeccion y Evaluacion Interna.

Reglamento Interior: Reglamento Interior del Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado.

Revisién: Implica el examen detallado y sistematico de documentos e informacién
sea fisica, electrénica o digital, para verificar que las actuaciones de los servidores
publicos y la operatividad del Organo se apeguen a las disposiciones legales,
normativas y técnicas.

Revision especifica o especial: Revision no programada, solicitada por el Fiscal
Superior.

Unidad Administrativa: En plural o en singular, a Jas diferentes unidades
mencionadas en el articulo 8 del Reglamento Interior del Organo.
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H. CONGRESO.
DEL ESTADO

.....

c o

ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION
DEL ESTADO DE TABASCO.,

9. DOCUMENTOS

DE REFERENCIA:

. OBSERVACIONES
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO EXTERNO | INTERNO
LGCG Ley General de Contabilidad X
Gubernamental.
Ley de Disciplina Financiera de las
LDFEFM Entidades Federativas y los Municipios. X
LCF Ley de Coordinacion Fiscal. X
Ley Federal de Presupuesto vy
LFPRH Responsabilidad Hacendaria. X
Ley de Fiscalizacion Superior del
LFSET Estado de Tabasco. X
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
LAAPSET Prestacion de Servicios del Estado de X
Tabasco.
Ley de Obras Publicas y Servicios
LOPSRET Relacionados con las mismas del X
Estado de Tabasco.
NPA Normas Profesionales de Auditoria. X
RI Reglamento Interior del Organo. X
MO Manual de Qrganizacién del Organo. X
CEyCC Cadigo de Etica y Cddigo de Conducta X
del Organo.
10. CONTROL DE REGISTROS:
VIGENCIA DISPOSICION
NOMENCLATURA NOMBRE DOCUMENTAL ALMACENAJE FINAL
Programa Anual
de Revision, Equipo de
REV-E-01 Inspeccién  y 3 afios quip Eliminacién
- computo
Evaluacion
Interna.
REV-E-01 Memorandum .
de inicio de 3 afos Equo de Eliminacién
- computo
revision.
REV-E-01 Pape]es de 3 afios Eqmpo de Eliminacion
trabajo. cdmputo
REV-E-01 Memorandum
de observacion ~ Equipo de S
3 afos . Eliminacién
ylo cémputo
recomendacion.
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REV-E-01 Memorandum ~ Equipo de oo
. 3 afos i} Eliminacion
de solventacion. computo
REV-E-01 Memorandum o Equino de
Informe Final de 3 afos quip Eliminacion
computo
Resultados.
11. LISTA DE DISTRIBUCION:
NO. | UNIDAD ADMINISTRATIVA
01 Fiscal Superior
02 Fiscal Especial
03 Secretaria Técnica y Transparencia
04 Direccion de Substanciacion y Asuntos Juridicos
05 Direccion de Contraloria Interna
06 Direccion de Administracion y Finanzas
07 Direccion de Tecnologias de la Informacién
08 Direccion de Investigacion
Direccion de Planeacion, Desarrollo Institucional y Gestion

09

Documental

10 Direccién de Atencion Ciudadana y Vinculacién Social

1 Direccion del Servicio Fiscalizador y Capacitacion

12 Direccion de Fiscalizacion y Evaluacion Gubernamental

13 Direccion de Auditoria Técnica y Evaluacion a Proyectos de
Inversién Publica

14 Direccion de Auditoria del Desempefio

15 Oficialia de Partes

16 Departamento de Auditoria y Evaluacién Institucional

12. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO
Actualizacion en las responsabilidades de quienes

Julio 2025 01 partlc!pan en el proceso, modlflcac_lon _en la
descripcion de actividades y actualizacion del
flujograma.
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PROGRAMACION Y EJERCICIO DEL
PRESUPUESTO ANUAL DE EGRESOS

ELABORO . REVISO AUTORIZO

C. Maria Jesus de la Cruz/Vidal

C.

uan José Peralta Fggil

LJLT

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS

FINANZAS

DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y __FISCAL SUPE
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PROCEDIMIENTO DE: Programacion y Ejercicio del Presupuesto Anual de
Egresos.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion y Finanzas.

1. OBJETIVO: Programar y ejercer el Presupuesto Anual de Egresos, con base en
los principios de racionalidad, austeridad y disciplina del gasto presupuestal y a las
disposiciones previstas en la normativa aplicable, que busque atender las
necesidades de los Recursos Humanos, Financieros, materiales y Servicios, que en
su conjunto coadyuvan al logro de los objetivos y metas institucionales.

2. ALCANCE: Inicia desde la solicitud a la Direccién de Tecnologias de la

Informacién, para la apertura del sistema de contabilidad, concluye hasta la entrega
de la cuenta publica.

3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES:

UNIDADES

ADMINISTRATIVAS RESPONSABILIDADES

o Validar el proyecto de Presupuesto Anual de Egresos
y presentarlo ante el H. Congreso para su
integracion.

Fiscal Superior e Otorgar el Visto Bueno a los informes, de
conformidad con Ilo que establezcan las
disposiciones aplicables.

e Firmar la Cuenta Publica Anual.

e Supervisar la elaboracion del proyecto de
Presupuesto Anual de Egresos, de conformidad a los

Direccion de requerimientos institucionales.
Administracion y ¢ \Validar oficios.
Finanzas e Autorizar diversos formatos, o6rdenes de pago,

polizas de egresos e informes.
e Firmar la Cuenta Publica Anual.
Direccion de e Supervisar la administracion de licencias, software
Tecnologias de la aplicativos y servicios relativos a la infraestructura
Informacién informatica.
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UNIDADES

RESPONSABILIDADES

Unidades
Administrativas

e Proporcionar la informacién requerida para hacer
efectivas las atribuciones del Organo, las que
sefalen las disposiciones legales que resulten
aplicables, asi como las que le indique su superior
jerarquico.

Departamento de
Recursos
Financieros

e |Integrar el proyecto de Presupuesto Anual de
Egresos del Organo.

e Presentar a los superiores jerarquicos el proyecto de
Presupuesto Anual de Egresos para su revision,
validacion y autorizacion.

e Enviar al H. Congreso del Estado, el proyecto de
Presupuesto Anual de Egresos.

e Revisar y validar la documentacién soporte del
ejercicio del recurso.

e Elaborar érdenes de pago y pélizas de egresos para
tramitar su autorizacion.

e Tramitar los pagos y validarlos.

¢ Archivar y tramitar bajas de los expedientes.

e Elaborar los informes mensuales y la Cuenta Publica
Anual.
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4. ENFOQUE A PROCESOS:

SALIDAS O
PROVEEDOR ENTRADAS RESULTADOS CLIENTE/USUARIO
e Unidades Memorandum | e Proyecto del | e« OSFE
Administrativas de Solicitud de Presupuesto e H. Congreso del
apertura  del Anual de Estado de
sistema de Egresos Tabasco.
contabilidad.

e Circular de e Cuenta Publica |® Secretaria  de
captura de Administracion vy
necesidades Finanzas del
en el sistema Estado.
contable
vigente.

e Memorandums
de solicitud de
pago.

o Cficios de
comisién

EXPECTATIVAS DEL INDICADORES

CLIENTE/USUARIO
Atender las necesidades de los
recursos humanos, financieros,

materiales y servicios del ejercicio
fiscal correspondiente.

Porcentaje de emision de informes del
avance presupuestal-financiero
(No. de

presupuestales y

informes de avances
financieros
realizados/No. de informes de avances
presupuestales y financieros programados)

X100.
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5. POLITICAS DE OPERACION:

5.1 La Direccion de Administracion y Finanzas solicitara a las Unidades
Administrativas, la programacion de sus necesidades de Recursos Humanos,
Financieros, materiales y Servicios, en junio de cada ejercicio fiscal
correspondiente.

5.2 Las Unidades Administrativas deberan capturar sus necesidades de Recursos
Humanos, Financieros, materiales y Servicios, en el Sistema de contabilidad
vigente y en los formatos o plantillas que al efecto se establezcan.

5.3 Las Unidades Administrativas deberan justificar su solicitud de necesidades de
Recursos Humanos, Financieros, Bienes y Servicios a la Direcciéon de
Administracion y Finanzas, en los casos en que rebasen las cantidades de
insumos requeridos en el aflo inmediato anterior.

5.4 La programacion de las necesidades de recursos de las Unidades
Administrativas, deberan estar ajustadas con sus programas de trabajo para el
ejercicio correspondiente.

5.5 Las Unidades Administrativas deberan observar las disposiciones
administrativas para el uso del correo electronico y la conservacién de mensajes
de datos, asignando numero de memorandums a su respuesta, para que obren
en el registro correspondiente.

5.6 Toda solicitud de pago sera atendida siempre y cuando haya presupuesto
autorizado para la partida de que se trate y que cumpla con lo establecido en la
normatividad aplicable.

5.7 Toda solicitud de pago debe tener el visto bueno o estar autorizado por el Titular
de la Unidad Administrativa que lo solicita.

5.8 Todos los viaticos y gastos de camino se deben calcular y pagar con la tarifa
que se encuentra registrada en el tabulador correspondiente.

5.9 Toda la facturacion comprobatoria debe cumplir con los requisitos fiscales que
establece la normatividad.
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6. FLUJOGRAMA:

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

INICIA

1.Solicita a la Direccién de
Tecnologias de la Informacién,
la apertura del sistema de
contabilidad, para la

DEPARTAMENTO DE

DIRECCION DE UNIDADES
- RECURSOS FINANCIEROS,
TECNOLOGIAS DE LA ADMINISTRATIVAS HUMANOS Y MATERIALES
INFORMACION

I

pr ion del p

2. Notifica a la Direccién de
Administracién y Finanzas, la
apertura del sistema de
contabilidad

3. Convoca a las Unidades
Administrativas a la
capacitacion y envia circular
para el inicio de captura de la
informacién.

4.Capturan sus
necesidades de recursos y

5. Turna a los departamentos de
Recursos Humanos, Recursos

> ican a la Direccién
de Administracién y
Finanzas, la captura de la
informacion.

Materiales, la informacién que a
cada departamento corresponda,
para la revision de la misma.

Financieros y Recursos <

6. Revisa la informacién de las

8. Recibe y revisa la propuesta
de “Presupuesto Anual de
Egresos”, y procede a la toma de
decisién:

ése hacen
correcciones?

NO

9. Envia la propuesta del
“Presupuesto Anual de Egresos”
al Fiscal Superior, para su
revision y aprobacion.

Y

ativas y

procede a la toma de decisién:

v

Regresaala

ése h
actividad 4 ¢se hacen

correcciones?

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS

FISCAL SUPERIOR

7. Integra y agrupa la informacién
segun partida presupuestaria;
prepara la propuesta del

Pr

\ 4

Anual de Egresos” y
turna a la Direccién de
Administracion y Finanzas para su
revisién

Regresa a la
actividad 7

2
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PROCEDIMIENTO DE PROGRAMACION Y EJERCICIO
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ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION
DEL ESTADO DE TABASCO.

NUM.
REVISION: 01
FECHA: Diciembre

2018
PAGINA: 7 de 20
CLAVE: P-A.4.-01
DIRECCION DE DIRECCION DE

ADMINISTRACION Y
FINANZAS

TECNOLOGIAS DE LA

12. Rubrica y tramita la firma
del Fiscal Superior

INFORMACION

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS,
HUMANOS Y MATERIALES

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS

FISCAL SUPERIOR

10.Recibe y revisa la propuesta
del “Presupuesto Anual de
Egresos”, y procede a la toma de
decision:

Regresaala
actividad 7

11. Elabora oficio de envio del
proyecto de “Presupuesto
Anual de Egresos”, y turna a la
Direccién de Administracién y
Finanzas para su validacién.

A

¥

ése hacen
correcciones?

Y

16. Valida oficio de solicitud de
apertura de cuenta bancaria y
tramita la firma de autorizacion.

13.Autoriza el oficio de envio y el
proyecto del “Presupuesto Anual
de Egresos”

14. Envia oficio y anexos del
Proyecto de “Presupuesto Anual
de Egresos”, al H. Congreso del
Estado y archiva.

v

15. Tramita en el banco, mediante
oficio, la apertura de la cuenta
bancaria para el manejo de los

recursos.

\

20.Turna al Departamento de
Recursos Financieros, el oficio
de autorizacién del
“Presupuesto Anual de Egresos”

18. Envia informacién bancaria a

la Secretaria de Administracion y

Finanzas y registra en el sistema
de contabilidad.

SN

|

17. Autoriza el oficio de solicitud
de apertura de cuenta bancaria.

- |

19. Recibe oficio de autorizacién
del “Presupuesto Anual de
Egresos”, y lo turna a la Direccién
de Administracién y Finanzas,
para su tramite.

]

A

v
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21. Hace las adecuaciones al
“Presupuesto Anual de Egresos”;
cuando asi se requiera, y remite la
plantilla a la Direccién de
Tecnologias de la Informacién, para
la carga en el sistema de
contabilidad.

22.Notifica la carga del
“Presupuesto Anual de

A

Egresos”

\ 4

23.Revisa la carga del
Anual de Egresos”,

a su correccion a la
Direccién de Tecnologias de la
Informacion.

valida o solicit:

v

24. Tramita la ministracion de los
recursos.

v

25. Registra los ingresos, en el
sistema de contabilidad e integra
el expediente y archiva.

26. Tramitan los pagos de:

del <
personal, a proveedores de
bienes y servicios, reembolso
de gastos, gastos a
comprobar, anticipos de
viaticos y gastos de camino,

etc.

| 27. Revisa la informacién, y
procede a la toma de decision:

Y

Regresaala
actividad 26

ése hacen
correcciones?

28. Registra la Orden de Pago, en
el sistema de contabilidad,
imprime o lacargaenla
aplicacion, para la firma de
revision y autorizaciéon

v

29.Revisa la informacion, y
procede a la toma de decision:

Regresaala
actividad 28

ése hacen
correcciones?

30.Firma la Orden de Pago
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31. Revisa la informacién, y
procede a la toma de decisién:

Y

ése hacen S Regresaala
correcciones? actividad 28
32. Firma la Orden de Pago
33. Descarga la Orden de Pago y la
> anexa al expediente.
34.Elabora la Pdliza de Egresos,
imprime o la carga en la aplicacién,
para la firma de revision y
autorizacién.
35.Revisa la informacion, y
procede a la toma de decisién:
Regresa a la ése hacen
actividad 34 correcciones?
36. Firma la Péliza de Egresos.
37. Revisa la informacién, y <
cis <
procede a la toma de decisién:
ise h.a:en 5 Regresaala
correcciones? actividad 34

38. Firma la Péliza de Egresos

39. Descarga la Péliza de Egresos
firmada y la anexa al expediente.

v

40.Relaciona las pélizas de egresos
autorizadas, para el tramite de
pago y la turna a la Direccién de
Administracion y Finanzas.

]

A\ 4

41.Efectua las transferencias y
comparte los p

v

g

A
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42. Valida los pagos y anexa
comprobante al expediente.
43.Revisa en el sistema de
contabilidad los registros
efectuados y corrige, cuando sea
el caso.
44, Registra los ingresos de los
rendimientos financieros
obtenidos, efectda las
adecuaciones presupuestales y las
conciliaciones bancarias.
45, Revisa los informes mensuales,
solicita correcciones a la Direccién
de Tecnologias de la Informacién,
cuando sea el caso.
’ 46.Emite los informes mensuales.
47. Firma los informes, elabora
oficio para su envio y los remite a
la Direccién de Administracion y
Finanzas, para su validacién.
48. Revisa la informacion, y
procede a la toma de decisién:
ése h:-acen 5 Regresaala
correcciones? actividad 46

49. Rubrica el oficio de envio y
firma los informes.

50. Revisa la informacién, y

procede a la toma de decision:

Y

v

ése hacen
correcciones?

v

51. Firma el oficio de envio y los
informes

v

g

Regresa a la
actividad 46

NO
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52. Envia los informes al H.
Congreso del Estado y los Publica
(trimestralmente), en el portal de
transparencia.
53. Emite los reportes de la Cuenta
Publica, (idem informes
mensuales) y elabora oficio de
envio y remite para su validacién
54. Revisa la informacién, y < ]
procede a la toma de decision:

Y

ése hacen
correcciones?

55. Rubrica el oficio de envio y
firma los formatos de la Cuenta
Publica

Regresaala
actividad 53

A\ 4

56. Revisa la informacién, y
procede a la toma de decisién:

Regresaala
actividad 53

¥

&se hacen
correcciones?

v

NO

57. Firma el oficio de envio y los
formatos de la Cuenta Publica.

58. Envia la Cuenta Publica a la
Secretaria de Administracion y
Finanzas y archiva.

FINALIZA
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

RESPONSABLES

ACTIVIDADES A REALIZAR

Director(a) de
Administracion y
Finanzas

Inicia

1.

Solicita a la Direccion de Tecnologias de la Informacién,
la apertura del sistema de contabilidad, para la
programacion del presupuesto.

Director(a) de 2. Notifica a la Direccion de Administracion y Finanzas, la
Tecnologias de la apertura del sistema de contabilidad.
Informacién
Director(a) de 3. Convoca a las Unidades Administrativas a la
Administracion y capacitaciéon y envia circular para el inicio de captura de
Finanzas la informacién.
. 4. Capturan sus necesidades de recursos y comunican a
Unidades : L . . :
- . la Direccion de Administracion y Finanzas, la captura de
Administrativas . o
la informacién.
. 5. Turna a los departamentos de Recursos Humanos,
Director(a) de , ) )
. < Recursos Financieros y Recursos Materiales la
Administracién y . .
Fi informacion que a cada departamento corresponda,
inanzas L .
para la revisién de la misma.
Jefe(a) de 6. Revisa la informacién de las Unidades Administrativas
Departamento de y procede a la toma de decision: ¢se hacen
Recursos Financieros, correcciones?
Recursos Humanos, y No, procede a la actividad numero 7.
Recursos Materiales Si, regresa a la actividad 4
7. Integra y agrupa la informacion segun partida
Jefe(a) de g p
presupuestaria; prepara la propuesta del “Presupuesto
Departamento de ” . Y
. . Anual de Egresos” y turna a la Direccion de
Recursos Financieros . . ) -
Administracion y Finanzas para su revision.
8. Recibe y revisa la propuesta de “Presupuesto Anual de
Egresos”, y procede a la toma de decision: ¢ se hacen
Director(a) de correcciones?
. ‘. No, procede a la actividad numero 9.
Administracién y . -
Fi Si, regresa a la actividad 7.
inanzas
9. Envia la propuesta del “Presupuesto Anual de Egresos”

al Fiscal Superior, para su revision y aprobacion.

Fiscal Superior

10. Recibe y revisa la propuesta del “Presupuesto Anual

de Egresos”, y procede a la toma de decision: ¢se
hacen correcciones?
No, procede a la actividad numero 11.

Si, regresa a la actividad 7.
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Jefe(a) de 11. Elabora oficio de envio del proyecto de “Presupuesto
Departamento de Anual de Egresos”, y turna a la Direccién de
Recursos Financieros Administracion y Finanzas para su validacion.
Director(a) de 12. Rubrica y tramita la firma del Fiscal Superior.
Administraciéon y
Finanzas
. . 13. Autoriza el oficio de envio y el proyecto del
Fiscal Superior p »
Presupuesto Anual de Egresos”.
14. Envia oficio y anexos del Proyecto de “Presupuesto
Jefe(a) de Anual de Egresos”, al H. Congreso del Estado y
Departamento de archiva.
Recursos Financieros | 15. Tramita en el banco, mediante oficio, la apertura de la
cuenta bancaria para el manejo de los recursos.
Director(a) de 16. Valida oficio de solicitud de apertura de cuenta
Administracion y bancaria y tramita la firma de autorizacion.
Finanzas
. . 17. Autoriza el oficio de solicitud de apertura de cuenta
Fiscal Superior .
bancaria.
Jefe(a) de 18. Envia informacién bancaria a la Secretaria de
Departamento de Administracion y Finanzas y registra en el sistema de
Recursos Financieros contabilidad.
19. Recibe oficio de autorizacion del “Presupuesto Anual
Fiscal Superior de Egresos”, y lo turna a Ila Direccion de
Administracion y Finanzas, para su tramite.
Director(a) de 20. Turna al Departamento de Recursos Financieros, el
Administraciéon y oficio de autorizacién del “Presupuesto Anual de
Finanzas Egresos”,
21. Hace las adecuaciones al “Presupuesto Anual de
Jefe(a) de ; . . .
Egresos”; cuando asi se requiera, y remite la plantilla
Departamento de ) > . .
. : a la Direccion de Tecnologias de la Informacion, para
Recursos Financieros . "
la carga en el sistema de contabilidad.
Director(a) de 22. Notifica la carga del “Presupuesto Anual de Egresos”,
Tecnologias de la
Informacién
23. Revisa la carga del “Presupuesto Anual de Egresos”,
valida o solicita su correccién a la Direccién de
Jefe(a) de ; .
Tecnologias de la Informacién.
Departamento de ; o .
. ; 24. Tramita la ministracién de los recursos.
Recursos Financieros . . . .
25. Registra los ingresos, en el sistema de contabilidad e
integra el expediente y archiva.
Unidades 26. Tramitan los pagos de: Remuneraciones del personal,

a proveedores de bienes y servicios, reembolso de
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Departamento de
Recursos Financieros

29.

30.

contabilidad, imprime o la carga en la aplicacién, para
la firma de revisién y autorizacion.

Revisa la informacién, y procede a la toma de
decision: ¢ se hacen correcciones?

No, procede a la actividad numero 30.

Si, regresa a la actividad 28.

Firma la Orden de Pago.

Director(a) de
Administraciéon y

31.

Revisa la informacién, y procede a la toma de
decision: ¢ se hacen correcciones?

No, procede a la actividad numero 32.

Si, regresa a la actividad 28

Finanzas
32. Firma la Orden de Pago.
33. Descarga la Orden de Pago y la anexa al expediente.
34. Elabora la Pdliza de Egresos, imprime o la carga en la
aplicacién, para la firma de revision y autorizacion.
Jefe(a) de 35. Revisa la informacién, y procede a la toma de

Departamento de
Recursos Financieros

36.

decision: ¢ se hacen correcciones?
No, procede a la actividad numero 36.
Si, regresa a la actividad 34.

Firma la Pdliza de Egresos.

Director(a) de
Administracion y

37.

Revisa la informacién, y procede a la toma de
decision: ¢ se hacen correcciones?

No, procede a la actividad numero 38.

Si, regresa a la actividad 34.

Finanzas

38. Firma la Pdliza de Egresos.

39. Descarga la Pdliza de Egresos firmada y la anexa al
Jefe(a) de expediente.

Departamento de
Recursos Financieros

40.

Relaciona las pélizas de egresos autorizadas, para el
tramite de pago y la turna a la Direccion de

Administracién y Finanzas.
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gastos, gastos a comprobar, anticipos de viaticos y
gastos de camino, etc.
27. Revisa la informacion, y procede a la toma de
decision: ¢ se hacen correcciones?
No, procede a la actividad numero 28.
Si, regresa a la actividad 26.
28. Registra la Orden de Pago, en el sistema de
Jefe(a) de 9 9
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Director(a) de 41. Efectia las transferencias y comparte los
Administracion y comprobantes.
Finanzas

42. Valida los pagos y anexa comprobante al expediente.

43. Revisa en el sistema de contabilidad los registros
efectuados y corrige, cuando sea el caso.

44. Registra los ingresos de los rendimientos financieros
obtenidos, efectua las adecuaciones presupuestales y

Jefe(a) de las conciliaciones bancarias.
Departamento de 45. Revisa los informes mensuales, solicita correcciones
Recursos Financieros a la Direccion de Tecnologias de la Informacion,
cuando sea el caso.

46. Emite los informes mensuales.

47. Firma los informes, elabora oficio para su envio y los
remite a la Direccion de Administracién y Finanzas,
para su validacién.

48. Revisa la informacién, y procede a la toma de

. decision: ¢ se hacen correcciones?
Director(a) de N deal tividad nimero 49
Administracién y S.°’ procede a fa aclivi u :
Finanzas i, regresa a la actividad 46.

49. Rubrica el oficio de envio y firma los informes.

50. Revisa la informacion, y procede a la toma de
decision: ¢ se hacen correcciones?

Fiscal Superior N_o, procede a la ac_:ti.vidad numero 51.
Si, regresa a la actividad 46.
51. Firma el oficio de envio y los informes
52. Envia los informes al H. Congreso del Estado y los
Jefe(a) de Publica (trimestralmente), en el portal de
Departamento de traqsparenC|a. - .
R Fi . 53. Emite los reportes de la Cuenta Publica, (idem
ecursos Financieros . - . .
informes mensuales) y elabora oficio de envio y remite
para su validaciéon

54. Revisa la informacion, y procede a la toma de
decision: ¢ se hacen correcciones?

Director(a) de No, procede a la actividad numero 55.
Administraciéon y Si, regresa a la actividad 53.
Finanzas

55. Rubrica el oficio de envio y firma los formatos de la
Cuenta Publica.

56. Revisa la informacion, y procede a la toma de

Fiscal Superior

decision: ¢ se hacen correcciones?

No, procede a la actividad numero 57.
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Si, regresa a la actividad 53.
57. Firma el oficio de envio y los formatos de la Cuenta
Publica.
Jefe(a) de 58. Envia la Cuenta Publica a la Secretaria de
Departamento de Administracion y Finanzas y archiva.
Recursos Financieros | Finaliza
8. GLOSARIO:

Fiscal Superior del Estado: El titular del Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado.

Necesidades de Recursos: Formatos donde se registran las necesidades de
Recursos Humanos, Financieros, Bienes y Servicios de las Unidades Administrativa
para la realizacion de sus actividades.

Partida Presupuestaria: Asignaciones destinadas a cubrir la adquisicion de
materiales o servicios en rubros especificos de acuerdo al clasificador por objeto del
gasto emitido por el CONAC.

Presupuesto Anual de Egresos: Documento que especifica el monto y destino de
los recursos econdémicos que el gobierno requiere durante un ejercicio fiscal, es
decir, un afo, para obtener los resultados comprometidos y demandados por los
diversos sectores de la sociedad.

Proyecto de Presupuesto: Estimacion preliminar de los gastos a efectuar para el
desarrollo de los programas sustantivos y de apoyo de las dependencias y
entidades del Sector Publica Presupuestario; para su elaboracién se deben
observar las normas, lineamientos y politicas de gastos que fije la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico; la informacién permite a esta dependencia integrar el
proyecto de Presupuesto Anual de Egresos de la Federacion.
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9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

cODIGO

OBSERVACIONES

NOMBRE DEL DOCUMENTO

EXTERNO

INTERNO

CPEUM

Constitucion Politica de los Estados

Unidos Mexicanos

X

CPELSET

Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano del Estado de Tabasco

LGCG

Ley General de Contabilidad
Gubernamental

LFPRH

Ley Federal de Presupuesto vy
Responsabilidad Hacendaria.

X
X
X

LPRHETM

Ley de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria del Estado de Tabasco y sus
Municipios.

LFSET

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado
de Tabasco.

LAET

Ley de archivos para el Estado de

Tabasco.

RLFPRH

Reglamento de
Presupuesto y
Hacendaria.

la Ley Federal de
Responsabilidad

RLPRHETM

Reglamento de la Ley de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria del Estado
de Tabasco y sus Municipios.

RI

Reglamento Interior del Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado.

MO

Manual de Organizacion del Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado.

MCG

Manual de Contabilidad Gubernamental
del Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado

N/A

Disposiciones Generales que regulan el
Presupuesto, la Contabilidad y la Cuenta
Publica del Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado.

N/A

Disposiciones para el manejo de fondos
fijos o revolventes del Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado.

N/A

Acuerdo por el que se modifica el
tabulador de gastos de camino y viaticos
dentro y fuera del estado, y del apoyo
para suministrar alimentos fuera de los
horarios ordinarios del Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado de Tabasco.

N/A

Acuerdo por el que se modifica el
tabulador de gastos de camino y viaticos
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del Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado de Tabasco.

10. CONTROL DE REGISTROS:

NOMENCLATURA

NOMBRE

VIGENCIA
DOCUMENTAL

ALMACENAJE

DISPOSICION
FINAL

PPTO-G-01

Programas y
Proyecto en
Materia de
Presupuesto

Anexo
1_programa de
trabajo

Anexo
2_Personal
Adicional
Requerido

Anexo
3_habilitar
articulos
sistema

Solicitud de
Material
Programada
Anual

Programacion
de Gastos de
Viaticos,
Comidas,
Cenas, Pasajes
y Viaticos 24
horas.

Calendarizacion
de Actividades
(Costos/Cantida
des)

5 afios

Equipo de
computo / Fisico

Eliminacion

Solicitud de
material,

solicitud de
servicio,

solicitud de
viaticos y gastos
de camino,
gasto a

6 afos

Equipo de
computo / Fisico

Eliminacion
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EGRESOS-E-01

comprobar o]
reembolso.
Requerimiento
de material o
servicio.
Cotizacion.
Cuadro
comparativo de
precios.

Pedido u orden
de servicio.
Contrato
simplificado.
Comprobacién
de viaticos vy
gastos de
camino.

Factura y
verificacion.
Vale de entrada
y salida.

Orden de Pago.
Poliza de
Egresos y
momentos
contables.
Comprobante de

pago.

EDO_FINAN-E-01

Informes
Mensuales

Informes
Trimestrales
Cuenta Publica

6 anos

Equipo de
computo / Fisico

Eliminacion

11. LISTA DE DISTRIBUCION:

NO. | UNIDAD ADMINISTRATIVA

01 Fiscal Superior del Estado

02 Fiscal Especial

03 Secretaria Técnica y Transparencia

04 Direccion de Contraloria Interna

05 Direccién de Administracion y Finanzas
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06 Direccioén de Substanciacién y Asuntos Juridicos

07 Direccion de Fiscalizacion y Evaluacion Gubernamental

08 Direccioén de Auditoria Técnica y Evaluacion a Proyectos de
Inversion Publica

09 Direccioén de Tecnologias de la Informacion

10 Direccién de Planeacién, Desarrollo Institucional y Gestion
Documental

11 Direccion del Servicio Fiscalizador y Capacitacion

12 Direccion de Atencion Ciudadana y Vinculacion Social

13 Direccién de Investigacion

14 Direccion de Auditoria del Desempefio

15 Departamento de Recursos Financieros

16 Departamento de Recursos Humanos

17 Departamento de Recursos Materiales

12. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO
. Se actualizaron actividades y nombres de
Julio 2025 01 Unidades Administrativas.
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PROCEDIMIENTO DE: Administracion de Recursos Humanos

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion y Finanzas

1. OBJETIVO: Administrar los recursos humanos del OSFE a efectos de
proporcionar a las Unidades Administrativas el personal necesario para su
operacion, mediante la gestidn oportuna de los procesos de ingreso, contratacion,
promocion, actualizacién de informacion y otorgamiento de sueldos y prestaciones
de cualquier indole, asi como para el cumplimiento de los derechos y obligaciones
de los trabajadores y del OSFE.

2. ALCANCE: Inicia desde la solicitud de personal de cualquier condicion laboral
por las Unidades Administrativas, hasta la baja de servidores publicos por
terminacion de la relacion laboral.

3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES:

UNIDADES

ADMINISTRATIVAS RESPONSABILIDADES

o Autorizar los movimientos de personal, los
nombramientos de servidores publicos, asi como el
pago de sueldos, salarios, prestaciones u honorarios.

e Formalizar la contratacion de los prestadores de
servicios personales independientes bajo el régimen
de honorarios asimilados a salarios.

e Autorizar el término de la relacion laboral o
contractual con el personal que causa baja al servicio
del OSFE.

o Firmar los oficios de identificacion del personal
comisionado para actividades de fiscalizacién
superior.

Fiscal Superior

e Acordar con el Fiscal Superior las propuestas de
movimientos de personal, de cualquier condicion
laboral, que soliciten las Unidades Administrativas, y
otorgar el visto bueno.

Direccion de
Administraciéon y
Finanzas
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ADMINISTRATIVAS

RESPONSABILIDADES

e Dirigir la ejecucion adecuada, oportuna y apegada al
marco normativo y legal, de los procesos relativos a
la administraciéon y control de los recursos humanos.

e Suscribir los nombramientos de servidores publicos de

base y confianza.

Unidades

Administrativas requisitar o autorizar las solicitudes que resulten

e Coadyuvar en el ambito de su competencia en la
gestion de los recursos humanos del OSFE, asi como

aplicables.

Recursos
Humanos

Departamento de

e Ejecutar los procesos para el ingreso, contratacion,
promocion, movimientos y pago de sueldos, salarios,
prestaciones y honorarios, asi como de obligaciones
patronales, segun corresponda.

4. ENFOQUE A PROCESOS:

PROVEEDOR

SALIDAS O
ENTRADAS RESULTADOS CLIENTE/USUARIO

¢ Unidades
Administrativas

e Requisicién de | ¢ Nombramiento ¢ Unidades
personal e Contrato Administrativas

¢ Autorizacion e Nominas
de
movimientos
de personal

e Registros de
asistencia

e Solicitudes
diversas para
gestién del
personal

eInformes de
incidencias del
personal

EXPECTATIVAS DEL
CLIENTE/USUARIO

INDICADORES

Ingreso de personal con perfil y indice de cumplimiento de
desempeno eficiente. requisitos de personal de nuevo

ingreso (minimo 80%)
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los

Atencion y actualizacion oportuna de | (NUumero de personal de nuevo ingreso

registros de movimientos de | con el 80% de requisitos cumplidos /

personal. Numero total de personal de nuevo
Pagos oportunos de sueldos, salarios | ingreso) x100
y prestaciones.

Reportes de asistencia
(Numero de reportes elaborados / Numero
de reportes programados) x100

indice de ausentismo
(Numero de dias perdidos por ausencia /
Numero de personal x numero de dias de
trabajo) x100

indice de incidencias justificadas
(Numero de incidencias justificadas / Total
de incidencias) x100

Capacidad del personal
(Numero de personal calificado con alto
desempefio / Numero de personal) x100

5. POLITICAS DE OPERACION:

5.1

5.2

5.3

54

Aplicaran para este procedimiento, las disposiciones que se establecen en el
Manual para la Administracion de los Recursos Humanos y Prestadores de
Servicios Profesionales por Contrato de Honorarios del Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado, asi como los demas documentos normativos que se
pronuncien al respecto.

Tratandose de la creacion de nuevas plazas o contratos de honorarios, se
debera contar con la suficiencia presupuestal correspondiente, en la que se
incluiran las partidas presupuestales a afectar.

El Departamento de Recursos Humanos podra realizar la investigacion de
antecedentes laborales o de referencias personales con base en la
informacion proporcionada en el curriculum vitae del aspirante.

Para el ingreso de nuevo personal, se deberan realizar las consultas a las
bases de datos que, por mandato legal, se esté obligado a cumplir.



13 DE AGOSTO DE 2025 PERIODICO OFICIAL

107

NUM.

REVISION:

ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO

FECHA:

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Julio 2025 S F E

TABASCO

00 ! . |

H. CONGRESO._
DEL ESTADD

PAGINA:

5de 13 PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION

DEL ESTADO DE TABASCO.

CLAVE:

P-A.4.-02 HUMANOS

5.5

5.6

5.7

Los movimientos de personal que se generen por cualquier motivo, causaran
efectos a partir de los dias 1° y 16 de cada mes; por lo que se deberan informar
a la Direccién de Administracion y Finanzas con al menos 10 dias naturales de
anticipacion a la fecha en que surtan sus efectos; con excepcion de las bajas
de personal que estaran sujetas a las disposiciones de los Lineamientos
especificos para ese proceso, o lo establecido en el Contrato de Prestacion de
Servicios.

En todo lo concerniente a la relacién laboral con el personal de base
sindicalizado, se atendera lo dispuesto en las Condiciones Generales de
Trabajo del Poder Legislativo del Estado; por lo que, en su caso, la Direccion
de Administracion y Finanzas solicitara la intervencion de los representantes
sindicales.

El Expediente de Personal de los servidores publicos que causen baja, se
debera dar el tratamiento de conformidad a la legislacion en materia
archivistica y procedimientos internos que sean procedentes.
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6. FLUJOGRAMA:

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DIRECTOR DE JEFE(A) DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRACION Y FINANZAS RECURSOS HUMANOS

1. Elabora y remite “Requisicion de
Personal”

FISCAL SUPERIOR

4

2. Recibe “Requisicion de Personal”
y acuerda con el Fiscal Superior

éAutoriza?

3. Turna “Requisicién de N 4. Realiza ingreso o
Personal” 4 contratacién de personal
6. Otorga Vo. Bo. y suscribe los 5. Emite documentos para
documentos emitidos; envia para contratacidn y turna, asi como
autorizacion actualiza bases de datos

| 7. Autoriza documentos emitidos
para ingreso y contratacion y
devuelve.
8. Recibe documentos y
Entrega Manual Induccién a (é

personal de nuevo ingreso

9. Gestiona control de
@ asistencias del personal

v

10. Elabora la némina del
personal de base y confianza'y
de honorarios

v

11. Coordina las actividades
para la evaluacién del
desempefio laboral
}

12. Da atencién a solicitudes

de tramite o aclaraciones del
personal

v

13. Integra y proporciona al
Depto. de Recursos
Financieros programacion
para presupuesto de egresos
del Capitulo 1000
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UNIDADES ADMINISTRATIVAS DIRECTOR DE

ADMINISTRACION Y FINANZAS

15. Otorga Vo. Bo. y suscribe

JEFE(A) DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

documentos emitidos, asi
como las néminas; y turna
para autorizacion

14. Propone y mantiene
actualizadas las disposiciones
internas sobre la
administracion de recursos
humanos

FISCAL SUPERIOR

16. Autoriza movimientos de
personal y demas documentos,

18. Firma movimiento de baja,

nombramiento o finiquito de [«
contrato y némina
correspondiente y turna para
autorizacion

17. Realiza el trdmite de baja
del personal y célculos de
proporcionales por finiquito o
liquidacién; y turna.

asi como las ndminas; y
devuelve.

19. Autoriza baja de personal y
firma nombramiento, finiquito

20. Realiza tramites para
resguardo y disposicion final
de Expedientes respectivos a

los procesos realizados.

Y

de contrato y némina que
corresponda y devuelve.
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

RESPONSABLES

ACTIVIDADES A REALIZAR

Unidad Administrativa

Inicia.

1. Elabora la “Requisicion de Personal” que se
remitira a la Direccién de Administracion y
Finanzas.

Director(a) de Administracion y
Finanzas

2. Recibe la “Requisicion de Personal” y da el

3. Turna la “Requisicion de Personal” al

visto bueno, asi como acordar lo conducente
con el Fiscal Superior para su autorizacion.
Procede a una toma de decision: ¢Se
autoriza?

Si, continua en la actividad 3.

No, continla en la actividad 9.

Departamento de Recursos Humanos para el
desarrollo de las actividades
correspondientes.

Jefe(a) del Departamento de
Recursos Humanos

4. Realiza las actividades para el ingreso o

5. Realiza el movimiento de personal a través de

contratacion de personal, aplicando los
procesos necesarios para suplir la necesidad
de personal detectada.

la emision de los nombramientos, contratos,
documentos, identificaciones laborales,
registros y actualizacién de bases de datos
correspondientes, para mantener actualizada
las plantillas de personal y de prestadores de
servicios personales independientes; y turna
documentos a la Direccion de Administracién
y Finanzas para su visto bueno.

Director(a) de Administraciéony
Finanzas

6. Otorga el visto bueno en los documentos que

correspondan al ingreso o contratacion, asi
como suscribe los nombramientos o contratos
que establezcan relaciones laborales o
contractuales, y envia al Fiscal Superior.

Fiscal Superior

7. Recibe documentos, nombramientos o

contratos y autoriza; y los devuelve al
Departamento de Recursos Humanos.

Jefe(a) del Departamento de
Recursos Humanos

8. Recibe documentos autorizados y entrega el

Manual de Induccion al personal de nuevo
ingreso, para sensibilizar e informar sobre la
Perspectiva Institucional incluyendo mision,
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10

11.

12.

13.

14.

vision, valores y demas informacion del
OSFE.
. Gestiona el control de asistencias del

personal y genera los reportes de incidencias

y estadisticas que correspondan, para
verificar el cumplimiento de la normativa
aplicable a este procedimiento, y mantiene

informados a la Direccion de Administracion y
Finanzas y al Fiscal Superior, respecto al

comportamiento del personal.
. Elabora la némina del personal de base y

confianza, asi como de los prestadores de
servicios personales contratados bajo el
régimen de honorarios asimilados a salarios,
correspondiente a los pagos ordinarios y
extraordinarios, asi como para el
otorgamiento de las demas prestaciones en
efectivo o en especie a las que tengan
derecho, en términos del Manual de
Remuneraciones del OSFE y demas
disposiciones legales.

Coordina las actividades para la evaluacién
del desempenio laboral del personal.

Da atencion a las solicitudes de tramites o
aclaraciones que realice el personal
relacionado con su relaciéon laboral o
contractual con el OSFE.

Integra y proporciona al Departamento de
Recursos Financieros, la informacién sobre
la programacion de recursos para el
proyecto de presupuesto de egresos,
referente al Capitulo 1000 “Servicios
Personales”.

Propone y mantiene actualizadas las
disposiciones internas relacionadas con la
administracion de los recursos humanos.

Director(a) de Administracion y
Finanzas

15.

Otorga el visto bueno y suscribe los
documentos emitidos en los procesos de
administracion y control de los recursos
humanos, asi como en las noéminas
ordinarias y extraordinarias; y turna al Fiscal
Superior para autorizacion.

Fiscal Superior

16.

Autoriza y suscribe los movimientos de
personal u otros documentos emitidos, asi
las nédminas ordinarias y extraordinarias y
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devuelve al Departamento de Recursos
Humanos.

Jefe(a) del Departamento de
Recursos Humanos

17.

Realiza el tramite de baja de personal, bajo
el cumplimiento de las disposiciones
internas, asi como propone el calculo de los
proporcionales a que tenga derecho el
servidor publico que causa baja, para el
pago correspondiente; y turna documentos
emitidos para visto bueno a la Direccién de
Administracion y Finanzas.

Director(a) de Administracion y
Finanzas

18.

Firma el movimiento de baja de personal,
nombramiento o finiquito de contrato, y en su
caso, la ndémina para el pago de
proporcionales; y turna al Fiscal Superior
para autorizacion.

Fiscal Superior

19.

Autoriza la nébmina de baja, el nombramiento
o finiquito de contrato y devuelve
documentos al Departamento de Recursos
Humanos.

Jefe(a) del Departamento de
Recursos Humanos

20.

Finaliza

Realiza los tramites para el resguardo y
disposicion final de los expedientes
inherentes a los procesos de administracion
de recursos humanos, conforme a las
disposiciones normativas y legales vigentes.

8. GLOSARIO:

Condicion laboral: Refiere al tipo de plaza o contratacion de una persona. Pueden
ser: base, confianza y honorarios.

Incidencia: Son eventos o circunstancias que surgen en el entorno de trabajo y que
afectan el flujo normal de las operaciones diarias, tales como: faltas justificadas o
injustificadas, retardos en la hora de entrada, omisiones de registro de asistencia,
licencias médicas, comisiones fuera del centro de trabajo. Aplican aquellas que se
encuentran establecidas en las Condiciones Generales de Trabajo del Poder
Legislativo exclusivamente para el personal de base.

Movimiento de personal: Cambios que se aplican a la plantilla de personal o
prestadores de servicios por contratos de honorarios, que se producen por: nuevo
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ingreso, promocioén, reclasificacion de categoria, reanudacién de licencia, interinato,
cambio de adscripcidn entre unidades administrativas y bajas por cualquier motivo.

Pagos ordinarios: Refiere a la remuneracion mensual del personal bajo los
conceptos que se encuentren establecidos como tal en las disposiciones internas.

Pagos extraordinarios: Son los pagos de prestaciones en efectivo o especie que
se encuentran regulados en el Manual de Remuneraciones y que, en algunos casos,
estan sujetos a la suficiencia presupuestal con que cuente el OSFE.

9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

. OBSERVACIONES
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO EXTERNO | INTERNO
MARHyPSP Manual para la Administracién de los X
Recursos Humanos y Prestadores
de Servicios Profesionales por
Contrato de Honorarios del Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado
MRSP Manual de Remuneraciones de los X
Servidores Publicos del Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado
LORACP Lineamientos de Operacién para el X
Registro de Asistencia y Control de
Personal
CPP Catalogo y Perfiles de Puestos X
LBSP Lineamientos para la Baja de X
Servidores Publicos del Organo
Superior de Fiscalizacién del Estado
LPSSPoRP Lineamientos para Prestar Servicio X
Social, Practicas o Residencias
Profesionales y Programa de
Becarios del Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado
RI Reglamento Interior X
MO Manual de Organizacion X




13 DE AGOSTO DE 2025

PERIODICO OFICIAL

114

NUM. 00 ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO
REVISION: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 0 S F E e o
FECHA: Julio 2025 - oEy E87ADD
PAGINA: 12 de 13 PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS GRGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION
DEL ESTADO DE TABASCO.
CLAVE: P-A.4.-02 HUMANOS
10. CONTROL DE REGISTROS:
VIGENCIA DISPOSICION
NOMENCLATURA NOMBRE DOCUMENTAL ALMACENAJE FINAL
DISPREMUN-G-01 | Disposiciones 7 afos Equipo de Eliminacién
en materia de computo /
Recursos Fisico
Humanos
EXP-E-01 Expediente 6 afos Equipo de Eliminacion
Unico de cémputo /
Personal Fisico
NOMINA-E-01 Noémina de 6 afos Equipo de Eliminacion
Pago de cémputo /
Personal Fisico
RECYSEL-E-01 Reclutamiento 2 afos Equipo de Eliminacion
y seleccion de cémputo /
personal Fisico
IDENT-E-01 Identificacién 3 afos Equipo de Eliminacion
y acreditacion computo /
de personal Fisico
CASIST-E-01 Control de 2 afios Equipo de Eliminacion
asistencia computo /
Fisico
DESC-E-01 Descuentos 2 afos Equipo de Eliminacion
computo /
Fisico
ESTIMULOS-E-01 | Estimulos vy 2 anos Equipo de Eliminacion
recompensas computo /
Fisico
EVALUACION-E- | Evaluaciones 2 afios Equipo de Eliminacion
01 y computo /
promociones Fisico
OTRASPREST-E- | Control de 2 afios Equipo de Eliminacion
01 prestaciones cémputo /
en materia Fisico
economica
DOCLEGAL-E-01 | Relaciones 2 afos Equipo de Eliminacion
laborales computo /
Fisico
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11. LISTA DE DISTRIBUCION:

NO. | UNIDAD ADMINISTRATIVA

01 Fiscal Superior

02 Fiscal Especial

03 Secretaria Técnica y Transparencia

04 Direccién de Substanciacién y Asuntos Juridicos

05 Direccion de Contraloria Interna

06 Direccién de Tecnologias de la Informacion

07 Direccién de Investigacion

08 Direccion de Planeacion, Desarrollo Institucional y Gestion
Documental

09 Direccion de Atencion Ciudadana y Vinculacién Social

10 Direccion del Servicio Fiscalizador y Capacitacion

1 Direccidn de Fiscalizacién y Evaluacién Gubernamental

12 Direccién de Auditoria Técnica y Evaluacion a Proyectos de
Inversién Publica

13 Direccién de Auditoria del Desempefio

14 Departamento de Recursos Humanos

12. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO

Julio 2025 00 Version original
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PROCEDIMIENTO DE: Suministro de Bienes e Insumos

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion y Finanzas

1. OBJETIVO: Proporcionar de manera coordinada a las unidades administrativas
del OSFE los bienes e insumos que requieran, con la finalidad de cubrir las
necesidades de las mimas y puedan desarrollar sus actividades, alcanzar los
objetivos y cumplir las metas institucionales.

2. ALCANCE: Inicia con la notificacion a las Unidades Administrativas de la
programada anual por parte de la Direccion de Administracion y Finanzas, y finaliza
hasta el suministro de bienes e insumos solicitados por las Unidades.

3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES:

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

RESPONSABILIDADES

Direccion de
Administracién y
Finanzas

¢ Notificar la programacién anual a las unidades
Administrativas.

« Autorizar las solicitudes extraordinarias de materiales
e insumos que realicen las unidades administrativas.

Departamento de

« Almacenar, resguardar y suministrar los bienes a las

Administrativas

Recursos unidades administrativas de acuerdo a las politicas
Materiales establecidas.
Unidades ¢ Solicitar los materiales e insumos de forma periédica,

procurando ajustarse en cantidades a dicho programa.
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4. ENFOQUE A PROCESOS:

Administrativas

y periodica de

SALIDAS O
PROVEEDOR ENTRADAS RESULTADOS CLIENTE/USUARIO
e Unidades ¢ Solicitud anual e Suministrode | ¢ OSFE

bienes (salidas

e Auditoria Superior
de la Federacion-
Programa para la
Fiscalizacion  Del
Gasto Federalizado
(PROFIS)

materiales de almacén)

EXPECTATIVAS DEL

CLIENTE/USUARIO INDICADORES

Suministro de bienes de forma
oportuna y de acuerdo a las
especificaciones
acordes a las
relacionadas con
desarrollar.

Suministro de bienes e insumos
(Total de articulos suministrados/Total de
articulos solicitados) x100

requeridas vy
necesidades
la actividad a

5. POLITICAS DE OPERACION:

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

Todos los materiales deberan ser solicitados previamente segun las
caracteristicas establecidas en la requisicion de compra por las unidades
administrativas.

Todas solicitudes de materiales al almacén deberan sujetarse estrictamente al
propodsito de la encomienda, y sera atendida de acuerdo a las cantidades y
caracteristicas solicitadas en el programa anual de requerimientos que la
unidad administrativa haya realizado con antelacion y previa autorizacion, por
lo que, cualquier modificacién, cancelacién y/o sustitucién se debera poner a
consideracion de la titular de la Direccion de Administracion y Finanzas.

El responsable del almacén, es la uUnica persona facultada para el manejo,
resguardo, registro y clasificacion de los diversos productos que integran las
existencias en dicho lugar.

Los requerimientos que las diferentes areas realicen, deberan hacerlo a través
del sistema informatico.
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5.5. Los materiales programados por cada unidad administrativa, son para ser
utilizados segun sus planes de trabajo, por lo que estos deberan ser requeridos
al almacén dentro de los primeros 20 dias de cada mes; lo materiales no
solicitados en dicho periodo, seran considerados como economias y podran
ser aplicados en la atencidn de solicitudes de caracter extraordinario.

5.6. La entrega de mobiliario y equipo por parte del almacén del OSFE, estara
sujeta a que previamente se elabore y firme el resguardo correspondiente. En
el caso de equipos de computo, deberan asignarse de acuerdo a los usuarios
contemplados en el diagndstico o deteccidon de necesidades que realice para
tal propdsito la Direccidén de Tecnologias de la Informacion.

5.7. Las garantias de los equipos de computo que se entreguen a los usuarios
finales, deberan resguardarse por la Direccion de Administracién y Finanzas,
turnando una copia a la Direccion de Tecnologias de la Informacion.

5.8. Larecepciony la entrega del equipo(s) de computo(s) al usuario final, deberan
verificarse en conjunto con la Direccion de Tecnologias de la Informacion y el
responsable del almacén.

5.9. El responsable del almacén, debera informar la llegada del material

programado, para que formulen su solicitud periddica en el sistema
informatico, esto cuando el material llegue demorado, de lo contrario deberan
realizar sus solicitudes de materiales en el tiempo establecido en las politicas
de operacion sin que medie aviso alguno.
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6. FLUJOGRAMA:

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

A

1. Notifica a las Unidades

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Administrativas la
programacion anual de los
bienes e insumos.

Y

2. Realiza la solicitud de
material a través del
sistema informatico

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES

3. Recibe la solicitud e
identifica la existencia de los
bienes o insumos requeridos

Y

¢Hay
existencia de
lo requerido?

Analiza la compra directa de
acuerdo a la disponibilidad de
recursos.

4. Genera el vale de salida de
almacén desde el sistema
informatico.

v

5. Programa la entrega
con la unidad
administrativa solicitante.

Y

6. Entrega de los bienes e

7. Recibe materiales.

FINALIZA

insumos mediante la firma de
recibido de la unidad
administrativa solicitante.

Y

FINALIZA
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

RESPONSABLES

ACTIVIDADES A REALIZAR

Director(a) de Administraciony
Finanzas

Inicia

1. Notifica a las Unidades Administrativas la
programacion anual de los bienes e insumos
para el ejercicio fiscal correspondiente.

Unidades Administrativas

2. Realizan la solicitud de material a través del
sistema informatico.

Jefe(a) de Departamento de
Recursos Materiales

3. Recibe la solicitud e identifica la existencia de

los bienes o insumos requeridos. Procede a
una toma de decision: ¢, Se tiene existencia de
los bienes o insumos requeridos?

Si, continua en la actividad 4.

No, se analiza la compra directa, de acuerdo
a la disponibilidad de recursos. Finaliza el
proceso.

4. Genera el vale de salida de almacén desde el
sistema informatico

5. Programa la entrega con la unidad
administrativa solicitante.

6. Entrega los bienes e insumos mediante la
firma de recibido de la unidad administrativa
solicitante.

Titular de la Unidad
Administrativa

7. Recibe materiales.
Finaliza

8. GLOSARIO:

Suministro: Accion y efecto de abastecer bienes e insumos.

Bienes: Equipos, maquinaria, mobiliario, herramientas, refacciones, accesorios,
utilizados en las diversas tareas y actividades propias de este Organo Técnico.
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Insumos: Cualquier elemento que interviene en el proceso productivo y se consume
en el proceso de las diversas tareas y actividades propias de este Organo Técnico.

Sistema Informatico: Sistema de aplicaciones informaticas bajo ambiente web.

9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

- OBSERVACIONES
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO EXTERNO | INTERNO
LFET Ley de Fiscalizacion del Estado de X
Tabasco ]
MO Manual de Organizacion del Organo X
Superior de Fiscalizacién del Estado
RI Reglamento Interior del Organo X
Superior de Fiscalizacién del Estado
10. CONTROL DE REGISTROS:
VIGENCIA DISPOSICION
NOMENCLATURA | NOMBRE DOCUMENTAL ALMACENAJE FINAL
SALIDA-E-01 Salida de 3 af Equipo de Eliminacién
. anos 3
almacén computo
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11. LISTA DE DISTRIBUCION:

NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA

01 Fiscal Superior

02 Fiscal Especial

03 Secretaria Técnica y Transparencia

04 Direccion de Substanciacion y Asuntos Juridicos

05 Direccién de Contraloria Interna

06 Direccién de Administracion y Finanzas

07 Direccion de Tecnologias de la Informacion.

08 Direccion de Investigacion

09 Direccién de Planeacion, Desarrollo Institucional y Gestidn
Documental

10 Direccidon de Atencién Ciudadana y Vinculacion Social

1 Direccién del Servicio Fiscalizador y Capacitaciéon

12 Direccién de Fiscalizacién y evaluacién Gubernamental

13 Direccién de Auditoria Técnica y Evaluacion a Proyectos de
Inversion publica

14 Direccién de Auditoria del Desempeno

15 Departamento de Recursos Materiales

12. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO
Julio 2025 01 Se actualizaron actividades y nombres de
Unidades Administrativas
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PROCEDIMIENTO DE: Gestion y Control de los Servicios Generales

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administraciéon y Finanzas

1. OBJETIVO: Gestionar, proporcionar y controlar los servicios generales, el
mantenimiento preventivo de bienes muebles e inmuebles y la asignacion de

vehiculos como apoyo para el

optimo funcionamiento de las unidades

administrativas mediante la atencién oportuna de los mismos.

2. ALCANCE: Inicia con la elaboracion de los Programas para el mantenimiento de
bienes muebles e inmuebles, asi como, de la recepcion de las solicitudes de
servicios, el programa de comisiones, la asignacién y control de vehiculos hasta el
seguimiento de los mismos, mediante el sistema informatico.

3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES:

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

RESPONSABILIDADES

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Autorizar las solicitudes y recursos de los insumos y
servicios solicitados por las Unidades Administrativas.
Autorizar los programas del mantenimiento preventivo de
los bienes muebles e inmuebles y del parque vehicular.

Unidades
Administrativas

Solicita al Departamento de Servicios Generales la
atencién de sus necesidades de bienes y servicios.

Departamento de
Servicios Generales

Recepcionar y atender las solicitudes de servicios de las
Unidades Administrativas mediante el sistema informatico.
Elabora los Programas de mantenimiento preventivo de los
bienes muebles e inmuebles y del parque vehicular.
Recepcionar y atender el programa de comisiones de las
Unidades Administrativas, mediante el sistema informatico
para la asignacioén de vehiculos.

Departamento de
Servicios Materiales

Atender las solicitudes de material realizadas por el
Departamento de Servicios Generales para la prestacion de
los servicios solicitados mediante el sistema informatico.
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4. ENFOQUE A PROCESOS:
SALIDAS O
PROVEEDOR ENTRADAS RESULTADOS CLIENTE/USUARIO
¢ Unidades e Solicitudes de servicios, | e Programa Anual | ¢ Unidades
Administrativa programa de comisiones | de Mantenimiento | Administrativas
S mediante el sistema| Preventivo de
informatico y programa | Bienes Muebles e
de mantenimiento | Inmuebles y
preventivo de bienes | asignacion de
muebles e inmuebles y | vehiculos
parque vehicular.
EXPECTATIVAS DEL CLIENTE/USUARIO INDICADORES

Contar con un procedimiento que permita que
los servicios que se llevan a cabo en el
departamento de servicios generales cuenten
con los lineamientos necesarios para
solucionar las necesidades de mantenimiento
preventivo de bienes muebles e inmuebles de
este Organo Técnico, asi como la asignacion
de equipo de transporte.

Porcentaje de atenciéon al programa de
mantenimiento preventivo al parque
vehicular:

(No. de mantenimiento preventivo
realizado a vehiculos / No. de
mantenimiento preventivo programado a
vehiculos) X 100

Porcentaje de solicitudes de
mantenimiento correctivo atendidas al
parque vehicular:

(No. de solicitudes de mantenimiento
correctivo atendidas / No. de solicitudes
de mantenimiento correctivo recibidas)
X100

Porcentaje de vehiculos otorgados al
personal comisionado
(No. de vehiculos entregados / No. de
vehiculos programados) X100

Porcentaje de atenciéon al programa de
mantenimiento preventivo de bienes
muebles e inmuebles.

(No. de mantenimiento preventivo
realizado de bienes muebles e inmuebles
/ No. de mantenimiento preventivo
programado de bienes muebles e
inmuebles) X100.




13 DE AGOSTO DE 2025 PERIODICO OFICIAL

127

NUM.
REVISION: 01 ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO P
FECHA: Diciembre DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 0 S F E oey ESpADD ™
2018 TABASCDO - -
PAGINA: 4de13 PROCEDIMIENTO DE GESTION Y CONTROL DE LOS SERVICIOS | ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION
DEL ESTADO DE TABASCO.
CLAVE: P-A.4.04 GENERALES

Porcentaje de solicitudes de
mantenimiento correctivo atendidas
de bienes muebles e inmuebles
(No. de solicitudes de mantenimiento
correctivo realizadas de bienes muebles
e inmuebles / No. de solicitudes de
mantenimiento correctivo recibidas de
bienes muebles e inmuebles) X100.

5. POLITICAS DE OPERACION:
5.1. Generalidades
5.1.1. Los servicios generales prestados por la Direccion de Administracién y Finanzas

podran ser: mantenimiento preventivo y/o correctivo de bienes muebles e
inmuebles los cuales incluyen todo tipo de mobiliario de oficina, vehiculos e
infraestructura de los edificios utilizados por las unidades administrativas, asi
como la asignacion de vehiculos oficiales para las actividades institucionales de
acuerdo a sus funciones, apoyo logistico en salas de usos multiples, reuniones
organizadas por las unidad administrativa, traslado de paqueteria oficial al
centro de distribucion asignado, servicios de fotocopiado extraordinario y de
igual manera el engargolado de expedientes.

Las unidades administrativas informaran al Departamento de Servicios
Generales, mediante una “Solicitud de Servicios”, en el sistema informatico los
desperfectos y fallas detectados en el mobiliario o equipo de oficina, de las
instalaciones eléctricas, hidraulicas, sanitarias, telefonia, plomeria, y cerrajeria.
Asi como los requerimientos de albadileria, pintura, impermeabilizacion,
limpieza extraordinaria, utilizacion de la sala de usos multiples, apoyo logistico
de eventos diversos y fotocopiado extraordinario.

Las solicitudes de servicio seran analizadas para que, de acuerdo a su
naturaleza, disponibilidad de materiales, o en caso de requerir suficiencia
presupuestal, programar su atencion; si no se cuenta con los insumos
necesarios, se informara a la Direccion de Administracion y Finanzas mediante
un correo electrénico, quien analizara la suficiencia presupuestal y en caso de
ser autorizada indicara el procedimiento que se debera seguir para poder
llevarla a cabo.



13 DE AGOSTO DE 2025 PERIODICO OFICIAL

128

NUM.
REVISION:

FECHA:

01 ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO 0 S F E

Diciembre DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
2018 TABASCO

H. CONGRESO._
DEL ESTADO

PAGINA:

CLAVE:

P-A.4.04 GENERALES

5de13 | pROCEDIMIENTO DE GESTION Y CONTROL DE LOS SERVICIOS | ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION

DEL ESTADO DE TABASCO.

5.1.4.

Reproduccion de Documentos para solicitar servicio de fotocopiado
extraordinario o de engargolado se debera realizar mediante el sistema
informatico, seguidamente en tipo de servicio, seleccionar el departamento de
servicios generales, posterior a esto el tipo de solicitud; en el caso de
fotocopiado extraordinario, el departamento de servicios generales debera
enviar a la Direccion de Administracion y Finanzas el folio de la solicitud para
su analisis y en su caso autorizacién ya que se requiere del servicio de un
proveedor externo.

Bajo ninguna circunstancia se realizara el fotocopiado de libros u otros
documentos que sean sobre asuntos particulares de cualquiera del personal
adscrito al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco.

. Apoyo Logistico de Eventos en las cuales las solicitudes de reserva de salas

de juntas ya sean internas y/o externa, deberan solicitarse mediante el Sistema
informatico con un minimo de 3 dias de anticipacion, especificando la siguiente
informacion:

a) Lugar, fecha y hora,

b) Tipo de evento,

¢) Numero. de participantes,

d) Tipo de requerimientos (sala, sillas, mesas, manteles, coffee break,
arreglos, equipo de sonido, proyector, impresion y montaje de lona,
montaje de tarima, entre otros), y

e) Tipo de montaje de la sala.

e La unidad administrativa responsable de la organizacion de un evento,
debera designar a un responsable quien sera el enlace con el Departamento
de Servicios Generales para el apoyo solicitado, mismo que debera notificarlo
por correo electronico.

e En el caso de que la unidad responsable de un evento requiera coffee break,
el departamento de servicios generales enviara el requerimiento al
departamento de recursos materiales de la Direccion de Administracion y
Finanzas para su analisis y/o autorizacion.

e La Direccién de Administracion y Finanzas una vez autorizada el coffee break
esta debera entregar los insumos a la unidad responsable del evento.

o El departamento de servicios generales asignara un responsable para el
suministro y preparacion de coffee break durante el evento.

. Mensajeria las unidades administrativas deberan realizar una “Solicitud de

Servicios” mediante el sistema informatico donde deberan especificar el tipo de
servicio de mensajeria requerido, el nombre y la direccion del destinatario,
incluyendo el cédigo postal y teléfono.
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5.1.7. El departamento de servicios generales se encargara de gestionar y supervisar

el pago de los contratos de arrendamientos y servicios basicos como energia
eléctrica, agua potable, telefonia e internet, del Organo.

5.2. Sobre el Mantenimiento a Bienes Muebles e Inmuebles:

5.2.1. Para ejecutar el mantenimiento preventivo de bienes muebles e inmuebles se
dara seguimiento a las actividades diferidas en los meses asignados de acuerdo
a los programas de mantenimiento que fueron entregados durante el ejercicio
fiscal anterior por el Departamento de Servicios Generales y que posteriormente
fueron autorizados por la Direccion de Administracion y Finanzas para ser
realizados durante el ejercicio fiscal posterior al aifo de su entrega. Los
mantenimientos correctivos seran realizados de acuerdo a su naturaleza que se
presenten de manera espontanea y que deben ser atendidos al momento.

5.2.2. Para ejecutar el programa de mantenimiento preventivo de bienes muebles e
inmuebles, asi como mantenimientos correctivos se realizan las siguientes
actividades: aplicacion de pintura sobre diferentes tipos de superficie,
instalaciones y reparaciones eléctricas, plomeria, aires acondicionados, asi como
trabajos de albafiileria, herreria, carpinteria, tabla roca, entre otros.

5.2.3. Con la finalidad de proporcionar un servicio eficiente en la limpieza de las
oficinas, el Departamento de Servicios Generales podra realizar la rotacion del
personal de intendencia entre las diversas Unidades Administrativas.

5.2.4. La programacion del mantenimiento preventivo menor y mayor de vehiculos se
realizara en forma independiente a los demas bienes muebles, dada su
naturaleza, bajo los siguientes aspectos:

El Departamento de Servicios Generales realizara los tramites necesarios
para los servicios de mantenimiento preventivo.

Para el adecuado funcionamiento del parque vehicular, es indispensable la
revision periodica por parte del personal del Departamento de Servicios
Generales, asi como para determinar la ejecucidon oportuna del
mantenimiento preventivo, y de hacer efectiva la garantia cuando sea
procedente. Se podra utilizar el “Resguardo Temporal de Vehiculo” donde se
registrara el estado que guarda el parque vehicular al momento de su
revision.

En todo caso, se generan las bitacoras de mantenimiento y de tiempos y
movimientos del parque vehicular, a efectos de llevar el control necesario
sobre el consumo de combustible, recorridos (kilometraje) durante las
comisiones y el mantenimiento preventivo y/o correctivo del mismo.
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5.3. Asignacion de Vehiculos

5.3.1. Para la asignacion de vehiculos oficiales, las unidades administrativas deberan
enviar el “Programa de comisiones” para las actividades de auditorias mediante
el sistema informatico, cuando menos con 24 horas de anticipacion.

5.3.2. La solicitud de vehiculos extraordinarias, que requieran atencion inmediata, se
debera comunicar mediante el formato “Solicitud de servicios” en el sistema
informatico.

5.3.3. Toda solicitud de vehiculos, ya sea programada o inmediata, estara sujeta a la
disponibilidad de los mismos.

5.3.4. Es requisito indispensable que todo servidor publico del OSFE, a quien se le
asigne vehiculo para comisiones oficiales, cuente con licencia de manejo
vigente, debiendo proporcionar una fotocopia de dicho documento y portarlo de
manera fisica.

5.3.5. La entrega de la unidad motriz se realizara mediante el registro en el sistema
informatico al servidor publico comisionado, quien sera el responsable directo de
la devolucion al final de la comision; a efectos que se compruebe el adecuado
funcionamiento, accesorios y estado fisico en que se recibe y devuelve el
vehiculo.

5.3.6. Durante la recepcion del vehiculo en el sistema informatico al inicio y al término
de la comisién, el personal designado por el Departamento de Servicios
Generales, debera realizar la revision fisica del estado del vehiculo (incluyendo
su limpieza interior), registrando las irregularidades que en su caso se observen
en el apartado que corresponda en el “Resguardo Temporal de Vehiculo”.

5.3.7. El personal designado para la operacion de un vehiculo oficial, debera reportar
a quien le reciba el vehiculo, cualquier anomalia o desperfecto que durante su
operacion hubiere detectado, lo que se dejara asentado en el “Resguardo
Temporal de Vehiculo” al momento de la devolucion de la unidad.

5.3.8. El “Resguardo Temporal de vehiculo”, debera contener la firma digital de la
persona designada para su operacion durante la comision, y del personal del
Departamento de Servicios Generales quien hace la entrega del mismo. Misma
situacién aplica para la devolucién de la unidad.

5.3.9. Todo el personal a quien se designe para la operacién de un vehiculo oficial
tiene la responsabilidad de hacer buen uso de la unidad, y cubrir en su caso, el
pago de infracciones por violaciones al Reglamento de Transito que corresponda,
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asimismo de responder por los dafios y desperfectos que ocasione al mismo
durante el desempefio de sus funciones, en caso de verse involucrado en algun
siniestro del que sea responsable.

5.3.10. En el caso que el vehiculo sufra robo parcial, total o siniestro durante la
comision, se debera observar lo siguiente:

e La persona responsable de su operacion debera comunicarlo por escrito de
inmediato a la Direccion de Administracién y Finanzas.

e El Departamento de Servicios Generales, realizara los tramites necesarios
para el seguimiento del vehiculo siniestrado.

e Si fuere robo total o parcial, se notificara a la Direccién de Contraloria Interna
para deslindar responsabilidades, y a la Direccidon de Substanciacion y de
Asuntos Juridicos para que se realice la acreditacion de la propiedad y demas
tramites legales que se requieran.

5.3.11. El Departamento de Servicios Generales, podra realizar consulta de multas de
infraccion de vehiculos por faltas al Reglamento de Transito a través de la pagina
electrénica de la Secretaria de Administracion y Finanzas del Gobierno del
Estado antes de llevar a cabo el pago de refrendo y/o emplacamiento a vehiculos
oficiales.

5.3.12. En todo caso, si resultara procedente lo anterior, la multa originada quedara a
cargo del servidor publico que firmé el resguardo temporal, asi como las
actualizaciones y recargos que sean procedentes, sin perjuicio de las sanciones
que correspondan al dar vista a la Direccion de Contraloria Interna por omitir
comunicarlo.

5.3.13. El uso de las unidades motrices que se asignen para llevar a cabo comisiones
oficiales, se sujetara a los horarios y dias laborales establecidos en el OSFE.
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6. FLUJOGRAMA:

DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE
SERVICIOS GENERALES ADMINISTRACION

INICIA

1. Elabora los Programas de mantenimiento
preventivo de bienes inmuebles y parque i

vehicular
Programa 2. Recibir propuesta de los programas de
mantenimiento para su revision

¢Es correcto?

3. Ejecuta los Programas de mantenimiento sl
preventivo y de bienes inmuebles y del

A

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

parque vehicular

4. Elaboran y envian la solicitud de servicio
para que sea atendido su requerimiento

5. Recibe solicitud de servicio y analiza para |
. .z "~
determinar su atencién

6. Autoriza la prestacion del servicio y en su
caso, la adquisicién de insumo.

7. Informa a la Unidad Administrativa para [
que realice la solicitud de insumos

v

8. Proporcionar el servicio a la Unidad
Administrativa i

9. Realizar el pago de los servicios o

materiales utilizados

v

v

10. Recibe el servicio y firma de
conformidad el servicio proporcionado.

11. Integra y presenta la Direccion de
Administracién y Finanzas la
documentacion de las acciones de
mantenimiento preventivo y/o correctivo

de bienes muebles e inmuebles v

FINALIZA
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

RESPONSABLE

ACTIVIDADES A REALIZAR

Jefe(a) del Departamento
de Servicios Generales

Inicia.

1.

Elabora los Programas de mantenimiento de bienes
muebles e inmuebles y parque vehicular y turna a la
Direccion de Administracion y Finanzas para su
autorizacion.

Esta actividad se repetira en caso de ajustes de la
suficiencia presupuestal.

Director(a) de
Administracién y Finanzas

. Recibe propuesta de los programas de mantenimiento

para su revision, y procede a la toma de decision:
i existen observaciones?

Si, regresa a la actividad 1.

No, continuar en la actividad nimero 3.

Jefe(a) del Departamento
de Servicios Generales

. Ejecuta los Programas de mantenimiento de bienes

inmuebles e inmuebles y del parque vehicular.

Unidades Administrativas

. Elaboran y envian la solicitud de servicio para que sea

atendido su requerimiento al Departamento de Servicios
Generales, a través del sistema informatico.

Jefe(a) del Departamento
de Servicios Generales

Recibe la solicitud de servicio mediante el sistema
informatico y analiza para determinar su atencién en
cuanto a tiempo y suministro interno o la contratacion del
servicio, en cuanto a:

El tipo de servicio que se esta solicitando;

Los recursos econémicos, humanos y técnicos;
Contratacién de proveedor externo.

Director(a) de
Administracion y Finanzas

o e e e

Recibe y autoriza la prestacion del servicio y en su caso,
la adquisicibn de insumos, para que se ejecute lo
estipulado por el Departamento de Servicios Generales
en cuanto a la atencion de los servicios generales a las
Unidades Administrativas.

Jefe(a) del Departamento
de Servicios Generales

. Informa a la Unidad Administrativa para que realice la

solicitud de material de insumos al Departamento de
Recursos Materiales como parte de los suministros para
proporcionar el servicio.

. Proporciona el(los) servicio(s) a la Unidad Administrativa

través de los trabajos de Mantenimiento preventivo y
correctivo de bienes muebles e inmuebles; asignacion,
uso y resguardo del parque vehicular; o bien, los de tipo
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inmediato como la reproduccién de documentos y
mensajeria.

Administraciéon y Finanzas

Director(a) de 9. Realiza el pago de los servicios o materiales utilizados.

Titular de la Unidad 10. Recibe el servicio y firmar de conformidad el servicio
Administrativa proporcionado.

Jefe(a) del Departamento
de Servicios Generales

11. Integra y presenta a la Direccién de Administracién y
Finanzas la documentacién de las acciones de
mantenimiento preventivo y/o correctivo de bienes
muebles e inmuebles, del parque vehicular y la
prestacion de servicios generales solicitadas por las
unidades administrativas.

Finaliza.

8. GLOSARIO:

Bienes inmuebles: Son aquellos que no se pueden trasladar de un lugar a otro sin
alterar, en algun modo, su forma o sustancia, siéndolo, unos, por su naturaleza,
otros, por disposicion legal expresa en atencion a su destino.

Bienes muebles: Son muebles que por su naturaleza pueden trasladarse de un
lugar a otro, ya se muevan por si mismos, ya por efecto de una fuerza.

Mantenimiento correctivo: Conjunto de procedimientos utilizados para reparar
un bien mueble e inmueble ya deteriorado

Mantenimiento preventivo: Tienen como objetivo prevenir fallas en los bienes
muebles e inmuebles antes de que esta ocurran y puedan afectar la operatividad
institucional.

Programa de comisiones: Documento que son generados por las unidades
técnicas operativas a través del sistema informatico en el se describen el ente al
que se le comisiona como también quien sera el responsable de vehiculo.
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9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

. OBSERVACIONES
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO EXTERNO | INTERNO
CPEUM Con§t|tu0|on Politica de los Estados Unidos X

Mexicanos
CPELST Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano X
de Tabasco
LFSET Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de X
Tabasco _
Reglamento Interior del Organo Superior de
RI NSETER X
Fiscalizacion del Estado ]
Manual de Organizacién del Organo Superior de
MO NSO X
Fiscalizacion del Estado
10. CONTROL DE REGISTROS:
VIGENCIA DISPOSICION
NOMENCLATURA NOMBRE DOCUMENTAL ALMACENAJE FINAL
Programa anual de .
mantenimiento Equipo de Eliminacion
MANTPREV-E-01 . . 3 afos cémputo/
preventivo de bienes Fisi
: isico
muebles e inmuebles.
Programa Anual de Caja de
mantenimiento 3 afios archivo y Eliminacion
Preventivo a Parque Archivo
Vehicular Electrénico
- . Caja de archivo L
MANTTPREV-E- Solicitud de materlal 3 afios y Archivo Eliminacion
al almacén -
01 Electrénico
Solicitud de material ~ Caja de a_rchlvo Eliminacion
o 3 afos y Archivo
mecanico -
Electrénico
Diagnéstico de _ Caja de archivo | - jinacien
. . 3 afnos y Archivo
equipo automotriz Electrénico
MANTTCORR-E- Registro de ) Caja de archivo | - ginacion
01 mantenimiento 3 anos y Archivo
correctivo a vehiculos Electrénico
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11. LISTA DE DISTRIBUCION:

NO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

01

Fiscal Superior

02

Fiscal Especial

03

Secretaria Técnica y Transparencia

04

Direccién de Substanciacion y Asuntos Juridicos

05

Direccion de Contraloria Interna

06

Direccién de Administracién y Finanzas

07

Direccién de Tecnologias de la Informacion.

08

Direccidn de Investigacion

09

Direccidon de Planeacion, Desarrollo Institucional y Gestién
Documental

10

Direccion de Atencion Ciudadana y Vinculacion Social

11

Direccion del Servicio Fiscalizador y Capacitaciéon

12

Direccion de Fiscalizacién y Evaluacion Gubernamental

13

Direccion de Auditoria Técnica y Evaluacion a Proyectos de
Inversién Publica

14

Direccién de Auditoria del Desempefio

15

Departamento de Servicios Generales

16

Departamento de Recursos Materiales

12. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO
Se actualiz6 el alcance, asignacion y
responsabilidades, enfoque a procesos,
expectativas, indicadores, politicas de
Julio 2025 01 operacién, flujograma, descripcién de

actividades, glosarios, documentos de
referencia, control de registros, lista de
distribucién y control de cambio.
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PROCEDIMIENTO DE: Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas de Informacion

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Tecnologias de la Informacion

1. OBJETIVO: Proveer el desarrollo de sistemas informaticos, acordes a las
necesidades de las Unidades Administrativas en lo referente al manejo de la
informacion institucional por medio del Plan de Desarrollo de Sistemas. Asi como,
llevar a cabo la supervision y administracién del disefio, desarrollo, implementacion
y mantenimiento de aplicaciones para automatizar la administracién y explotaciéon
de los datos, garantizando que esta se encuentre disponible, oportuna y confiable;
con apoyo del Departamento de Desarrollo de Sistemas y Multimedia.

2. ALCANCE: Inicia desde que surge la necesidad de los usuarios de las Unidades
Administrativas hasta que el sistema se encuentra en produccion y operando
adecuadamente y realizar el mantenimiento posterior que se requiera.

3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES:

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

RESPONSABILIDADES

Fiscal superior

Otorgar el Vo. Bo. y aprobacién para la
implementacion de la solucion requerida.

Direccién de
Tecnologias de la
Informacioén

Apegarse al Reglamento Interior art. 18, fracciones IV
y V.

Recibir las solicitudes o requerimientos de las
Unidades Administrativas

Coordinar el seguimiento y desarrollo de los sistemas
de informacién que se requieran por las Unidades
Administrativas.

Unidad
Administrativa

Validar y aceptar la propuesta de disefio y el desarrollo
de la aplicacion informatica solicitada; asi como las
actualizaciones realizadas a las aplicaciones en
produccion.

Detectar sus necesidades en materia de desarrollo,
cambios y/o actualizaciones.
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UNIDADES

ADMINISTRATIVAS

RESPONSABILIDADES

Departamento de
Desarrollo de
Sistemas y
Multimedia

e Analizar, disefar, desarrollar e implementar Ila
aplicacion informatica solicitada, para determinar las
necesidades de cambios y/o actualizaciones.
Proporcionar el mantenimiento necesario a los
sistemas de informacion y/o aplicaciones.

¢ Procurar que los sistemas estén operando en 6ptimas

condiciones.

4. ENFOQUE A PROCESOS:

SALIDAS O
PROVEEDOR ENTRADAS RESULTADOS CLIENTE/USUARIO
e Unidades ¢ Solicitud de | eDesarrollo o| e«OSFE
Administrativas | Desarrollo 0 | mantenimiento
mantenimiento del sistema
de Sistemas
EXPECTATIVAS DEL
CLIENTE/USUARIO LT
Obtener un sistema funcional, Porcentaje de Cumplimiento de
confiable, adaptable, seguro, Entregas de Sistemas
eficiente y que proporcione una| (Numero de entregas de sistemas
buena experiencia de usuario aceptadas a tiempo / Numero total de
entregas de sistemas planificadas) X100

5. POLITICAS DE OPERACION:

5.1 Todas las solicitudes deberan ser requisitadas por las Unidades Administrativas,
mediante el sistema establecido.

5.2 Las solicitudes se priorizaran de acuerdo a la naturaleza de las mismas,
conforme a la disponibilidad de tiempo, recursos humanos y tecnolégicos
requeridos para tal fin.
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5.3 Todos los desarrollos informaticos o adquisiciones de software que se realicen
por parte de la Institucion deberan contar con el Vo. Bo. del Fiscal Superior y
una evaluaciéon por parte de la Direccion de Tecnologias de la Informacion
permitiendo con ello que se esté en posibilidades de cumplir los estandares
institucionales, los criterios de desarrollo o todos aquellos que se consideren
pertinentes para tal fin.

5.4 Todos los desarrollos deberan apegarse a una metodologia adoptada y
determinada por la Direccién de Tecnologias de la Informacion.

5.5 Los aspectos relativos a procedimientos administrativos relacionados con los
desarrollos, corresponde resolver a la Direccion de Administracion.

5.6 Ninguna solicitud podra modificarse durante la etapa de desarrollo hasta que
éste se haya concluido por primera vez.
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6. FLUJOGRAMA:

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

INICIA

1. Solicita el analisis, desarrollo y
mantenimiento de la aplicacién
mediante una Solicitud de acuerdo
a la(s) necesidad(es) detectada(s)

Solicitud de
Desarrollo de
Sistemas

Oficio de respuesta con
el motivo por el cual no
procedié la solicitud

DIRECTOR DE TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
DE SISTEMAS Y MULTIMEDIA

[’

2. Recibe la solicitud de la unidad

administrativa y turnarla al
Departamento de Desarrollo para
determina su factibilidad

N

3. realiza el analisis de acuerdo a
la solicitud recibida

« ]

4. Recibe el analisis de la solicitud
para determinar la factibilidad de
desarrollo

éEs
factible?

¢SI

5. Presenta analisis y propuesta de

FISCAL
SUPERIOR

desarrollo al Fiscal Superior para
su Autorizacién

v

6. Recibe analisis y
propuesta de
desarrollo

(2]«

Documenta
el motivo
por el cual

no procedié
la solicitud

éSe
autoriza?

7. Envia andlisis y propuesta de
desarrollo autorizada, mediante

memorandum, al jefe del <
Departamento de Desarrollo de
Sistemas y Multimedia

N

8. Recibe anilisis y propuesta de
desarrollo y procede a asigna al
personal necesario para que sea
atendida de manera especifica

¥

'—) 9. Verifica y corrige en caso necesario
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—

¢Es correcta?

10. Recibe, revisa y corregir en
caso necesario la propuesta del
sistema

correcta?

Firma de Vo. Bo. el inicio
del desarrollo del
proyecto

%

11. Elabora el programa de trabajo
de acuerdo a los tiempos

v

12. Realiza diversas pruebas para
detecta inconsistencias o mejoras
en la funcionalidad del sistema

éHay
modificaciones a
la propuesta?

13. Integra el expediente del
sistema y turna memorandum
al Titular de la DTl para la
puesta en produccion

2

14. Procede a realizar la
liberacion y aceptacion con la
Unidad Administrativa

—

15. Instala y pone en produccién
el sistema

16. Revisa que el sistema cumpla
con los requerimientos
solicitados

(o 1
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

RESPONSABLE

ACTIVIDADES A REALIZAR

Unidad Administrativa

Inicia
1.

Solicita a la Direccion de Tecnologias de la
Informacion, el analisis, desarrollo o
mantenimiento de la aplicacion mediante
una Solicitud de Desarrollo de Sistemas de
acuerdo a la(s) necesidad(es) detectada(s).

Director(a) de Tecnologias de la
Informacién

Recibe la solicitud de la Unidad
Administrativa y turna al Departamento de
Desarrollo para determinar su factibilidad de
acuerdo al objetivo general del proyecto.

Jefe(a) de Departamento de
Desarrollo de Sistemas y
Multimedia

Recibe solicitud de la Direccion de
Tecnologias de la Informacion, realiza el
analisis de acuerdo a la solicitud recibida y
turnarla a la Direccion de Tecnologias de la
Informacion.

Director(a) de Tecnologias de la
Informacion

Recibe el analisis de la solicitud para
determinar la factibilidad de desarrollo.
Procede a una toma de decision: ¢;Es
factible?

Si, notifica a la unidad administrativa
solicitante y continua con la actividad 5

No, envia oficio de respuesta y documenta el
motivo por el cual no procedio la solicitud.
Finaliza el proceso.

Presenta analisis y propuesta de desarrollo
al Fiscal Superior para su autorizacién.

Fiscal Superior

Recibe analisis y propuesta de desarrollo,
procede a toma de decision: ¢ se autoriza?

Si, turna a la Direccion de Tecnologias de la
Informacién y continua en actividad 7.

No, finaliza documentando el motivo por el
cual no procedié la solicitud. Finaliza el
proceso.

Director(a) de Tecnologias de la
Informacion

Envia analisis y propuesta de desarrollo
autorizada, mediante memorandum al
Departamento de Desarrollo de Sistemas y
Multimedia.
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PAGINA:

CLAVE:
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P-A.5-01 DE SISTEMAS DE INFORMACION

DEL ESTADO DE TABASCO.

Jefe(a) de Departamento de
Desarrollo de Sistemas y
Multimedia

8.

Recibe andlisis y propuesta de desarrollo y
procede a asignar mediante memorandum
al personal necesario para que sea atendida
de manera especifica.

Verifica y corrige en caso necesario.
Procede a una toma de decisién: ;es
correcta?

Si, envia la propuesta por escrito a la
Direccion de Tecnologias de la Informacion,
continda en actividad 10.

No, regresa a la actividad 9.

Director (a) de Tecnologias de la
Informacién

10.

Recibe, revisa y corrige, en caso necesario,
la propuesta del sistema. Procede a una
toma de decision: ¢ es correcta?

Si, firma de Vo. Bo. y envia al Departamento
de Desarrollo de Sistemas y Multimedia,
continua en actividad 12.

No, regresa a actividad 10.

Jefa (e) de Departamento de
Desarrollo de Sistemas y
Multimedia

11.

12.

13.

Elabora el programa de trabajo de acuerdo
a los tiempos, actividades y programadores
asignados. Instruye a los programadores a
desarrollar el sistema de acuerdo al
programa de trabajo establecido por el
Departamento de Desarrollo de Sistemas y
Multimedia.

Realiza diversas pruebas para detectar
inconsistencias o0 mejoras en la
funcionalidad del sistema. Procede a una
toma de decisién: jHay inconsistencias o
mejoras?

Si, regresa a la actividad 9.
No, continla con la actividad 13.

Integra el expediente del sistema y turna via
memorandum a la Direccion de Tecnologias
de la Informacion la finalizacién del
desarrollo para la puesta en produccién.
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14. Procede a realizar la liberacién y aceptacion
con la Unidad Administrativa mediante el
acta de liberacién y aceptacién del sistema.
Director(a) de Tecnologias de la | 15_|nstala y pone en produccion el sistema.
Informacién
16. Revisa que el sistema cumpla con los
Unidad Administrativa requerimientos solicitados.
Finaliza
8. GLOSARIO:

Analisis: Examen detallado de una solicitud o propuesta para comprender sus
componentes, requisitos y viabilidad.

Aplicacion: Programa informatico disenado para realizar tareas especificas.

Desarrollo de Sistemas: Proceso de creacion de una aplicacion o sistema
informatico.

Dictamen de Factibilidad: Evaluacion para determinar si un proyecto o solicitud es
viable técnica, econdmica y operativamente.

Puesta en Produccion: Implementacion final de un sistema desarrollado para su
uso real por los usuarios finales.

Programa de Trabajo: Plan detallado que define las tareas, los plazos y los
recursos asignados para un proyecto.

Programadores: Personal técnico encargado de escribir el codigo de los sistemas
informaticos.

Propuesta de Desarrollo: Documento que describe la solucién planteada para una
necesidad, incluyendo detalles técnicos y un plan de implementacion.

Pruebas:

Ejecucion del

funcionamiento y detectar errores o areas de mejora.

sistema desarrollado para verificar su correcto
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Requerimientos: Necesidades y funcionalidades especificas que debe cumplir el

sistema solicitado.

Unidad Administrativa: Departamento o area dentro del OSFE.

Visto Bueno: Aprobacion o autorizacion mediante una firma.

9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

OBSERVACIONES
NOMENCLATURA NOMBRE DEL DOCUMEN'TO EXTERNO | INTERNO
Reglamento Interior del Organo
RI . L X
Superior de Fiscalizacion ]
Manual de Organizacion Organo
MO : NS X
Superior de Fiscalizaciéon
10. CONTROL DE REGISTROS:
VIGENCIA DISPOSICION
NOMENCLATURA NOMBRE DOCUMENTAL ALMACENAJE FINAL
Documento electronico
0 memorandum de .
DS_SISTEMAS-E- | ¢ jjicitud de la 3 afios Equipo de Eliminacion
01 ; . Computo
implementacion de la
aplicacion
Documento del Plan de
Trabajo (en su caso
DS SISTEMAS-E- | Diagrama de Gantt) - Equipo de S
. 3 afios ; Eliminacion
01 determinando los Computo
tiempos de inicio y
término de la aplicacién
DS_SISTEMAS-E- | Memorandum o minutas
01 de parte del o los
usuarios finales de la ~ Equipo de L
L 3 afios ; Eliminacion
aceptacioén de la Computo
aplicacion a
implementarse
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DS_SISTEMAS-E- | Manuales: Técnico y de - Equipo de o
. ., : 3 afos . Eliminacion
01 Usuario segun aplique Coémputo
DS_SISTEMAS-E- | Documento de relacion .
. - Equipo de o
01 del personal capacitado 3 afos : Eliminacién
NS Computo
de la nueva aplicacion
DS_SISTEMAS-E- | Documento electrénico
01 0 memorandum de ~ Equipo de Lo
X = 3 afos ; Eliminacion
liberacion de la Computo
aplicaciéon

11. LISTA DE DISTRIBUCION:

NO. | UNIDAD ADMINISTRATIVA

01 Fiscal Superior

02 Fiscal Especial

03 Secretaria Técnica y Transparencia

04 Direccion de Substanciacion y Asuntos Juridicos

05 Direcciéon de Contraloria interna

06 Direccién de Administracién y Finanzas

07 Direccién Tecnologias de la Informacion

08 Direccién de Investigacion

09 Direccién de Planeacién, Desarrollo Institucional y Gestidn
Documental

10 Direccién de Atencion Ciudadana y Vinculacién Social

1 Direccidn del Servicio Fiscalizador y Capacitacion

12 Direccidn de Fiscalizaciéon y Evaluacién Gubernamental

13 Direccioén de Auditoria Técnica y Evaluacion a Proyectos de
inversion Publica

14 Direccion de Auditoria del Desempefio

15 Departamento de Desarrollo de Sistemas y Multimedia

12. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA

REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO

Julio 2025

anterior.

01 Se elimind la politica de operacién 5.7 y
se agrego una que ahora es la 5.5, de
igual manera se generalizaron algunas
actividades con respecto al procedimiento
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SOPORTE TECN]CO A LA PLATAFORMA
TECNOLOGICA DEL OSFE

ELABORO REVISO AUTORIZO
C. José Fernandez Gutiérrez an José Peralta Fégil
L4
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SOPORTE DIRECTOR DE TECNOLOGIAS DE LA _.»——-'HSC‘A'E'EU-FEE_OR DE ESTADO

TECNICO Y COMUNICACIONES INFORMACION
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PROCEDIMIENTO DE: Soporte Técnico a la Plataforma Tecnoldgica del OSFE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Tecnologias de la Informacion

1. OBJETIVO: Prevenir y solucionar los problemas relacionados con la
infraestructura tecnolégica procurando la continuidad de los servicios para los
usuarios por medio de la aplicaciéon del programa de mantenimiento preventivo y/o
correctivo y el soporte a la plataforma tecnoldgica.

2. ALCANCE: Inicia con la estructuracion del programa de mantenimiento
preventivo y/o correctivo e incluye las solicitudes de soporte técnico y solicitudes de
dictdmenes generadas por los usuarios hasta que estos se realizan y validan.

3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES:

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS RESPONSABILIDADES

e Apegarse al Reglamento Interior del OSFE art. 18,
fracciones Il y lll.

¢ Recibir las solicitudes de las Unidades Administrativas

e Coordinar el seguimiento del programa de
mantenimiento preventivo y/o correctivo y de las
solicitudes de soporte técnico.

e Elaborar el programa de mantenimiento preventivo.

e Revisar y asignar las solicitudes de soporte técnico.

e Proporcionar el mantenimiento preventivo y/o
correctivo. Asi como, el soporte técnico requerido.

Direccion de
Tecnologias de la
Informacion

Departamento de
Soporte Técnico y
Comunicaciones
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4. ENFOQUE A PROCESOS:

SALIDAS O
PROVEEDOR ENTRADAS RESULTADOS CLIENTE/USUARIO
e Unidades ¢ Solicitud de e Soporte o OSFE
Administrativas soporte técnico
técnico
EXPECTATIVAS DEL
CLIENTE/USUARIO e i
Obtener una resolucion agil, efectiva, Porcentaje de casos resueltos
segura y eficiente en el proceso, con | (Numero de casos de soporte técnico
una buena experiencia de asistencia. | resueltos / Niumero de casos de soporte
técnico solicitados) X100

5. POLITICAS DE OPERACION:

5.1 Este procedimiento estara soportado por las siguientes instrucciones de
trabajo:

a) Mantenimiento preventivo a equipo de cémputo.
b) Mantenimiento correctivo a equipo de cémputo.
c) Servicio de soporte técnico a usuarios.

5.2 Todas las solicitudes de servicio de soporte técnico deberan realizarse por
medio del Sistema de solicitudes de soporte técnico.

5.3 Dependiendo del diagndstico y la naturaleza del servicio de soporte técnico
recibido por la Direccion de Tecnologias de la Informacion se determinara el
tiempo de respuesta para la atencion de la misma.

5.4 En caso de que el usuario no califique la solicitud, esta sera calificada
automaticamente por el sistema después de tres dias habiles.

5.5 Todos los soportes técnicos internos y externos deben ser controlados,
inspeccionados y supervisados por la Direccién de Tecnologias de la
Informacion.

5.6 La Direccién de Tecnologias de la Informacion realizara una Programacion

Anual de los mantenimientos preventivos.
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5.7 El servicio de atencién a usuarios dependera de la disponibilidad del factor
humano y la prioridad de la misma.

5.8 Para el servicio de soporte técnico en eventos, se debera solicitar con el
tiempo minimo necesario para dar respuesta adecuada a la solicitud,
especificando los elementos a utilizar en el mismo.

59 Cada Unidad Administrativa realizara un respaldo de los archivos
electronicos con una periodicidad mensual y en el caso de que sea necesario
efectuar respaldo, derivado de una solicitud de soporte técnico o
mantenimiento preventivo y/o correctivo.
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6. FLUJOGRAMA:

USUARIO DE LA UNIDAD DIRECCION DE TECNOLOGIAS DEPARTAMENTO DE SOPORTE
ADMINISTRATIVA DE LA INFORMACION TECNICO Y COMUNICACIONES
INICIA
A 4
1. Solicita servicio de soporte técnico i
Solicitud de

Soporte

técnico
! 2. Recibe solicitud de Servicio de Soporte

Técnico.

éSe puede
otorgar el
servicio?

3. Asigna e instruye al Especialista de
Soporte Técnico a atender la solicitud
recibida.

Responde a la Unidad Administrativa
solicitante indicando el motivo

4. Recibe el servicio de soporte técnico

5. Registra las actividades realizadas en el
N soporte técnico, si se considera de

importancia para las Lecciones Aprendidas lo
registra y finaliza la solicitud

6. ¢Esta
conforme con
el servicio?

N

solicitudes de soporte técnico

7. Califica el servicio de soporte
técnico recibido en el sistema de [€—

> FINALIZA
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

RESPONSABLES

ACTIVIDADES A REALIZAR

Unidad Administrativa

Inicia
1.

Solicita servicio de soporte técnico mediante
el Sistema Informatico, a la Direccion de
Tecnologias de la Informacion para que sea
atendida.

Director(a) de Tecnologias de la
Informacién

. Recibe solicitud de Servicio de Soporte

Técnico y turna al Departamento de Soporte
Técnico y Comunicaciones para proceder a
determinar si se puede otorgar el servicio:
¢, Se puede otorgar el servicio?
Si, contintia en la actividad 3.
No, responde a la Unidad Administrativa
solicitante indicando el motivo y finalizar el
procedimiento.

Jefe(a) del Departamento de
Soporte Técnico y
Comunicaciones

. Asigna e instruye al Especialista de Soporte

Técnico a atender la solicitud recibida.

Unidad Administrativa 4. Recibe el servicio de soporte técnico.
Jefe(a) del Departamento de 5. Registra Ia’s gctlwda_des reallzad_as en el
. soporte técnico, si se considera de
Soporte Técnico y ; . . ;
C e importancia para las lecciones aprendidas lo
omunicaciones . o .
registra y finaliza la solicitud
6. Procede a una toma de decision: ¢Esta
conforme con el servicio?
Si, continda con la actividad 7.
Unidad Administrativa No, regresa a la actividad 4.
7. Califica el servicio de soporte técnico recibido

Finaliza.

en el sistema de solicitudes de soporte
técnico.
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8. GLOSARIO:

Instrucciones de Trabajo: Documentos que soportan el procedimiento y detallan
como se realizan las actividades (mantenimiento preventivo, mantenimiento
correctivo, servicio de soporte técnico).

Mantenimiento Correctivo a Equipo de Computo: Acciones realizadas para
reparar equipos de computo que presentan fallas.

Mantenimiento Preventivo a Equipo de Coémputo: Acciones programadas para
preservar el buen funcionamiento de los equipos de computo y prevenir futuras
fallas.

Respaldo de Archivos Electrénicos: Copia de seguridad de la informacion digital
realizada periodicamente por cada Unidad Administrativa.

Servicio de Soporte Técnico a Usuarios: Asistencia brindada a los usuarios para
resolver problemas relacionados con equipos de cémputo o sistemas.

Solicitud de Servicio de Soporte Técnico: Peticion formal de asistencia técnica
realizada por un usuario a la Direccién de Tecnologias de la Informacion.

Unidad Administrativa: Cada una de las areas o departamentos que solicitan
servicios de soporte técnico.

9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

i OBSERVACIONES
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMEN’TO EXTERNO | INTERNO
Reglamento Interior del Organo
RI . R X
Superior de Fiscalizacion .
Manual de Organizacién Organo
MO i e X
Superior de Fiscalizacion
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10. CONTROL DE REGISTROS:

VIGENCIA DISPOSICION
NOMENCLATURA NOMBRE DOCUMENTAL ALMACENAJE FINAL
Programa Anual Equioo de
SEG_RED-E de mantenimiento 3 afios quip Eliminacion
. Computo
preventivo
Memorandum de
aviso a las
Unidades
SEG_RED-E | Administrativas, 3 afios Equipo de Eliminacion
- de la ejecucion del Computo
programa de
mantenimiento
preventivo
Memorandum de
confirmacién de la Equioo de
SEG_RED-E | realizacién 3 afios quip Eliminacion
- Computo
mantenimiento
preventivo

11. LISTA DE DISTRIBUCION:

NO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

01

Fiscal Superior

02

Fiscal Especial

03

Secretaria Técnica y Transparencia

04

Direccion de Substanciacién y Asuntos Juridicos

05

Direcciéon de Contraloria interna

06

Direccion de Administracion y Finanzas

07

Direccién Tecnologias de la Informacién

08

Direccion de Investigacion

09

Direccién de Planeacion, Desarrollo Institucional y Gestién
Documental

10

Direccion de Atencion Ciudadana y Vinculacién Social

11

Direccion del Servicio Fiscalizador y Capacitacion

12

Direccion de Fiscalizacion y Evaluacion Gubernamental

13

Direccion de Auditoria Técnica y Evaluacién a Proyectos de
inversion Publica
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14 Direccion de Auditoria del Desempeiio
15 Departamento de Soporte Técnico y Comunicaciones

12. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO
Julio 2025 01 Se modificé el orden de una actividad y su
descripcién y se elimind la politica 5.10
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PROCEDIMIENTO DE: Investigacion

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Investigacion

1. OBJETIVO: Realizar las investigaciones respecto de las conductas de los
servidores publicos y particulares, conforme a los procedimientos y técnicas de
investigacion en observancia a las disposiciones legales aplicables, dando vista a los
OIC por posibles faltas administrativas no graves detectadas y determinar la existencia
o inexistencia de faltas administrativas graves, para calificar la conducta, o emitir el
acuerdo de conclusion y archivo respectivamente, y de advertirse la comisiéon de algun
delito presentar las denuncias ante la Fiscalia Especializada en el Combate a la
Corrupcion.

2. ALCANCE: Se da inicio de oficio, por denuncia o derivado de las auditorias
practicadas por las unidades técnicas-operativas del OSFE, hasta emitir el acuerdo
de calificacion, remitiendo el IPRA a la unidad substanciadora o en su caso realizar el
acuerdo de conclusién y archivo, asi mismo, presentar las denuncias de hechos ante
la autoridad competente.

3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES:

UNIDAD

ADMINISTRATIVA RESPONSABILIDADES

e Recibir denuncias respecto al ejercicio fiscal en curso o
de ejercicios anteriores y autorizar su revision, asi como
de faltas administrativas.

e Emitir acciones, previsiones y recomendaciones que se

Fiscal Superior deriven de las auditorias, como resultado de las
observaciones determinadas a las entidades
fiscalizadas.

¢ Instruir a las unidades administrativas para que lleven a
cabo las acciones, tramites o procedimientos necesarios
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UNIDAD

RESPONSABILIDADES

para dar cumplimiento a la ley y a las demas
disposiciones legales aplicables o que se requieran para
el mejor funcionamiento del Organo.

Fiscal Especial

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

e \erificar que las unidades administrativas a su cargo
atiendan las solicitudes o requerimientos de la Direccion
de Investigacion.

Direccion de
Fiscalizaciéon 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.

e Proporcionar a la Direccibn de Investigacion la
informacién requerida, derivada de las observaciones no
solventadas.

Direccion de
Auditoria Técnica 'y
Evaluacién a
Proyectos de
Inversion Publica

¢ Remitir a la Direccion de Investigacién los expedientes
unitarios de obras y dictamen técnico para los
procedimientos administrativos, relacionados con las
observaciones no solventadas, sometidos al proceso de
responsabilidades en esa area de competencia del
Organo y coadyuvar en la valoracién de pruebas
documentales presentadas y diligencias fisicas, previa
validacion del Fiscal Especial.

Direccion de
Investigacion

e Iniciar las investigaciones derivadas de las observaciones
no solventadas que se reciban de las unidades
administrativas auditoras del Organo, conforme a la Ley
General de Responsabilidades Administrativas.

e Iniciar las investigaciones de oficio o por denuncia cuando
se advierta un hecho en el que se presuma posibles faltas
administrativas graves.

¢ Realizar las actuaciones de investigaciones debidamente
fundadas y motivadas, respecto de las conductas de los
servidores publicos y particulares que puedan constituir
responsabilidades administrativas por faltas graves.

e Acceder a la informacion necesaria para el
esclarecimiento de los hechos, con inclusién de aquella
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RESPONSABILIDADES

que las disposiciones legales en la materia consideren,
con caracter de reservada o confidencial, siempre que
esté relacionada con la comision de infracciones,
debiendo mantener la misma reserva y secrecia conforme
a las disposiciones legales aplicables.

Hacer uso de las medidas establecidas en la Ley General
de Responsabilidades Administrativas y demas
disposiciones juridicas aplicables, para hacer cumplir sus
determinaciones y requerimientos.

Concluidas las diligencias de investigacion, se procedera
a analizar los hechos y a la valoracion la documentacion
e informacion recabada, para determinar la existencia de
actos u omisiones que la Ley General de
Responsabilidades Administrativas sefiale como falta
administrativa grave, emitiendo el acuerdo de calificacion
de conducta que corresponda.

Autorizar el oficio de promocion de responsabilidad
administrativa dando vista a los Organos Internos de
Control o la autoridad que resulte competente, cuando
detecte posibles responsabilidades administrativas no
graves, en términos de Ila Ley General de
Responsabilidades Administrativas; debiendo dicho
Organo o autoridad, informar las actuaciones que
procedieron al mismo, en apego a la Ley. Asi mismo,
ordenar la elaboracion de las promociones del ejercicio de
la facultad de comprobacion fiscal, para remitirla a la
autoridad competente.

Suscribir el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, cuando se determine la existencia de
actos u omisiones que la Ley General de
Responsabilidades Administrativas sefale como falta
administrativa grave, y presentar el referido informe ante
la Direccion de Substanciacion y Asuntos Juridicos.
Emitir el Acuerdo de conclusién y archivo del expediente
si no se encontraren elementos suficientes para
demostrar la existencia de la infraccion y la presunta
responsabilidad del infractor, sin perjuicio de que pueda
abrirse nuevamente la investigacidén, si se presentan
nuevos indicios o pruebas suficientes para determinar su
procedencia.
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RESPONSABILIDADES

e Presentar las denuncias penales ante las autoridades
competentes, cuando derivado del ejercicio de las
funciones de investigacion se detecten conductas y se
cuenten con elementos que pudieran presumir la
existencia de hechos de caracter delictuoso cometidos
por servidores publicos o particulares.

¢ Autorizar al titular del Departamento de Asuntos Penales
la presentacion de las denuncias penales, asi como las
actuaciones que de éstas se deriven.

Direccion de
Substanciacion y
Asuntos Juridicos

¢ Recibir y acordar sobre la admisién de los Informes de
Presunta Responsabilidad Administrativa presentados por
la Direccion de Investigacion del Organo, con la finalidad
de substanciar los procedimientos de responsabilidad
administrativa por faltas administrativas calificadas como
graves y faltas de particulares, en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas.

e Substanciar el Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa desde la admisién del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, hasta la conclusion de la
audiencia inicial desahogada por el secretario de
Substanciacion a Procesos que corresponda.

Departamento de
Investigacion de
Auditorias

o Verificar la informacién enviada por las unidades

administrativas auditoras del Organo para la elaboracién
del acuerdo de radicacion e integracion del expediente
correspondiente.

e Realizar de manera coordinada con el personal del

departamento las diligencias de investigacion, mismas
que deben apegarse a derecho.

e Elaborar el oficio de promocion de responsabilidad

administrativa a los Organos Internos de Control, o la
autoridad que resulte competente, con las posibles faltas
administrativas no graves, a efectos de que procedan a
realizar la investigacion correspondiente.

e Elaborar el proyecto de Informe de Presunta

Responsabilidad Administrativa, exponiendo los actos de
investigacion debidamente fundados y motivados, asi
como la narracion logica y cronolégica de los hechos y la
valoracion de las pruebas recabadas, incluyendo en el
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UNIDAD

mismo, la calificacién de la falta grave; ademas de cumplir
con los requisitos que establezca la Ley General de
Responsabilidades Administrativas para la presentacion
del informe.

Elaborar el proyecto de acuerdo de conclusion y archivo
del expediente para revision y aprobacion.

Llevar el registro de los expedientes de investigacion que
se encuentren en tramite y concluidos.

Informar al Titular de la unidad administrativa, sobre las
investigaciones en las que se presuma la comision de un
delito para realizar las acciones que correspondan.

Departamento de
Investigacion de
Denuncias

Analizar la documentacion e informacion de las denuncias
presentadas ante el Organo, y en su caso, elaborar el
acuerdo de radicacién correspondiente.

Fundar y motivar los actos y requerimientos para la
busqueda de la investigacion.

Elaborar los oficios para citar o requerir al denunciante,
cuando sea necesario ampliar la informacién, para contar
con mayores elementos en la denuncia, por actos u
omisiones presuntamente constitutivos de faltas
administrativas cometidas por servidores publicos y
particulares.

Realizar el acuerdo de prevencion de la denuncia cuando
se adviertan hechos imprecisos, no existan datos o
indicios que permitan presumir la existencia de faltas
administrativas y establecer el plazo para su
cumplimiento; y cuando no se conteste la prevencién o se
advierta que los hechos no son competencia de esta
Direccion, se desechara la denuncia.

Elaborar las solicitudes de informacion a las personas
fisicas o morales, asi como a los entes publicos y
entidades fiscalizadas, con la finalidad de esclarecer los
hechos relacionados con la comision de presuntas
responsabilidades.

Elaborar y presentar a la Direccién de Investigacién el
proyecto de acuerdo para determinar las medidas
establecidas en la Ley General de Responsabilidades
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UNIDAD

Administrativas y demas disposiciones juridicas aplicables
para hacer cumplir sus determinaciones y requerimientos.
Elaborar el proyecto de Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, exponiendo los actos de
investigacion debidamente fundados y motivados; asi
como la narracién légica y cronoldgica de los hechos y la
valoracion de las pruebas recabadas, incluyendo en el
mismo la calificacion de la falta grave; ademas de cumplir
con los requisitos que establezca la Ley General de
Responsabilidades Administrativas para la presentacion
del informe.

Elaborar el proyecto de acuerdo de conclusién y archivo
del expediente para su revision y aprobacion.

Informar al Titular, sobre las investigaciones en las que se
presuma la comisién de un delito para realizar las
acciones que correspondan.

Llevar el registro de los expedientes de investigacion que
se encuentren en tramite y concluidos.

Departamento de
Asuntos Penales

Analizar la informacion que le sea turnada, para que
informe al Titular de la Direccion, si existen hechos y
elementos de conviccion que pudiera constituir la
comision de uno o varios delitos.

Elaborar los proyectos de denuncias, de los asuntos que
le turne la Direccion.

Emitir opiniones relacionados con la materia penal.
Realizar de manera coordinada con el personal del
Departamento las diligencias de busqueda de informacion
para la integracion de las denuncias.

Informar al Titular, si por el tiempo transcurrido de la
comision del hecho al momento del analisis, se encuentre
prescrito.

Elaborar las solicitudes de informacién y/o documentos a
las unidades administrativas del Organo, a cualquier
persona fisica o moral, los entes publicos y entidades
fiscalizadas, cuando sea necesario para la integracién de
la denuncia.

Previa autorizacion del Titular de la Direccién de
Investigacion, presentar denuncias penales ante las
autoridades competentes, cuando derivado del ejercicio
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de las funciones de investigacion se detecten conductas y
se cuenten con elementos que pudieran presumir la
existencia de hechos de caracter delictuoso cometidos por
servidores publicos o particulares.

e Dar seguimiento a las denuncias penales presentadas,
coadyuvando con la Fiscalia Especializada competente,
para efectos de atender sus requerimientos, derivados de
la investigacion ministerial, con la finalidad de acreditar los
hechos motivo de las denuncias.

e Llevar el registro de las denuncias presentadas, asi como
el estado que estas guarden.

4. ENFOQUE A PROCESOS.

promocién de
responsabilidad
administrativa

SALIDAS O
PROVEEDOR ENTRADAS RESULTADOS CLIENTE/USUARIO
e Fiscal e Auditorias ¢ Informe de e Autoridad
Especial ¢ Cedula de Presunta Substanciadora
e Unidades Resultados Responsabilidad | ¢ Tribunal de
Técnico Finales Administrativa Justicia
Operativas | e Expedientes e Denuncias Administrativa
e Ciudadania técnicos Penales e Fiscalia
eDenuncia e Conclusiones Especializada en
e Oficios de Combate a la

Corrupcién
Organos internos
de control de las
entidades
fiscalizadas

EXPECTATIVAS DEL
CLIENTE/USUARIO

INDICADORES

Iniciar los
responsabilidad

procedimientos

de
administrativa por

faltas graves, en cumplimiento a la
Legislacion vigente en la materia.

Porcentaje de presentacion de Informes
de Presunta Responsabilidad
Administrativa (IPRA) de los servidores
publicos y particulares vinculados a

éstos
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Dar tramite y seguimiento a las
denuncias penales presentadas
por la autoridad investigadora en
ejercicio de sus funciones.

(Infforme de Presunta Responsabilidad
Administrativa elaborados/Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa
programados) X100

Porcentaje de acuerdos emitidos
(Numero de Acuerdos Emitidos/Numero de
Denuncias Presentadas) X100

Porcentaje de denuncias presentadas
(Numero de Denuncias Penales
Presentadas /Numero de Proyectos de
Denuncias Elaboradas) X100

5. POLITICAS DE OPERACION:

5.1. Recibir de la Fiscalia Especial la cédula de resultados finales sobre las
observaciones no solventadas correspondientes a la Cuenta Publica, derivado

de las auditorias realizadas por las unidades técnicas-operativas.

5.2. La recepcidn de las denuncias ciudadanas sera a través de los mecanismos

establecidos o, en su caso, en la oficialia de partes del OSFE.

5.3. De acuerdo con la materia de las investigaciones, se turnara el resultado o
denuncia al Departamento de Investigacion de Auditorias o de Denuncias. Para
el caso, de las investigaciones que se inicien de oficio, sera el Titular de la

Direccion de Investigacion quien determinara a qué Departamento

correspondera conocer de ella.

5.4 Cuando en la investigacion se detecten posibles faltas administrativas no graves

se dara vista a los OIC para que continten con la investigacion.
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5.5. Llevar a cabo las entrevistas a auditores o servidores publicos relacionas con los
hechos.

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

5.7. Cuando se trate de Investigaciones por denuncia, la conclusién y archivo del
expediente, se ordenara la notificacion de dicho acuerdo al denunciante.
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6. FLUJOGRAMA:

DIRECCION DE INVESTIGACION DEPTO. INVESTIGACION DE DEPTO. DE INVESTIGACION DE DEPTO. DE ASUTOS PENALES

AUDITORIAS DENUNCIAS
( INICIA )

1. Turnar los resultados de
auditoria 'y las denuncias
ciudadanas

2. Instruye el inicio de las 3.
investigaciones a las jefaturas radicacion.
de departamento. !

v

4. Asigna numero de expediente de
v presunta responsabilidad

5. Instruye el inicio de las administrativa (EPRA).

| investigaciones a las jefaturas

de departamento.

v

6. Ordena la notificacién de la 7. Notificaciéon del acuerdo
radicacion de la denuncia. de radicacion al
denunciante.

Elabora el acuerdo de

8. Realizan diligencias de
investigacién, incorporando las
técnicas de investigacion

9. Elaboran los requerimientos de
informacién para las unidades
técnico operativas o entidades
fiscalizadas.

10. Autoriza y firma los
requerimientos de informacion.

11. Instruye la notificaciéon de los
requerimientos de informacion.

v

12. Recibe la informacién solicitada
o solicitud de ampliacion de plazo.
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AUDITORIAS DENUNCIAS

13. Otorga la ampliaciéon del
plazo para respuesta.

\ 4

14. Elabora el proyecto del acuerdo
de ampliacion de plazo.

A 4

15. Autoriza el acuerdo de
ampliacién y su notificacion.

A

16. Instruye la notificacion de la
ampliacion del plazo.

v

17. Recibe la informacién solicitada
y agrega al expediente.

'

18. Realiza las investigaciones que
sean necesarias.

v

19. Analiza la informacién recaba y
los hechos.

20. Elaborar acuerdo de cierre de
investigacion.

21. Autoriza el acuerdo de cierre
de investigacion.

v

22. Ordena el estudio del
expediente de investigacion

(EPRA).
f'
B
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DIRECCION DE INVESTIGACION DEPTO. INVESTIGACION DE DEPTO. DE INVESTIGACION DE DEPTO. DE ASUTOS PENALES
AUDITORIAS DENUNCIAS

23. Ordena la presentacién de la
denuncia de hechos ante la
Fiscalia Especializada en
Combate a la Corrupcién

Y

24. Realiza el estudio del Expediente
de Presunta Responsabilidad
Administrativa (EPRA).

y

25. Emite acuerdo de Conclusion y
Archivo del Expediente de Presunta
Responsabilidad Administrativa
(EPRA). (Continua en la actividad 28)

A

26. Elabora proyecto de Acuerdo de
Calificacion de Falta Administrativa.
(Continua en la actividad 29.)

27. Elabora la denuncia de
hechos para su
presentacion.

28. Autoriza el acuerdo de
Conclusiény Archivo.

A

29. Autoriza el acuerdo de

calificacién de falta
administrativa y ordena emitir el
Informe de presunta

responsabilidad administrativa

(IPRA).
f'
c
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GRGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION

DEL ESTADO DE TABASCO.

DIRECCION DE INVESTIGACION

DEPTO. DE INVESTIGACION DE
DENUNCIAS

DEPTO. INVESTIGACION DE
AUDITORIAS

DEPTO. DE ASUTOS PENALES

(Y

A

30. Emite el proyecto de informe
de presunta responsabilidad

administrativa (IPRA)

(IPRA).

31. Autoriza y ordena la remision
del Informe de
Responsabilidad MINISTRATIVA

Presunta

A 4

‘ FINALIZA )
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

RESPONSABLES

ACTIVIDADES A REALIZAR

Director(a) de
Investigacion

Inicia

1.

Turnar los resultados no solventados derivadas de
las auditorias practicadas por las unidades técnicas-
operativas del OSFE y las denuncias ciudadanas a
las jefaturas de departamento que corresponda para
su atencion y seguimiento.

2. Instruye a Departamentos de Investigacion de
Auditorias y Departamento de Denuncias el inicio de
las investigaciones de oficio, denuncia o derivadas
de las auditorias
Jefe(a) de Departamento 3. Analiza la documentacién e informacion y, en su
Investigacion de caso, elabora el acuerdo de radicacion
Auditorias y jefe(a) de correspondiente.
Departamento de 4. Asigna numero de expediente al inicio de
Investlgac[on de investigacion y elabora el acuerdo de radicacion y lo
Denuncias turna a la Direccion de Investigacion.
5. Autoriza y firma el acuerdo de radicacién y ordena
Director(a) de realizar diligencias de investigacion.
Investigacion 6. En los casos de investigaciones por denuncia,
ordena la notificacion al denunciante.
Jefe(a) de Departamento | 7. Realiza la notificacion del acuerdo de radicacion del
de Investigacion de denunciante.
Denuncias
8. Realiza de manera coordinada con el personal del
departamento, las diligencias de investigacion,
Jefe(a) de Departamento mismas que deben apegarse a derecho;
Investigacion de incorporando las técnicas de investigacion de
Auditorias y jefe(a) de acuerdo al ambito de su competencia.
Departamento de 9. Elabora los requerimientos para las unidades

Investigacion de
Denuncias

técnicas-operativas o entidades fiscalizadas, de la
informacion o documentacién con el objeto de
esclarecer los hechos relacionados por las
presuntas irregularidades y turnar al director.

Director(a) de
Investigacion

10. Autoriza y firma los requerimientos a las unidades

técnicas-operativas del OSFE o entidades
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fiscalizadas, dentro del plazo de cinco hasta quince
dias habiles y envia a los departamentos de
Investigacion de Auditorias y Departamento de
Denuncias.

11. Instruye al personal encargado de notificar a las
Jefe(a) de Departamento unidades técnicas-operativas del OSFE o
Investigacion de entidades fiscalizadas, el requerimiento de
Auditorias y jefe(a) de informacion.
Departamento de . . . o
Investigacién de 12. Recibe la informacién solicitada dentro del plazo
Denuncias otorgado o la solicitud ampliacién del plazo por
causas debidamente justificadas.
13. Otorga, en el supuesto de ser procedente, la
Director(a) de ampliacion solicitada, misma que no podra exceder
Investigacion en ningun caso la mitad del plazo previsto
originalmente.
Jefe(a) de Departamento 14. Elabora los proyectos de acuerdo de ampliacion de
Investigacion de plazo, las notificaciones y designa al personal que
Auditorias y jefe(a) de llevara a cabo la diligencia.
Departamento de
Investigacién de
Denuncias
Director(a) de 15. Autoriza el acuerdo de ampliacién de plazo
Investigacién solicitado y su notificacion.
Jefe(a) de Departamento 16. Instruye al personal encargado para notificar el
Investigacién de acuerdo de ampliacion de la solicitud para atender
Auditorias y jefe(a) de el requerimiento correspondiente.
Departamento de
Investigacion de
Denuncias
Jefe(a) de Departamento 17. Eecibdg la igfolrmacic?n sglicitada y la agrega al
Investigacién de xpediente de Investigacion.
Auditorias y jefe(a) de 18. Realiza las investigaciones necesarias, atendiendo

Departamento de
Investigacion de
Denuncias

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
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19.

20.

investigacion, la integridad de los datos vy

documentos.

Procede al analisis de la informacién recabada y de
los hechos.

Elabora el proyecto de acuerdo de cierre de las
diligencias de investigacion.

Director (a) de Investigaciol

21.

22.

23.

cierre de las
de Auditorias o

acuerdo de
derivadas

Autoriza el
investigaciones
Denuncia,

Ordena a los Departamentos entrar al estudio del
expediente de presunta responsabilidad
administrativa, continua con la actividad 24.

Si derivado de las Investigaciones, advierte la
presunta hechos de caracter delictuoso, ordenara
la presentacién de la Denuncia de hecho ante la
Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcién
de la fiscalia general del Estado, continua a la
actividad 27.

Jefe(a) de Departamento
Investigacién de
Auditorias y jefe(a) de
Departamento de
Investigacién de
Denuncias

24.

25.

26.

Realiza el estudio del expediente de investigacién.
Toma de decision: ¢Existen elementos para la
calificacion de una falta grave?

No, continua en la actividad 25.

Si, continua con la actividad 26

Si no existen elementos para la calificacion de una
falta grave, emite el proyecto de acuerdo de
conclusion y archivo del expediente de presunta
responsabilidad administrativa y envia a la
Direccion de Investigacion para su autorizacion.

Si existen elementos que configuren una falta
administrativa grave, se elabora el proyecto de
acuerdo de calificacion de la falta administrativa
grave.

Jefe(a) de Departamento
de Asuntos Penales

27.

Elabora la denuncia de hechos para su
presentacion ante la Fiscalia Especializada en
Combate a la Corrupcion para su presentacion.
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Director (a) de
Investigacion

28. Autoriza los proyectos de acuerdos de conclusién
y archivo del expediente de presunta
responsabilidad administrativa.

29. Autoriza el acuerdo de calificacion de falta
administrativa grave, y ordena emitir el informe de
presunta responsabilidad administrativa.

Jefe(a) de Departamento
Investigacion de
Auditorias y jefe(a) de
Departamento de
Investigacion de
Denuncias

30. Emite el proyecto de informe de presunta
responsabilidad administrativa, y envia a la
Direccion de Investigacion.

Director (a) de

31. Autoriza y firma el proyecto de informe de presunta
responsabilidad administrativa y ordena que se
remita a la Autoridad Substanciadora.

Investigacion
Finaliza

8. GLOSARIO:

Autoridad Substanciadora: La autoridad en las Secretarias, los Organos internos de
control, la Auditoria Superior y sus homdélogas en las entidades federativas, asi como
las unidades de responsabilidades de las Empresas productivas del Estado que, en el
ambito de su competencia, dirigen y conducen el procedimiento de responsabilidades
administrativas desde la admision del Informe de presunta responsabilidad
administrativa y hasta la conclusion de la audiencia inicial. La funcion de la Autoridad
substanciadora, en ningln caso podra ser ejercida por una Autoridad investigadora.

Calificacion de una falta grave: Acuerdo mediante el cual se valoran las diligencias
de investigacioén, para determinar la existencia o inexistencia de acciones u omisiones
de los Servidores Publicos catalogadas como faltas graves en los términos de la
presente Ley General de Responsabilidades Administrativas, cuya sancién
corresponde al Tribunal Federal de Justicia Administrativa.
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Expediente de presunta responsabilidad administrativa: El expediente derivado
de lainvestigacion que las Autoridades Investigadoras realizan en sede administrativa,
al tener conocimiento de un acto u omisién posiblemente constitutivo de Faltas
administrativas.

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa: El instrumento en el que las
autoridades investigadoras describen los hechos relacionados con alguna de las faltas
sefaladas en la presente Ley, exponiendo de forma documentada con las pruebas y
fundamentos, los motivos y presunta responsabilidad del Servidor Publico o de un
particular en la comision de Faltas administrativas;

Organo Interno de Control (OIC): las unidades administrativas a cargo de promover,
evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del control interno en los entes publicos,
asi como de la investigacion, substanciacion y, en su caso, de sancionar las faltas
administrativas que le competan en los términos previstos en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

Unidades técnico-operativas: Las Direcciones de Fiscalizacién y Evaluacion
Gubernamental; de Auditoria Técnica y Evaluacion a Proyectos de Inversiéon Publica
y la Coordinacion de Auditoria del Desempefio.

9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

OBSERVACIONES

CcODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO EXTERNO | INTERNO
LGRA | Ley General de Responsabilidades X

Administrativas
LFSET | Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de X

Tabasco
LJAET | Ley de Justicia Administrativa del Estado de X

Tabasco.
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CNPP | Cadigo Nacional de Procedimientos Penales X
RI Reglamento Interior del Organo Superior de X
Fiscalizacion
MO Manual de Organizacién del Organo Superior de X
Fiscalizacion
10. CONTROL DE REGISTROS:
VIGENCIA DISPOSICION
NOMENCLATURA NOMBRE DOCUMENTAL ALMACENAJE FINAL
EPRA-XXX-ANO Expediente de 2 afnos Equipo de Eliminacion

presunta coémputo/ Fisico
responsabilidad
administrativa

CI-FECC-XXX/ANO Denuncia de 2 afos Equipo de Eliminacion y
hechos computo/ Fisico muestreo

EPRA/DI/DE/XXX/ANO | Denuncia Externa 2 afnos Equipo de Eliminacion y
computo/ Fisico muestreo

11. LISTA DE DISTRIBUCION:

NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA
01 | Fiscal Superior
02 | Fiscal Especial
03 | Direccion de Substanciacion y Asuntos Juridicos
04 | Coordinacion de Auditoria del Desempefio
05 | Direccion de Fiscalizacion y Evaluacion Gubernamental
06 | Direccion de Auditoria Técnica y Evaluacién a Proyectos de Inversion Publica
07 Direccién de Investigacion
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08 Departamento Investigacion de Auditorias

09 Departamento de Denuncias

10 Departamento de Asuntos Penales

12. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA

REVISION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Julio 2025

01

Se modifica y replantea con mayor precision el objetivo y el
alcance del procedimiento de investigacion.

Respecto a las acciones y responsabilidades de las
unidades administrativas que intervienen en este
procedimiento, estas fueron modificadas conforme a las
funciones establecidas en el Reglamento Interior de OSFE y
en su caso el Manual de Procedimientos.

Se agregaron dos politicas de operacion con los numerales
5.5 y 5.6. en las cuales se establece el mecanismo para
realizar actividades del Departamento de Investigacion de
Denuncias.

También se determind que las diligencias de investigacion
pueden conducir a la emision del informe de presunta
responsabilidad administrativa o a su conclusion por falta de
elementos para la configuracion de alguna falta
administrativa grave.

Asimismo, se incluyé la actividad que realiza el
Departamento de Asuntos Penales, misma que no se
encontraba dentro del fluyjograma de la esta Direccion.




13 DE AGOSTO DE 2025 PERIODICO OFICIAL 180

A.7.
DIRECCION DE
PLANEACION,
DESARROLLO

INSTITUCIONAL Y

GESTION DOCUMENTAL



13 DE AGOSTO DE 2025

PERIODICO OFICIAL

NUM.

ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO
DIRECCION DE PLANEACION, DESARROLLO INSTITUCIONAL Y

GESTION DOCUMENTAL

AAAAAAA

REVISION: a1
FECHA: Diciembre
2018
PAGINA: 1de25
CLAVE: P-A.7-01

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y SEGUIMIENTO DEL

PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION
DEL ESTADO DE TABASCO.

ELABORACI()I\! Y SEGUIMIENTO DEL
PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C. José Luis Agui

/M

C. Juan José Peraltﬂ:ﬁ

GESTION DOCUMENTAL.

= DIRECT! DElPLANEACCION,
DESARROLLO INSTITUCIONAL Y

DIREé:gé NEACCIGN
DESA LO INSTITUCIONAL Y

GESTION DOCUMENTAL.
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PROCEDIMIENTO DE: Elaboracion y Seguimiento del Plan Estratégico

Institucional

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Planeacion, Desarrollo Institucional

y Gestién Documental

1. OBJETIVO: Mantener un modelo integral y sistematico de autoevaluacion
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 Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de Tabasco.

2. ALCANCE: Desde el inicio del diagndstico interno y externo del 6rgano, hasta
concluir con el informe final de resultados.

3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES:

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

RESPONSABILIDADES

Fiscal Superior

¢ Autorizar el Plan Estratégico Institucional y entregar al

H. Congreso del Estado.

o Verificar su cumplimiento y proponer las directrices

necesarias en caso de que los objetivos y lineas de
accion del Plan Estratégico Institucional no se estén
cumpliendo.

Direccion de
Planeacion, Desarrollo
Institucional y Gestion

Coordinar el andlisis del entorno interno y externo.
Supervisar el seguimiento y evaluacion del Plan
Estratégico Institucional del OSFE, comunicando sus

Administrativas

Documental resultados y estableciendo las acciones correctivas y/o
preventivas para la mejora continua institucional.
Planear, programar, organizar, dirigir y controlar las
Unidades funciones encomendadas.

Elaborar propuestas de mejoras al Plan Estratégico
Institucional.
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UNIDADES

RESPONSABILIDADES

Subdireccion de
Evaluacion

e Coordinar los trabajos de revision, actualizacion,
monitoreo,
Estratégico Institucional.

seguimiento y evaluacién del Plan

Departamento de
Planeaciéon y
Desarrollo
Institucional

¢ Dar seguimiento a la ejecucion del Plan Estratégico
Institucional, revisando, monitoreando y analizando la
informacion sobre el avance y cumplimiento de las
lineas de accién y proyectos establecidos a corto,
mediano y largo plazo

4. ENFOQUE A PROCESOS:

CLIENTE/USUARIO

SALIDAS O
PROVEEDOR ENTRADAS RESULTADOS CLIENTE/USUARIO
e Fiscal Superior |eDirectrices de ePlan e H. Congreso del
e Unidades trabajo Estratégico Estado de
administrativas | e Diagnostico Institucional Tabasco
FODA 2025-2031 e OSFE
e Matriz FODA eInformes de
eLineas de resultados
accion e Propuestas
¢ Objetivos de mejora
eEjes
EXPECTATIVAS DEL INDICADORES

Contar con las directrices necesarias
para establecer las estrategias
idéneas que nos permitan cumplir
con nuestra mision y vision a traveés
del logro de nuestros objetivos

institucionales.

Porcentaje de cumplimiento del PEI
(Numero de lineas alcanzadas/Numero
de lineas programadas) x100
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5. POLITICAS DE OPERACION:

5.1.

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

La Planeacién del Desarrollo del OSFE estara a cargo del Fiscal Superior a
través de la Direccién de Planeacion, Desarrollo Institucional y Gestién
Documental y sera la responsable de mantener actualizado el Plan Estratégico
Institucional, en congruencia con la misién, visidon y valores institucionales.

Para evaluar el indicador de cumplimiento de metas se tomaran en cuenta los
siguientes criterios:

% ALCANZADO DE LA % ALCANZADO DE
META/PROYECTO LA META/PROYECTO

110-91 70-61 Regqgular
00-77 co0 DR

Los porcentajes que excedan el 110%, seran considerados deficientes.

CALIFICACION CALIFICACION

Las unidades administrativas seran responsables de designar un enlace, quien
sera encargado de enviar la informacion necesaria a la direccion.

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

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 periddica los respectivos informes de avances
de éstos la Direccion de Planeacién, Desarrollo Institucional y Gestion
Documental.

La Direccion de Planeacion, Desarrollo Institucional y Gestion Documental,
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 Institucional.

La Direccion de Planeacién, Desarrollo Institucional y Gestion Documental
realizara de manera trimestral el seguimiento al Plan Estratégico Institucional,
en donde las unidades administrativas deberan mostrar evidencias de avances
y posteriormente elaborara el informe, el cual debera ser remitido al Fiscal
Superior en los mismos plazos.
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5.10 El incumplimiento a las actividades o proyectos institucionales debera
justificarse por escrito por parte de la unidad administrativa la Direccién de
Planeacion, Desarrollo Institucional y Gestién Documental, informando a su vez
al Fiscal Superior y al Fiscal Especial segun corresponda
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6. FLUJOGRAMA:

DIRECTOR (A) DE PLANEACION,
DESARROLLO INSTITUCIONAL Y
GESTION DOCUMENTAL

SUBDIRECTOR(A) DE

JEFE(A) DE DEPTO. DE
EVALUACION

PLANEACION Y DESARROLLO
INSTITUCIONAL

SECRETARIA TECNICA Y
TRANSPARENCIA

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

FISCAL SUPERIOR

INICIA

1. Solicita reunién de trabajo
con Fiscal Superior para
trabajos de elaboracion del
PEI, donde se establece el

cronograma de actividades

v

2. Establece el
cronograma de
actividades para la
elaboracién del PEI.

v

4. Instruye al subdirector (a) de
que envie el cronograma de
actividades y solicite a las
unidades  administrativas el
diagnostico y la matriz FODA.

5. Envia cronograma de
actividades y solicita a las

Regresa a la actividad 3
o bien, se comunica las
causas de tal decision a
la unidad administrativa.

3. Solicita al director (a)
que notifique el inicio de
los trabajos y envie el
cronograma de actividades
establecido.

unidades administrativas el
diagnostico y la matriz FODA.

7. Recibe y recopila el
diagnéstico y la matriz

v

6. Elaboran y envian el
diagnéstico y la matriz
FODA.

FODA enviados por las
unidades administrativas.

NO

ContinGia con la
actividad 9.

8. ¢ Seran
consideradas?

9. Turna al departamento la
informacién enviada por las
unidades administrativas.
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ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION
DEL ESTADO DE TABASCO,

DIRECTOR (A) DE PLANEACION,
DESARROLLO INSTITUCIONAL Y
GESTION DOCUMENTAL

SUBDIRECTOR(A) DE
EVALUACION

JEFE(A) DE DEPTO. DE
PLANEACION Y DESARROLLO
INSTITUCIONAL

SECRETARIA TECNICA Y
TRANSPARENCIA

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

FISCAL SUPERIOR

10. Recibe la informacién por
parte del subdirector (a) y
realiza el FODA y la matriz
institucional.

A

11. Envia este andlisis al
subdirector(a) para su
revision.

12. Recibe el FODA y
matriz institucional para su
analisis.

A\ 4

14. Recibe el FODA y
matriz institucional para y
procede a enviar al fiscal
superior su revision.

13. Envia al director (a).

15. Recibe y revisa el
documento  proporcionado
por el director (a), que
incluye el diagnéstico y la
matriz FODA institucional.

17. Recibe la informacién
de la filosofia institucional.

16. Elabora la filosofia
institucional y envia la
informacién al director
(@)
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18. Analizan y revisan la
informacién y proceden a
iniciar la elaboracién del
PEL

19. Envia la informacién de
la estructura del PEI a las
unidades i i y
solicita que inicien sus
procesos de formulacién de

lineas de accion.

20. |Inician proceso de
elaboracion de lineas de
accion a trabajar durante el
periodo institucional.

21. Envian lineas de
accion al director de
Planeacion para su
revision.

Regresa a la actividad 19 o
p| Dbien, se comunica las
causas de tal decisién a la
unidad  administrativa y
contintia con la actividad 23.

22. ;Seran
consideradas?

NO

ContinGia con la
actividad 23.

23. Turna la informacién de las
lineas de accion al
Departamento de Planeacion y
Desarrollo Institucional.

24. Recibe la informacion
e inicia los procesos de
integracion del PEI.

I

25. Envia el PEI al
director (a) y subdirector
(a) para su revision.

A 4
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Regresa a la actividad 24 o
bien, se comunica las
causas de tal decision al
departamento y continta
con la actividad 27.

26. ¢ Seran
consideradas?

Continia| con la
actividad p7.

A 4

27. Envia el PEI para su
revision y validacién al
fiscal superior.

Regresa a la actividad 26, se 28. ¢ Realizan
comunica las causas de tal observaciones?
decision al departamento y
continda con la actividad 26.

Contnia a la
actividad 29.

29. Envia el PEl validado
al(la) director(a).

A 4
30. Recibe el PEI

validado y envia a la
Secretaria Técnica y

Transparencia. |
L_/_J 31. Recibe el PEl y elabora
oficio de entrega del
documento ejecutivo al H.
Congreso del Estado de

Tabasco.
iED
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Desarrollo Institucional y
Gestion Documental

Director(a) de Planeacion,

Subdirector(a) de Evaluacion

Jefe(a) de Depto. de
Planeacion y Desarrollo
Institucional

Secretaria Técnica y
Transparencia

Unidades Administrativas

Fiscal Superior

32. Publica en el portal
Institucional del OSFE

el PEI.

33.Entrega el documento
institucional y oficio de
entrega al Fiscal Superior.

34. Recibe y entrega el
documento institucional
y oficio de entrega al H.
Congreso del Estado de
Tabasco.

[

35. Notifica ~ al
director (a) para su

A 4

36. Instruye al subdirector
(@) que realice el
seguimiento trimestral
mediante un reporte de
avance de lineas de
accion del PEI.

37. Solicita a las Unidades
Administrativas informacién

sobre el avance de sus
lineas de accion.

38. Realiza informe
trimestral al fiscal superior
sobre los avances en
cuanto al PEI.

seguimiento.
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DIRECTOR (A) DE PLANEACION,
DESARROLLO INSTITUCIONAL
Y GESTION DOCUMENTAL

SUBDIRECTOR(A) DE
EVALUACION

JEFE(A) DE DEPTO. DE
PLANEACION Y
DESARROLLO
INSTITUCIONAL

SECRETARIA TECNICA Y
TRANSPARENCIA

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

FISCAL SUPERIOR

40. ¢ Realizan sl

39. Envia el informe al
director(a) para su

analisis. L/-J

observaciones?

Contnua a la
actividad 41.

41. Envia el reporte al
fiscal superior para su
revision y andlisis.

Regresa a la actividad 38
o bien, se comunica las
causas de tal decision a
la unidad administrativa y
contintia con la actividad
43.

42.Revisa y analiza el
informe de seguimiento al
PElI enviadas por las
unidades administrativas.

|

[

44. Revisa el PEI del OSFE,
en cuanto a los puntos que
pueden ser susceptibles de
modificacion.

45. Informa al Fiscal
Superior los resultados del
andlisis al PEl para su
instruccion correspondiente.

43. Instruye al director
(a) a la revision general
del PEI para su
actualizacion.
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DIRECTOR(A) DE PLANEACION,

SUBDIRECTOR(A) DE

JEFE(A) DE DEPTO. DE

SECRETARIA TECNICA Y

DESARROLLO INSTITUCIONAL EVALUACION PLANEACION Y TRANSPARENCIA ADMINISTRATIVAS
Y GESTION DOCUMENTAL DESARROLLO
INSTITUCIONAL

UNIDADES

FISCAL SUPERIOR

47.Invita a los Titulares de las
unidades administrativas, al
Fiscal Superior y al Fiscal
Especial a una reunién de
trabajo con el fin de dar a
conocer los resultados del
andlisis efectuado al PEI.

48. Solicita a las unidades

admir propuestas

de mejora al PEI. rﬁ

A 4

50. ¢ Seran

cor ? L

Contintia con la
actividad 51.

A

Regresa a la actividad 49 o
bien, se comunica las causas
de tal decision a la unidad
administrativa y continiia con
la actividad 51.

51. Instruye al (la) jefe(a)
de Depto. para actualizar
e integrar  en el
documento denominado
Plan Estratégico
Institucional del OSFE.

52. Actualiza el PEI del
OSFE de acuerdo al

diagnéstico establecido.

49. Reciben invitacion y
elaboran propuestas de
mejora al PEI; y remiten
al director (a).

46. Recibe y revisa los
resultados del analisis al
PEI proporcionado por el
director (a) e instruye para
que inicie las acciones de
actualizacion al PEI.
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DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, DESARROLLO
INSTITUCIONAL Y GESTION
DOCUMENTAL

SUBDIRECTOR(A) DE
EVALUACION

SECRETARIA TECNICA Y
TRANSPARENCIA

JEFE(A) DE DEPTO. DE
PLANEACION Y
DESARROLLO
INSTITUCIONAL

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

FISCAL SUPERIOR

53. Remite el
documento actualizado

54. ¢ Se realizan
observaciones

Continda con la

adicionales?

actividad 55.

Regresa a la actividad 52 o
bien, se comunica las
causas de tal decision a la
unidad administrativa y
contintia con la actividad 55.

55. Envia por memorando
el PEI del OSFE para su
revision y autorizacion al
Fiscal Superior.

para la revision del(la)
director (a).

Regresa a la actividad
52 o bien, se comunica
las causas de tal
decisién a la unidad

administrativa y
contintia con la
actividad 55.

56. ¢ Se cumple’
con la

A

perspectiva
institucional?

Contintia con la
actividad 57.

57. Otorga el Vo.Bo. de
“aceptacion” en el mismo
documento y envia al
Titular de la Direccion
para la impresion y
difusién del documento.
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58. Recibe y difunde el
documento para dar a conocer
las actualizaciones que se

realicen del PEI.

A

59. Resguarda y archiva el
Plan Estratégico
Institucional.

A4

‘ FINALIZA ’
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DEL ESTADO DE TABASCO.

ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

RESPONSABLES

ACTIVIDADES A REALIZAR

Director (a) de Planeacion,
Desarrollo Institucional y
Gestion Documental

Inicia

1. Solicita reunion de trabajo con Fiscal Superior para
trabajos de elaboracion del Plan Estratégico
Institucional, donde se establece el cronograma de
actividades.

Fiscal Superior

2. Establece el cronograma de actividades para la

elaboracion del PEI.

3. Solicita a la Direccion de Planeacion, Desarrollo

Institucional y Gestion Documental que notifique el
inicio de los trabajos y envie el cronograma de
actividades establecido.

Director (a) de Planeacion,
Desarrollo Institucional y
Gestion Documental

4. Instruye a la Subdireccién de Evaluacion que envie

el cronograma de actividades y solicite a las
unidades administrativas el diagndstico y la matriz
FODA.

Subdirector(a) de
Evaluacién

5. Envia cronograma de actividades y solicita a las

unidades administrativas el diagnéstico y la matriz
FODA.

Unidades Administrativas

6. Elaboran y envian el diagnéstico y la matriz FODA.

Subdirector(a) de
Evaluacién

7. Recibe y recopila el diagndstico y la matriz FODA

enviados por las unidades administrativas.

8. Analiza y revisa las propuestas de diagnéstico y

matriz FODA enviadas por las unidades
administrativas. Procede a una toma de decision:
¢ Seran consideradas?

Si, continta con la actividad 9.

No, regresa a la actividad 5 o bien, se comunica las
causas de tal decisién a la unidad administrativa y
continua con la actividad 9.
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9. Turna al Departamento de Planeacion y Desarrollo
Institucional la informacion enviada por las unidades
administrativas.

Jefe(a) de Depto. de
Planeacién y Desarrollo
Institucional

10.Recibe la informacién por parte la Subdireccion y
realiza el FODA y la matriz institucional.

11.Envia este analisis la subdireccion para su
revision.

Subdirector(a) de
Evaluacién

12.Recibe el FODA y matriz institucional para su
analisis.

13.Envia a la Direccion de Planeacién, Desarrollo
Institucional y Gestién Documental.

Director(a) de Planeacion,
Desarrollo Institucional y
Gestion Documental

14.Recibe el FODA y matriz institucional para y
procede a enviar al fiscal superior su revision.

Fiscal Superior

15.Recibe y revisa el documento proporcionado por la
Direccion de Planeacién, Desarrollo Institucional y
Gestién Documental, que incluye el diagndstico y la
matriz FODA institucional.

16.Elabora la filosofia institucional y envia la
informacion a la Direccién de Planeacion, Desarrollo
Institucional y Gestion Documental.

Director(a) de Planeacion,
Desarrollo Institucional y
Gestion Documental

17.Recibe la informacion de la filosofia institucional.

Director(a) de Planeacion,
Desarrollo Institucional y
Gestion Documental y
subdirector(a) de
Evaluacién

18.Analizan y revisan la informacion y proceden a
iniciar la elaboracion del Plan Estratégico
Institucional:

a) Estructura;
b) Ejes, Objetivos;y
c) Metodologia aplicada.
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. 19.Envia la informacion de la estructura del Plan
Subdirector(a) de Estratégico  Institucional a las  unidades

administrativas y solicita que inicien sus procesos de
formulacion de lineas de accion.

Unidades Administrativas

20.Inician proceso de elaboracion de lineas de accion a
trabajar durante el periodo institucional.

21.Envian lineas de accion la Direccion de Planeacion,
Desarrollo Institucional y Gestion Documental para
su revision.

Director(a) de Planeacion,
Desarrollo Institucional y
Gestion Documental

y
Subdirector(a) de
Evaluacion

22.Analizan que las lineas de accidén recibidas tengan
congruencia con los ejes y objetivos establecidos,
asi como con las actividades propias de las
unidades administrativas. Procede a una toma de
decision: ;Seran consideradas?

Si, continda con la actividad 23.

No, regresa a la actividad 19 o bien, se comunica las
causas de tal decision a la unidad administrativa y
continua con la actividad 23.

23.Turna la informacion de las lineas de accion al
Departamento de Planeacion y Desarrollo
Institucional.

Jefe(a) de Depto. de
Planeacién y Desarrollo
Institucional

24.Recibe la informacion e inicia los procesos de
integracion del Plan Estratégico Institucional.

25.Envia el Plan Estratégico Institucional a la Direccion
de Planeacién, Desarrollo Institucional y Gestion
Documental y la Subdireccion de Evaluacion para su
revision.

Director(a) de Planeacion,
Desarrollo Institucional y
Gestion Documental

y
Subdirector(a) de
Evaluacién

26.Recibe y revisa el documento proporcionado por el
Departamento de Planeacion y Desarrollo
Institucional. Procede a una toma de decision:
¢, Seran consideradas?

Si, continda con la actividad 27.

No, regresa a la actividad 24 o bien, se comunica las
causas de tal decision al departamento y continta
con la actividad 27.
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Director(a) de Planeacioén,
Desarrollo Institucional y
Gestién Documental

27.Envia el Plan Estratégico Institucional para su
revision y validacion al fiscal superior.

Fiscal Superior

28.Revisa y valida la informaciéon del Plan Estratégico
Institucional. Procede a una toma de decision:
¢, Realizan observaciones?

Si, regresa a la actividad 26, se comunica las causas
de tal decision al departamento y continua con la
actividad 26.

No, continta a la actividad 29.

29.Envia el Plan Estratégico Institucional validado a la
Direccién de Planeacion, Desarrollo Institucional y
Gestién Documental.

Director(a) de Planeacion,
Desarrollo Institucional y
Gestion Documental

30.Recibe el Plan Estratégico Institucional validado y
envia a la Secretaria Técnica y Transparencia.

Secretaria Técnicay
Transparencia

31.Recibe el Plan Estratégico Institucional y elabora
oficio de entrega del documento ejecutivo al H.
Congreso del Estado de Tabasco.

32.Publica en el portal Institucional del OSFE el Plan
Estratégico Institucional.

33.Entrega el documento institucional y oficio de
entrega al Fiscal Superior.

Fiscal Superior

34.Recibe y entrega el documento institucional y oficio
de entrega al H. Congreso del Estado de Tabasco.

35.Notifica la Direccion de Planeacion, Desarrollo
Institucional y Gestibn Documental para su
seguimiento.

Director(a) de Planeacion,
Desarrollo Institucional y
Gestién Documental

36. Instruye a la Subdireccion de Evaluacion que realice
el seguimiento trimestral mediante un reporte de
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avance de lineas de accién del Plan Estratégico
Institucional.

Subdirector(a) de
Evaluacién

37.Solicita a las Unidades Administrativas informacién
sobre el avance de sus lineas de accion mediante la
Matriz de Indicadores de Resultados el Programa
Anual de Actividades generales y la informacion de
aquellas que sean adicionales.

38.Realiza informe trimestral al fiscal superior sobre los
avances en cuanto al Plan Estratégico Institucional.

39.Envia el informe la Direccion de Planeacion,
Desarrollo Institucional y Gestion Documental para
su analisis.

Director(a) de Planeacion,
Desarrollo Institucional y
Gestion Documental

40.Revisa el informe de seguimiento al Plan Estratégico
Institucional  enviadas  por las  unidades
administrativas. Procede a una toma de decision:
¢ Realizan observaciones?

Si, regresa a la actividad 38 o bien, se comunica las
causas de tal decisién a la unidad administrativa y
continda con la actividad 41.

No, continua a la actividad 41.

41.Envia el reporte al fiscal superior para su revision y
analisis.

Fiscal Superior

42.Revisa y analiza el informe de seguimiento al Plan
Estratégico Institucional enviadas por las unidades
administrativas.

43.Instruye la Direccién de Planeacion, Desarrollo
Institucional y Gestién Documental a la revisién
general del plan estratégico institucional para su
actualizacion.

Director(a) de Planeacion,
Desarrollo Institucional y
Gestion Documental

44.Revisa el Plan Estratégico Institucional del OSFE,
en cuanto a los siguientes puntos que pueden ser
susceptibles de modificacion:

e Estructura;

e Ejes, Objetivos, Lineas de Accioén; y

¢ Metodologia aplicada.
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45

.Informa al Fiscal Superior los resultados del analisis

al Plan Estratégico Institucional para su instruccion
correspondiente.

Fiscal Superior

46.

Recibe y revisa el documento proporcionado por la
Direccion de Planeacion y Desarrollo Institucional e
instruye para que inicie las acciones de
actualizacién al Plan Estratégico Institucional.

Director(a) de Planeacion,
Desarrollo Institucional y
Gestién Documental

47.

48.

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 Institucional.

Solicita a las unidades administrativas propuestas
de mejora al Plan Estratégico Institucional como
parte de la planeacion estratégica y participativa,
considerandose lo siguiente:

e Conceptos basicos;

e Ejes estratégicos;

¢ Objetivo general y especificos;

el ineas de accion.

Unidades Administrativas

49

.Reciben invitacién y elaboran propuestas de mejora

al Plan Estratégico Institucional; y remiten Ia
Direccién de Planeacion, Desarrollo Institucional y
Gestién Documental.

Director(a) de Planeacién,
Desarrollo Institucional y
Gestion Documental

50.

51

Revisa las propuestas de mejora al Plan Estratégico
Institucional  enviadas por las unidades
administrativas. Procede a una toma de decision:
¢ Seran consideradas?

Si, continlia con la actividad 51.

No, regresa a la actividad 49 o bien, se comunica
las causas de tal decision a la unidad
administrativa y continua con la actividad 51.

.Instruye al Departamento de Planeacion vy

Desarrollo Institucional para actualizar e integrar en
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el documento denominado Plan Estratégico
Institucional del OSFE, las propuestas y/o
adecuaciones conforme al diagnostico derivado de la
aplicacion de la Matriz de Marco Ldgico, la revision
efectuada en la Direccion y las recibidas por las
unidades administrativas.

52.Actualiza el Plan Estratégico Institucional del OSFE
de acuerdo al diagndstico establecido para:

e [dentificar los objetivos cumplidos;

e I[dentificar la necesidad de crear objetivos
adicionales;

Jefe(a) de Depto. de « Establecer prioridades o estrategias de accion que
Planeaci6n y Desarrollo deban ser consideradas por las unidades
Institucional administrativas en los Proyectos a su cargo; y
e Modificar o incluir indicadores estratégicos y/o de

gestion.

53.Remite el documento actualizado para la revisién la
Direccion de Planeacion, Desarrollo Institucional y
Gestién Documental.

54.Recibe documento y revisa el Plan Estratégico
Institucional del OSFE. Procede a la toma de
decision: ¢ se realizan observaciones adicionales?

Si, regresa a la actividad 52 o bien, se comunica

Director(a) de Planeacion, las causas de tal decision a la unidad
Desarrollo Institucional y administrativa y continta con la actividad 55.
Gestion Documental No, contintia con la actividad 55.

55.Envia por memorando el Plan Estratégico
Institucional del OSFE para su revision vy
autorizacion al Fiscal Superior.

56.Recibe y evalua la propuesta del Plan Estratégico
Institucional del OSFE y procede a la toma de
decision: ¢se cumple con la perspectiva
institucional?

Fiscal Superior . . .
Si, continta con la actividad 57.

No, regresa a la actividad 42 o bien, se comunica
las causas de tal decision a la unidad
administrativa y continua con la actividad 52.
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57.0torga el Vo.Bo. de “aceptacion” en el mismo
documento y envia al Titular de la Direccién de
Planeacion y Desarrollo Institucional para la
impresion y difusion del documento actualizado.
58.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 Ilas
actualizaciones del Plan Estratégico Institucional
que se realicen a lo largo del periodo e informar
Director(a) de Planeacion, sobre:
Desarrollo Institucionaly |* El contenido del documento;
Gestion Documental e La deteccion de nuevos Proyectos Estratégicos;
e Establecer compromisos de cumplimiento; y
e Los Periodos de seguimiento y evaluacion.
59. Resguarda y archiva el Plan Estratégico
Institucional.
Finaliza
8. GLOSARIO:

Plan Estratégico Institucional: es la guia que nos muestra el camino hacia el
rumbo de la institucion mediante el establecimiento de metas y el desarrollo de
objetivos y estrategias necesarias para alcanzarlas.

Anadlisis de Fortaleza, Oportunidades, Debilidades y Amenazas: siendo una
herramienta de gestion que permite evaluar las fortalezas, oportunidades,

debilidades y amenazas.

MATRIZ FODA: Es una herramienta valiosa para la gestion estratégica, que permite
a las organizaciones analizar su situacion, tomar decisiones informadas y planificar
su futuro de manera mas efectiva.

Matriz de Indicadores de Resultados: es una herramienta que permite vincular
los distintos instrumentos para el disefio, organizacidon, ejecucion, seguimiento,
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OSFE

TABASCDO

H. CONGRESO-_
DEL ESTADO

ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION
DEL ESTADO DE TABASCO.

evaluacién y mejora de los programas presupuestarios, resultado de un proceso de
planeacion.

9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

NOMENCLATURA

NOMBRE DEL DOCUMENTO

OBSERVACIONES

EXTERNO

INTERNO

CPEUM

Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos

X

CPELST

Constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de Tabasco

LFSET

Ley de Fiscalizacion Superior del
Estado de Tabasco

LGRA

Ley General de Responsabilidades
Administrativas

LTAIPET

Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de
Tabasco.

x| X| X| X

LGSNA

Ley General del Sistema Nacional
Anticorrupcién

X

LSAET

Ley del Sistema Anticorrupcién del
Estado de Tabasco

LTAIPET

Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de
Tabasco

PND

Plan Nacional de Desarrollo,

Gobierno de México

PEOIEF

Plan Estratégico de la Organizacion
Internacional de las Entidades
Fiscalizadoras (INTOSAI)

PEOLCEFS

Plan Estratégico de la Organizacion
Latinoamericana y del Caribe de
Entidades Fiscalizadoras Superiores
(OLACEFS)

RIOSFE

Reglamento Interior del Organo
Superior de Fiscalizacién del Estado

MPOSFE

Manual de Procedimientos del
Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado

MOOSFE

Manual de Organizacién del Organo
Superior de Fiscalizaciéon del Estado
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10. CONTROL DE REGISTROS:

VIGENCIA DISPOSICION
NOMENCLATURA | NOMBRE DOCUMENTAL ALMACENAJE FINAL
25-PEI-G-01 Plan 6 afos Equipo de Eliminacion
Estratégico Computo
Institucional
25-PEI_SEG-01 Seguimiento 6 afos Equipo de Eliminacion
al Plan computo
Estratégico
Institucional
25-PEI_SEG-01 Informe final 6 afnos Equipo de Eliminacion
computo

11. LISTA DE DISTRIBUCION:

NO. | UNIDAD ADMINISTRATIVA

01 Fiscal Superior

02 Fiscal Especial

03 Direccion de Atencion Ciudadana y Vinculacién Social

04 Secretaria Técnica y Transparencia

05 Direccion de Substanciacion y Asuntos Juridicos

06 Direccion de Contraloria Interna

07 Direccién de Administracion y Finanzas

08 Direccion de Tecnologia de la Informacion

09 Director (a) de Planeacion, Desarrollo Institucional y Gestién
Documental

10 Direccion de Fiscalizacién y Evaluacion Gubernamental

1 Direccion de Auditoria Técnica y Evaluacion a Proyectos de
Inversién Publica

12 Direccién de Auditoria de Desempefio

13 Direccion del Servicio Fiscalizador y Capacitacion

14 Direccion de Investigacion

15 Subdireccién de Evaluacion

16 Departamento de Planeacion y Desarrollo Institucional
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12. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA

REVISION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Julio 2025

01

Se realiz6 cambio del procedimiento
anterior agregando desde su integracion,
también se realizé cambio de periodo de
los informes de seguimiento semestrales a
trimestral.




13 DE AGOSTO DE 2025

PERIODICO OFICIAL

206

NUM.

ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO

01
REVISION: DIRECCION DE PLANEACION, DESARROLLO INSTITUCIONAL Y O s F E oy
FECHA: Blcleshine GESTION DOCUMENTAL oOr :
PAGINA: Tidais PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL | 0RGANO SUSERIOR DE FISCALIZACION
CLAVE: P-A.7.-02 DE AUDITORIAS DEL ESTADO DE TABASCO

INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE

AUDITORIAS

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

Y

DIRECT, LANEACION,
D LLO INSTITUCIONAL Y

GESTION DOCUMENTAL

DIRECTOR DE PLANEACION,
DESARROLLO INSTITUCIONAL Y:.__--
GESTION DOCUMENTAL

C. Juan José Per7l
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PROCEDIMIENTO DE: Integraciéon del Programa Anual de Auditorias

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Planeacion, Desarrollo Institucional
y Gestion Documental

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: Inicia a partir de la entrega de las propuestas de auditorias por parte
de las unidades técnicas-operativas a la Direcciéon de Planeacién, Desarrollo
Institucional y Gestién Documental y concluye con la integracion del Programa
Anual de Auditorias y remitirlo para su conocimiento al H. Congreso del Estado en
los términos y disposiciones legales aplicables.

3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES:

UNIDADES

ADMINISTRATIVAS RESPONSABILIDADES

¢ Instruir conforme a lo establecido en el Plan
Estratégico, la elaboracién del Programa Anual de
Auditorias (PAA).

¢ Ordenar la practica de auditoria.

Fiscal Superior e Aprobary enviar para el conocimiento del H. Congreso

del Estado el Programa Anual de Auditorias (PAA)

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

¢ Proponer el Programa Anual de Auditorias observando
los objetivos.

Fiscal E ial
iscal Especta Validar el Programa Anual de Auditorias (PAA).
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UNIDADES

RESPONSABILIDADES

Direccion, de

Planeacion, e Coordinar con el Fiscal Especial la integracion del
Desarrollo Programa Anual de Auditorias.
Institucional y Revisar y Pre-autorizar las Cédulas de Registro en el
Gestion Sistema Informatico.
Documental
Elaborar y someter a consideracion del Fiscal
Unidades Especial, la propuesta del Programa Anual de
Técnicas- Auditorias, relacionado con las auditorias a su cargo.
Operativas Elaborar las Cédulas de Registro en el Sistema

Informatico.

Direccion de
Contraloria Interna

e Verificar el cumplimiento del Programa Anual de

Auditoria.

e Vigilar y promover que la operatividad del OSFE se

realice bajo criterios que fomenten la mejora continua
de sus procesos y operaciones.

Direccion de
Tecnologia de
Informacion

e Apoyar a la Direccion de Planeacion, Desarrollo

Institucional y Gestiéon Documental con la habilitacion
del Sistema informatico correspondiente.

Secretaria Técnica
y Transparencia

e Apoyar en la gestion de publicacion de documentos

normativos.

Subdireccion de

Coordinar la integracion del Programa Anual de

Evaluacién Auditorias.

Depto. De
Planeacién y e Apoyar en la revision de las cédulas de registro hasta

Desarrollo la integracion del Programa Anual de Auditorias.
Institucional

Depto. De Control,
Gestion, e Autorizar las Cédulas de Registro en el Sistema

Estadistica y Informatico.

Seguimiento
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4. ENFOQUE A PROCESOS:
SALIDAS O
PROVEEDOR ENTRADAS RESULTADOS CLIENTE/USUARIO
¢ Unidades e Captura de e Cédulas de e H. Congreso del
Administrativas las Cédulas Registro de Estado de
PAAen el las Tabasco.
sistema actividades en | ¢ Unidades
informatico el sistema Técnicas-
informatico Operativas
¢ Programa
Anual de
Auditorias
(PAA)
EXPECTATIVAS DEL INDICADORES

Establecer

los entes publicos a
fiscalizar para una adecuada revisién
del uso de los recursos publicos.

Porcentaje de auditorias ejecutadas
(No. de auditorias ejecutadas /No. de
auditorias programadas) X 100

5. POLITICAS DE OPERACION:

5.1 La Direccion de Planeacion, Desarrollo Institucional y Gestién Documental
solicitara a las unidades técnicas-operativas la propuesta del Programa Anual de
Auditorias (PAA) en la tercera semana de enero de cada ano.

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

5.3La Direccién de Tecnologias de la Informacion habilitara el sistema informatico
con previa solicitud por parte de la Direccién de Planeacién, Desarrollo
Institucional, y Gestién Documental quien notificara a las unidades técnicas-
operativas el inicio de la captura de las cédulas de registro del PAA.

5.4 El sistema informatico manejara los estatus siguientes:
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ESTATUS RESPONSABLE
Es el estatus de inicio de la Cédula de
Borrador Registro, se muestra durante la captura de Unidades Técnicas-

operativas

Elaboracion

Una vez que el usuario/enlaces termina la
captura de la informacion relacionada a la
actividad, el director del area revisa y valida
las Cédulas de Registro.

Unidades Técnicas-
operativas

Es la etapa en la que el Departamento revisa
el contenido de las Cédulas de Registro para
ver si los datos son correctos.

Depto. de Planeacién y

Revision El usuario no puede hacer modificaciones, Desarrollo Institucional
en caso de requerir alguna, debera solicitar
al Departamento su respectiva habilitacion
para darle paso al estatus de correccién.
Las cédulas se “Rechazan” cuando en estas
se detectan que no estan actualizadas
Rechazo adecuadameqte. En este estatus se permitg Depto. de PIan_eac_ién y
hacer correcciones. En caso de no requerir Desarrollo Institucional
correcciones, se continua con el siguiente
estatus.
Una vez revisadas las Cédulas de Registro, Direccion de
Pre- el director procede a realizar su revisién y la Planeacion, Desarrollo
autorizacion | “Pre autorizacion” de las mismas. Institucional y Gestion
Documental
Es la etapa final del proceso en donde se Depto. Control,
Autorizacion | realizan la “Autorizaciéon” de las Cédulas de Gestion, Estadistica y
Registro. Seguimiento.

5.5En caso de que el ente a auditar no se encuentre registrado en la base de datos

5.6

del sistema informatico, o bien, éste haya sufrido modificacion en su nombre, las
unidades técnicas-operativas deberan solicitar via correo electrénico a la
Direccién de Tecnologias de la Informacién la adicidon del nuevo ente o el
respectivo cambio del nombre del ente registrado, turnando copia a la Direccion
de Planeacion, Desarrollo Institucional y Gestion Documental para su
conocimiento.

El documento ejecutivo del PAA sera autorizado por el Fiscal Superior. Cualquier
modificacion realizada debera contar con la aprobacion del Fiscal Especial, a
través del memorandum correspondiente elaborado por la unidad técnica-
operativa. Dicho documento sera resguardado por la Direccion de Planeacion,
Desarrollo Institucional y Gestion Documental.
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5.7 Todas las modificaciones entre ellas las bajas y altas de entes a fiscalizar en el
sistema informatico, seran notificadas por las unidades técnicas-operativas al
departamento, de Gestion, Control, Estadistica y Seguimiento de la Fiscalia
Especial.

5.8El documento ejecutivo se imprimira en 3 copias, y seran distribuidas de la
siguiente manera: para el H. Congreso del Estado, la Comisién Ordinaria de
Auditoria Gubernamental y Cuenta Publica, y la Direccion de Planeacion,
Desarrollo Institucional y Gestiéon Documental.

5.9En caso de que el Programa Anual de Auditorias sufra alguna modificacién, el
documento modificado se imprimira en 3 copias y se notificara y distribuira al H.
Congreso del Estado, la Comision Ordinaria de Auditoria Gubernamental y
Cuenta Publica, y la Direccion de Planeacion, Desarrollo Institucional y Gestién
Documental.
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6. FLUJOGRAMA:
DIRECCION DE
ON. ] DEPTO. DE o ,
DESARROLLO SUBDIRECCION PLANEAGION Y . FISCAL Poisvibivy FISCAL TECNOLOGIAS SRR
INSTITUGIONALY | DEEVALUACION | DESARROLLO OPERATIVAS ESPECIAL Essg é&ﬁ.{;‘ﬁ 4'\ OY SUPERIOR WeCELA TRANSPARENCIA
DOCUMENTAL
' Inicia ’
\4
1. Solicita a las
unidades
técnicas-

operativas la
elaboracién de
la propuesta del
Programa Anual
de Auditorias.

—
Memorandum

2. Se relinen para acordar y
determinar criterios de los entes

a fiscalizar.

3. Elaboran la
propuesta del
PAA

T@esta PAA

4. Envia la
propuesta al
Fiscal Especial
para su
revision.

A

5. Revisa la
propuesta.

v

¢ Existen
observaciones?

Regresa a la
actividad 3.

€<

No

6. Envia
propuesta del
PAA al Fiscal

Superior.

7. Autoriza la
propuesta
del PAA.

\4

\7

]
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DIRECCION DE
A DEPTO. DE A
PLANEACION, DEPTO. DE - DIRECCION DE i
DESARROLLO SUBDIRECCION | PLANEACION Y JRIDADES FISCAL SEsToN FISCAL TECNOLOGIAS R=vicite
INSTITUCIONAL Y DE EVALUACION DESARROLLO OPERATIVA-S ESPECIAL ESTADiSTIC’AY SUPERIOR DE LA TRANSPARENCIA
GESTION INTITUCIONAL SEGUIMIENTO INFORMACION
DOCUMENTAL
8. Envia la
propuesta
autorizada.
9. Solicita a la
Direccion de
Tecnologias la <
habilitacion del
sistema
informatico.
10. Habilita el
-~ sistema
7 informatico.
12. Informa la
habilitacién del 11. Notifica a la
sistema Direccion de
informatico a < Planeacion la
las unidades habilitacion del
técnicas- sistema.
operativas.
13. Realizan la
captura de la
Y || informacion de las
7 " .
cédulas de registro
del PAA.
14. Notifican a
la Direccion de
Planeacion la
finalizacion de
la captura de
las cédulas.
15. Instruye
realizar la
revision de las o
cédulas de -
registro.

[
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DIRECCIONODE DEPTO.ODE 6
PLANEACION, DEPTO. DE GESTION, DIRECCION DE i
DESARROLLO | SUBDIRECCION | PLANEACIONY s FISCAL CONTROL, FISCAL TECNOLOGIAS ey
INSTITUCIONAL Y DE EVALUACION DESARROLLO OPERATIVAS ESPECIAL ESTADISTICAY SUPERIOR DELA TRANSPARENCIA
GESTION INTITUCIONAL SEGUIMIENTO INFORMACION
DOCUMENTAL (DGCES)
B
16. Revisan lo capturado en
las cédulas de registro.
17. Realiza la 'Es correcta
pre-autorizacién < Regresar a la
de las cédulas. la captura? acﬁvidad 13,
18. Notifica al
DGCES para la
autorizacion.
19. Autoriza
I las cédulas de
> registro y
notifica a la
Direccion de
Planeacién.
20. Instruye
realizar la
integracion del
documento <
ejecutivo del
PAA.
N 21. Integran el documento
> ejecutivo del PAAy recaban las
firmas correspondientes.
[
L™
22. Turnan a la Direccion de
Planeacién el documento
23. Recibe y ejecutivo final.
envia el
documento
ejecutivo a la
Secretaria
Técnica y
Transparencia.

24. Recibe el
documento y
elabora los oficios
de entrega.
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DIRECCION DE DEPTO. DE )
PLANEACION, DEPTO. DE GESTION, DIRECCION DE i
DESARROLLO SUBDIRECCION | PLANEACION Y TEUDADES. FISCAL CONTROL, FISCAL TECNOLOGIAS SRR,
INSTITUCIONAL Y DE EVALUACION DESARROLLO OPERATIVAS ESPECIAL ESTADISTICA Y SUPERIOR DE LA TRANSPARENCIA
GESTION INTITUCIONAL SEGUIMIENTO INFORMACION
DOCUMENTAL (DGCES)
25. Remite los
oficios al Fiscal
Superior para su
firma y envia el
documento
ejecutivo.
26. Recibe y
ﬁrma_ los <
oficios.
27. Entrega el
documento
ejecutivo al H.
Congreso del
Estadoyala
Comision
Ordinaria de
Auditoria
Gubernament
al y Cuenta
Publica.
28. Solicita a
Secretaria
Técnica y
Transparenci
ala
publicacion
del PAAen el
Portal
Institucional
del OSFE.
29. Publica el PAA
> en el Portal
Institucional.

31. Resguarda
el PAA para
consulta.

A

v

30. Notifica a la
Direccién de
Planeacion la

publicacién del
documento.

|
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

RESPONSABLES ACTIVIDADES A REALIZAR
Director(a) de Inicia
Planeacion, 1. Solicita mediante memorandum a las unidades
Desarrollo técnicas-operativas la elaboracion de la propuesta del

Institucional y
Gestion Documental

Programa Anual de Auditorias.

Unidades técnicas-
operativas

. Elaboran

. Reciben solicitud de elaboracion del Programa Anual de

Auditoria y se reunen con el Fiscal Especial para
acordar y determinar criterios para la seleccion de los
Entes a fiscalizar del periodo correspondiente.
la propuesta del Programa Anual de
Auditorias de acuerdo con:

a) Cuenta Publica a fiscalizar;

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.

. Envian la propuesta del Programa Anual de Auditorias,

al Fiscal Especial mediante memorandum para su
revision y autorizacion.

Fiscal Especial

. Recibe y revisa la propuesta del Programa Anual de

Auditorias y toma la decision: ¢ Existen observaciones?
No, procede a la actividad 6.

Si, regresa a la actividad 3.

. Envia la propuesta del Programa Anual de Auditorias al

Fiscal Superior para autorizacion.

Fiscal Superior

. Autoriza la propuesta del Programa Anual de Auditorias

y envia al Fiscal Especial.

Fiscal Especial

. Recibe la propuesta autorizada del PAA y envia a la

Direccién de Planeacion, Desarrollo Institucional vy
Gestion Documental.
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Institucional y
Gestion Documental
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RESPONSABLES ACTIVIDADES A REALIZAR
Director(a) de 9. Recibe el Programa Anual de Auditorias y solicita a la
Planeacion, Direcciéon de Tecnologias de la Informacion Ia
Desarrollo habilitacion del sistema correspondiente (PAA), para

que las unidades técnicas-operativas registren las
cédulas de auditoria en dicho sistema informatico.

Director(a) de

10.Recibe solicitud y habilita el sistema informatico

correspondiente.

Tecnologias de la | 11.Notifica a la Direccion de Planeacion, Desarrollo

Informacion Institucional y Gestion Documental la habilitacion del
sistema.

D;:zﬁtgé?g:e 12. Informa Ig habilitacion  del sistgma informético

Desarrollo’ correspondiente (PAA) a las unidades técnicas-

Institucional y
Gestion Documental

operativas para la captura de las cédulas de registro
PAA.

Unidades técnicas-
operativas

13.

14.

Reciben notificacion y realizan la captura de la
informacion de las cédulas de registro del PAA en el
sistema informatico correspondiente.

Notifican a la Direccion de Planeacién, Desarrollo
Institucional y Gestion Documental la finalizacion de la
captura de las cédulas.

Director(a) de
Planeacion,
Desarrollo
Institucional y
Gestion Documental

. Recibe notificacion de finalizacion de captura e instruye

a la Subdireccion de Evaluacion y al Depto. de
Planeacion y Desarrollo Institucional, realizar la revision
de las cédulas de registro.

Subdirector(a) de
Evaluacion

Jefe(a) de Depto. de
Planeacion y

. Revisan lo capturado en las cédulas de registro

conforme a los puntos estipulados en la actividad 3,
¢ es correcta la captura?

Si, continta en la actividad 17.

Desarrollo No, rechaza la cédula y regresa a la actividad 13.
Institucional
Director(a) de 17. Realiza la pre-autorizacion de las cédulas de registro.
Planeacion, . C
18. Notifica al Departamento de Gestidén, Control,
Desarrollo

Institucional y
Gestion Documental

Estadistica y Seguimiento para que procedan a realizar
la autorizacion de las cédulas.
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RESPONSABLES ACTIVIDADES A REALIZAR

Jefe(a) de Depto. de
Gestion, Control,
Estadisticay
Seguimiento

19. Autoriza las cédulas de registro del PAA y notifica a la
Direccion de Planeacion, Desarrollo Institucional y
Gestion Documental.

Director(a) de
Planeacion,
Desarrollo
Institucional y
Gestion Documental

20. Instruye a la Subdireccién de Evaluacion y al Depto. de
Planeaciéon y Desarrollo Institucional la integraciéon del
documento ejecutivo del Programa Anual de Auditorias.

Subdirector(a) de
Evaluacién

Jefe(a) de Depto. de
Planeacion y
Desarrollo
Institucional

21.Integran el documento ejecutivo del Programa Anual de
Auditorias, de acuerdo a la siguiente estructura:

a) Caratula;

b) Presentacion o Introduccion;

c) Proceso de Fiscalizacion

d) Planeacion

e) Concentrado de entes publicos

f) Hoja de firmantes
Una vez integrado el documento ejecutivo, recaban firmas
de los responsables de Elaboracion, Integracion,
Aprobacion y Autorizacion de las cédulas de auditorias.

22.Turnan a la Direccion de Planeacion, Desarrollo
Institucional y Gestion Documental, el documento
ejecutivo firmado.

Director(a) de
Planeacion,
Desarrollo
Institucional y
Gestion Documental

23.Recibe y envia el documento ejecutivo del Programa
Anual de Auditorias (PAA) a la Secretaria Técnica y
Transparencia.

Secretaria Técnica y
Transparencia

24 .Recibe los documentos ejecutivos y elabora los oficios
de entrega al H. Congreso del Estado y a la Comisién
Ordinaria de Auditoria Gubernamental y Cuenta
Publica.

25.Remite los oficios al Fiscal Superior para su firma y
envia los documentos ejecutivos.

Fiscal Superior

26.Recibe y firma los oficios y los documentos ejecutivos.
27.Entrega junto con el Fiscal Especial y el director de
Planeacién, Desarrollo Institucional y Gestidn
Documental los documentos ejecutivos del PAA al H.
Congreso del Estado de Tabasco y a la Comision
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28.Solicita a la Secretaria Técnica la publicacion del
Programa Anual de Auditorias en el Portal Institucional

Secretaria Técnicay
Transparencia

29.Publica en el portal Institucional del OSFE el Programa
Anual de Auditorias.

30.Notifica a la Direccion de Planeacion, Desarrollo
Institucional y Gestion Documental, la publicacion del
Programa.

Director(a) de 31. Resguarda el documento en el archivo disponible en
Planeacion, la Unidad Administrativa.
Desarrollo
Institucional y Finaliza
Gestién Documental
8. GLOSARIO:
N/A
9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

i OBSERVACIONES
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO EXTERNO | INTERNO
CPEUM Co_r\stltu0|oq Politica de los Estados X

Unidos Mexicanos
La Constitucién Politica del Estado
CPELST Libre y Soberano de Tabasco X
Ley de Fiscalizacion Superior del
LFSET Estado de Tabasco X
RI Reglamento Interior del drgano X
Superior de Fiscalizacion del Estado
MO Manual de Organizacion del Organo X
Superior Fiscalizacién del Estado

NUM. 01 ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO
REVISION: DIRECCION DE PLANEACION, DESARROLLO INSTITUCIONAL Y 0 S F E e,
FECHA: Diczigr&bre GESTION DOCUMENTAL bl oy ESpADD -
PAGINA: 14 de 16 PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL GRGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION
. DEL ESTADO DE TABASCO.
CLAVE: P-A.7.02 DE AUDITORIAS
RESPONSABLES ACTIVIDADES A REALIZAR
Ordinaria de Auditoria Gubernamental y Cuenta
Publica.
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10. CONTROL DE REGISTROS:

VIGENCIA DISPOSICION
NOMENCLATURA | NOMBRE DOCUMENTAL ALMACENAJE FINAL
Documento Equipo de
0-0-0-0-PAA Ei . 5 afios Computo/ Muestreo
jecutivo Fisico

11. LISTA DE DISTRIBUCION:

NO. | UNIDAD ADMINISTRATIVA

01 Fiscal Superior

02 Fiscal Especial

03 Secretaria Técnica y Transparencia

04 Direccion de Fiscalizacion y Evaluaciéon Gubernamental

05 Direccion de Auditoria Técnica y Evaluacion a Proyectos de
Inversion Publica

06 Direccion de Auditoria de Desempeno

07 Direccién de Planeacion, Desarrollo Institucional y Gestion
Documental

08 Direccion de Tecnhologia de la Informacién

09 Direccién de Contraloria Interna

10 Subdireccion de Evaluacién

1 Departamento de Planeacién y Desarrollo Institucional

12 Departamento de Gestién, Control, Estadistica y Seguimiento

12. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO
Se incorporé el enfoque basado en
Julio 2025 01 procesos, lo que llevo a la modificacion de
la numeracion de las politicas de
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operacion. Asimismo, se afiadieron las
politicas 5.7, 58 y 5.9, junto con las
actividades del Fiscal Superior
relacionadas con la entrega del documento
al H. Congreso del Estado de Tabasco.
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PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES

GENERALES

REVISO

AUTORIZO

C, Juan José Peralta Fo

DIRECT E PLANEACION, D|REC1=6R DE PLANEACION,
DESARROLAO INSTITUCIONAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL Y
GESTION DOCUMENTAL GESTION DOCUMENTAL

At t
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PROCEDIMIENTO DE: Integracion y Seguimiento del Programa Anual de
Actividades Generales

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Planeacion, Desarrollo Institucional
y Gestion Documental

1. OBJETIVO: Coordinar la integraciéon del Programa Anual de Actividades
Generales (PAAG) por medio de la captura de las Cédulas de Registro en el sistema
informatico, para facilitar el seguimiento y evaluacion de las tareas programadas por
las Unidades Administrativas.

2. ALCANCE: Inicia desde que la Direccién de Planeacién, Desarrollo Institucional
y Gestidon Documental solicita a las Unidades Administrativas la propuesta de su
programacion anual de actividades, hasta la integracion del documento ejecutivo
denominado Programa Anual de Actividades Generales (PAAG), que es enviado al
H. Congreso del Estado para su conocimiento en los términos de las disposiciones
legales aplicables.

3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES:

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

RESPONSABILIDADES

e Autorizary enviar para el conocimiento del H. Congreso

Fiscal Superior del Estado el Programa Anual de Actividades Generales
(PAAG).
Fiscal Especial e Revisar y validar el Programa Anual de Actividades
P Generales.
Secretaria , _ ) . _
Técnica y e Revisar y autorizar las cédulas de registro que integran

. el Programa Anual de Actividades Generales.
Transparencia

¢ Solicitar a las Unidades Administrativas la captura de
las Cédulas de Registro de las Actividades del PAAG.

e Integrar el documento denominado Programa Anual de
Actividades Generales (PAAG).

e Resguardar para su archivo y consulta el PAAG.

Direccion de
Planeacion,
Desarrollo

Institucional y
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Direccion de
Tecnologias de la

e Apoyar a la Direccién de Planeacion, Desarrollo
Institucional y Gestion Documental y a las Unidades
Administrativas en la ejecucion del sistema informatico,

Informacion conforme lo dispuesto en el articulo 18 del Reglamento
Interior.
Unidades e Capturar en el sistema informatico las Cédulas de

Administrativas

Registro de las Actividades del PAAG.

Subdireccion de

e Coordinar la revisidon e integracién de las Cédulas de
Registro de cada unidad administrativa que conforman

Evaluacién el Programa Anual de Actividades Generales del
Organo.
e Orientar a las Unidades Administrativas en la captura
Departamento de Igs Cédulas de Registro PAAG. N
Planeacién y e Revisar las Cédu!as de Reglst’rq de las Actividades
Desarrollo capturadas en el sistema Informatlco.
Institucional ¢ Integrar el documento denominado Programa Anual de

Actividades Generales (PAAG).
e Resguardar para disponibilidad el documento PAAG.

4. ENFOQUE A PROCESOS:

SALIDAS O
PROVEEDOR ENTRADAS RESULTADOS CLIENTE/USUARIO
e Unidades e Solicitud de la | « Cédulas de e H. Congreso del

Administrativas

elaboracion
del PAAG.

Estado de Tabasco.
e Unidades

Registro de las
actividades en

e Captura de las el sistema Administrativas
actividades en informatico
el sistema e Programa
informatico Anual de

Actividades
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UNIDADES
RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS
Gestion
Documental
Direccion de
Contraloria e Dar seguimiento y verificar el cumplimiento del PAAG.
Interna
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documento denominado Programa
Anual de Actividades Generales
(PAAG) para el cumplimiento de las
tareas programadas por las Unidades

(No. de actividades realizadas /No. de
actividades programadas) X100
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Generales
(PAAG)
EXPECTATIVAS DEL
INDICADORES
CLIENTE/USUARIO
La adecuada integracion  del Porcentaje de cumplimiento del PAAG

Administrativas.

5. POLITICAS DE OPERACION:

5.1

5.2

5.3

54

5.5

5.6

5.7

La Direccion de Planeacion, Desarrollo Institucional y Gestion Documental
solicitara a las Unidades Administrativas la propuesta de su programacion
anual de tareas que conformaran el PAAG en la segunda semana de enero de
cada ano.

El Fiscal Superior sera quien autorice mediante firma el documento del
Programa Anual de Actividades Generales.

Cada unidad administrativa debe designar un enlace quien sera el responsable
de realizar el procedimiento de elaboracion y el seguimiento del PAAG, en
conjunto con sus Titulares.

El seguimiento de las actividades integradas en el PAAG debera realizarse de
manera trimestral y estara a cargo del Departamento de Planeacion y
Desarrollo Institucional.

Para el seguimiento trimestral, el sistema informatico se habilita los primeros
quince dias del mes siguiente al trimestre, es decir, abril, julio, octubre y enero.

Las Unidades Administrativas deberan capturar las actividades que realizaran
a través de las Cédulas de Registro en el sistema informatico.

Los estatus para la operatividad de las Cédulas de Registro en el sistema
informatico son:
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NUM.
REVISION:

00

FECHA:

Julio 2025

ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO

DIRECCION DE PLANEACION, DESARROLLO INSTITUCIONAL Y

GESTION DOCUMENTAL

OSFE

DEL ESTADO
TABASCO

H. CONGRESO._

PAGINA:

5de 18

CLAVE:

P-A.7.-03

PROCEDIMIENTO DE PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES

GENERALES

ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION

DEL ESTADO DE TABASCO.

ESTATUS

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

Borrador

Es el estatus de inicio de la Cédula de
Registro, se muestra durante la captura de
la misma y el usuario/enlace puede hacer
modificaciones o actualizaciones.

Unidades Administrativas

Elaboracién

Una vez que el usuario/enlaces termina la
captura de la informacion relacionada a la
actividad, el Director del area revisa y valida
las Cédulas de Registro.

Unidades Administrativas

Revision

Es la etapa en la que el Departamento revisa
el contenido de las Cédulas de Registro para
ver si los datos son correctos.

El usuario no puede hacer modificaciones,
en caso de requerir alguna, debera solicitar
al Departamento su respectiva habilitacion
para darle paso al estatus de correccion.

Depto. de Planeacién y
Desarrollo Institucional

Rechazo

Las cédulas se “Rechazan” cuando en estas
se detectan que no estan actualizadas
adecuadamente. En este estatus se permite
hacer correcciones. En caso de no requerir
correcciones, se continua con el siguiente
estatus.

Depto. de Planeacién y
Desarrollo Institucional

Pre-
autorizacion

Una vez revisadas las Cédulas de Registro,
el Director procede a realizar su revisién y la
“Pre autorizacion” de las mismas.

Direccién de
Planeacién, Desarrollo
Institucional y Gestion
Documental

Autorizacion

Es la etapa final del proceso en donde se
realizan la “Autorizacion” de las Cédulas de
Registro.

Fiscal Especial
Secretaria Técnica vy
Transparencia

5.8 La Secretaria Técnica y Transparencia revisara y autorizara las Cédulas de
Registro de la Fiscalia Superior, las propias y de las Direcciones de
Substanciacion y Asuntos Juridicos, Contraloria Interna, Administracién y

Finanzas,
Desarrollo

Tecnologias de la
Institucional y Gestion Documental, Atencion Ciudadana y
Vinculacion Social y Servicio Fiscalizador y Capacitacion.

Informacion,

Investigacion,

Planeacion,

5.9 El Fiscal Especial, revisara y autorizara las Cédulas de Registro propias y de
las Direcciones de Fiscalizacion y Evaluacion Gubernamental, Auditoria
Técnica y Evaluacién a Proyectos de Inversion Publica y de Auditoria del

Desempefio.

5.10 En caso de que la Secretaria Técnica y Transparencia y Fiscalia Especial,
realicen observaciones a las Cédulas de Registro que se encuentran en el
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estatus de “Pre-autorizaciéon”, notifica a la Direccidén de Planeacion, Desarrollo
Institucional y Gestién Documental, para que esta realice la solicitud de cambio
de estatus a la Direccion de Tecnologias de la Informacion, para poder realizar
los cambios correspondientes.

5.11 El documento ejecutivo se imprimira en 3 copias, y seran distribuidas de la
siguiente manera: para el H. Congreso del Estado, la Comisiéon Ordinaria de
Auditoria Gubernamental y Cuenta Publica, y la Direccién de Planeacion,
Desarrollo Institucional y Gestion Documental.
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DIRECCION DE
A DEPTO. DE i A
PLANEACION, A - SECRETARIA DIRECCION DE
DESARROLLO SUBDIRECCION PLANEYACION AI;jl\;l\‘III‘IDI‘S\?l‘EiTI TECNICAY FISCAL FISCAL TECNOLOGIAS
INSTITUCIONAL - TRANSPAREN ESPECIAL SUPERIOR DELA
- EVALUACION DESARROLLO VAS -
Y GESTION INTITUCIONAL CIA INFORMACION
DOCUMENTAL
@
Y
1. Solicita a las
unidades
administrativas 2. Designan al
la elaboracion N enlace
de la propuesta ” responsable de
del PAAG. integrar el
PAAG.
Memorandum
3. Solicita a la
Direccion de 4. Habilita el
Tecnologias N sistema
dela g informatico.
Informacion
que habilite el
sistema ¢
informatico.
5. Asigna los
Memorandum usuarios para
capturar la
informacion en
el sistema
informatico.
6. Notifica a la
DIPLADIG la
habilitacion del
sistema
informatico.
7. Solicita a las
unidades
administrativas el
inicio de la
captura de las
Cédulas de
Registro en el
sistema
informatico.
8. Capturan en el
sistema
informatico las
Cédulas de
N Registro de sus
~ actividades a
realizar durante
el afio en curso.
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INSTITUCIONAL EVALUACION DESARROLLO VAS TRANSPAREN ESPECIAL SUPERIOR DE LA
Y GESTION CIA INFORMACION
DOCUMENTAL INTITUCIONAL
9. Instruye
realizar la
revisién de las
Cédulas.
10. Revisan conjuntamente las
L Cédulas de Registro capturadas por
las unidades administrativas.
11. Realiza la Pre- ¢Existen
Iauto(;i;gc:én ge observaciones?
ias Cedulas de
Registros. No Si
Y
d
Regresa a la
Y actividad 8.
12. Notifica a la
Fiscalia Especial y
a la Secretaria
Técnica para la
Autorizacion de las v
Cédulas.
13. Autorizan las Cédulas de
Registro de las unidades
administrativas.
14. Notifican a la Direccién
de Planeacion la autorizacion
de las Cédulas de Registro.
15. Instruye la
integracion del
documento <
ejecutivo del
PAAG.
16. Integran el documento ejecutivo
del PAAG y recaban las firmas
correspondientes.
T L]
17. Turnan a la Direccién de
Planeacion el documento ejecutivo
final.
18. Recibe y
envia el
documento «<
ejecutivo a la
Secretaria Y,
Técnicay -
Transparencia.
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INSYT(I;TEUS(‘:I'IIC())':JAL EVALUACION DESARROLLO VAS TRAN;;AREN ESPECIAL SUPERIOR |NFOI?2EMI;\ACION
DOCUMENTAL INTITUCIONAL
19. Recibe el
documento y
elabora los
oficios de
entrega.
TUCios |
20. Re_mite los 21
Fi oficios al N > Recepciona
iscal Superlor y firma los
para su firma. oficios.

v

22. Entrega el
documento
del PAAG al
H. Congreso

del Estado de

Tabascoy a la

Comisién

Ordinaria de

Auditoria
Gubernament
al y Cuenta
Publica.
23. Solicita a
Secretaria
Técnica y
Transparenci
ala
24. Publica en publicacion
el Portal del PAAG en
Institucional el Portal
del OSFE el Institucional.
PAAG.
25. Notifica a
la Direccion de
Planeacién la
publicacion del
AAG.

26. Resguarda
el PAAG para
consulta.

'

A
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34. Informa a la
Direccién las
modificaciones
realizadas.

35. Valida la
informacion e
instruye realizar
el informe de
seguimiento al
PAAG.

L—>

|

36. Realizan el informe de
seguimiento al PAAG.

v

37.Enviael
informe a la
Direccién.

@e;
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27. Solicita a las
unidades
administrativas
el avance de las
actividades del
PAAG.
28. Capturan
en el sistema
N informatico los
> avances de sus
actividades.
29. Notifican a
la Direccién de
Planeacion la
captura de los
avances.
30. Instruye
realizar el v
seguimiento de ~
las actividades.
31. Realizan el seguimiento al
cumplimiento de las actividades del
P .
32. Valida el
seguimiento y
envia los
resultados a las
unidades .
administrativas. Iosss}er\’sitl:tlsggs
y remiten a la
Subdireccion
> las
modificaciones
a realizar.
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38. Revisa el
informe de
seguimiento.
ovsénvaciones? | Resresaala
39. Envia el
informe al
Fiscal Superior.
40. Recibe
- el informe de
[ seguimiento.
v

Finaliza
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

RESPONSABLES

ACTIVIDADES A REALIZAR

Director(a) de
Planeacién, Desarrollo
Institucional y Gestion

Documental

Inicia
1. Solicita mediante memorandum a las Unidades

Administrativas, la elaboracion de la propuesta
del Programa Anual de actividades Generales
(PAAG).

Unidades
Administrativas

. Designan al enlace responsable de integrar las

actividades de su unidad administrativa

Director(a) de
Planeacién, Desarrollo
Institucional y Gestion

Documental

. Solicita por medio de memorandum a la

Direccion de Tecnologias de la Informacién que
habilite en el sistema informatico el médulo
correspondiente del PAAG a las Unidades
Administrativas.

Director(a) de
Tecnologias de la
Informacién

. Habilita en el sistema informatico, el moédulo

correspondiente para la captura de Cédulas de
Registro PAAG.

. Asigna el permiso segun el perfil del usuario, en

cada equipo de computo del personal asignado
para capturar la informacion en este sistema.

. Notifica a la Direccion de Planeacion, Desarrollo

Institucional y Gestion Documental la habilitacién
del médulo PAAG.

Director(a) de
Planeacién, Desarrollo
Institucional y Gestion

Documental

. Solicita a las Unidades Administrativas el inicio

de la captura de las Cédulas de Registro del
PAAG en el sistema informatico de acuerdo a:

a)Unidad Administrativa

b)Actividad

c) Marco Legal; Federal y estatal

d)Marco Normativo; Reglamento Interior,
Manual de Organizacién y Procedimiento, y
demas disposiciones técnico-administrativas

e) GpR; Matriz de Indicadores para

Resultados

f) Eje

g) Objetivo estratégico

h)Linea de Accién

i) Indicador

j) Método de calculo

k) Tipo de actividad

I) Unidad de Medida

m) Personal Autorizado
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PAGINA:

13 de 18

CLAVE:

P-A.7.-03

PROCEDIMIENTO DE PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES

GENERALES

ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION
DEL ESTADO DE TABASCO.

n)Periodo de ejecucion

o)Meta

p) Periodo de seguimiento

q)Descripcidn de Actividades y

r) Evidencias

s) Vinculacion con la administracion de
riesgo

Unidades
Administrativas

8.

Capturan en el sistema informatico sus
actividades generales a realizar durante el afo
en curso y notifica a la Direccion de Planeacion,
Desarrollo Institucional y Gestion Documental la
finalizacion de la captura. Esta actividad se
repetira, cuando la captura se encuentre en el
estatus de “Rechazo”.

Director(a) de
Planeacion, Desarrollo
Institucional y Gestion

Documental

Recibe notificacion e instruye a la Subdireccion
de Evaluacién y al Departamento de Planeacion
y Desarrollo Institucional a realizar la revision.

Subdirector(a) de
Evaluacion

Jefe(a) del Depto. de
Planeacién y Desarrollo
Institucional

10. Revisan conjuntamente lo capturado por las

unidades administrativas en las Cédulas de
Registro del modulo PAAG en el sistema
informatico. Procede a una toma de decision:

jexisten observaciones?
No existen observaciones, continuar en la
actividad 11.

Si existen observaciones, informa a las

unidades administrativas para su correccién y
regresar a la actividad 8.

Hasta este punto las Cédulas de Registros se
encuentran en el estatus de “Revision”.

Director(a) de
Planeacién, Desarrollo
Institucional y Gestion

Documental

11.

12.

Procede a realizar la “Pre-autorizacion” de las
Cédulas de Registro que ya se encuentran
revisadas.

Notifica a la Fiscalia Especial y a la Secretaria
Técnica y Transparencia que las Cédulas de
Registro fueron pre-autorizadas para su
respectiva “Autorizacion”.

Fiscal Especial y
Secretaria Técnicay
Transparencia

13. Autorizan las Cédulas de Registro del PAAG de

las unidades administrativas, conforme a las
politicas 5.7 y 5.8.
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Desarrollo Institucional y Gestion Documental
que las Cédulas de Registro fueron autorizadas.

Director(a) de
Planeacién, Desarrollo
Institucional y Gestién

Documental

15.

Instruye a la Subdireccion de Evaluacion y al
Departamento de Planeacién y Desarrollo
Institucional realizar la integracién del
documento ejecutivo del Programa Anual de
Actividades Generales.

Subdirector(a) de
Evaluacién

Jefe(a) del Depto. de
Planeacion y Desarrollo
Institucional

16.

17.

Integran el documento ejecutivo de acuerdo a la
siguiente estructura:

a) Caratula;

b) Contenido o indice;

c) Presentacion o Introduccion;

d) Marco Legal-Normativo Juridico;

e) Calendarizacién de Actividades;

Una vez integrado el documento ejecutivo,
recaban firmas de los responsables de
Elaboracién, Revision y Autorizacién de las
actividades programadas e integradas en el
documento ejecutivo.

Turnan a la Direccion de Planeacion, Desarrollo
Institucional y Gestibn Documental, el
documento ejecutivo firmado.

Director(a) de
Planeacion, Desarrollo
Institucional y Gestion

Documental

18.

Recibe y envia el documento ejecutivo del
Programa Anual de Actividades Generales a la
Secretaria Técnica y Transparencia.

Secretaria Técnicay
Transparencia

19.

20.

Recibe el documento ejecutivo y elabora los
oficios de entrega al H. Congreso del Estado y
a la Comision Ordinaria de Auditoria
Gubernamental y Cuenta Publica.

Remite los oficios al Fiscal Superior para su
firma.

Fiscal Superior

21.
22.

23.

Recepciona y firmar los oficios.

Entrega el documento del Programa Anual de
Actividades Generales al H. Congreso del
Estado y a la Comisién Ordinaria de Auditoria
Gubernamental y Cuenta Publica para su
conocimiento.

Solicita a Secretaria Técnica y Transparencia
la publicacion del PAA en el Portal Institucional
del OSFE.
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24. Publica en el portal Institucional del OSFE el
Programa Anual de Actividades Generales en
(e coordinacion con la Direccion de Tecnologias
Secretaria Técnicay >
Transparencia de la Informacion.
25. Notifica a la Direccion de Planeacion, Desarrollo
Institucional y Gestion Documental, la
publicacién del Programa.
26. Resguarda documento ejecutivo en el archivo
Director(a) de disponible en la unidad administrativa para su
Planeacién, Desarrollo consulta posterior.
Institucional y Gestion | 27. Solicita a las unidades administrativas el
Documental registro en el sistema informatico los avances
de las actividades establecidas en el PAAG.
28. Capturan en el sistema informatico los avances
. de sus actividades.
Unidades - . L, .
.. . 29. Notifican a la Direccidon de Planeacion,
Administrativas o g
Desarrollo Institucional y Gestiéon Documental,
la captura de los avances.
Director(a) de . . .
- (a) 30. Instruye a la Subdireccion de Evaluacion y al
Planeacidén, Desarrollo .
AR . Departamento de Planeacion y Desarrollo
Institucional y Gestiéon Y ) .
Institucional realizar el seguimiento.
Documental
. 31. Realizan el seguimiento al cumplimiento de las
Subdirector(a) de o 9 piim
< x actividades programadas de las unidades
Evaluacioén L .
administrativas.
32. La Subdireccién de Evaluacion valida el
Jefe(a) del Depto. de - . .
> seguimiento y envia los resultados obtenidos a
Planeacién y Desarrollo ) - .
P las unidades administrativas.
Institucional
33. Reciben los resultados obtenidos para su
Unidades andlisis y remiten a la Subdireccion de
Administrativas Evaluacién las modificaciones a realizar, en su
caso.
. 34. Informa a la Direccion de Planeacion,
Subdirector(a) de . -
Ly Desarrollo Institucional y Gestiéon Documental,
Evaluacién e . :
las modificaciones realizadas por las unidades
administrativas.
35. Valida la informacion de las modificaciones

realizadas e instruye a la Subdireccion de
Evaluacion y al Departamento de Planeacién y
Desarrollo Institucional a realizar el informe del
seguimiento al PAAG.
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Subdirector(a) de
Evaluacién
36. Realizan el informe de seguimiento al
Jefe(a) del Depto. de Programa Anual de Actividades Generales.
Planeacién y Desarrollo
Institucional
. 37. Envia el informe a la Direccion de Planeacion,
Subdirector(a) de o .
L x Desarrollo Institucional y Gestiéon Documental,
Evaluacion N
para su validacion.
38. Recibe y revisa el informe. Procede a una toma
de decision: ; existen observaciones?
Director(a) de , . .
< . No existen observaciones, continuar en la
Planeacion, Desarrollo .
DA . actividad 39.
Institucional y Gestion D . .
Si existen observaciones regresar a la actividad
Documental
36.
39. Envia el informe de seguimiento al Fiscal
Superior, para conocimiento.
40. Recibe el informe de seguimiento al Programa
. . Anual de Actividades Generales para su
Fiscal Superior "y i
revision y analisis.
Finaliza.

8. GLOSARIO:

Gestion para Resultados: Es un enfoque utilizado por la administracion publica
para impulsar la descentralizacion en la toma de decisiones y vincular mayormente
las asignaciones presupuestarias con los objetivos a alcanzar, mas que a las

actividades.
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9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

, OBSERVACIONES
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO EXTERNO | INTERNO
CPEUM Co!‘lstltumor! Politica de los Estados X

Unidos Mexicanos
CPELST Constitucion Politica del Estado Libre y X
Soberano de Tabasco
LFSET Ley de Fiscalizacion Superior del Estado X
de Tabasco. ]
RI Reglamento Interior del Organo Superior X
de Fiscalizacién del Estado ]
MO Manual de Organizacion del Organo X
Superior de Fiscalizacion del Estado
10. CONTROL DE REGISTROS:
VIGENCIA DISPOSICION
NOMENCLATURA | NOMBRE DOCUMENTAL ALMACENAJE FINAL
Programa Equino de
PAAG-G-01 Anual  de . quip o
L 6 afios coémputo / Eliminacion
Actividades o
Fisico
Generales
Informe de
seguimiento
PAAG-G-01 al Programa = Equipo de Lo
6 afos . Eliminacion
Anual de computo
Actividades
Generales

11. LISTA DE DISTRIBUCION:

NO. | UNIDAD ADMINISTRATIVA
01 Fiscal Superior
02 Fiscal Especial
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12. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO

Julio 2025 00 Version original
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03 Direccion de Atencion Ciudadana y Vinculacion Social
04 Secretaria Técnica y Transparencia
05 Direccién de Substanciacion y Asuntos Juridicos
06 Direccién de Contraloria Interna
07 Direccion de Administracion y Finanzas
08 Direccion de Tecnologia de la Informacion
09 Direccion de Planeacion, Desarrollo Institucional y Gestion
Documental
10 . e L e
Direcciodn de Fiscalizacion y Evaluacién Gubernamental
1 Direccién de Auditoria Técnica y Evaluacién a Proyectos de
Inversion Publica
12 Direccion de Auditoria de Desempefio
13 Direccion del Servicio Fiscalizador y Capacitacion
14 Direccion de Investigacion
15 Departamento de Planeacién y Desarrollo Institucional
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PROCEDIMIENTO DE: Elaboracién y Ejecucién del Programa de Capacitacion

a los Entes Publicos

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion De Planeacion, Desarrollo Institucional

Y Gestion Documental

1. OBJETIVO: Coordinar la capacitaciéon para los servidores de los entes publicos
a traves de la Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC), que permitan
apoyar a dichos entes en el cumplimiento de sus obligaciones ante el Organo.

2. ALCANCE: Inicia desde la deteccion de necesidades de capacitacion de los
entes publicos hasta la imparticion de cursos.

3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES:

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

RESPONSABILIDADES

Fiscal Superior

e Coordinarse con las instancias competentes, para

promover la capacitacion continua y actualizada a los
servidores publicos del Organo para para incrementar
la calidad profesional del personal auditor y mejorar los
resultados de las auditorias y la fiscalizacién. Dichas
capacitaciones deben de incluir a los integrantes de
los Organos internos de control de las dependencias,
entidades y municipios.

Direccién de
Administracion y
Finanzas

Revisar la licitacion y contratacidon correspondiente de
los proveedores externos para la imparticion de la
capacitacion.

Direccién de
Planeacion,
Desarrollo
Institucional y
Gestion
Documental

e Apoyar

y proponer las acciones mejora que
contribuyan a la modernizacién de la gestion publica
de los entes publicos, para el cumplimiento oportuno
de sus obligaciones ante el Organo.

Coordinar con los enlaces de los entes publicos las
necesidades de capacitacibn en materia de
fiscalizacion.
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UNIDADES

ADMINISTRATIVAS

RESPONSABILIDADES

e Coadyuvar en la estructuracion del programa de

Subdireccion de capacitacion en materia de fiscalizacién para los entes
Evaluaciéon pUblicos.
Departamento de o Elaborar el programa de capacitacion externo, dirigido
Planeacion y a los Entes Publicos en temas relacionados con la
Desarrollo fiscalizacién para contribuir al cumplimiento oportuno
Institucional de sus obligaciones ante el Organo.

4. ENFOQUE A PROCESOS:

SALIDAS O
PROVEEDOR ENTRADAS RESULTADOS CLIENTE/USUARIO
e Entes Publicos |eInforme de e Programade | e Servidores de
o Fiscal deteccion de capacitacion entes publicos
Superior necesidades ce | ¢ Curso de
capacitacion Capacitacion

EXPECTATIVAS DEL
CLIENTE/USUARIO

INDICADORES

Los servidores publicos esperan
contar con los cursos adecuados
para cumplir con sus obligaciones
ante el Organo.

Porcentaje de cursos impartidos
(Numero de cursos impartidos/Numero de
cursos programados) x 100.

5. POLITICAS DE OPERACION:

5.1 La programacion de los cursos se elaborara dependiendo de los convenios
interinstitucionales que se realicen, o en su caso con el recurso que se le
otorgue al Organo en materia de capacitaciones.

5.2 El Departamento de Recursos Materiales de la Direccion de Administracion y
Finanzas elaborara el contrato del proveedor externo en caso de que se realicen

capacitaciones con recursos.
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5.3 Cada ente publico asignara un(a) servidor(a) publico(a) que servira de enlace
con la Direccion de Planeacion, Desarrollo Institucional y Gestion Documental,
para realizar de manera coordinada la logistica de las capacitaciones.

5.4 La etapa de planeacion debe de contemplar la deteccion de necesidades de
capacitaciéon (DNC), el programa de capacitacion, la contratacién y seleccién de
instructores.

5.5 Para realizar el control del registro del personal que participara en el curso, sera
a través del sistema informatico disefiado para ello y estara a cargo del
Departamento de Planeacion y Desarrollo Institucional.

5.6 En caso de que el ente publico no se encuentre registrado en la base de datos
del sistema informatico, o bien, éste haya sufrido modificacion en su nombre, la
Direccion de Planeacion, Desarrollo Institucional y Gestion Documental debera
solicitar via correo electrénico a la Direccion de Tecnologias de la Informacién
la adicién del nuevo ente o el respectivo cambio del nombre del ente registrado.

5.7 La modalidad de imparticion de los cursos puede variar dependiendo de la
disponibilidad de los instructores, y estas pueden ser de manera presencial o a
través de plataformas virtuales.
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DEL ESTADO DE TABASCO.

6. FLUJOGRAMA:

DIRECCION DE ]

PLANEACION, . DEPTO. DE PLANEACION Y

DESARROLLO S oy OF DESARROLLO FISCAL SUPERIOR ENTES PUBLICOS
INSTITUCIONAL Y GESTION INSTITUCIONAL

DOCUMENTAL

Inicia

1. Solicita a la
Subdireccion de
Evaluacion la
propuesta de
capacitaciones para
los entes publicos

4. Recibe, revisa y
autoriza el formato de la

v

5. Envia a los enlaces

de los entes publicos el

oficio de solicitud de la
DNC.

2. Recibe la notificacion
y elabora formato de
solicitud de la DNC para
los entes publicos.

|

3. Envia a la Direccién
de Planeacion para
revision y autorizacion.

Formato DNCJ

6. Recibe la solicitud y
envialas DNC a la

7. Recibe las DNC y
turna a la Subdireccion
de Evaluacion y al Depto.
de Planeacion para la
elaboracion del programa
de capacitacion.

Direccién de Planeacion.

B S

11.Recibe y revisa la
propuesta del Programa
de Capacitaciones.

8. Reciben las DNC de los entes publicos.

Y

9. Realizan una seleccion de posibles
capacitaciones a impartir en el afio y
elaboran la propuesta del Programa de
Capacitaciones.

10. Turnan a la Direccién de Planeacién la

'
2]

propuesta del Programa de Capacitaciones

Programa de Capacitacién
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DIRECCION DE .

Sé’s\ﬂﬁﬁgﬁ% SUBDIRECCION DE DEPTO:SgsEAF;aL@LEQC IONY FISCAL SUPERIOR ENTES PUBLICOS

INSTITUCIONAL Y GESTION EVALUACION INSTITUCIONAL
DOCUMENTAL

¢ Se realizan
observaciones?

12.Enviaala
Subdireccién de

Regresa a la actividad 9

Evaluacion y al Depto.
De Planeacion del
Programa de
Capacitaciones externas

cursos.

13. Reciben la propuesta validada de los

Y

!

15. Reciben el PACE y

de Planeacion.

14. Integran el PACE y envian a la Direccién

envia al Fiscal Superior
para visto bueno.

18. Recibe e instruye a
la Subdireccion de

16. Recibe y valida con
Vo.Bo. el PACE.

\4

Evaluacion el inicio de
la ejecucion del PACE.

20. Recibe y valida

19. Elabora los oficios de
invitacién dirigido a los
entes publicos y envia a
la Direccién de
Planeacién.

Oficios

A

oficios y envia al Fiscal
Superior para su firma.

17. Envia el PACE a la

Direccion de Planeacion.

22. Recibe y envia los
oficios de invitacion y
solicita a los enlaces de
los entes publicos las
listas de servidores

21. Firma los oficios y
remite a la Direccion de
Planeacién.

publicos que
participaran en los
cursos de capacitacion.
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DIRECCION DE
PLANEACION,
DESARROLLO
INSTITUCIONAL Y GESTION
DOCUMENTAL

SUBDIRECCION DE
EVALUACION

DEPTO. DE PLANEACION Y
DESARROLLO
INSTITUCIONAL

FISCAL SUPERIOR

ENTES PUBLICOS

25. Recibe la lista y
turna a la Subdireccion

23. Recibe oficio de
invitacion.

A

24. Elabora y envia la
lista de servidores

de Evaluacion.

26. Recibe la lista y crea
el curso en el sistema
informatico.

'

27. Envia a la Direccién

publicos a la Direccion de
Planeacion.

29. Recibe y remite a los

servidores publicos la
liga de acceso para
registrarse en el sistema.

v

30. Notifica a la Direccion

de Planeacion, la liga de
28. Recibe la liga de acceso al curso donde se
acceso al curso y lo [T registraran en el sistema
envia a los enlaces de informatico los servidores
los entes publicos. publicos.
31. Instruye a la
Subdireccion de
Evaluacion que
confirmen en el
sistema informatico a
los servidores
publicos registrados.
| 32. Confirma los
servidores publicos.
33. Elabora la lista de
los entes y servidores 34. Verifica la lista de
piblicos registrados y P asistencia del curso
asigna al Depto. De de capacitacion.
Planeacion y Desarrollo
el apoyo para el curso
de capacitacion.
36. Recibe las 35. Genera las
constancias y las cpnstanf:las de ’
p : participacion y envia
envia al Fiscal " 2
Superior para su firma. ala D”ecc!(,m de
Planeacién. .
37. Firma las
Constancias y las
envia a la Direccion de
38. Recibe las P'a"egﬁﬁg’ggém U
constancias y realiza
acuse de entrega para T
los enlaces de entes <
publicos.

Finaliza

de Planeacion el registro
en el sistema.
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

RESPONSABLES

ACTIVIDADES A REALIZAR

Director(a) de Planeacioén,
Desarrollo Institucional y
Gestion Documental

Inicia

1. Solicita a la Subdireccion de Evaluacion la
propuesta de capacitaciones para los entes
publicos.

Subdirector(a) de Evaluacién

2. Recibe la notificacién y elabora formato de
solicitud de la Deteccién de Necesidades de
Capacitacion (DNC) para los entes publicos.

3. Envia a la Direccion de Planeacion,
Desarrollo Institucional y Gestiéon Documental
para revision y autorizacion.

Director(a) de Planeacién,
Desarrollo Institucional y
Gestion Documental

4. Recibe, revisa y autoriza el formato de la
Deteccion de Necesidades de Capacitacion.

5. Envia a los enlaces de los entes publicos el
oficio de solicitud de la Deteccion de
Necesidades de Capacitacion.

Enlace de ente publico

6. Recibe la solicitud y envia las necesidades de
capacitaciones a la Direccién de Planeacion,
Desarrollo Institucional y Gestion
Documental.

Director(a) de Planeacion,
Desarrollo Institucional y
Gestion Documental

7. Recibe las Deteccién de Necesidades de
Capacitacion de los entes y turna a la
Subdireccion de  Evaluacion 'y al
Departamento de Planeacion y Desarrollo
Institucional para la elaboracion del programa
de capacitacion.

Subdirector(a) de Evaluacion
Y
Jefe(a) de Departamento de
Planeacion y Desarrollo
Institucional

8. Reciben la Deteccion de Necesidades de
Capacitaciones de los entes publicos.

9. Realizan una seleccion de posibles
capacitaciones a impartir en el afio y elaboran
la propuesta del Programa Anual de
Capacitaciones Externas con instructores
internos del Organo, CoNvenios 0 en su caso
con el recurso que le hayan otorgado al
OSFE.

10. Turnan a la Direccion de Planeacion,
Desarrollo Institucional y Gestiéon Documental
la propuesta del Programa Anual de
Capacitaciones externas.
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Director(a) de Planeacion,
Desarrollo Institucional y
Gestion Documental

11.Recibe y revisa la propuesta del Programa
de Capacitaciones externas.
¢, Se realizan observaciones?
Si, se regresa a la actividad 9
No, continua con la actividad 12
12.Envia a la Subdireccion de Evaluacién y al
Departamento de Planeacién y Desarrollo
Institucional la propuesta del Programa
Anual de Capacitaciones externas.

Subdirector(a) de Evaluacion
Y
Jefe(a) de Departamento de
Planeacion y Desarrollo
Institucional

13.Reciben la propuesta validada de los cursos

14.Integran el Programa  Anual de
Capacitaciones Externas y envian a la
Direccion de Planeacién, Desarrollo
Institucional y Gestion Documental.

Director(a) de Planeacion,
Desarrollo Institucional y
Gestién Documental

15.Recibe el Programa Anual de
Capacitaciones Externas y envia al Fiscal
Superior para visto bueno.

Fiscal Superior

16.Recibe y valida con visto bueno el Programa
Anual de Capacitaciones Externas.
17.Envia el Programa Anual de Capacitaciones

Externas a la Direccion de Planeacion,
Desarrollo Institucional y Gestion
Documental.

Director(a) de Planeacion,
Desarrollo Institucional y
Gestion Documental

18.Recibe e instruye a la Subdireccion de
Evaluacién el inicio de la ejecucién del
Programa Anual de  Capacitaciones
Externas.

Subdirector(a) de Evaluacién

19.Elabora los oficios de invitacion dirigidos
hacia los entes publicos y envia a la
Direccion de Planeacion, Desarrollo
Institucional y Gestion Documental.

Director(a) de Planeacion,
Desarrollo Institucional y
Gestion Documental

20.Recibe y valida oficios de invitacion y envia
al Fiscal Superior para su firma.

Fiscal Superior

21.Firma los oficios y remite a la Direccion de
Planeacion, Desarrollo Institucional vy
Gestion Documental.

Director(a) de Planeacion,
Desarrollo Institucional y
Gestion Documental

22.Recibe y envia los oficios de invitacion y
solicita a los enlaces de los entes publicos
las listas de servidores publicos que
participaran en dichos cursos de
capacitacion.

Enlace de Ente Publico

23.Recibe oficio de invitacion.

248
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24.Elabora y envia la lista de servidores
publicos a la Direccion de Planeacion,
Desarrollo Institucional y Gestion
Documental.

Director(a) de Planeacion,
Desarrollo Institucional y
Gestion Documental

25.Recibe lista de servidores publicos y lo turna
a la Subdireccion de Evaluacion.

Subdirector(a) de Evaluacién

26.Recibe la lista de los servidores publicos, y
crea el curso en el sistema informatico.

27.Envia la liga de acceso al curso donde se
registraran en el sistema informatico a la
Direccion de Planeacién, Desarrollo
Institucional y Gestién Documental.

Director(a) de Planeacion,
Desarrollo Institucional y
Gestion Documental

28.Recibe la liga de acceso al curso y envia a
los enlaces de los entes publicos.

Enlace de Ente Publico

29.Recibe y remite a los servidores publicos
que participaran en el curso la liga de acceso
para su registro correspondiente.

30.Notifica a la Direccion de Planeacion,
Desarrollo Institucional y Gestion
Documental el registro en el sistema.

Director(a) de Planeacion,
Desarrollo Institucional y
Gestion Documental

31.Instruye a la Subdireccién de Evaluacién
qgue confirme en el sistema informatico a los
servidores publicos registrados, y de ser
necesario, registre a aquellos que hayan
sido incluidos de ultimo momento por el ente
publico.

Subdirector(a) de Evaluacion

32.Confirma los servidores publicos que se
registraron el sistema informatico.

33.Elabora la lista en general de los entes y
servidores publicos que estan registrados en
el sistema informatico, turnando al
Departamento de Planeacion, y Desarrollo
Institucional para el apoyo en el evento.

Jefe(a) de Departamento de
Planeacién y Desarrollo
Institucional

34.Verifica la lista de asistencia con los
servidores publicos que asistieron al curso
de capacitacion.

35.Genera las constancias de los servidores
publicos y envia a la Direccion de
Planeacion, Desarrollo Institucional vy
Gestion Documental.




13 DE AGOSTO DE 2025

PERIODICO OFICIAL

NUM. 00 ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO
REVISION: DIRECCION DE PLANEACION, DESARROLLO INSTITUCIONAL Y o s F E | o
FECHA: Julio 2025 GESTION DOCUMENTAL o, OFR ESpAD}
PAGINA: 11 de 12 PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y EJECUCION DEL GRGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION
CLAVE: P.A.7-04 PROGRAMA DE CAPACITACION A LOS ENTES PUBLICOS PEL ESTADO DETABASCO.
Director(a) de Planeacion, 36.Recibe las constancias y las envia al Fiscal
Desarrollo Institucional y Superior para su firma.
Gestién Documental
37.Firma las constancias, y envia a la Direccion
Fiscal Superior de Planeacion, Desarrollo Institucional y
Gestion Documental, para su entrega.
38.Recibe las constancias firmadas y procede
Director(a) de Planeacion, hacer los acuses de entrega para los
Desarrollo Institucional y enlaces de los entes publicos.
Gestion Documental Finaliza.
8. GLOSARIO:

Liga de acceso: Es una referencia que permite navegar entre diferentes partes de
un documento digital, o incluso a otros documentos o sitios web.

9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

NOMENCLATURA

NOMBRE DEL DOCUMENTO

OBSERVACIONES
EXTERNO | INTERNO

RI Reglamento Interior X

250

MO Manual de Organizacién X
10. CONTROL DE REGISTROS:

- VIGENCIA DISPOSICION
CODIGO NOMBRE DOCUMENTAL ALMACENAJE FINAL
CAP_EXT Oficios 6 afos F|S|cq/EqU|po de Muestreo

computo
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CAP_EXT Convenios 6 afos FISICO'/EqUIpO de Muestreo
computo
CAP_EXT Constancias 6 afios F|$|cq/EqU|po de Muestreo
computo
CAP_EXT Acuses 6 anos F|$|cq/EqU|po de Muestreo
computo
CAP_EXT Ewdeqc_las 6 afios F|S|cq/EqU|po de Muestreo
- Fotograficas computo
CAP EXT Material de 6 arios FISICO’/EC]UIpO de Muestreo
— apoyo computo

11. LISTA DE DISTRIBUCION:

NO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

01 Fiscal Superior

02 Direccion de Planeacion, Desarrollo Institucional y Gestion
Documental

03 Subdireccion de Evaluacion

04 Departamento de Planeacion y Desarrollo Institucional

12. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA

REVISION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Julio 2025

00

Version original
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PROCEDIMIENTO DE
TRANSFERENCIA PRIMARIA

ELABORO | REVISO AUTORIZO

Juan José Peralta Fogil

wllt T

v
JEFE DE'DEPARTAMENTO DE DIREC'I/0R DE PLANEACION, — ISCAL SUPERIOI*
CHIVO GENERAL DESARROLLO INSTITUCIONAL Y
GESTION DOCUMENTAL.

&
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PROCEDIMIENTO DE: Transferencia Primaria

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direcciéon de Planeaciéon, Desarrollo Institucional
y Gestion Documental

1. OBJETIVO: Realizar el traslado sistematico y controlado de los expedientes del
archivo de tramite (AT) de las unidades administrativas al archivo de concentracion,
mediante la identificacion, clasificacion y organizacién de los expedientes cuyo
plazo de conservacion previsto en el Catalogo de Disposicion Documental ha
concluido en el archivo de tramite.

2. ALCANCE: Inicia cuando las unidades administrativas solicitan el inicio del
procedimiento de transferencia primaria y concluye con la recepcién y resguardo de
los expedientes en el Archivo de Concentracion.

3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES:

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS RESPONSABILIDADES

Direccion de e Coordinar la operacion del archivo general para la
Planeacion, organizacion, conservacion, guarda y custodia de la
Desarrollo documentaciéon  remitida por las  unidades

Institucional y administrativas, conforme a las disposiciones legales

Gestion en la materia.

Documental.

Unidades e Garantizar la preservacion y valoracion de los

expedientes que concluyen su plazo de resguardo en
el archivo de tramite.
e Administrar, custodiar y mantener ordenada Ila
Departamento de documentacién resguardada en el archivo de
Archivo General concentracion del Organo Superior de Fiscalizacion
del Estado de Tabasco.

administrativas




13 DE AGOSTO DE 2025

PERIODICO OFICIAL

254

NUM. 00 ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO

REVISION: DIRECCION DE PLANEACION, DESARROLLO INSTITUCIONAL Y 0 S F E e

FECHA: Julio 2025 GESTION DOCUMENTAL . FEPR,

PAGINA: 3de 10 PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION
DEL ESTADO DE TABASCO.

CLAVE: P.A.7-05

4. ENFOQUE A PROCESOS:

SALIDAS O
PROVEEDOR ENTRADAS RESULTADOS CLIENTE/USUARIO
¢ Unidades ¢ Solicitud de | e Inventario de | ¢ Unidades
Administrativas transferencia transferencia administrativas.
primaria. primaria. e Direccion de
Planeacion,
Desarrollo
Institucional y
Gestion
Documental.
e Departamento de
Archivo General.

EXPECTATIVAS DEL
CLIENTE/USUARIO

INDICADORES

cumplimiento de

Contar con una guia para el correcto
traslado y resguardo de expedientes
al archivo de concentracion para el

los procesos de

gestién documental.

Porcentaje de transferencias
primarias anuales realizadas
(Transferencias primarias
realizadas/Transferencias programadas)

x100

5. POLITICAS DE OPERACION:

5.1 Las unidades administrativas continuamente revisaran las fechas extremas de
los expedientes para determinar el cumplimiento a los plazos de conservacion
en el archivo de tramite para promover el traslado al archivo de concentracion
para su resguardo.

5.2 La Direccion de Planeacion, Desarrollo Institucional y Gestion Documental,
atendera y remitira al Departamento de Archivo General, la solicitud de
transferencia primaria de las unidades administrativas.

5.3 El Departamento de Archivo General revisara el inventario de transferencia
primaria y remitira las observaciones en su caso.
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5.4 El Departamento de Archivo General designara la ubicacion fisica y electronica
a los expedientes para el resguardo en el archivo de concentracion.

5.5 El Departamento de Archivo General actualizara la bitacora de transferencias
primarias y calendario de caducidades.
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PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION
DEL ESTADO DE TABASCO.

6. FLUJOGRAMA:

DIRECCION DE PLANEACION,
DESARROLLO INSTITUCIONAL
Y GESTION DOCUMENTAL.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO
GENERAL

Inicio

\ 4

1. Notificara a las unidades administrativas el

2. Recibe el Cronograma de transferencias
primarias.

cronograma de transferencias primarias.

Cronograma de transferencias
primarias

6. Recibe solicitud e inventario de

A

3. Verifica los plazos de conservaciéon de los
expedientes en el Archivo de Tramite.

A

4. Realiza el llenado de Inventario de
Transferencia Primaria, cotejando con el
contenido de expedientes en las cajas y/o
dispositivo de almacenamiento de datos.

!

transferencia primaria

v

7. Notifica la solicitud e inventario de
transferencia primaria para su revision

5. Envia solicitud de transferencia primaria,
anexando el Inventario de Transferencia Primaria.

8. Revisa el inventario de transferencia

y seguimiento al Departamento de
Archivo General.

10. Traslada al Archivo de Concentracion las

primaria.

¢Existen
observaciones?

SI

Regresa a la
actividad num. NO
4.

9. Asigna un numero de transferencia
primaria 'y notifica a las unidades

cajas pertenecientes a la transferencia

primaria.

U

admini




13 DE AGOSTO DE 2025 PERIODICO OFICIAL 257

NUM. 00 ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO

REVISION: DIRECCION DE PLANEACION, DESARROLLO INSTITUCIONAL Y 0 S F E s,

FECHA: Julio 2025 GESTION DOCUMENTAL -

PAGINA: 6de 10 PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION
DEL ESTADO DE TABASCO.

CLAVE: P.A.7-05

DIRECCION DE PLANEACION,
DESARROLLO INSTITUCIONAL UNIDADES ADMINISTRATIVAS
Y GESTION DOCUMENTAL.

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO
GENERAL.

11. Recepciona las cajas a transferir y realiza
cotejo de expedientes contra inventario
cerciorandose de que no falte ninguna, firma
el Inventario de transferencia primaria.

¢ Existen
sl observaciones?

Regresa a la
actividad num.
4.

NO

12. Recibe los expedientes en cajas
ylo dispositivos de almacenamiento
de datos, otorgandole la ubicacion
fisica y/o electrénica correspondiente.

A

Finaliza
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

RESPONSABLES

ACTIVIDADES A REALIZAR

Director (a) de Planeacion,
Desarrollo Institucional y
Gestion Documental

Inicia

1.

Notifica a las unidades administrativas el
cronograma de transferencia primaria.

Unidades Administrativas

2.

3.

. Realiza el

Recibe el Cronograma de transferencias
primarias.

Verifica los plazos de conservacion de los
expedientes en el Archivo de Tramite.
llenado de Inventario de
Transferencia Primaria, cotejando con el
contenido de expedientes en las cajas y/o
dispositivo de almacenamiento de datos.

. Envia solicitud de transferencia primaria,

anexando el Inventario de Transferencia

Primaria.

Director (a) de Planeacion,
Desarrollo Institucional y
Gestion Documental

. Notifica Ia

. Recibe solicitud e inventario de transferencia

primaria
solicitud e inventario de
transferencia primaria para su revision y
seguimiento al Departamento de Archivo
General.

Jefe (a) de Departamento de
Archivo General

. Revisa el inventario de transferencia primaria.

Se procede a una toma de decision. 4 Existen
observaciones?

No, continua con la actividad 9

Si, regresa a la actividad num. 4.

. Asigna un numero de transferencia primaria y

notifica a las unidades administrativas.

Unidades Administrativas.

10. Traslada al Archivo de Concentracion las

cajas pertenecientes a la transferencia

primaria.

Jefe (a) de Departamento de
Archivo General.

11.

Recepciona las cajas a transferir y realiza
cotejo de expedientes contra inventario
cerciorandose de que no falte ninguna, firma
el Inventario de transferencia primaria.

¢ Existencia observaciones?
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No, continua con actividad 12.

Si, regresa a la actividad 4.

12. Recibe los expedientes en cajas y/o
dispositivos de almacenamiento de datos,
otorgandole la ubicacion topografica fisica
y/o electrénica correspondiente.

Finaliza

8. GLOSARIO:

Archivo de concentraciéon: El bien inmueble destinado al resguardo de
documentos transferidos desde las unidades y/o areas administrativas, cuyo uso y
consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su disposicion documental.

Archivo de tramite: El conjunto de expedientes de uso cotidiano y necesario para
el ejercicio de las atribuciones y funciones del Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de Tabasco, mismos que se resguardan en las unidades y/o areas
administrativas, en virtud que no han cumplido su periodo de conservacion en el
archivo de tramite conforme al Catalogo de Disposicion Documental.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de
archivo, ordenados de manera loégica y cronoldgica y relacionados por un mismo
asunto, actividad o tramite.

Periodo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacion en los
archivos de trdmite y concentracion, que consiste en la combinacién de la vigencia
documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se
establezcan de conformidad con la normatividad aplicable.

Responsable del archivo de concentracion: Servidor Publico nombrado por el
Fiscal Superior, con conocimientos y experiencia en materia archivistica, encargado
del archivo de concentracion.
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Responsable del archivo de tramite: Servidor Publico nombrado por el titular de
cada unidad administrativa, que tiene a cargo la administracion y preservacion del
archivo de tramite de la unidad administrativa que representa.

Unidad administrativa: Area a la que se confiere atribuciones especificas en el
reglamento interior y el manual de organizacion del Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado de Tabasco.

9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

cODIGO

NOMBRE DEL DOCUMENTO

OBSERVACIONES

EXTERNO

INTERNO

LGA

Ley General de Archivos

X

LATAB

Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco.

X

N/A

Acuerdo que emite el Manual de
Procedimientos Archivisticos de las
Unidades operativas del Sistema
Institucional de Archivos (unidad de
correspondencia, archivo de tramite y
archivo de concentracion) de los Sujetos
Obligados de la Ley General de
Archivos

CGCA

Cuadro General de Clasificacion

Archivistica

CADIDO

Catélogo de Disposicion Documental
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10. CONTROL DE REGISTROS:

VIGENCIA DISPOSICION
NOMENCLATURA | NOMBRE DOCUMENTAL ALMACENAJE FINAL

Inventario
General por
Expediente
S del 2 anos
Archivo de
Concentraci
on

INV_DOCTAL-G-
01

Equipo de

cémputo/ Fisico Eliminacion

11. LISTA DE DISTRIBUCION:

NO. | UNIDAD ADMINISTRATIVA

01 Fiscal Superior

02 Fiscal Especial

03 Direccion de Atencion Ciudadana y Vinculacion Social
04 Secretaria Técnica y Transparencia

05 Direccién de Substanciacién y Asuntos Juridicos

06 Direccion de Contraloria Interna

07 Direccion de Administracion y Finanzas

08 Direccion de Tecnologia de la Informacién

09 Direccion de Planeacién, Desarrollo Institucional y Gestion
Documental

10 L ST :
Direccion de Fiscalizacién y Evaluacion Gubernamental

1 Direccion de Auditoria Técnica y Evaluacion a Proyectos de
Inversién Publica

12 Direccién de Auditoria de Desempeio

13 Direccion del Servicio Fiscalizador y Capacitacion

14 Direccién de Investigacion

15 Departamento de Archivo General

12. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO
Julio 2025 00 Version original.
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PRESTAMO Y CONSULTA DE EXPEDIENTES

ELABORO "~ AUTORIZO

C. Veronica Marl C. Juan José Peralta §

i Al

v
JEFWARTAMENTO DE DIREQ‘I{OR DE PLANEACION, FISCAL SUP

CHIVO GENERAL DESARROLLO INSTITUCIONAL Y
/ GESTION DOCUMENTAL

Vi
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PROCEDIMIENTO: Procedimiento de Préstamo y Consulta de Expedientes

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Planeacion, Desarrollo Institucional
y Gestion Documental

1. OBJETIVO: Establecer un control para la consulta y préstamo eficaz y expedito
de los expedientes para el funcionamiento cotidiano de las unidades
administrativas, a fin de garantizar el correcto registro, custodia y preservacion de
la documentacién e impedir o evitar su uso, divulgacion, sustraccion, destruccion,
ocultamiento o inutilizacion indebidos.

2. ALCANCE: Inicia mediante la solicitud de préstamo y/o consulta de expedientes
por conducto de las unidades administrativas, continuando con la busqueda,
localizacion y concluye con la entrega del vale de préstamo y/o consulta.

3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES:

ADMINIS I RTIVAS RESPONSABILIDADES
Direccion de e Coordinar la operacién del archivo general para la
Planeacion, organizacion, conservacion, guarda y custodia de la
Desarrollo documentacion fisica remitida por las unidades
Institucional y administrativas del o6rgano, conforme a |las
Gestion disposiciones legales en la materia.
Documental
e Garantizar la conservacion y manejo adecuado de la
informacion que se resguarda en los expedientes
Unidades requeridos, a fin de impedir o evitar su uso,
administrativas divulgacion, sustraccién, destruccion, ocultamiento o
inutilizacion indebidos.
e Mantener actualizado el registro expedientes en
Departamento de préstamo para garantizar la devolucién al archivo de
Archivo General concentracion.
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4. ENFOQUE A PROCESOS:

SALIDAS O
PROVEEDOR ENTRADAS RESULTADOS CLIENTE/USUARIO
e Unidades ¢ Solicitud de | eVale de | ¢ Unidades
administrativas. préstamo y/o| préstamo y/o administrativas.
consulta de | consulta de | ¢ Direccion de
expediente (s). | expediente (s). Planeacion,
Desarrollo
Institucional y
Gestion
Documental.
e Departamento  de

Archivo General.

Expectativas del cliente/usuario

Indicadores

Contar con un adecuado
procedimiento para el préstamo y/o
consulta de expedientes que se
encuentran en resguardo en el
archivo de concentracién, a fin dar
seguimiento a sus actividades,
funciones y obligaciones internas de
cada unidad administrativa.

Porcentaje de préstamos y consulta de
expedientes anuales
(Préstamos y Consulta de Expedientes
atendidos/ Prestamos y Consulta de
Expedientes requeridos) x100

5. POLITICAS DE OPERACION:

5.1. Las unidades administrativas que resguardan expedientes en el archivo de
concentracién, en el momento que requieran un expediente para el tramite y
seguimiento a sus actividades, funciones y obligaciones, deberan solicitarlo
mediante correo electrénico y/u oficio correspondiente, en ese sentido, deberan
garantizar que durante su préstamo y/o consulta se resguarde y utilice evitando
el dafo a la integridad del expediente (s), asi como posterior a su utilidad
devolverlo al archivo de concentracion.

5.2. La Direccion de Planeacioén, Desarrollo Institucional y Gestion Documental,
atendera y notificara al departamento de archivo general para que se realice su
busqueda y se realice el préstamo y/o consulta a la unidad administrativa.
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5.3. El Departamento de Archivo General, recepcionara la solicitud notificada por la
Direccion de Planeacion, Desarrollo Institucional y Gestién Documental, con el
objetivo de realizar la localizacion del expediente (s), para su entrega mediante
el vale de préstamo y/o consulta ante la unidad administrativa que requiere el
servicio.
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6. FLUJOGRAMA:

Correo electrénico/oficio

para su busqueda y localizacion.

3. Notifica al Departamento de Archivo General | |

UNIDADES DIRECCION DE PLANEACION,
ADMINISTRATIVAS DESARROLLO INSTITUCIONAL Y PG GeNER AL
GESTION DOCUMENTAL
4. Procede a la busqueda del expediente
wl 2. Recibe la solicitud de préstamo y/o consulta (s)
P”| de expedientes.
1. Solicita préstamo y / o consulta de expediente l
(s)

¢Se localizo el
expediente (s)?

SI

5. Notifica a la

6. Acude al Departamento de Archivo
General para la entrega del
expediente (s)

Unidad
Administrativa
que el expediente
(s) esta listo para
su préstamo o
consulta.

Notifica a la Unidad
Administrativa que
el expediente (s) no
existe resguardado
en el archivo de
concentracion.

7. Requisita el vale de préstamo y/o consulta
de expedientes.

]
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12. Recibe el recordatorio.

8. Entrega los expedientes con el respectivo vale
de préstamo y/o consulta de expediente (s) para
firmar de la unidad administrativa.

Vale de préstamo y/o consulta de
expediente (s)

A 4

9. Coloca en la caja la hoja testigo en lugar que
fue retirado el (los) expediente (s).

A 4

10. Registra el (los) expediente (s) en control de
préstamos y consultas.

A

|

¢Requiere
ampliacion?
\?

sI

11. Notifica a la Unidad Administrativa, para
recordarle la fecha de vencimiento y si requiere
ampliar el plazo del préstamo.

14. Recibe, revisa y valida que el
(los) expedientes (s) se
wml encuentra en las mismas

Solicita

ampliacion,

regresa a la

actividad

10.
13. Realiza
devolucion
de los
expedientes

condiciones en la que fue
prestado.

)




13 DE AGOSTO DE 2025 PERIODICO OFICIAL 268

NUM. 00 DIRECCION DE PLANEACION, DESARROLLO INSTITUCIONAL Y
REVISION: GESTION DOCUMENTAL -
FECHA: Julio 2025 OS F E | ‘e Es7an0
PAGINA: 7de 11 PROCEDIMIENTO DE PRESTAMO Y CONSULTA DE ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION
CLAVE: P-A7-06 EXPEDIENTES DEL ESTADO DE TABASCO.
UNIDADES DIRECCION DE PLANEACION,
ADMINISTRATIVAS DESARROLLO INSTITUCIONAL Y DEPARTAMENTO DE

ARCHIVO GENERAL

15. Quita la hoja testigo del lugar de expediente.

v

16. Cancela el vale de préstamos y registra los
datos en el control de préstamo.

GESTION DOCUMENTAL

v

Finaliza
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

RESPONSABLES

ACTIVIDADES A REALIZAR

Unidades Administrativas

Inicia

1. Solicita préstamo y / o consulta de expediente
(s) a la Direccién de Planeacion, Desarrollo
Institucional y Gestién Documental.

Director (a) de Planeacion,
Desarrollo Institucional y
Gestion Documental

2. Recibe la solicitud de préstamo o consulta de
expedientes.

3. Notifica al Departamento de Archivo General
para su busqueda y localizacion.

Jefe (a) de Departamento de
Archivo General

4. Procede a la busqueda del expediente (s)
¢ Se localizo el expediente (s)?
Si, continua con la actividad 5.
No, notifica a la Unidad Administrativa que el
expediente (s) no existe resguardado en el
archivo de concentracion.

5. Notifica a la Unidad Administrativa que el
expediente (s) esta listo para su préstamo o
consulta.

Unidades administrativas

6. Acude al Departamento de Archivo General
para la entrega del expediente (s)

Jefe (a) de Departamento de
Archivo General

7. Requisita el vale de préstamo, verificando los
datos y firmas autorizadas de conformidad
con el Ccatdlogo de firmas de Servidores
Publicos autorizados para solicitar préstamos
y consultas de expediente (s) en el Archivo de
Concentraciéon del Organo Superior de
Fiscalizaciéon del Estado de Tabasco.

8. Entrega los expedientes con el respectivo
vale de préstamo para firmar de la unidad
administrativa, firmando en dos tantos, uno
para la unidad administrativa y el otro para
Departamento de Archivo General.

9. Coloca en la caja la hoja testigo en lugar que
fue retirado el (los) expediente (s).

10. Registra el (los) expediente (s) en control de

préstamos y consultas.

11. Notifica a la Unidad Administrativa, para

recordarle la fecha de vencimiento y si
requiere ampliar el plazo del préstamo.

Unidades administrativas

12.Recibe el recordatorio.
¢, Requiere ampliacién?
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13.

Si, solicita ampliacion al Departamento de
Archivo General y regresa a la actividad 10.
No, continua con la actividad 13.

Realiza devolucién de los expedientes

Jefe (a) de Departamento de
Archivo General

14.

15.
16.

Recibe, revisa y valida que el (los)
expedientes (s) se encuentra en las mismas
condiciones en la que fue prestado,
cotejando contra el vale de préstamo e
integra el (los) expedientes (s) devuelto(s) a
la caja correspondiente.

Quita la hoja testigo del lugar de expediente.
Cancela el vale de préstamos vy registra los
datos en el control de préstamo.

Finaliza

8. GLOSARIO:

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por el
organo superior de fiscalizacion del estado de tabasco en el ejercicio de sus
atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que se
resguarden.

Archivo de Concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las
areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen
en él hasta su disposicion documental.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de
archivo, ordenados logica y cronolégicamente, y relacionados por un mismo
asunto, actividad o tramite.

Hoja testigo: Senalizador que se coloca en la caja en el lugar del expediente
cuando es prestado y sirve como referencia inmediata al momento de la
reintegracion del mismo.
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Servidores Publicos: Toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision
en el Organo Superior de Fiscalizaciéon del Estado de Tabasco.

Unidad administrativa: Area a la que se confiere atribuciones especificas en el
reglamento interior y el manual de organizacion del Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado de Tabasco.

9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

cODIGO

NOMBRE DEL DOCUMENTO

OBSERVACIONES

EXTERNO

INTERNO

LGA

Ley General de Archivos

X

LATAB

Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco.

X

N/A

Acuerdo que emite el Manual de
Procedimientos Archivisticos de las
Unidades operativas del Sistema
Institucional de Archivos (unidad de
correspondencia, archivo de tramite
y archivo de concentracion) de los
Sujetos Obligados de la Ley General
de Archivos

CGCA

Cuadro General de Clasificacion
Archivistica

CADIDO

Catalogo de Disposicion
Documental
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10. CONTROL DE REGISTROS:

VIGENCIA DISPOSICION
NOMENCLATURA | NOMBRE DOCUMENTAL ALMACENAJE FINAL
) Vale de Equipo de
PRES_DEV-G-01 | préstamo 2 afios cémputo/ Eliminacion
Fisico

11. LISTA DE DISTRIBUCION:

NO. | UNIDAD ADMINISTRATIVA

01 Fiscal Superior

02 Fiscal Especial

03 Direccion de Atencion Ciudadana y Vinculacién Social

04 Secretaria Técnica y Transparencia

05 Direccion de Substanciacién y Asuntos Juridicos

06 Direccion de Contraloria Interna

07 Direccién de Administracion y Finanzas

08 Direccion de Tecnologia de la Informacién

09 Direccion de Planeacion, Desarrollo Institucional y Gestion
Documental

10

Direccion de Fiscalizacion y Evaluacién Gubernamental

1 Direccion de Auditoria Técnica y Evaluacion a Proyectos de
Inversion Publica

12 Direccion de Auditoria de Desempefio

13 Direccion del Servicio Fiscalizador y Capacitacion

14 Direccion de Investigacion

15 Departamento de Archivo General

12. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA

REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO

Julio 2025

00 Version original.
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DESINCORPORACION DOCUMENTAL

ELABORO

AUTORIZO

c. VyWCruz I)’! ! S Al Zapata.\ uan José Peralta Foci
‘ Vil / .' /,/
. = L
G
JEFE DE DEPA DIR:E?Z{OR DE PLANEACION, : r.auﬁsuﬁmvﬂ*—“
ARCHIVO' GENERAL DESARROLLO INSTITUCIONAL Y

GESTION DOCUMENTAL,
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PROCEDIMIENTO DE: Desincorporacion Documental

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direcciéon de Planeaciéon, Desarrollo Institucional
y Gestion Documental

1. OBJETIVO: Evitar la acumulacién innecesaria de documentacion de
comprobaciéon administrativa inmediata, a fin de permitir que el personal cuente con
espacios libres para el desarrollo de sus actividades conforme a las funciones y
obligaciones del Organo Superior De Fiscalizacién del Estado de Tabasco.

2. ALCANCE: Inicia con la solicitud de desincorporacién documental y concluye con
la donacién de la documentacion de comprobacién administrativa inmediata y
documentacion de apoyo informativo.

3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES:

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

Direccion de

RESPONSABILIDADES

Planeacion, . . . .
Desarrollo e Validar y autorizar el acta de desincorporacion
PR documental en colaboracion con la Direccion de
Institucional y Contraloria Interna
Gestion .
Documental.
e Garantizar que en el proceso de desincorporacion
documental no se integre informacion perteneciente a
. la secciones comunes y sustantivas conforme al
Unidades

Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

e Asegurar la revision del contenido de los documentos
propuestos para la desincorporacion documental y
realizar las actividades de estabilizacion.

e Realizar la donacién para reciclaje de las hojas que

Departamento de procederan a la desincorporacion documental,

Archivo General conforme a lo indicado en el articulo 15, de la Ley de

Archivos para el Estado de Tabasco.

Administrativas
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4. ENFOQUE A PROCESOS:

CLIENTE/USUARIO

SALIDAS O
PROVEEDOR ENTRADAS RESULTADOS CLIENTE/USUARIO
e Unidades ¢ Relacién e Eliminacion de e Unidades
Administrativas simple de los documentos Administrativas
documentos de de Direccion de
comprobacién comprobacién Planeacion
administrativa administrativa Desarrollo ’
inmediata inmediata Institucional y
(DCAI) y (DCAl)y Gestién
documentos de documentos Documental
apoyo de apoyo )
informativo informativo 'Iie;;?rtamento de
(DAI) (DAI). rchivo General.
EXPECTATIVAS DEL INDICADORES

Brindar una

documentos

documentos de
(DAl), a fin de
fisico destinado
cotidianas de
administrativas.

desincorporaciéon
de
administrativa inmediata (DCAI) y

guia para la
documental de
comprobacién

apoyo informativo
mejorar el espacio
a las actividades

las unidades

Porcentaje de Desincorporacion
Documental anual
(Desincorporacion Documental atendidas/

Desincorporacion
solicitadas) x100

Documental

5. POLITICAS DE OPERACION:

5.1

Las unidades administrativas deberan monitorear

continuamente

la

documentacion generada en el archivo de tramite bajo su cargo y conforme al
periodo de vigencia de la documentacién de comprobacion administrativa

inmediata y documentacion de apoyo

informativo para gestionar

la

desincorporacién documental, a fin de evitar el acumulo innecesario de
documentos al interior de las unidades y areas administrativas.

5.2 La Direccién de Planeacién, Desarrollo Institucional y Gestiéon Documental,
revisara y validara el proceso de desincorporacion documental, requerida por
las unidades administrativas.
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5.3 El Departamento de Archivo General debera realizar la donacion para reciclaje
de las hojas que procederan a la desincorporacion documental, conforme a lo
indicado en el articulo 15, de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.
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6. FLUJOGRAMA:

DIRECCION DE

DESARROLLO UNIDADES
INSTITUCIONAL Y GESTION ADMINISTRATIVAS
DOCUMENTAL

GENERAL

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

Inicio

2. |dentifica, verifica e integra los
documentos de  comprobacién

administrativa inmediata (DCAI) y

1. Notifica a las Unidades Administrativas documentos de apoyo informativo

realizar la identificacion y verificacion de los ~ (DAI), relacionandolos en el

documentos de comprobacién administrativa » formato dotado por la Direccion de
inmediata (DCAI) y documentos de apoyo Planeacion, Desarrollo Institucional
informativo (DAI). y Gestion Documental.

4. Recibe la solicitud de 3. Envia la solicitud de
desincorporacién  documental y desincorporacién documental ante
notifica al Departamento de Archivo 4—F la Direccion de Planeacion,
General para su cotejo y revision. Desarrollo Institucional y Gestién

Documental.

5. Envia la solicitud de desincorporacion
documental ante la Direccién de Planeacion,
Desarrollo Institucional y Gestion Documental.

¢ Existen
observaciones?

Si

Regresa a la
actividad namero 2.

7. Envian DCAl y
DAI.

6. Notifica a la Unidad Administrativa el
calendario para la recepcién de los
documentos de comprobacién administrativa
inmediata (DCAI) y documentos de apoyo

informativo (DAI).

l
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DIRECCION DE

PLANEACION, DESARROLLO

INSTITUCIONAL Y GESTION

DOCUMENTAL

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

9. Realiza el levantamiento y firma del
acta de desincorporacién documental.

l

10. Notifica al
Departamento de Archivo, la validacién
del acta de desincorporacion
documental.

GENERAL

8. Recibe los documentos de comprobacion
administrativa inmediata (DCAI) y documentos de
apoyo informativo (DAI) y notifica a la Direccion de

A

Planeacion, Desarrollo Institucional y Gestion
Documental.

1. Realiza la donacion
para reciclaje de las hojas que procederan a la
desincorporacion documental conforme a lo

indicado en el articulo 15, de la Ley de Archivos
para el Estado de Tabasco.
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

RESPONSABLES

ACTIVIDADES A REALIZAR

Director (a) de Planeacién,
Desarrollo Institucional y
Gestion Documental.

Inicia

1. Notifica a las Unidades Administrativas
realizar la identificacion y verificacion de los
documentos de comprobacién administrativa
inmediata (DCAI) y documentos de apoyo
informativo (DAI).

Unidades administrativas

2. Identifica, verifica e integra los documentos
de comprobacién administrativa inmediata
(DCAI) y documentos de apoyo informativo
(DAI), relacionandolos en el formato dotado
por la Direcciéon de Planeacion, Desarrollo
Institucional y Gestién Documental.

3. Envia la solicitud de desincorporacion
documental ante la Direccién de Planeacion,
Desarrollo Institucional y Gestion
Documental.

Director (a) de Planeacion,
Desarrollo Institucional y
Gestion Documental.

4.Recibe la solicitud de desincorporacion
documental y notifica al Departamento de
Archivo General para su cotejo y revision.

Jefe (a) Departamento de
Archivo General.

5.Revisa la relacion simple de DCAI y DAI,
contra el contenido de la (s) caja (s). Procede
a una toma de decisiones.
¢ Existen observaciones?
Si, regresa a la actividad numero 2.
No, continua con la actividad 6.

6.Notifica a la Unidad Administrativa el
calendario para la recepcion de los
documentos de comprobacion administrativa
inmediata (DCAIl) y documentos de apoyo
informativo (DAI).
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7.Envian los documentos de comprobacion
Unidades Administrativas administrativa inmediata (DCALI) y
documentos de apoyo informativo (DAI).

8. Recibe los documentos de comprobacion

administrativa inmediata (DCAI) vy
Jefe (a) Departamento de documentos de apoyo informativo (DAI) y
Archivo General. notifica a la Direccion de Planeacion,
Desarrollo Institucional y Gestion
Documental.
9. Realiza el levantamiento y firma del acta de
Director (a) de Planeacion, desincorporacién documental.
Desarrollo Institucional y 10.Notifica al Departamento de Archivo, la
Gestion Documental. validacién del acta de desincorporacion
documental.

11. Realiza la donacidén para reciclaje de las
hojas que procederan a la desincorporacion
documental conforme a lo indicado en el

Jefep(‘a) erartamento de articulo 15, de la Ley de Archivos para el
rchivo General.
Estado de Tabasco.
Finaliza
8. GLOSARIO

Archivo de Concentracion: El bien inmueble destinado al resguardo de
documentos transferidos desde las unidades y/o areas administrativas, cuyo uso y
consulta es esporadica y que permanecen en €l hasta su disposicion documental.

Archivo de tramite: El conjunto de expedientes de uso cotidiano y necesario para
el ejercicio de las atribuciones y funciones del Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado, mismos que se resguardan en las unidades y/o areas administrativas, en
virtud que no han cumplido su periodo de conservacién en el archivo de tramite
conforme al catalogo de disposicion documental.
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Cuadro General de Clasificacidon Archivistica: Al instrumento técnico que refleja
la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones del Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado.

Desincorporacion Documental: Es el proceso de identificacion de Documentos de
apoyo informativo (DAI) y Documentos de comprobacién administrativa inmediata
(DCAI) relacionandolos en listado simple para proceder a su eliminacion, siempre y
cuando haya prescrito su tiempo de guarda.

Documentos de apoyo informativo: A las copias simples, fotocopias o duplicados
de los documentos de archivo, o aquellos papeles de trabajo que solamente son de
utilidad para efectos de consulta y referencia, sin que registren el ejercicio de las
facultades, competencias o funciones de los Servidores Publicos del Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado.

Documentos de comprobaciéon administrativa inmediata: Al que se produce de
forma sistematica y que contiene informacion variable que se maneja por medio de
formatos, tales como vales de fotocopias, fichas de control de correspondencia,
solicitudes de papeleria, entre otros. No son fundamentales para la gestidon
institucional por lo que la vigencia de estos no excedera un afo y no deberan
transferirse al archivo de concentracién.

Estabilizacion: Al procedimiento de limpieza de documentos, fumigacion,
integracion de refuerzos, extraccion de materiales que oxidan y deterioran el papel
y resguardo de documentos sueltos en papel libre de acido, entre otros.

Unidad administrativa: Area a la que se confiere atribuciones especificas en el
reglamento interior y el manual de organizacién del Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado.
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9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

. OBSERVACIONES
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO EXTERNO | INTERNO
LGA Ley General de Archivos X
LATAB Ley de Archivos para el Estado de X
Tabasco.
Acuerdo que emite el Manual de
Procedimientos Archivisticos de
las Unidades operativas del
Sistema Institucional de Archivos
N/A (unidad de correspondencia, X
archivo de tramite y archivo de
concentracién) de los Sujetos
Obligados de la Ley General de
Archivos
CGCA Cuac_lrc? _General de Clasificacién X
Archivistica
CADIDO Catalogo de Disposicion X
Documental
10. CONTROL DE REGISTROS:
VIGENCIA DISPOSICION
NOMENCLATURA NOMBRE DOCUMENTAL ALMACENAJE FINAL
Inventario
INV_DOCTAL-G- | General por _ Equipo de o
01 Expedler_1tes 2 afios corpputo/ Eliminacion
del Archivo de Fisico
Concentracién




13 DE AGOSTO DE 2025

PERIODICO OFICIAL

283

NUM. 00 ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO

REVISION: DIRECCION DE PLANEACION, DESARROLLO INSTITUCIONAL Y OSFE | s

FECHA: Julio 2025 GESTION DOCUMENTAL et

PAGINA: 11 de 11 PROCEDIMIENTO DE DESINCORPORACION DOCUMENTAL OGRGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION
DEL ESTADO DE TABASCO.

CLAVE: P-A.7-07

11. LISTA DE DISTRIBUCION:

NO. | UNIDAD ADMINISTRATIVA

01 Fiscal Superior

02 | Fiscal Especial

03 Direccion de Atencion Ciudadana y Vinculacién Social

04 Secretaria Técnica y Transparencia

05 Direccion de Substanciacion y Asuntos Juridicos

06 Direccion de Contraloria Interna

07 Direccion de Administracién y Finanzas

08 Direccién de Tecnologia de la Informacién

Documental

09 Direccion de Planeacion, Desarrollo Institucional y Gestion

10

Direccién de Fiscalizacion y Evaluaciéon Gubernamental

Inversion Publica

1 Direccion de Auditoria Técnica y Evaluacion a Proyectos de

12 Direccion de Auditoria de Desempeio

13 Direccién del Servicio Fiscalizador y Capacitacion

14 Direccién de Investigacion

15 Departamento de Archivo General

12. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA REVISION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Julio 2025 00 Versién original
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AUTORIZO

. Juan José Per: Fécil.

LI

DESARROLLO INSTITUCIONAL Y
GESTION DOCUMENTAL.
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DIREE‘?R-'@LANEACION.
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PROCEDIMIENTO DE: Baja Documental

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Planeacién, Desarrollo Institucional

y Gestion Documental

1. OBJETIVO: Realizar la eliminacion de documentacion que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y los plazos de conservacion, y que no posea
valores histéricos, conforme al Catalogo de Disposicién Documental del Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco.

2. ALCANCE: Inicia con la solicitud de baja documental y concluye con la validacion
de la baja documental de la documentacion contemplada en las secciones comunes
y sustantivas conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica, y la
donacién de la documentacion.

3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES:

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

RESPONSABILIDADES

Direccion de
Planeacion,
Desarrollo
Institucional y
Gestion
Documental

e Coordinar, verificar, validar y aprobar los

procedimientos de baja documental, en coordinacion
con Direccion de Contraloria Interna.

o Validar el acta de baja documental, que constate que

la documentacién ha prescrito su vigencia, valores
documentales y los plazos de conservacion, y que no
posea valores historicos, conforme al Catalogo de
Disposicién Documental del Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de Tabasco.

Unidades
administrativas

Garantizar la preservacion y valoracion de los
expedientes que concluyen su plazo de resguardo en
el archivo de concentracion.

Verificar el contenido de los expedientes propuestos
para baja documental.

Validar que los expedientes propuestos para baja
documental no merecen permanecer en el Archivo de
Concentracion.
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ADMLIwIIg'I"A:AE'I'SIVAS RESPONSABILIDADES
Realizar la donacion para reciclaje de las hojas que
Departamento de procederan a Ig d.esmcorporacm?n documental,
Archivo General conforme a lo indicado en el articulo 15, de la Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco.
4. ENFOQUE A PROCESOS:
SALIDAS O
PROVEEDOR ENTRADAS RESULTADOS CLIENTE/USUARIO
e Unidades e Inventario de ¢ Acta de baja e Unidades
Administrativas baja documental documental administrativas.
e Direccion de
Planeacion,
Desarrollo
Institucional y
Gestion
Documental.
e Departamento de
Archivo General.
EXPECTATIVAS DEL
CLIENTE/USUARIO e
Brindar una guia para_reallzar la baja Porcentaje de bajas documentales
documental de los archivos que poseen anuales
las Unidades Administrativas del . T ,
Organo Superior de Fiscalizacion del (Bajas documentales atendidas/ Bajas
Estado de Tabasco. documentales solicitados) x 100
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5. POLITICAS DE OPERACION:

5.1 Las unidades administrativas continuamente revisaran las fechas extremas de
los expedientes para determinar el cumplimiento a los plazos de conservacion
en el archivo de tramite para promover el traslado al archivo de concentraciéon
para su resguardo.

5.2 La Direccion de Planeacion, Desarrollo Institucional y Gestion documental,
atendera y remitira al Departamento de Archivo General la solicitud de
transferencia primaria de las unidades administrativas.

5.3 El Departamento de Archivo General revisara mediante cotejo fisico contra el
inventario de transferencia primaria y remitira las observaciones en su caso,
para dar entrada a las cajas de expedientes para el resguardo en el Archivo de
Concentracion.

5.4 La Direccion de Planeacion, Desarrollo Institucional y Gestion documental,
validara y emitira el acta de baja documental, que constate que la
documentacion ha prescrito su vigencia, valores documentales y los plazos de
conservacion, y que no posea valores historicos, conforme al Catalogo de
Disposicién Documental del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
Tabasco.
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6. FLUJOGRAMA:

DIRECCION DE
PLANEACION,
DESARROLLO

INSTITUCIONAL Y GESTION

DOCUMENTAL.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

DEPARTAMENTO DE
ARCHIVO GENERAL

Inicia

A 4

1. Notifica a las  unidades

2. Recibe el Cronograma de baja

administrativas el cronograma de baja
documental.

Cronograma de baja
documental.

documental.

3. Verifica los plazos de conservacion de los
expedientes en el Archivo de Concentracion.

!

4. Realiza la solicitud de acceso al Archivo de
Concentracién para realizar la verificacion

fisica de expedientes que formaran parte de
la baja documental.

6. Realiza la verificacion fisica y electrénica

\ 4

5. Recibe solicitud de acceso al Archivo
de Concentracion.

de expedientes que se integraran en la Baja

Documental.

7. Realiza el llenado de Inventario de Baja
Documental e integracién de expedientes en
las cajas y/o dispositivo de almacenamiento

de datos.
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DIRECCION DE
PLANEACION,
DESARROLLO
INSTITUCIONAL Y GESTION
DOCUMENTAL.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

DEPARTAMENTO DE
ARCHIVO GENERAL.

11. Realiza la verificacién de los
expedientes propuestos para baja
documental en colaboracién con la

A

prevaloracion de archivos para baja documental.

8. Realiza el llenado de Ficha Técnica de
prevaloracion de archivos y declaratoria de

!

9. Envia para revision el Inventario de Baja
Documental.

10. Recibe y revisa el Inventario de

v

Baja Documental.

¢ Existen

si observaciones?
1

Regresa a la
actividad  nam.
6.

Direccion de Contraloria Interna.
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DIRECCION DE
PLANEACION,
DESARROLLO
INSTITUCIONAL Y GESTION
DOCUMENTAL.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

DEPARTAMENTO DE
ARCHIVO GENERAL.

12. Realiza el levantamiento del Acta de
Baja Documental.

Acta de baja
documental.

13. Notifica al Departamento de Archivo

General para realizar la donacién de hojas.

v

14. Realiza el proceso de donacion y
traslada las hojas para su proceso de
reciclaje.

Finaliza
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

RESPONSABLES

ACTIVIDADES A REALIZAR

Director (a) de Planeacion,
Desarrollo Institucional y
Gestion Documental.

Inicia
1. Notifica a las unidades administrativas el
cronograma de baja documental.

Unidades Administrativas

2. Recibe el Cronograma de baja documental.

3.Verifica los plazos de conservacion de los
expedientes en el Archivo de Concentracion.

4.Realiza la solicitud de acceso al Archivo de
Concentracion para realizar la verificaciéon
fisica de expedientes que formaran parte de
la baja documental.

Jefe(a) Departamento de Archivo
General.

5.Recibe solicitud de acceso al Archivo de
Concentracion.

Unidades Administrativas

6.Realiza la verificacion fisica y electronica de
expedientes que se integraran en la Baja
Documental.

7.Realiza el llenado de Inventario de Baja
Documental e integracién de expedientes en
las cajas y/o dispositivo de almacenamiento
de datos.

8.Realiza el llenado de Ficha Técnica de
prevaloracion de archivos y declaratoria de
prevaloracion de archivos para baja
documental.

9.Envia al Departamento de Archivo General el
inventario de Baja Documental para revision.

Jefe (a) Departamento de
Archivo General.

10. Recibe y revisa el Inventario de Baja
Documental. Procede a una toma de
decision.
¢ Existen observaciones?

Si, regresa a la actividad 6.

No, notifica a la Direccion de Planeacion,
Desarrollo Institucional y Gestién documental
para el seguimiento a la Baja Documental y
continua con la actividad 11.
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11.Realiza la verificacion de los expedientes
propuestos para baja documental en

. ‘e colaboracion con la Direccion de Contraloria
Director (a) de Planeacion,

Desarrollo Institucional Interna.
< . y 12.Realiza el levantamiento del Acta de Baja
Gestion Documental.
Documental.

13.Notifica al Departamento de Archivo General
para realizar la donacion de hojas.
14.Realiza el proceso de donacion vy traslada
las hojas para su proceso de reciclaje.
Finaliza

Jefe (a) Departamento de
Archivo General.

8. GLOSARIO:

Archivo de Concentracion: El bien inmueble destinado al resguardo de
documentos transferidos desde las unidades y/o areas administrativas, cuyo uso y
consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su disposicion documental.

Archivo de tramite: El conjunto de expedientes de uso cotidiano y necesario para
el ejercicio de las atribuciones y funciones del Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado de Tabasco, mismos que se resguardan en las unidades y/o areas
administrativas, en virtud que no han cumplido su periodo de conservacion en el
archivo de tramite conforme al catalogo de disposicion documental.

Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito
su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no
posea valores historicos.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de
archivo, ordenados de manera ldgica y cronoldgica y relacionados por un mismo
asunto, actividad o tramite.

Periodo de conservaciéon: Al periodo de guarda de la documentacion en los
archivos de tramite y concentracion, que consiste en la combinacién de la vigencia
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documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se

establezcan de conformidad con la normatividad aplicable.

Unidad administrativa: Area a la que se confiere atribuciones especificas en el
Reglamento Interior y el Manual de Organizacion del Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de Tabasco.

9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

cODIGO

NOMBRE DEL DOCUMENTO

OBSERVACIONES

EXTERNO

INTERNO

LGA

Ley General de Archivos

X

LATAB

Ley de Archivos para el Estado
de Tabasco.

X

N/A

Acuerdo que emite el Manual
de Procedimientos
Archivisticos de las Unidades
operativas del Sistema
Institucional de Archivos
(unidad de correspondencia,
archivo de tramite y archivo de
concentracion) de los Sujetos
Obligados de la Ley General de
Archivos

CGCA

Cuadro General de

Clasificacion Archivistica

CADIDO

Catalogo de Disposicion
Documental

10. CONTROL DE REGISTROS:

NOMENCLATURA

NOMBRE

VIGENCIA
DOCUMENTAL

ALMACENAJE

DISPOSICION
FINAL

BAJAEXP-G-01

Acta de baja
documental

2 anos

Equipo de
computo/ Fisico

Eliminacion
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11. LISTA DE DISTRIBUCION:

NO. | UNIDAD ADMINISTRATIVA

01 Fiscal Superior

02 | Fiscal Especial

03 Direccion de Atencion Ciudadana y Vinculacion Social

04 Secretaria Técnica y Transparencia

05 Direccion de Substanciacion y Asuntos Juridicos

06 Direccion de Contraloria Interna

07 Direccion de Administracién y Finanzas

08 Direcciéon de Tecnologia de la Informacion

Documental

09 Direccion de Planeacion, Desarrollo Institucional y Gestion

10

Direccién de Fiscalizacion y Evaluaciéon Gubernamental

Inversion Publica

1 Direccion de Auditoria Técnica y Evaluacion a Proyectos de

12 Direccion de Auditoria de Desempeio

13 Direccién del Servicio Fiscalizador y Capacitacion

14 Direccién de Investigacion

15 Departamento de Archivo General

12. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA REVISION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Julio 2025 00 Versién original.
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PROCEDIMIENTO DE RESOLUCION DE DENUNCIAS Y/O
QUEJAS CIUDADANAS

ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION
DEL ESTADO DE TABASCO

RESOLUCION DE DENUNCIAS Y/O QUEJAS

CIUDADANAS

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

Jiménez

i

C. Stefany Guadalupe Gutiérrez

C. Jorge Ruiz Gonzélez

C. Jyan José Peralta Focil

COORDINADORA DE AREA

DlRECﬂbR DE ATENCION CIUDADANAY—
VINCULACION SOCIAL

ISCAL SUPERIOR
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PROCEDIMIENTO DE: Resolucién de Denuncias y/o Quejas Ciudadanas

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Atencién Ciudadana y Vinculacién

Social

1. OBJETIVO: Brindar orientacion y asesoria a los ciudadanos y servidores
publicos, en relacién a sus quejas y denuncias, mediante la canalizacion a las
unidades administrativas correspondientes hasta su resolucion.

2. ALCANCE: Inicia con la recepcion y registro de la denuncia del Ciudadano a
través de solicitudes, quejas y sugerencias, su seguimiento y termina con la
resolucion e informe a los ciudadanos sobre el estado de su solicitud.

3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES:

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

RESPONSABILIDADES

Direccion de

Recibir, registrar y dar seguimiento a las solicitudes
y/o quejas de la ciudadania.

Brindar orientacion y asesoria a los ciudadanos
sobre tramites, servicios y programas disponibles.

Atencién . . -
. Canalizar los casos que requieran atencion
Ciudadana L , .
especializada a las areas correspondientes.
Dar seguimiento a los casos hasta su resolucién,
informando a los Ciudadanos.

. Valorar las Denuncias de los Ciudadanos.
Unidades . g . .
Técnicas- Informar a la Direccion de Atencion Ciudadana y
Operativas Vinculacion Social del seguimiento de las

Denuncias recepcionadas.
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4. ENFOQUE A PROCESOS:

SALIDAS O
PROVEEDOR ENTRADAS RESULTADOS CLIENTE/USUARIO
¢ H. Congreso del |e Recepcion y | ® Seguimiento, ¢ Ciudadano
Estado registro de las| Resolucion e
¢ Ciudadano quejas y | Informe.
denuncias
EXPECTATIVAS DEL
CLIENTE/USUARIO INDICADORES
Garantizar la adecuada resolucion de Porcentaje de quejas y denuncias
las quejas y denuncias. recibidas
(No. de quejas y denuncias atendidas /
No. de quejas y denuncias recibidas) X
100.

5. POLITICAS DE

OPERACION:

5.1 La Direccion de Atencion Ciudadana y Vinculacién Social debera garantizar a
toda persona, el acceso libre y gratuito para presentar denuncias.

5.2 La recepcion de denuncias estara disponible de forma presencial, en linea y/o
por correo electrénico, en caso de ser necesario, se debera brindar orientacion
clara sobre el procedimiento a seguir, requisitos y tiempos estimados.

5.3 La identidad del denunciante sera tratada con confidencialidad, salvo que
autorice expresamente su divulgacion o que sea requerida por la ley.

5.4 Se protegera la informacion sensible conforme a las leyes de proteccion de
datos personales.
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5.5 Toda denuncia recibida sera formalmente registrada en el sistema de gestién
institucional, asignando un numero de folio o expediente, y se canalizaran a las
unidades competentes para su analisis e investigacién

5.6 Cuando proceda la queja o denuncia, se informara al denunciante sobre la
resolucion o avance del caso, garantizando que este no sufrira represalias por
presentar una denuncia de buena fe.

5.7 Se aceptaran denuncias andnimas si contienen informacién suficiente para su
andlisis e investigacion. En estos casos no se podra proporcionar
retroalimentacién al denunciante.
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6. FLUUJOGRAMA:

DIRECCION DE ATENCION
CIUDADANA Y VINCULACION

SOCIAL

UNIDADES TECNICAS-
OPERATIVAS

CIUDADANO

( Inicia )

A

1. Recibe y registra
las solicitudes

recibidas

2. Analiza las solicitudes

3. Envia por el sistema

informatico las quejas o

denuncias
4. Reciben y analizan
el asunto de la
denuncia o queja
NO
Regresa a la
actividad 2 « ¢Procede?

5. Generan la respuesta
mediante memorandum

A

6. Turnan el memorandum
de respuesta

A 4

]
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de su queja y/o
denuncia

Finaliza
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DIRECCION DE ATENCI()N UNIDADES TECNICAS- CIUDADANO
CIUDADANA 'Y VINCULACION OPERATIVAS
SOCIAL

7. Recibe memorandum

y analiza la respuesta

proporcionada

A

8. Elabora y estructura

resolucién e informe de

seguimiento para el

ciudadano

9. Informa al ciudadano la

resolucion de su queja y/o

denuncia

A 4
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

RESPONSABLES

ACTIVIDADES A REALIZAR

Director(a) de Atencion
Ciudadana y Vinculacién
Social

Inicia

1. Recibe y registra las solicitudes, quejas y
denuncias de los ciudadanos.

2. Analiza las solicitudes recibidas.

3. Envia por el sistema informatico las quejas o
denuncias a las Unidades Técnica-Operativas
correspondiente al asunto para que brinden la
asesoria y atencion correspondiente.

Unidades Técnica-
Operativa

4. Reciben y analizan el asunto de la denuncia o
queja. Se procede a una toma de decision.
¢, Procede?

Si, continda con la actividad 5.
No, se regresa a la actividad 2.

5. Generan la respuesta mediante memorandum
correspondiente al asunto de la denuncia.

6. Turnan el memorandum de respuesta a la
Direccion de Atencion Ciudadana vy
Vinculacién Social.

Director(a) de Atencidn
Ciudadana y Vinculacién
Social.

7. Recibe memorandum y analiza la respuesta
proporcionada por las Unidades Técnicas-
Operativas correspondiente.

8. Elabora y estructura resolucion e informe de
seguimiento para el ciudadano.

9. Informa al ciudadano la resolucién de su queja
o denuncia.

Finaliza
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8. GLOSARIO:

Ciudadano: Es una persona que tiene la calidad de miembro de un estado o nacion,
con derechos y deberes especificos.

Denuncia: Comunicacién formal que un ciudadano realiza ante las autoridades
competentes para informar sobre la comision de un delito o una falta.

Quejas: Expresion formal de insatisfaccién o inconformidad que un ciudadano
presenta ante una autoridad o institucion, generalmente por un servicio deficiente,
un acto irregular de un servidor publico, o una situacién que afecta sus derechos o
intereses.

Resolucion: En el contexto documental, es un documento escrito que contiene una
decision, acuerdo o fallo de una autoridad competente

Unidades Técnicas operativas: En plural o en singular, a las Direcciones de:
Fiscalizacion y Evaluacion Gubernamental, de, Auditoria Técnica y Evaluacion a
Proyectos de Inversién Publica, asi como a la Direccién de Evaluacion del
Desempefio.

9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

5 OBSERVACIONES
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO EXTERNO | INTERNO
Ley Superior de Fiscalizacion del
LSFET Estado de Tabasco X
RI Reglamento Interior X
MO Manual de Qrganizacién X
CEyCC Cddigo de Etica y Conducta X
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10. CONTROL DE REGISTROS:

VIGENCIA DISPOSICION
NOMENCLATURA | NOMBRE DOCUMENTAL ALMACENAJE FINAL
Resolucion e
informe de Equipo de
OSFE/3S.4/01/XX | seguimiento 2 afios computo / Muestreo
para el Fisico
ciudadano.

11. LISTA DE DISTRIBUCION:

NO. | UNIDAD ADMINISTRATIVA

01 Fiscal Superior

02 Fiscal Especial

03 Direccion de Auditoria Técnica y Evaluacion a Proyectos de Inversion
Publica

04 Direccién de Fiscalizacion y Evaluacion Gubernamental.

05 Direcciéon de Auditoria de Desempefio.

06 Direccion de Atencion Ciudadana y Vinculacion Social

12. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA REVISION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Julio 2025 00 Versién original
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e o e

oL

COORDI ADORA 6E’KREA

DIRECTORA DEL SERVICIO ~\%_
FISCALIZADOR Y CAPACITACION
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PROCEDIMIENTO DE: Reclutamiento y Selecciéon de Aspirantes para Ocupar
las Plazas Vacantes del Servicio fiscalizador de Carrera

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion del Servicio Fiscalizador y

Capacitacion

1. OBJETIVO: Identificar a los aspirantes idéneos que cubran el perfil de puestos
que cuenten con la capacidad, conocimientos, habilidades, experiencias y demas
cualidades para ocupar la vacante o puesto de nueva creacién dentro de la
estructura ocupacional del Servicio Fiscalizador de Carrera.

2. ALCANCE: Inicia con la requisicion de personal para detonar la emisién de la(s)
convocatoria(s) interna(s) o externa(s) para el reclutamiento y seleccién del
aspirante y concluye con la designacion del ganador del concurso de oposicion.

3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES:

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

RESPONSABILIDADES

Fiscal Superior

Autorizar los puestos de nueva creacion para cubrir
las necesidades de personal en las unidades
técnicas operativas.

Comité Ejecutivo

Establecer la politica y estrategia general del
Servicio.

Aprobar las convocatorias para el ingreso al

del Servicio o .
. . Servicio y para los asenso y promociones.
Fiscalizador de yp s yp .

Carrera Establecer las politicas, estrategias, normas,
guias, instructivos y procedimientos generales en
materia del Servicio.

. Requisitar y presentar ante la Direccion del
Unidades . ) o
Técnicas- Servicio Fiscalizador y Capacitaciéon (DSFC), el
. form requisicion rsonal an na plaz
operativas ormato de requisicion de personal ante una plaza

vacante de su Unidad Administrativa.
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UNIDADES

RESPONSABILIDADES

Elaborar el banco de preguntas para la

actualizacién de los examenes técnicos que se

apliquen en el proceso de la convocatoria.
Evaluar el desempefio de los aspirantes mediante
la evaluacion del desempeio, en el caso de las
convocatorias internas.
Realizar una entrevista a los candidatos para la
validacion de conocimientos generales y técnicos
necesarios de acuerdo al perfil requerido para el
puesto vacante, cuando la convocatoria sea
externa.

Direccion del
Servicio
Fiscalizador y
Capacitacion

Fungir como integrante del Comité Ejecutivo del
Servicio Fiscalizador de Carrera.

Vigilar el cumplimiento de los lineamientos para la
operacion del Servicio Fiscalizador de Carrera.
Supervisar el cumplimiento de las politicas
establecidas para el reclutamiento y seleccion de
personal.

Establecer la planeacion y programacion del
proceso de reclutamiento y seleccion.

Realizar y difundir la convocatoria respectiva de
las plazas vacantes, para proceder a realizar el
reclutamiento de los aspirantes internos o
externos, segun sea el caso.

Convocar y coordinar las sesiones con el Comité
del Servicio Fiscalizador de Carrera para
instrumentar las politicas y estrategias generales
y comunicar los resultados obtenidos por los
aspirantes.

Direccioén de
Administracion y
Finanzas

Ejercer el presupuesto autorizado de acuerdo con
la normatividad vigente y en cumplimiento a los
principios de  transparencia, austeridad,
racionalidad y disciplina del gasto.

Departamento de
Ingreso y Control

Coordinar la ejecucién de los procesos de
reclutamiento y seleccién correspondientes al
Servicio Fiscalizador de Carrera.

Disefar las convocatorias internas o externas,
segun sea el caso, y sus bases, de conformidad
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ADMINISTRATIVAS

RESPONSABILIDADES

con el Estatuto del Servicio Fiscalizador de
Carrera.

Ejecutar las etapas de las convocatorias internas
o externas, segun sea al caso.

Analizar los resultados obtenidos por Ilos
aspirantes en las etapas del concurso de
oposicion, para seleccionar al candidato idoneo
que ocupe el puesto vacante o de nueva creaciéon
dentro de la estructura del Servicio Fiscalizador
de Carrera.

Vigilar las fechas de término de |los
nombramientos interinos a los ganadores de los
concursos de oposicion, y realizar oportunamente
las gestiones correspondientes para el
otorgamiento de la titularidad al servidor publico.
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UNIDADES

4. ENFOQUE A PROCESOS:

SALIDAS O
PROVEEDOR ENTRADAS RESULTADOS CLIENTE/USUARIO
e Unidades Memorandum | ¢ Convocatoria | e Unidades
Técnicas de la Unidad interna o) Técnicas
Operativas. -(gecn"i? g externa Operativas.
¢ C.Om't? perativa @€ 1 ¢ Banco de | e Comité Ejecutivo
Ejecutivo del solicitud de
SEC personal. preguntas. del SFC
e Direccién del Formato de e Concurso de|® Aspirante a |la
Servicio requisicion de oposicion. plaza vacante.
Fiscalizador y personal. e Cédula de
Capacitacion. Acta min_ujta Registro  de
dgl Co.m|te Postulacion al
Ejecutivo.
concurso de
oposicion.
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e Cédula de
resultados
generales del
concurso de
oposicion.

¢ Resultados del
concurso de
oposicion
interno.

e Nombramiento
provisional del

en el perfil de puesto.

ganador del
concurso de
oposicion.
EXPECTATIVAS DEL
CLIENTE/USUARIO WIelEpXel =
Ocupar las plazas vacantes del SFC, Porcentaje de plazas asignadas.
con servidores publicos que cuenten
con las capacidades, conocimientos, (No. de plazas asignadas/No. de
habilidades y experiencia requerida plazas concursadas) X 100

5. POLITICAS DE OPERACION:

5.1. El ingreso al Servicio comprende el reclutamiento, seleccion de aspirantes, la
ocupacion de plazas vacantes o puestos de nueva creacion, la induccion e
incorporacioén a las areas que componen el Servicio, asi como la adscripcién de

los puestos establecidos en el Catalogo.

5.2. La incorporacion al Servicio podra ser mediante convocatorias internas, siendo
estas las que se publiquen y difundan en las instalaciones del Organo, o
externas las que deberan ser publicadas y difundidas a través de los siguientes
medios: pagina electrénica del Organo, redes sociales y areas de vinculacion o
bolsas de trabajo de Universidades con las que se tenga convenio.
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5.3. Los nombramientos de Servidor Publico de Carrera seran emitidos por el Fiscal
Superior del Estado.

5.4. La via de acceso al Servicio para la ocupacion de plazas vacantes y puestos
de nueva creacion sera el concurso abierto, con las salvedades establecidas
en su normatividad para tal fin.

5.5. Los ascensos y promociones estaran sujetos a lo establecido en las bases de
la convocatoria, ya que en estas el comité determinara quienes podran participar
y los requisitos que deba cubrir el aspirante.

5.6. Toda solicitud de personal para ocupar una plaza vacante o de nueva creacién
que efectuen las unidades técnicas-operativas al SFC debera estar soportada
tanto por el documento denominado Requisicion de personal, considerandose
una copia a la Direccion de Administracion y Finanzas que comunicara a los
Departamentos de Recursos Financieros y Humanos; toda vez que, estara
sujeto a la disponibilidad presupuestal, conforme al capitulo 1000.

5.7. En el caso de que no existieran aspirantes idoneos para la ocupacion del puesto
vacante de acuerdo a la emision de la convocatoria interna entre los servidores
publicos del Organo, se emitira de manera posterior, una convocatoria externa.

5.8. De acuerdo a la necesidad de personal, la unidad técnica operativa solicitara la
creacion de un nuevo puesto, el cual, se sometera a Vo.bo. del Fiscal Especial
y a la autorizacion del Fiscal Superior del Estado, de acuerdo a su caracter
técnico y perfil del puesto; y quedara sujeta a la disponibilidad presupuestal, que
emita la Direccion de Administracion y Finanzas a este respecto.

5.9. El aspirante al concursar una plaza vacante o un puesto de nueva creacion
debera cubrir los requisitos establecidos en las bases de participacion de la
convocatoria interna o externa, dado el caso.

5.10. Las convocatorias podran comprender las siguientes etapas:

Etapa 1. Registro de postulacion

Etapa 2. Revision de documentos y valoracién curricular

Etapa 3. Evaluacién

Etapa 4. Evaluacion del Desempeno laboral del aspirante (en caso de

Convocatoria interna)
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Etapa 5. Entrevista final
Etapa 6. Entrega del nombramiento provisional

Se remite al documento “Instruccion de trabajo de convocatorias para la ocupacion
de plazas vacantes del Servicio Fiscalizador de Carrera”.

5.11. En caso de realizarse una convocatoria externa, se omitira la etapa de
evaluacion al desempefio laboral del aspirante.

5.12. Para evaluar al aspirante, se ponderara cada etapa de la convocatoria de
acuerdo a los porcentajes descritos en los Lineamientos para la operacion
del SFC.

5.13. El aspirante que obtenga el mayor porcentaje de avance en la convocatoria,
sera quien resultara ganador del concurso de oposicion.

5.14.La calificacion minima aprobatoria de la evaluacién de conocimiento sera de
7.

5.15.En caso de haber empate entre los aspirantes, el Comité Ejecutivo definira los
mecanismos de desempate, los cuales se estableceran en las consideraciones
generales de la convocatoria interna o externa.

5.16.El ganador del concurso de oposicién se hara acreedor de un nombramiento
provisional por un periodo de seis meses, al término de este, se realizaran
nuevas evaluaciones para validar su permanencia y se otorgara el
nombramiento de titular.

5.17. Los medios para notificar los avisos generales de la convocatoria, se podran
realizar a través del correo electrénico institucional, tablero de avisos y de los
sistemas informaticos con los que cuente el OSFE.

5.18.Una convocatoria podra declararse desierta cuando:
a) solo un participante haya acudido a registrarse;
b) no haya interesados en registrarse;
¢) ninguno de los participantes tenga el perfil idoneo para el puesto vacante;
o,
d) los aspirantes no hayan tenido la calificacion minima requerida en la
evaluacion de conocimientos.

5.19.Por causas extraordinarias y justificadas la convocatoria podra estar sujeta a
cambios.
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5.20.El Comité Ejecutivo, atendera los casos extraordinarios o cualquier
inconformidad en las convocatorias.

5.21.Este procedimiento se apegara en todo momento a lo dispuesto en la
normatividad del SFC y en apego a la administracion del Recurso Humano del
Organo establecidas mediante la Direccién de Administracion y Finanzas.
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6. FLUJOGRAMA:

DIRECCION DEL COMITE EJECUTIVO DEL , DIRECCION DE
SERVICIO FISCALIZADOR | SERVICIO FISCALIZADOR | EPARTAMENTO DE | UNIDADES TECHICO- | recnoLocias DE LA
Y CAPACITACION DE CARRERA INFORMACION

1.Recibe y revisa la
solicitud de
personal.

A4

2. Solicita la
suficiencia
presupuestal a la
DAF

3.Notifica y
C.Hay. convoca al
suficiencia? comité del SFC

y

4.Sesiona para la
Notifica al aprobacion de la
titular de la emision de la
UTO solicitante convocatoria
y finaliza el
proceso.
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DIRECCION DEL
SERVICIO FISCALIZADOR
Y CAPACITACION

COMITE EJECUTIVO DEL
SFC

DEPARTAMENTO DE
INGRESO Y CONTROL

UNIDADES TECNICO-
OPERATIVAS

DIRECCION DE

TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION

Notifica al Titular
de UTOy
finaliza el

proceso

NO

5.Programa el
desarrollo de la

. Se
aprueba la
convocatoria
?

SI

convocatoria.

v

6.Turna la
documentacion
para que se
lleve a cabo la
emision de la

convocatoria.
solicitante.

9.Revisa y autoriza

las convocatorias y

sus bases.
1

v

10.Solicita reunién
con el Comité

ejecutivo del SFC.

Sl
12.Difunde las

convocatorias y
sus bases.

A4

]

7.Recibe y
»
» elabora las
convocatorias.
8.Remite al
director(a) las
convocatorias
11.Revisa, analiza y para Vo.Bo.
autoriza las
convocatorias y sus
bases.
]
NO
f’se 5 Regresa a la
autorizas actividad 7.
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comité para
determinar el
ganador.

22. Informa a la
DAF y alas UTO
los resultados
para los tramites
correspondientes.

A4

ganadores del
concurso de
oposicion

'

21. Instruye a la

v

23. Entrega
nombramiento
provisional al o los
ganadores del
concurso de
oposicion

Finaliza

A

DFSC notifique
los resultados a
las UTO asi como
a la DAF.

DIRECCION DEL COMITE EJECUTIVO DEL | DEPARTAMENTO DE | UNIDADES TECNICO- DIRECCION DE
SERVICIO FISCALIZADOR SFC INGRESO Y CONTROL OPERATIVAS TECNOLOGIAS DE LA
Y CAPACITACION INFORMACION

14.Carga las
13.Proporciona las convogatorias y
convocatorias para activa las
su cargay etapas enel
activacion del _ sistema
sistema informatico.
informatico ¢
16.Da seguimiento »
a las etapas de la 15. Notifica la
convocatoria. activacion de
las etapas de la
I.T. de las convocatoria.
. convocatorias
18. Supervisa la
informacion de los _
resultados de las
etapas de !a 17. Actualiza y
convocatoria. reporta los
resultados de las
‘ etapas de la
convocatoria.
19. Sesiona con el 20. Valida los
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

RESPONSABLES

ACTIVIDADES A REALIZAR

Director(a) del Servicio
Fiscalizador y Capacitacion

1.

Inicia
Recibe y revisa la solicitud emitida por el la
Unidad Técnica-Operativa soportada por la
requisicion de personal.
Solicita a la Direccion de Administracion y
Finanzas la suficiencia presupuestal, acorde
a la politica de operacion 5.6
Toma de decision: ;Hay suficiencia?
Si, continua con la actividad 3.
No, notifica por memorandum a la unidad
técnico-operativa solicitante.
Notifica y convoca mediante memorandum al
Comité Ejecutivo para que se autorice el
reclutamiento y seleccién del personal.

Comité Ejecutivo del Servicio
Fiscalizador de Carrera

Sesiona para aprobar la emisién de la
convocatoria interna o externa mediante los
acuerdos del acta minuta para iniciar el
reclutamiento y seleccion.

Toma de decisién: ;Se aprueba la emision
de la convocatoria?

Si, continua en la actividad 5.

No, se comunica por memorandum al Titular
y Finaliza.

Director(a) de Servicio
Fiscalizador y Capacitacion

Programa el desarrollo de las etapas de la(s)
convocatoria(s) mediante el documento
denominado Convocatoria Interna o externa
segun sea el caso, considerando Io
estipulado en la politica de operacién 5.7.
Turna mediante correo electronico al
Departamento de Ingreso y Control, la
programacion, la solicitud de personal con la
requisicion y suficiencia presupuestal para
que se lleve a cabo la emision de la
convocatoria interna o externa.

Jefe(a) de Departamento de
Ingreso y Control de la Direccion
del Servicio Fiscalizador y
Capacitacion

Recibe y procede a la elaboracion tanto de
la(s) convocatoria(s) interna(s) o externa(s),
segun sea el caso, como de las bases
generales de acuerdo a:
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a) La descripcion de la vacante, de
acuerdo al perfil de puestos
b) Bases de participacion
c) La programacion de fechas de
inicio y finalizacion
d) Descripcion de las etapas
e) Consideraciones generales
8. Remite mediante correo electronico a la
Direccion del Servicio Fiscalizador vy
Capacitacion tanto la convocatoria como las
bases para su revision y autorizacion.

Director (a) de Servicio
Fiscalizador y Capacitacion

9. Revisa y autoriza la(s) convocatoria(s) y las
bases generales.

10.Solicita mediante memorandum reunién de
trabajo con el Comité Ejecutivo para la
presentacion de la convocatoria interna o
externa, asi como sus bases generales para
su autorizacién.

Comité Ejecutivo del Servicio
Fiscalizador de Carrera

11.Revisa, analiza y autoriza mediante las
rubricas de los integrantes del Comité la(s)
convocatoria(s) interna(s) o externa(s) y las
bases.
Toma de decision: ¢ se autoriza?
Si, continua en la actividad 12.
No, regresa a la actividad 7.

Director(a) de Servicio
Fiscalizador y Capacitacion

12.Difunde mediante el sistema informatico
correspondiente, el tablero de avisos y en
los accesos a las oficinas de las unidades
técnico-operativas la(s) convocatoria(s),
cuando estas sean internas; y en el caso de
la(s) externa(s) deberan ser publicadas en la
pagina web Institucional del OSFE, redes
sociales y bolsas de trabajo.

13.Proporciona las convocatorias vigentes
internas a la Direccion de Tecnologias de la
Informacion para su carga y activacién en el
sistema informatico correspondiente.

Director(a) de Tecnologias de la
Informacioén

14.Carga las convocatorias vigentes y activar
las etapas en el sistema informatico
correspondiente.
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15. Notifica al departamento de Ingreso y Control
la activacion de las etapas de la convocatoria
de acuerdo a las fechas programadas.

Jefe(a) de Departamento Ingreso
y Control de la Direccién de
Servicio Fiscalizador y
Capacitacion

16.Da seguimiento al desarrollo de cada etapa
de la convocatoria. Se remite al documento
de IT de las Convocatorias para la ocupacién
de las plazas vacantes del Servicio
Fiscalizador de Carrera

17.Actualiza y reporta la cédula de resultados
generales del concurso de oposicion a la
Direccion del Servicio Fiscalizador vy
Capacitacion.

Director(a) de Servicio
Fiscalizador y Capacitacion

18.Supervisa la informacion de la cédula de
resultados generales del concurso de
oposicion.

19.Sesiona con el comité para informar los
resultados de las etapas de la convocatoria y
determinar conforme al avance general de
cada participante al ganador.

Comité Ejecutivo del Servicio
Fiscalizador de Carrera

20.Valida mediante acuerdo de minuta de
trabajo el o los ganadores del concurso de
oposicion

21.Instruye a la Direccion del Servicio
Fiscalizador que se notifiquen los resultados
a las partes interesadas (Titular de la unidad
técnica-operativa, ganador y DAF) y se
difundan dichos resultados por medio de las
vias institucionales para tal fin.

Director(a) de Servicio
Fiscalizador y Capacitacion

22.Informa mediante memorandum tanto a los
Titulares de las unidades técnicas operativas
y a la Direccion de Administracion vy
Finanzas, el resultado del concurso de
oposicidon para que realicen los tramites
administrativos correspondientes.

23.Entrega nombramiento provisional al

ganador de la convocatoria.

Finaliza
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8. GLOSARIO:

Aspirante: Persona que pretende ocupar una plaza vacante o puesto de nueva
creacion.

Concurso de oposicidn: Sistema selectivo en el que varias personas interesadas
concurren para ocupar un puesto o plaza vacante.

Convocatoria externa: Documento que contiene los requisitos para concursar una
plaza vacante o puesto de nueva creacion, que debera ser publicado y difundido
hacia el exterior del OSFE.

Convocatoria interna: Documento que contiene los requisitos para concursar una
plaza vacante o puesto de nueva creacion, exclusivamente para los servidores
publicos del OSFE, de la estructura ocupacional del servicio.

Convocatoria: Documento que contiene el perfil y requisitos previstos para ocupar
plazas vacantes o puestos de nueva creacion, asi como las bases para ser
concursadas.

Evaluaciéon de conocimientos: Herramienta que permite identificar el grado de
conocimiento en los temas relacionados con la fiscalizacién, auditoria
gubernamental, asi como los adquiridos en cuanto al ambiente de control que
implica las leyes, normas, guias, lineamientos, manuales, entre otros.

Plaza vacante: Alude a la situacion exacta en que un puesto permanente a quedado
sin cubrir por diferentes causas.

Puesto de nueva creacion: Creacion de un cargo que no existia en la estructura
ocupacional del SFC.

Reclutamiento: Proceso mediante el cual se identifica a los aspirantes idoneos que
cubren con el perfil de puestos.

Seleccion: Proceso por el que se identifica la capacidad, conocimientos,
habilidades, experiencia y demas cualidades de los aspirantes para ocupar una
vacante o puestos de nueva creacion.

Servidor Publico de Carrera: Personal de confianza que pertenece a la plantilla
del Servicio Fiscalizador de Carrera.

Unidad Técnica Operativa: En plural o en singular, a las Direcciones de
Fiscalizacion y Evaluacion Gubernamental; y de Auditoria Técnica y Evaluacion a
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Proyectos de Inversion Publica, asi como a la Direccion de Auditoria del

Desempefio.

Valoracidn curricular: Verificacion del cumplimiento de los requisitos minimos del
aspirante para desempenfar el cargo de acuerdo al perfil de puestos, a través de la
revision y valoracion de la documentacion solicitada.

9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

, OBSERVACIONES
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO EXTERNO | INTERNO
RI Reglamento Interior X
MO Manual de Organizacion X
ESFC Estatuto del Servicio Fiscalizador de X
Carrera
LOSFC Ll_near_nlento para la Operacion del Servicio X
Fiscalizador de Carrera ]
CPP Catalogo y Perfiles de puestos del Organos X
Superior de Fiscalizacion del Estado
CEC Cadigo de Etica y Conducta X
10. CONTROL DE REGISTROS:
VIGENCIA DISPOSICION
NOMENCLATURA NOMBRE DOCUMENTAL ALMACENAJE FINAL
CONV-E-01 Convocatoria 5 afios [Equipode | eiinacion
interna computo/fisico
CONV-E-01 Concurso de 5 afios [Equipo de Eliminacion
Oposicién computo/fisico
Resultados del Equioo de
CONV-E-01 concurso de 5 afos —auipo de Eliminacion
L computo/fisico
oposicién
Nombramiento
provisional del Equioo de
EXP-E-01 ganador del 5 afios _=quipo de Eliminacion
computo/fisico
Concurso de
Oposicién
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11. LISTA DE DISTRIBUCION:

NO. | UNIDAD ADMINISTRATIVA

01 Fiscal Superior

02 Fiscal Especial

03 Direcciéon de Administracion y Finanzas

04 Direcciéon de Contraloria Interna

05 Direccién de Substanciacion y Asuntos Juridicos

06 Direccién de Fiscalizacion y Evaluacion Gubernamental

07 Direccién de Auditoria Técnica y Evaluacion a Proyectos de
Inversion Publico

08 Direccion de Auditoria del Desempeno

09 Direccion del Servicio Fiscalizador y Capacitacion

10 Departamento de Ingreso y Control

12. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA

REVISION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Julio 2025

01

Se actualizaron actividades por la
implementacion del sistema informatico, se
modificaron y anexaron politicas de
operacion de acuerdo a la necesidad del
procedimiento.
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C. Clara Maria Zurita Marmolejo C. Erika Guadalupe Garcia Garcia C. Juan José Peralta Fosj

; A 4 l

COORDIN!ADORA DE AREA DIRECTOh\A DEL SERVICIO FISCAL SUPER[Of -

FISCALIZADOR Y CAPACITACION
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PROCEDIMIENTO DE: Induccion al Servicio Fiscalizador de Carrera

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccidn del Servicio Fiscalizador y Capacitacion

1. OBJETIVO: Dar a conocer al Servidor Publico de nuevo ingreso al SFC de una
manera general las normativas del OSFE y del Servicio Fiscalizador de Carrera para
facilitar su integracién y un desempefio efectivo.

2. ALCANCE: Inicia con la identificacion del personal de nuevo ingreso al SFC
mediante concurso de oposicion y termina con la emisién de la constancia de

induccion.

3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES:

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

RESPONSABILIDADES

Direccién del
Servicio
Fiscalizador y
Capacitacion

e Supervisar y coordinar el curso de induccion, el cual
propicie al Servidor Publico de nuevo ingreso al
servicio una mayor identidad con la mision, vision
valores, objetivos del OSFE, el cédigo de Etica y
Conducta, asi como las politicas de operacion del
servicio.

e Emitir la constancia de induccién al Servidor Publico
de nuevo ingreso.

Unidades Técnicas
operativas

e Otorgar o en su caso, instruir al superior jerarquico del
personal de nuevo ingreso, que se lleve a cabo la
induccion en relacion a las funciones inherentes al
puesto.

Departamento de
Ingreso y Control

¢ Impartir el curso de induccion al servicio al personal de
nuevo ingreso.

e Comunicar de manera clara las normas de
comportamiento y actuacion existente en el OSFE,
incluyendo la difusién del Cédigo de Etica y Conducta,
asi como las politicas de operacion del servicio.

e Elaborar la constancia de induccién.
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4. ENFOQUE A PROCESOS:
SALIDAS O
PROVEEDOR ENTRADAS RESULTADOS CLIENTE/USUARIO
¢ Direccion del | eResultado del | e Constancia de | ¢ Personal de nuevo
Servicio concurso  de | induccion. ingreso de las
Fiscalizador y | oposicion e Lista de Unidades Técnicas
capacitaciéon interna. asistencia. Operativas.
e Comité e Cédula de
Ejecutivo del evaluacion de
SFC. reaccion.
EXPECTATIVAS DEL
CLIENTE/USUARIO INDICADORES
Conocer de manera general la| Porcentaje de induccion efectuada a
normativa del SFC y su operatividad. | los Servidores Publicos ganadores de
concurso de oposicion.
(No. De Servidores Publicos induccién
recibida/No. De Servidores Publicos
ganadores del concurso de oposicion)
X100.

5. POLITICAS DE OPERACION:

5.1. El curso de induccidn, se realizara cada vez que el OSFE contrate personal de
nuevo ingreso para cubrir alguna vacante existente del servicio, a través de los
concursos de oposicidn de las convocatorias internas o externas que se
realicen, preferentemente antes de que el personal se integre a la unidad

administrativa de adscripcion y a su puesto de trabajo.

5.2. El curso de induccioén sera impartido, en su caso, por el jefe de Departamento
de Ingreso y Control, pudiendo auxiliarse de otras Unidades Administrativas
para que proporcione la informacion adicional del OSFE.

5.3. El instructor del curso de inducciéon tendra como funcién primordial, dar a
conocer al personal de nuevo ingreso una vision clara y genérica de la
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perspectiva institucional del OSFE y dara la orientacion necesaria sobre el
funcionamiento del SFC las normas y politicas establecidas.

5.4. En la imparticion del curso de induccién, sera entregado el material didactico
que contendra el temario del curso.

5.5. Una vez concluida la induccion, el Servidor Publico podra descargar el material
didactico del curso, a través del sistema informatico, haciéndole saber la
importancia de la comprensién de la normativa vigente.

Dicha documentacién consistira en:

a. El Material Didactico del curso de inducciéon (Triptico informativo,
codigos de conducta, ética y politicas de integridad)

b. Presentacion de la informacion de la Induccién, y
c. Copia de perfil de puesto.

5.6. El Departamento de Ingreso y Control preparara la logistica de la imparticion
del curso de induccion que consistird en programar la fecha, horario, lugar,
material didactico y demas documentacién a entregar al personal de nuevo
ingreso.

5.7. La asistencia se registrara en el sistema informatico mediante un cédigo QR, el
participante debera escanearlo al momento de ingresar al curso.

5.8. La encuesta de satisfaccion se aplicara a través de un sistema informatico, el
participante debera escanear un cédigo QR y responder de acuerdo a su
criterio.

5.9. El curso de induccion podra contener lo siguiente:

Bienvenida.

Mision.

Vision.

Cédigo de Etica y de Conducta del OSFE.
Politicas Institucionales.

Informacién del SFC, normativa y su operatividad.



13 DE AGOSTO DE 2025 PERIODICO OFICIAL 327

NUM. 01 ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO
REVISION: DIRECCION DEL SERVICIO FISCALIZADOR Y CAPACITACION O S F E e
FECHA: Diciembre BEL ESTARD
2018 TABASCO . -
PAGINA: 5de 12 PROCEDIMIENTO DE INDUCCION AL SERVICIO FISCALIZADOR | ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION
DEL ESTADO DE TABASCO.
CLAVE: P.A.9.-02 DE CARRERA

5.10. El titular de la Unidad Técnica Operativa o el personal que se designe, debera
llevar a cabo la inducciéon de las funciones inherentes al puesto, a los
servidores publicos de nuevo ingreso al servicio y al OSFE.
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6. FLUJOGRAMA:
DIREﬁgt?xngiBgiRylc'O DEPARTAMENTO DE UNIDADES TECNICO- PERSONAL DEL
CAPACITACION INGRESO Y CONTROL OPERATIVAS SERVICIO
( Inicia )
Y
1.Instruye la preparacién 2. Prepara la
de la logista para Ia > logistica.
imparticion del curso de
induccion. *
3. Da de alta el
curso.
5.Notifica los »
nombres del 4. Notifica los
personal que datos del curso y
recibira el curso de  [® su essit:ttj;:n el
induccion y los informatico
datos del curso. .
| 6. Acusa de recibido. |
7. Envia correo al
personal que recibira > 8. Acusa de
el curso de induccion. recibo.
9. Hace su
registro en
sistema
informatico.
10. Descarga
11. seguimiento al | ) materlgl
registro. informativo.
Y
12. Notifica
13. Instruye parala | informacion del
imparticion del curso registro de
participantes.
A 4
:A
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DIRECCION DEL SERVICIO
FISCALIZADOR Y

CAPACITACION

DEPARTAMENTO DE
INGRESO Y CONTROL

UNIDADES TECNICO-
OPERATIVAS

PERSONAL DEL
SERVICIO

14. Imparte la
induccion.

v

15. Toma de
asistencia

v

16.Aplica
encuesta de
satisfaccion.

v

17. Procesa los
resultados de la
Encuesta de
Satisfaccion

v

19. Recepciona y
analiza los datos
obtenidos.

18.Turna los datos
obtenidos

A

21. Elabora las

20. Instruye la
elaboracion de la

constancia de induccion.

constancias de
la induccioén al
SFC.

v

v

22. Archiva la
evidencia del
curso de
induccién
impartido.

:

23. Turna las

constancias al

Director para
firma.
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DIRECCION DEL SERVICIO
FISCALIZADOR 'Y
CAPACITACION

DEPARTAMENTO DE
INGRESO Y CONTROL

UNIDADES TECNICO-
OPERATIVAS

PERSONAL DEL
SERVICIO

24. Firmay
envia las
constancias de
induccion.
Finaliza

A4

< Finaliza )
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

RESPONSABLES

ACTIVIDADES A REALIZAR

Director(a) del Servicio
Fiscalizador y Capacitacion

Inicia

1. Instruye mediante correo electronico al
Departamento de Ingreso y Control para
preparar la logistica relativa a la imparticion
del curso de induccion.

Jefe(a) de Departamento de
Ingreso y Control

2. Prepara la logistica para la imparticiéon del
curso de induccion.

3. Da de alta el curso de induccion en el Sistema
informatico y carga el material informativo.

4. Notifica mediante correo electrénico que el
curso ya se encuentra habilitado en el sistema
informatico, asi como la fecha, hora y lugar en
el que se impartira el curso.

Director(a) del Servicio
Fiscalizador y Capacitacion

5. Notifica mediante memorandum a las
unidades técnicas-operativas, los nombres
del personal del Servicio a quienes se les
impartira el curso de induccion, asi como la
fecha, hora, lugar, liga del sistema informatico
y clave del curso para su registro.

Unidades Técnicas-Operativas

6. Acusa de recibido la informacién del curso de
induccion mediante correo electrénico.

7. Envia mediante correo electrénico la
invitacion e informacién del curso de
induccion al personal correspondiente a su
cargo.

Personal del Servicio

8. Acusa de recibido al
Ingreso y control.

9. Se registra al curso a través del sistema
informatico.

10. Descarga material del curso de induccion.

Departamento de

Jefe(a) de Departamento de
Ingreso y Control

11. Da seguimiento al registro de los
participantes al curso de induccion.
12. Notifica a la Direccion del Servicio

Fiscalizador y Capacitacion la informacion
correspondiente al registro.
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16.

17.

18.
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. . . 13. Instruye al Departamento de Ingreso
Director(a) del Servicio y P ) 9 y
. . e Control para que se imparta el curso de
Fiscalizador y Capacitaciéon . .
induccion.
14. Imparte el curso de induccion.
15. Toma la asistencia.

Aplica la Encuesta de Satisfaccion al
finalizar el curso para calificar el contenido
de la induccién, al expositor(a), asi como la
organizacion y logistica.

Procesa los resultados de la Encuesta de
Satisfaccion para obtener la informacion del

proceso de induccion.
Turna los datos obtenidos a la Direccion del

Servicio Fiscalizador y Capacitacion.

Director(a) del Servicio
Fiscalizador y Capacitacion

19.

20.

Recepciona y analiza los datos obtenidos de
manera conjunta con el Departamento de
Ingreso y Control, para verificar si el servidor
publico comprendid6 manera general, las
politicas, objetivos y metas del OSFE, asi
como las politicas de operacion del servicio.
Instruye al Departamento de Ingreso y
Control se elabore las constancias del curso
de induccion.

Jefe(a) de Departamento de
Ingreso y Control

21.

22.

23.

Elabora las constancias de la induccion al
SFC.

Archiva las evidencias del curso de
induccion impartido para su control,
resguardo y disposicion.

Turna a la Direccion del Servicio
Fiscalizador y Capacitacion las constancias
para firma electrénica o autégrafa.

Director (a) del Servicio
Fiscalizador y Capacitaciéon

24.

Firma y envia las constancias de induccion
al SFC.

Finaliza
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8. GLOSARIO

Induccidén: Proceso de conocimiento de la institucion para el personal de nuevo
ingreso.

Instructor: Servidor Publico del OSFE, que imparte determinado curso al personal
del OSFE.

Personal del servicio: Trabajador de confianza de la rama de fiscalizacion que
pertenece al Servicio Fiscalizador de Carrera.

Unidades Técnicas operativas: En plural o en singular, a las Direcciones de:
Fiscalizacion y Evaluaciéon Gubernamental, de, Auditoria Técnica y Evaluacion a
Proyectos de Inversion Publica, asi como a la Direccién de Evaluacién del
Desempefo.

9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

A OBSERVACIONES
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO EXTERNO | INTERNO
RI Reglamento Interior X
MO Manual de Organizacion X
ESFC Estatuto del Servicio X

Fiscalizador de Carrera
LOSFC Lineamiento para la Operacion
del Servicio Fiscalizador de X
Carrera
CPPOSFE Catalogo y Perfiles de Puestos
del Organo Superior de X
Fiscalizacion del Estado
CEC Cédigo de Etica y Conducta X
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10. CONTROL DE REGISTROS:
VIGENCIA DISPOSICION
NOMENCLATURA | NOMBRE DOCUMENTAL ALMACENAJE FINAL
ISFC-G-01 L!sta dg 5 afios Eq}J|po de Eliminacién
asistencia Computo
00-ISFC-G-01 | Encuesta de 5 afios Equipo de Eliminacion
satisfaccion Computo
Constancia Equipo de
00-ISFC-G-01 . del ] 5 anos Computo/Fisica Eliminacion
induccion.

11. LISTA DE DISTRIBUCION:

NO. | UNIDAD ADMINISTRATIVA

01 Fiscal Superior

02 Fiscal Especial

04 Direccién de Auditoria Técnica y Evaluacion a Proyectos de
Inversion Publica

05 Direccion de Fiscalizacién y Evaluacion Gubernamental.

06 Direccion de Auditoria de Desempefio.

07 Direccion del Servicio Fiscalizador y Capacitacion

08 Departamento de Ingreso y Control

12. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO
Se actualizaron actividades ya que el
Julio 2025 01 procedimiento se hara a treves de un
sistema informatico.
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FISCALIZADOR Y CAPACITACION
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PROCEDIMIENTO DE: Capacitaciéon para los Servidores Publicos del OSFE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion del Servicio Fiscalizador y Capacitacion

1. OBJETIVO: Desarrollar y coordinar la capacitacion para los servidores publicos
del OSFE, la cual contribuira a su desarrollo profesional y humano, coadyuvando
asi a la mejora de su desempeno y la calidad de su servicio.

2. ALCANCE: Inicia desde la deteccion de necesidades de capacitacion de los
servidores publicos y finaliza con la emision del Informe Anual de Capacitacion

Interna.

3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES:

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

RESPONSABILIDADES

Fiscal Superior

Autorizar el Programa Anual de Capacitacion.
Determinar los contenidos, modalidades y criterios
del Programa Anual de Capacitacion, los cuales
deberan conciliar las necesidades del OSFE y con el
desarrollo profesional y humano de los Servidores
Publicos.

Autorizar los convenios o contratos en coordinacion
con la Direccion de Administracion y Finanzas y la
DSFC, celebrados con las Instituciones de
Educacion Superior o instituciones publicas o
privadas que oferten servicios de capacitacion, asi
como las personas fisicas que impartan cursos de
capacitacion.

Secretaria Técnica
y Transparencia

En coordinacion con la Direccion del Servicio
Fiscalizador y Capacitacién revisar los convenios o
contratos por celebrar con las instituciones de
educacion superior o instituciones publicas o
privadas, asi como las personas fisicas que ofrezcan
el servicio de capacitacion.
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UNIDADES

RESPONSABILIDADES

Direccién de
Administracion y
Finanzas

En coordinacion con la Direccion del Servicio
Fiscalizador y Capacitacion, revisar y autorizar las
solicitudes de servicios de papeleria, equipo de audio
y video, contratacién de instructores, o aquellos
servicios que pueda proporcionar el OSFE, mismos
que seran utilizados para la ejecucion de la
capacitacion.

Efectuar la licitacion y contratacion correspondiente
de los proveedores externos para la imparticion de la
capacitacion.

Direccion del
Servicio
Fiscalizador y
Capacitacion

Establecer los lineamientos de participacion para los
asistentes de la capacitacion a impartirse mediante
el Programa Anual de Capacitacion.

Disefar técnicas o herramientas para la Deteccién de
Necesidades de Capacitacion.

Revisar los convenios en coordinacién con la
Secretaria Técnica y Transparencia, celebrados con
las instituciones de educacion superior, publicas y
privadas.

Revisar y validar el Programa Anual de Capacitacion.
Supervisar la imparticion de la capacitacion interna,
en las modalidades presencial y no presencial de los
Servidores Publicos del OSFE.

Departamento de
Capacitacion y
Evaluacion de la
Direccién del
Servicio
Fiscalizador y
Capacitacion

Elaborar el Programa Anual de Capacitacion.
Desarrollar y operar un proceso permanente del
control, evaluacion y seguimiento, de los cursos de
capacitacion impartidos, asi como generar la
retroalimentacion de los mismos.

Informar a la Direccion del Servicio Fiscalizador y
Capacitacion sobre los resultados obtenidos de los
cursos y conferencias impartidos.

Coordinacion de la logistica de la imparticion de los
cursos de capacitacion.

Integrar un expediente por curso de capacitacion con
las evidencias de registro, control y evaluacion.
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4. ENFOQUE A PROCESOS:
SALIDAS O
PROVEEDOR ENTRADAS RESULTADOS CLIENTE/USUARIO
e Direccion del |e Cédula de|e Programa e Servidores
Servicio Deteccion de Anual de Publicos del OSFE.
Fiscalizador y Necesidad Capacitacion.
capacitaciéon de ¢ Informe
e OSFE Capacitacion Anual de
Capacitacion
EXPECTATIVAS DEL INDICADORES

Proporcionar Capacitacion conforme
a las necesidades de
profesionalizacion de los servidores
publicos de las Unidades
Administrativas del OSFE, en
beneficio de la mejora de su
desempenfio laboral y humano.

Porcentaje de cursos impartidos

(No. de cursos impartidos/No. de cursos
programados) X100
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5. POLITICAS DE OPERACION:

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

Para otorgar la capacitacion, se debera considerar las etapas de planeacion,
disefio, ejecucion y evaluacion.

La etapa de planeacion comprendera: la deteccion de necesidades de
capacitacion (DNC), la elaboracion del Programa de Capacitacion, la
seleccion de instructores.

La etapa de disefio establece los objetivos de aprendizaje, seleccion y/o
desarrollo de los cursos, guia instruccional, materiales, equipos tecnoldgicos
y softwares pertinentes para la actividad de capacitacion, habilitacién de los
cursos en el Sistema Informatico y el disefio de las invitaciones a los cursos.

Las capacitaciones impartidas por instituciones, podran contar con su propio
sistema de registro y control; la DSFC debera solicitar la informacién para el
control interno.

Durante la etapa de ejecucion se contempla la logistica, imparticion del curso;
y el seguimiento que abarcara la integracion del expediente, asi como el
registro y acreditacion de participantes.

La etapa de evaluacion podra considerar la aplicacion de los examenes
finales, la aplicacion encuestas de satisfaccion y las interpretaciones de
resultados que se obtengan mediante estas herramientas, con sus
respectivas conclusiones.

El Programa Anual de Capacitacion, debera contemplar temas de:

Desarrollo Humano: Que buscan potenciar el crecimiento personal, la
calidad de vida y su desempefio laboral enfocandose en habilidades como la
comunicacion, la gestion emocional, la resolucién de problemas y el
liderazgo.

Desarrollo Profesional: Para mejorar las habilidades, los conocimientos del
puesto y competencias.

Cada curso se podra conformar por 3 grandes apartados o archivos que
incluira:

a) Contratacion de los servicios (convocatoria, licitacion, seleccién de

proveedores, contrato, insumos, y todo aquello que solvente el gasto).
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5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

5.13.

5.14.

5.15.

5.16.

b) Académico: Guia Instruccional del tema, curriculo vitae del instructor,
manual del participante, presentacién en Power Point, y reactivos para
la evaluacion del aprendizaje.

c) Ejecucion: Invitaciones, lineamientos de capacitacion, confirmaciones
en el Sistema Informatico, listas de asistencia, ejercicios, evaluaciones,
encuestas de satisfaccion y sus graficas de resultados, constancias,
fotografias, cédula de resultados de capacitacion e informe ejecutivo de
la capacitacion por parte del instructor.

Los cursos de capacitacion, conferencias o videoconferencias a impartirse a
los servidores publicos de las Unidades Administrativas del OSFE, deberan
estar debidamente vinculados con los objetivos, responsabilidades,
estructura organizacional y el perfil de puestos conforme al Reglamento
Interior y el Manual de Organizacion.

La Secretaria Técnica y Transparencia se encargara de realizar los
convenios necesarios con las instituciones que oferten cursos de
capacitacion.

Los cursos de capacitacion presenciales y/o virtuales, a impartirse a los
servidores publicos de las Unidades Administrativas del OSFE, deberan ser
practicos y/o teéricos.

Las horas determinadas en cada actividad de capacitacion se deberan
cumplir puntualmente.

El personal debera participar y acreditar la capacitacion, de conformidad con
los lineamientos que establezca la DSFC.

Las diferentes Unidades Administrativas del OSFE deberan otorgar las
facilidades a los servidores publicos inscritos en los cursos de capacitacion
para su participacion.

Para fortalecer la capacitacion y profesionalizacion, el OSFE podra apoyarse
con instituciones educativas y/o especializadas, publicas o privadas,
nacionales o extranjeras, asi como las personas fisicas expertas en la
materia, de conformidad con las necesidades detectadas de manera previa y
sujeto a la disponibilidad presupuestaria.

En todos los cursos de capacitacion debera estipularse el encuadre de
calificacion o criterios de evaluacion; los cuales en su conjunto deberan cubrir
el 100% del mismo.
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5.17. Los cursos, conferencias o videoconferencias, podran ser impartidos por
instructores tanto internos como externos.

5.18. En los contratos o convenios que se deriven de los servicios otorgados para
la capacitacion de los servidores publicos, se estipularan los entregables que
deberan cumplir los proveedores externos de la capacitacion y que estaran
incluidos en los costos.

5.19. Los instructores que participen en el proceso de capacitacion del OSFE,
seran evaluados por los participantes al término de sus respectivas
intervenciones, a través de una encuesta de satisfaccion.

5.20. Los criterios para la integraciéon del Programa Anual de Capacitacion deberan
responder al Marco Legal vigente:

a) Continuidad de programa de capacitacion establecido.
b) Naturaleza de los temas de capacitacion.
c) El Puesto y Nivel jerarquico.
d) De acuerdo a las necesidades de cada una de las Unidades
Administrativas.
5.21. La coordinacién y logistica del curso de capacitacion podra consistir en:

a) Dar de alta a los cursos en el Sistema Informativo.

b) Enviar las invitaciones y confirmar las asistencias.

c) Reproduccion del material de apoyo de los participantes, a traves del
sistema informatico.

d) Asistir al instructor en la imparticion del curso.

e) Supervisar y aplicar las evaluaciones diagnésticas y finales, en sus
respectivos momentos del curso.

f) Supervisar y aplicar la encuesta de satisfaccion, antes de la
conclusién definitiva del curso.

g) Gestionar el equipo audiovisual requerido.

h) Tomar fotografias del curso.

i) Supervisar el registro de asistencia de los participantes.

i) Solicitar y supervisar el servicio de coffee break.

k) Cubrir cualquier eventualidad que se presente en el curso.
) Distribuir el material del curso a los participantes.

m)  Solicitar y/o adecuar el montaje de las instalaciones para el desarrollo
de la capacitacion.
n) Realizar la cédula de resultados de capacitacion.

5.22. La Cédula de resultados de capacitacién podra integrase por: fecha, sede (o

plataforma virtual, en caso de aplicar), horario, nombre del capacitador(a),
no. de asistentes, no. de evaluaciones aplicadas, resultados finales.
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5.23. En caso de no contar con las asistencias solicitadas en los lineamientos de
capacitacion, recibiran una calificacion no aprobatoria.

5.24. La calificacion minima aprobatoria de los cursos del Programa sera de ocho,
en una escala de cero a diez.

5.25. La DSFC, enviara a las Unidad Administrativas, las constancias de los
servidores publicos aprobados en los cursos.
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6. FLUJOGRAMA:
DIRECCION DEL DEPARTAMENTO . . SERVIDORES
DIRECCION DE SECRETARIA "
FISCALIZADORY | GAPACITACIONY | ADMINISTRATIVAS | FISCAL SUPERIOR | ADMINISTRACION TECNICA Y e
CAPACITACION EVALUACION Y FINANZAS TRANSPARENCIA ADMINISTRATIVAS
( Inicia )
v
1. Instruye
adecuacion
dela
cédula
> 2.
Actualiza
y adecla
3. Autoriza
las <
modificaci
ones
\4
4. Solicita
aplicacion
de cédula
5. Requisita
la cédulay
remite
6. Recibe y
turna al %
departament
ode
capacitacion
7.
Recepciona y
revisa la
cédula,
elabora
reporte
A 4
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

RESPONSABLES

ACTIVIDADES A REALIZAR

Director(a) del Servicio
Fiscalizador y Capacitacion

Inicia
1.

Instruye al Departamento de Capacitacion y
Evaluacion para la actualizacion y/o
adecuacion de la cédula de Deteccion de
Necesidades de capacitacion.

Jefe(a) de Departamento de
Capacitacion y Evaluaciéon

. Actualiza y adecua la cédula de Deteccion de

Necesidades de Capacitacion para
autorizacion por parte de la Direccion del
Servicio Fiscalizador y Capacitacién

Director(a) del Servicio
Fiscalizador y Capacitacién

. Autoriza las modificaciones realizadas a la

. Solicita, a

Cédula para la Deteccion Necesidades de
Capacitacion.

través de memorandum, la
aplicacion de la cédula de Deteccion de
Necesidades de Capacitacién, a todas las
Unidades Administrativas del OSFE.

Unidades Administrativas

. Recepciona solicitud, requisita la cédula y tras

efectuar su llenado en el formato o sistema
informativo, remite o informa por
memorandum el llenado.

Director(a) del Servicio
Fiscalizador y Capacitacién

. Recibe la cédula y turna al Departamento de

Capacitacion y Evaluacién para que inicie el
procesamiento de datos.

Jefe(a) de Departamento de
Capacitacion y Evaluacion

. Recepciona y revisa la cédula e Inicia la

. Establece los contactos con las instituciones

captura y el procesamiento de datos
registrados en la cédula, elabora el Reporte
de Necesidades de Capacitacion, asi como
también al Concentrado de las solicitudes de
capacitacion.

publicas o privadas, o con las personas
fisicas que ofrecen servicios de capacitacion,
para cotizar los costos unitarios de la
capacitacion a programar o gestionar cursos
de forma gratuita, estructurar los temas de
capacitacion que hayan sido solicitados y asi
elaborar el proyecto del Programa Anual de
Capacitacion conforme a lo siguiente:
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a) Objetivo general;
b) Temas;

c) Fechas, horarios, instructor(es) vy
duracion;

d) Numero de participantes;

e) Lugar sede (o plataforma virtual, en
caso de aplicar);

f)  Equipo a utilizar;
g) Material e instrumentos didacticos a
utilizarse;

h) Especificaciones técnicas de los cursos
que conforman el Programa;

i) Relacion de los posibles instructores o
proveedores de la capacitacion; y

9. Turna el proyecto del Programa Anual de
Capacitacion a la Direccidon del Servicio
Fiscalizador y Capacitacion para su
conocimiento y tramite.

Director(a) del Servicio
Fiscalizador y Capacitacion

Jefe(a) de Departamento de
Capacitaciéon y Evaluacién

10.Revisa y analiza conjuntamente con el
Departamento de Capacitacion y Evaluacion
el proyecto del Programa Anual.

Director(a) del Servicio
Fiscalizador y Capacitacion

11.Turna al Fiscal Superior para su
autorizacion.

Fiscal Superior

12.Revisa y analiza el proyecto del Programa
Anual. Procede a toma de decision:

¢ Existen Observaciones al PAC?

Si, regresa a la actividad 10.

No, continua con la actividad 13.
13.Autoriza y envia el Programa Anual de

Capacitacién e informa a la Direccion del
Servicio Fiscalizador y Capacitacion.
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Director(a) del Servicio
Fiscalizador y Capacitacion

14.Recepciona y define la caracteristica del

Programa Anual de Capacitacion, procede a
toma de decision:

¢ El Programa Anual de Capacitacion es

con convenio?
Si, continua con la actividad 15
No, continua con la actividad 16.

15.Solicita a la Secretaria Técnica vy
Transparencia, los convenios con las
instituciones.

16.Solicita a la Direccion de Administracion y
Finanzas se efectue el proceso de licitacion
y contratacion de los proveedores o persona
fisica, para del Programa Anual de
Capacitacion, conforme a los procedimientos
establecidos para la ejecucién de los
recursos.

Director(a) de Administraciéon y
Finanzas

17.Efectia la licitacion de acuerdo a los
procedimientos establecidos e informa por
correo electrénico o memorandum a la
Direcciéon del Servicio Fiscalizador vy
Capacitacion, la contratacion de los
proveedores 0 persona fisica.

Director(a) del Servicio
Fiscalizador y Capacitacion

18.Recepciona la notificacion e instruye al
Departamento de Capacitacion y Evaluacion
para que inicie con la logistica y ejecucion del
programa anual de capacitacion.

Jefe(a) de Departamento de
Capacitacion y Evaluacién

19.Procede a programar disponibilidad de sala
en sistema informatico.

20.Elabora todas aquellas solicitudes que se
requieran para la ejecucion de dicho
programa (sala, materiales, plataforma
virtual para cursos en linea y equipo de audio
y video) e informa a la Direccion del Servicio
Fiscalizador y Capacitacion.

Director(a) del Servicio
Fiscalizador y Capacitacion

21.Envia invitacién de los cursos a las Unidades
Administrativas del OSFE, de acuerdo a la
programacion.
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Unidades Administrativas

22.Recepciona las invitaciones a cursos de
capacitacion por parte de la Direcciéon del
Servicio Fiscalizador y Capacitacion.

23.Comunica a la Direccion del Servicio
Fiscalizador y Capacitacién los nombres los
servidores publicos que asistiran a los cursos
de capacitacion. Asimismo, indicara a sus
subordinados  registrarse al Sistema
Informatico, para confirmar su participacion
en el evento de capacitacion.

Director(a) del Servicio
Fiscalizador y Capacitacién

24.Recepciona el listado de participantes de los
cursos de capacitacion y turna al
Departamento de Capacitacién y Evaluacion
para su inclusion y validacién en la lista de
asistencia de acuerdo al curso que
corresponda.

Jefe(a) de Departamento de
Capacitacion y Evaluacion

25.Recepciona la lista de asistentes y realiza las
confirmaciones cotejando con los registros
del Sistema Informatico y descarga la lista de
asistencia.

Servidores Publicos de la
Unidades Administrativas

26. Asistir a la capacitacion estipulada y registra
su entrada mediante un cédigo QR.

Jefe(a) de Departamento de
Capacitacion y Evaluacion

27.Supervisa el registro de entrada, Ila
aplicacion de las evaluaciones vy las
encuestas de satisfaccion, para su posterior
interpretacion de datos e inclusion en la
carpeta integradora de evidencia.

28.Captura y analiza los datos obtenidos del
curso a la base de datos de capacitacion.

29.Genera las constancias del curso a través
del Sistema Informatico y las pasa a firma
autografa o electrénica del Fiscal Superior.

Fiscal Superior

30.Revisa y firma mediante firma autografa o
electronica las constancias y remite o
informa a la Direccion del Servicio
Fiscalizador y Capacitacion.

Director(a) del Servicio
Fiscalizador y Capacitacion

31.Recibe las constancias firmadas e instruye al
Departamento de Capacitacién y Evaluacion
de la Direccion del Servicio Fiscalizador y
Capacitacion, la distribucion.
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32.Envia las constancias a los correos
electrénicos registrados en el Sistema
Informatico o se entregan fisicamente a los
Directores(a) para su distribucion, a todos los
participantes aprobados de los cursos.
Jefe(a) de Departamento de | 33.Respalda el archivo de los cursos para su
Capacitacion y Evaluacion consulta o disposicion final
34.Realiza el Informe Anual de Capacitaciéon y
remite a la Direccion del Servicio
Fiscalizador y Capacitacion.
Director(a) del Servicio 35.Recibe el informe Anual de Capacitacion.
Fiscalizador y Capacitaciéon Finaliza.
8. GLOSARIO:

Cddigo QR: Tipo de cédigo de barras bidimensional que almacena informacion,

como texto, nUmeros o enlaces web.

Constancias: Documento que certifica que una persona ha completado un curso,
taller o programa de capacitacion especifico.

Informe Anual de Capacitacion: Documento que resume las actividades de

capacitacion y desarrollo realizadas.

9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

- OBSERVACIONES
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO EXTERNO | INTERNO
RI Reglamento Interior X
MO Manual de Organizacion X
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ESFC Estatuto del Servicio Fiscalizador X
de Carrera
LOSFC Lineamiento para la Operacion del X
Servicio Fiscalizador de Carrera
10.CONTROL DE REGISTROS:
VIGENCIA DISPOSICION
NOMENCLATURA NOMBRE DOCUMENTAL ALMACENAJE FINAL
Programa de Equino de
CAP_INT-G-01 Capacitacion 5 afos quip Eliminacion
A | computo
nua
CAP_INT-G-01 Encuesta de ~ Equipo de L
: L 5 afios . Eliminacion
satisfaccion computo
CAP_INT-G-01 Informe  de ~ Equipo de Lo
o 5 afios . Eliminacion
Capacitacion computo

11. LISTA DE DISTRIBUCION:

NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA
01 Fiscal Superior
02 Fiscal Especial
03 Secretaria Técnica y Transparencia
04 Direccidn de Substanciacién y Asuntos Juridicos
05 Direccién de Contraloria Interna
06 Direccion de Administracién y Finanzas
07 Direccidn de Tecnologia de la Informacién
08 Direccion de Planeacion, Desarrollo Institucional y Gestién Documental
09 Direccién de Atencién Ciudadana y Vinculacién Social
10 Direccion de Fiscalizacién y Evaluacion Gubernamental
1 Direccidon de Auditoria Técnica y Evaluacion a Proyectos de Inversion
Publica
12 Direccion de Auditoria de Desempefio
13 Direccion del Servicio Fiscalizador y Capacitaciéon
14 Direccion de Investigacion
15 Departamento de Capacitacién y Evaluacion de la Direccion del Servicio

Fiscalizador y Capacitacién
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12. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO
Julio 2025 00 Version Original
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%’

-
COORDINADOR DE AREA

DIRECTORR DEL SERVICIO -—-—-
FISCALIZADOR Y CAPACITACION
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PROCEDIMIENTO DE: Capacitacion para los Servidores Publicos del Servicio

Fiscalizador de Carrera

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccidén del Servicio Fiscalizador y Capacitacion

1. OBJETIVO: Coordinar la capacitacion para los servidores publicos de carrera, la

cual contribuird a la profesionalizacién y especializacion de

coadyuvando asi a la mejora de su desempenio y la calidad de su servicio.

los mismos,

2. ALCANCE: Inicia desde la deteccion de necesidades de capacitacion de los
servidores publicos de carrera y finaliza con la emision del Informe Anual de

Capacitacion.

3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES:

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

RESPONSABILIDADES

Comité Ejecutivo
del Servicio
Fiscalizador de
Carrera

Autorizar el Programa Anual de Capacitacion del
Servicio Fiscalizador de Carrera.

Determinar los contenidos, modalidades y criterios
del Programa Anual de Capacitacion del Servicio
Fiscalizador de Carrera, los cuales deberan conciliar
las necesidades del OSFE y con el desarrollo
profesional y especializado de los Servidores
Publicos de Carrera.

Autorizar los convenios o contratos en coordinacion
con la Direccién de Administracion y Finanzas y la
DSFC, celebrados con las Instituciones de
Educacién Superior o instituciones publicas o
privadas que oferten servicios de capacitacion, asi
como las personas fisicas que impartan cursos de
capacitacioén.

Secretaria Técnica
y Transparencia

En coordinacién con la Direccion del Servicio
Fiscalizador y Capacitacion revisar los convenios o
contratos por celebrar con las instituciones de
educaciéon superior o instituciones publicas o
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privadas, asi como las personas fisicas que ofrezcan
el servicio de capacitacion.

Direccion de
Administraciéon y
Finanzas

En coordinacién con la Direccién del Servicio
Fiscalizador y Capacitacion, revisar y autorizar las
solicitudes de servicios de papeleria, equipo de audio
y video, contratacién de instructores, o aquellos
servicios que pueda proporcionar el OSFE, mismos
que seran utilizados para la ejecucion de la
capacitacion.

Efectuar la licitaciéon y contratacion correspondiente
de los proveedores externos para la imparticion de la
capacitacion.

Direccion del
Servicio
Fiscalizador y
Capacitacion

Establecer los lineamientos de participacion para los
asistentes de la capacitacion a impartirse mediante
el Programa Anual de Capacitacion del Servicio
Fiscalizador de Carrera.

Disefar técnicas o herramientas para la Deteccion de
Necesidades de Capacitacion.

Revisar los convenios en coordinacion con la
Secretaria Técnica y Transparencia, celebrados con
las instituciones de educacién superior, publicas y
privadas.

Revisar y validar el Programa Anual de Capacitacién
del Servicio Fiscalizador de Carrera.

Supervisar la imparticion de la capacitacion, en las
modalidades presencial y no presencial de los
Servidores Publicos de Carrera.

Departamento de
Capacitacion y
Evaluacién de la
Direccion del
Servicio
Fiscalizador y
Capacitacion

Elaborar el Programa Anual de Capacitacion del
Servicio Fiscalizador de Carrera.

Desarrollar y operar un proceso permanente del
control, evaluacion y seguimiento, de los cursos de
capacitacion impartidos, asi como generar la
retroalimentacion de los mismos.

Informar a la Direccion del Servicio Fiscalizador y
Capacitacion sobre los resultados obtenidos de los
cursos y conferencias impartidos.

Coordinacion de la logistica de la imparticidn de los
cursos de capacitacion.
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UNIDADES

e Expediry llevar un control de constancias de los
cursos concluidos.

¢ Integrar un expediente por curso de capacitacion con
las evidencias de registro, control y evaluacién.

4. ENFOQUE A PROCESOS:

SALIDAS O
PROVEEDOR ENTRADAS RESULTADOS CLIENTE/USUARIO
e Direccion del | e Cédula de|e Programa e Servidores
Servicio Deteccion de Anual de Publicos de
Fiscalizador y Necesidad Capacitacién Carrera.
capacitacion de del Servicio
e Unidades Capacitacién Fiscalizador
Técnicas- de Carrera.
Operativas. e Informe
Anual de
Capacitacién
EXPECTATIVAS DEL
CLIENTE/USUARIO LDgAlTol =
Programar, coordinar, evaluar vy | Porcentaje de cursos impartidos.
proporcionar el seguimiento
correspondiente a la capacitacién
implementada, conforme a las | (No. de cursos impartidos / No. de cursos
necesidades de profesionalizacion | programados) X100
de los Servidores Publicos de
Carrera de las Unidades Técnicas-
Operativas, en beneficio de la mejora
de su desempefio laboral.
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5. POLITICAS DE OPERACION:

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

Para otorgar la capacitacion del servicio fiscalizador de carrera, se debera
considerar las etapas de planeacion, disefio, ejecucion y evaluacion.

La etapa de planeaciéon comprendera: la deteccidén de necesidades de
capacitacion (DNC), la elaboracién del Programa de Capacitacion, la
seleccion de instructores

La etapa de disefio establece los objetivos de aprendizaje, seleccion de los
cursos, guia instruccional, materiales, equipos tecnoldgicos y softwares
pertinentes para la actividad de capacitacién, habilitacién de los cursos en el
Sistema Informatico y el disefio de las invitaciones a los cursos.

Las capacitaciones impartidas por instituciones, podran contar con su propio
sistema de registro y control; la DSFC debera solicitar la informacion para el
control interno.

Durante la etapa de ejecucion se contempla la logistica, imparticion del
curso; y el seguimiento que abarcara la integracion del expediente, asi como
el registro y acreditacion de participantes.

La etapa de evaluacién podra considerar la aplicacion de los examenes
finales, la aplicacion encuestas de satisfaccion y las interpretaciones de
resultados que se obtengan mediante estas herramientas, con sus
respectivas conclusiones.

Los cursos del Programa Anual de Capacitacion del Servicio Fiscalizador de
Carrera, podran contemplar los siguientes aspectos:

a) Basico. Buscara dar homogeneidad a los conocimientos del
Personal de Carrera en temas relacionados con la auditoria
gubernamental como herramienta de la fiscalizacién superior, para
el mejor desempeno de sus funciones y su puesto.

b) Profesional. Ofrecera al personal de carrera los conocimientos
especializados de la fiscalizacion superior, considerando los
perfiles de los puestos y las necesidades de las areas, para el
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5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

5.13.

desarrollo de sus funciones, y para su proyeccion dentro del
Servicio, y

c) Desarrollo. Buscara fortalecer las habilidades y aptitudes del
personal de carrera, a fin de complementar sus conocimientos y
capacidades para el desempenio de sus funciones y de otros
puestos.

Cada curso se podra conformar por 3 grandes apartados o archivos que
incluira:

a) Contratacion de los servicios (convocatoria, licitacion, seleccion de
proveedores, contrato, insumos, y todo aquello que solvente el
gasto).

b) Académico: Guia Instruccional del tema, curriculo vitae del
instructor, manual del participante, presentacién en Power Point, y
reactivos para la evaluacion del aprendizaje.

c) Ejecucidn: Invitaciones, lineamientos de capacitacion,
confirmaciones del Sistema Informatico, listas de asistencia,
ejercicios, evaluaciones, encuestas de satisfaccion y sus graficas
de resultados, constancias, fotografias, cédula de resultados de
capacitacién e informe ejecutivo de la capacitacién por parte del
instructor. Los cursos de capacitacion, conferencias o
videoconferencias a impartirse a los servidores publicos de las
Unidades Administrativas de Fiscalizacion, deberan estar
debidamente vinculados con los objetivos, responsabilidades,
estructura organizacional y el perfil de puestos conforme al
Reglamento Interior y el Manual de Organizacion.

Los cursos de capacitacion presenciales y/o virtuales, a impartirse a los
servidores publicos de las Unidades Técnicas-Operativas, deberan ser
practicos y/o tedricos.

Las horas determinadas en cada actividad de capacitacién se deberan
cumplir puntualmente.

El personal debera participar y acreditar la capacitacion, de conformidad con
las normas y politicas que establezca la DSFC.

Las diferentes Unidades Técnicas-Operativas, deberan otorgar las
facilidades a los Servidores Publicos de Carrera inscritos en los cursos de
capacitacién para su participacion.

Para fortalecer la capacitacion y profesionalizacion, el OSFE podra apoyarse
con instituciones educativas y/o especializadas, publicas o privadas,
nacionales o extranjeras, asi como las personas fisicas expertas en la
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5.14.

5.15.

5.16.

5.17.

5.18.

5.19.

materia, de conformidad con las necesidades detectadas de manera previa y
sujeto a la disponibilidad presupuestaria.

En todos los cursos de capacitacion debera estipularse por parte del
instructor, el encuadre de calificacion o criterios de evaluacién; los cuales en
su conjunto deberan cubrir el 100% del mismo.

Los cursos, conferencias o videoconferencias, podran ser impartidos por
instructores tanto internos como externos.

En los contratos o convenios que se deriven de los servicios otorgados para
la capacitacién de los Servidores Publicos de Carrera, se estipularan los
entregables que deberan cumplir los proveedores externos de la capacitacion
y que estaran incluidos en los costos.

Los instructores que participen en el proceso de capacitacion del OSFE,
seran evaluados por los participantes al término de sus respectivas
intervenciones, a través de una encuesta de satisfaccion.

Los criterios para la integracién del Programa Anual de Capacitacion del

Servicio Fiscalizador de Carrera, deberan responder al Marco Legal vigente:

a) Continuidad de programa de capacitaciéon establecido.

b) Naturaleza de los temas de capacitacion.

c) El Puesto y Nivel jerarquico.

d) De acuerdo a las necesidades de cada una de las Unidades
Administrativas.

La coordinacion y logistica del curso de capacitacion podra consistir en:

a) Darde alta a los cursos en el Sistema Informativo.

b) Enviar las invitaciones y confirmar las asistencias.

c) Reproduccién del material de apoyo de los participantes, a través del
sistema informatico.

d)  Asistir al instructor en la imparticion del curso.

e) Supervisar y aplicar las evaluaciones diagnésticas y/o finales, en sus
respectivos momentos del curso.

f) Supervisar y aplicar la encuesta de satisfacciéon, antes de la
conclusién definitiva del curso.

g) Gestionar el equipo audiovisual requerido.

h)  Tomar fotografias del curso.

i) Supervisar el registro de asistencia de los participantes.

i) Solicitar y supervisar el servicio de coffee break.

k) Cubrir cualquier eventualidad que se presente en el curso.

) Distribuir el material del curso a los participantes.
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m)  Solicitar y/o adecuar el montaje de las instalaciones para el desarrollo
de la capacitacion.
n) Realizar la cédula de resultados de capacitacion.
5.20. La Cédula de resultados de capacitacion podra estar integrada por: fecha,
sede (o plataforma virtual, en caso de aplicar), horario, nombre del
capacitador(a), no. de asistentes, no. de evaluaciones aplicadas, resultados
finales.
5.21. En caso de no contar con las asistencias solicitadas en los lineamientos de
capacitacion, recibiran una calificacion no aprobatoria.
5.22. La calificacion minima aprobatoria de los cursos del Programa sera de ocho,
en una escala de cero a diez.
5.23. La DSFC, enviara a las Unidad Técnicas-Operativas, las constancias de los

servidores publicos aprobados en los cursos.
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6. FLUJOGRAMA:

DI o DEL DEPARTAMENTO UNIDADES ) DIRECCION DE SECRETARIA PR S
FISCALIZADORY | CAPACITACION Y O COMITE EJECUTIVO | ADMINS RGN | RAShAaEnciA | UNIDADES TECNICAS-
CAPACITACION EVALUACION OPERATIVAS
( Inicia )
\4
1. Instruye
adecuacion
dela
cédula
> 2.
Actualiza
y adecua
3. Autoriza
las <
modificaci
ones
\4
4. Solicita
aplicaciéon
de cédula
5. Requisita
la cédula y
remite
6. Recibe y
turna al
departamento
de
capacitacion
7.
Recepciona y
revisa la
cédula,
elabora
reporte
\ 4
:A
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

RESPONSABLES

ACTIVIDADES A REALIZAR

Director(a) del Servicio
Fiscalizador y Capacitacion

Inicia
1.

Instruye al Departamento de Capacitacion y
Evaluacion, la actualizacion y/o adecuacion
de la cédula de Deteccidon de Necesidades de
capacitacion.

Jefe(a) de Departamento de
Capacitacion y Evaluacion

. Actualiza y adecua la cédula de Deteccion de

Necesidades de Capacitacion para
autorizacion por parte de Direccién del
Servicio Fiscalizador y Capacitacion.

Director(a) del Servicio
Fiscalizador y Capacitacion

. Autoriza las modificaciones realizadas a la

. Solicita, a través de memorandum, la

cédula para la Deteccidn Necesidades de
Capacitacion para su respectiva
reproduccion.

aplicacion de la cédula de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion, a las Unidades
Técnicas-Operativas.

Unidades Técnicas-Operativas

. Recepciona solicitud, requisita la cédula y tras

efectuar su llenado en el formato o sistema
informativo, remite o informa  por
memorandum el llenado.

Director(a) del Servicio
Fiscalizador y Capacitacion

.Recibe la cédula y al Departamento de

Capacitacion y Evaluacion para que inicie el
procesamiento de datos.

Jefe(a) de Departamento de
Capacitacion y Evaluacién

. Recepciona y revisa la cédula e Inicia la

. Establece los contactos con las instituciones

captura y el procesamiento de datos
registrados en la cédula, elabora el Reporte
de Necesidades de Capacitacion, asi como
también al Concentrado de las solicitudes de
capacitacion.

publicas o privadas, o con las personas
fisicas que ofrecen servicios de capacitacion,
para cotizar los costos unitarios de la
capacitacion a programar o gestionar cursos
de forma gratuita, estructurar los temas de
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capacitacion que hayan sido solicitados y asi
elaborar el proyecto del Programa Anual de
Capacitacion del Servicio Fiscalizador de
Carrera conforme a lo siguiente:

j) Objetivo general;
k) Temas;

) Fechas, horarios, instructor(es) vy
duracion;

m) Numero de participantes;

n) Lugar sede (o plataforma virtual, en
caso de aplicar);

o) Equipo a utilizar;

p) Material e instrumentos didacticos a
utilizarse;

q) Especificaciones técnicas de los cursos
que conforman el Programa;

r) Relacion de los posibles instructores o
proveedores de la capacitacién; y

9. Turna el proyecto del Programa Anual de
Capacitacion del Servicio Fiscalizador de
Carrera a la Direccion del Servicio
Fiscalizador y Capacitacion para su
conocimiento y tramite.

_Director(a) del Servicio 10. Revisa y analiza conjuntamente con el
Fiscalizador );Capacuacmn Departamento de Capacitacion y Evaluacion
Jefe(a) de Departamento de eI. proyecto del Programa Anual del Servicio
Capacitacion y Evaluacién Fiscalizador de Carrera.

Director(a) del Servicio 11. Turna al Fiscal Superior para su
Fiscalizador y Capacitacion autorizacion.
12. Revisa y analiza el proyecto del Programa

Comité Ejecutivo del Servicio
Fiscalizador de Carrera

Anual del Servicio Fiscalizador de Carrera,
Procede a toma de decision:

¢ Existen Observaciones al PAC?
Si, regresa a la actividad 10.
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13.

No, continta con la actividad 13.

Autoriza y envia el Programa Anual de
Capacitacion del Servicio Fiscalizador de
Carrera e informa a la Direccién del Servicio
Fiscalizador y Capacitacion.

Director(a) del Servicio
Fiscalizador y Capacitacion

14.

15.

16.

Recepciona y define la caracteristica del
Programa Anual de Capacitacion del
Servicio Fiscalizador de Carrera, procede a
toma de decision:

¢El Programa Anual de Capacitacion del
Servicio Fiscalizador de Carrera es con
convenio?

Si, continua con la actividad 15
No, continua con la actividad 16.

Solicita a la Secretaria Técnica y
Transparencia, los convenios con las
instituciones.

Solicita a la Direccion de Administracion y
Finanzas se efectue el proceso de licitaciéon
y contratacién de los proveedores o
persona fisica, para del Programa Anual de
Capacitacion del Servicio Fiscalizador de
Carrera, conforme a los procedimientos
establecidos para la ejecucion de los
recursos.

Director(a) de Administracion y
Finanzas

17.

Efectia la licitacion de acuerdo a los
procedimientos establecidos e informa por
correo electronico o memorandum a la
Direccion del Servicio Fiscalizador y
Capacitacion, la contratacion de los
proveedores o persona fisica.

Director(a) del Servicio
Fiscalizador y Capacitacion

18.

Recepciona la notificacion e instruye al
Departamento de Capacitacion y Evaluacion
para que inicie con la logistica y ejecucion
del programa anual de capacitacion del

Servicio Fiscalizador de Carrera.
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PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION PARA LOS SERVIDORES
PUBLICOS DEL SERVICIO FISCALIZADOR DE CARRERA

DEL ESTADO DE TABASCO.

ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION

Jefe(a) de Departamento de
Capacitacion y Evaluacion

19.

20.

Procede a programar disponibilidad de sala
en sistema informatico.

Elabora todas aquellas solicitudes que se
requieran para la ejecucién de dicho
programa (sala, materiales, plataforma
virtual para cursos en linea y equipo de
audio y video) e informa a la Direccion del
Servicio Fiscalizador y Capacitacion.

Director(a) del Servicio
Fiscalizador y Capacitacion

21.

Envia invitacion de los cursos a las
Unidades Administrativas de Fiscalizacion,
de acuerdo a la programacion.

Unidades Técnicas-Operativas

22.

23.

Recepciona las invitaciones a cursos de
capacitacién por parte de la Direccién del
Servicio Fiscalizador y Capacitacion.
Comunica a la Direccién del Servicio
Fiscalizador y Capacitacion los nombres los
servidores publicos que asistiran a los
cursos de capacitacién. Asimismo, indicara
a sus subordinados registrarse al Sistema
Informatico, para confirmar su participacion
en el evento de capacitaciéon

Director(a) del Servicio
Fiscalizador y Capacitacion

24.

Recepciona el listado de participantes de los
cursos de capacitacion y turna al
Departamento de Capacitacion y Evaluacién
para su inclusion y validacién en la lista de
asistencia de acuerdo al curso que
corresponda.

Jefe(a) de Departamento de
Capacitacion y Evaluacion

25.

Recepciona la lista de asistentes y realiza
las confirmaciones cotejando con los
registros del Sistema Informatico y descarga
la lista de asistencia.

Servidores Publicos de las
Unidades Técnicas-Operativas

26.

Asistir a la capacitacion estipulada y registra
su entrada mediante un cédigo QR.

Jefe(a) de Departamento de
Capacitacion y Evaluacion

27.

28.

Supervisa el registro de entrada, la
aplicacion de las evaluaciones vy las
encuestas de satisfaccion, para su posterior
interpretacion de datos e inclusién en la
carpeta integradora de evidencia.

Captura y analiza los datos obtenidos del
curso a la base de datos de capacitacion.
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29.Genera las constancias del curso a través
del Sistema Informéatico y las pasa a firma.

Comité Ejecutivo del Servicio
Fiscalizador de Carrera

30.Revisa y firma mediante firma autégrafa o
electronica las constancias y remite o
informa a la Direccion del Servicio
Fiscalizador de Carrera.

Director(a) del Servicio
Fiscalizador y Capacitacion

31.Recibe las constancias firmadas e instruye al
Departamento de Capacitacion y Evaluacion
de la Direccion del Servicio Fiscalizador y
Capacitacion, la distribucion.

Jefe(a) de Departamento de
Capacitacion y Evaluacion

32.Envia las constancias a los correos
electrénicos registrados en el Sistema
Informatico o se entregan fisicamente a los
Directores(a) para su distribucion, a todos los
participantes aprobados de los cursos.

33.Respalda el archivo de los cursos para su
consulta o disposicion final

34.Realiza el Informe Anual de Capacitacion y
remite a la Direccion del Servicio
Fiscalizador y Capacitacion.

Director(a) del Servicio
Fiscalizador y Capacitacion

35.Recibe el informe Anual de Capacitacion.
Finaliza.
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8. GLOSARIO:

Constancias: Documento que certifica que una persona ha completado un curso,
taller o programa de capacitacion especifico.

Informe Anual de Capacitacion: Documento que resume las actividades de
capacitacion y desarrollo realizadas.

Servidores Publicos de Carrera: Comprende al personal de confianza de las
Unidades Administrativas de Fiscalizaciéon del OSFE, que haya cubierto las distintas

etapas estipuladas en el Estatuto del Servicio Fiscalizador de Carrera.

Unidades Técnicas-Operativas: Direccién de Auditoria Técnica y Evaluacion a
Proyectos de Inversion Publica (DATEPIP), Direccion de Fiscalizacion y Evaluacion
Gubernamental (DFEG) y Direccidén de Auditoria del Desempefio (CAD).

9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

A OBSERVACIONES
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO EXTERNO | INTERNO
RI Reglamento Interior X
MO Manual de Organizacion X
ESFC Estatuto del Servicio X
Fiscalizador de Carrera
LOSFC Lineamiento para la Operacién
del Servicio Fiscalizador de X
Carrera
10. CONTROL DE REGISTROS:
VIGENCIA DISPOSICION
NOMENCLATURA NOMBRE DOCUMENTAL ALMACENAJE FINAL
Programa - Equipo de Eliminacion
CAP_INT-G-01 de 5 afios quip
Capacitacio Computo
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n Anual del
Servicio
Fiscalizador
de Carrera
Encuesta Equipo de
CAP_INT-G-01 de 5 afos Coémputo Eliminacion
satisfaccion
Informe de Equipo de
CAP_INT-G-01 Capacitacio 5 afios Coémputo Eliminacion
n

11. LISTA DE DISTRIBUCION:

NO. | UNIDAD ADMINISTRATIVA

01 Fiscal Superior

02 Fiscal Especial

03 Direccién de Administracion y Finanzas

04 Direccion de Fiscalizaciéon y Evaluacién Gubernamental

05 Direccién de Auditoria Técnica y Evaluaciéon a Proyectos de
Inversién Publica

06 Direccién de Auditoria de Desempeiio

07 Direccion del Servicio Fiscalizador y Capacitacién

08 Departamento de Capacitacién y Evaluacién

12. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO
Actualizacion de responsables,

Julio 2025 01 actividades, nombres de unidades
administrativas, flujograma.
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SERVICIO FISCALIZADOR DE CARRERA

ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION
DEL ESTADO DE TABASCO

EVALUACION DEL DESEMPENO DEL SERVICIO

FISCALIZADOR DE CARRERA

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C. Andrés Guillermo Colorado
Pedrero

C. Erika Guadalupe Garcia Garcia

C. Juan José Peralta Fosil

e | Jor

COORDINADOR DE AREA

DIRECTORA DEL SERVICIO
FISCALIZADOR Y CAPACITACION

FISCAL SUPERIOf
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PROCEDIMIENTO DE: Evaluaciéon del Desempeiio del Servicio Fiscalizador de

Carrera

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion del Servicio Fiscalizador y Capacitacion

1. OBJETIVO: Evaluar el desempefio de manera confiable y transparente, para
identificar el nivel de eficiencia con que cada uno de los servidores publicos realiza
las actividades que tienen encomendadas, a fin de reconocer el esfuerzo personal
de aquellos que muestren interés por desempefiar con mayor calidad sus funciones
e identificar los requerimientos de capacitacion.

2. ALCANCE: Inicia con la notificacion a los titulares de las unidades técnicas-
operativas, del inicio del proceso de evaluacion del desempefio anual y finaliza con
el informe de los resultados obtenidos.

3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES:

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

RESPONSABILIDADES

Comité Ejecutivo
del Servicio
Fiscalizador de
Carrera

Revisa el disefio, los criterios y metas desarrolladas
para evaluar el desempeno de los servidores publicos
de las unidades técnicas-operativas.

Autorizar las evaluaciones que aplicaran para el
desempenio de los servidores publicos.

Unidades técnicas-
operativas

Evaluar de forma anual el desempeno del personal a
Su cargo.

Hacer del conocimiento a sus colaboradores de los
procesos, responsabilidades o areas de
responsabilidades que seran evaluados de manera
anual.

Firmar de Vo.Bo, todas las evaluaciones de
Desempefio del personal a su cargo.
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UNIDADES

Retroalimentar de manera anual a sus colaboradores
sobre el resultado de su desempefio.

Direccién del
Servicio
Fiscalizador y
Capacitacion

Definir la elaboracion, modificacion o adecuacion a
las Evaluaciones de Desempeifio.

Difundir entre las unidades técnicas-operativas la
evaluacion, el objeto, alcance e impacto esperado.

Dar a conocer los resultados de la evaluacion a los
Titulares de las técnicas-operativas.

Departamento de
Capacitacion y
Evaluacion de la
Direccion del
Servicio
Fiscalizador y
Capacitacion

Llevar la coordinacién y control del proceso.

Actualizar las Evaluaciones del Desempefio de
acuerdo a las necesidades demandadas por el
Comité Ejecutivo.

Llevar el registro de forma anual de las calificaciones
del desempeiio de cada servidor publico.

Presentar el informe anual con los resultados de las
evaluaciones del desempefio.

4. ENFOQUE A PROCESOS:

SALIDAS O
PROVEEDOR ENTRADAS RESULTADOS CLIENTE/USUARIO
e Direccion del | e Evaluaciones | ¢ Informe de la | ¢ Servidores
Servicio de Evaluacioén Publicos de
Fiscalizador y Desempefio del Carrera.
capacitacion Desempenio
¢ Unidades
técnicas-
operativas.
e Comité
Ejecutivo
EXPECTATIVAS DEL
CLIENTE/USUARIO Il ES
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Conocer el nivel de cumplimiento de
las funciones, responsabilidades y
metas inherentes al cargo que
ocupan los servidores publicos de las
Unidades técnicas-operativas,
acorde al perfil del puesto que ocupa
y que impactan en el clima laboral y

la gestion institucional.

Porcentaje de servidores publicos
evaluados que integran el Servicio
Fiscalizador de Carrera.

(No. de servidores publicos evaluados/No.
de servidores publicos programados)
X100

5. POLITICAS DE OPERACION:

5.1La evaluacion del desempefo debera orientarse a ser:
a) Funcional, es decir, lograr que los servidores publicos del OSFE laboren

en relacion con los objetivos institucionales (Perspectiva Institucional,
Programas de trabajo generales y especificos, Plan de Desarrollo

Institucional);

b) Cualitativo, abarcando desde la productividad del personal (Perfil de
Puesto) hasta la satisfaccion de los requerimientos minimos de bienestar
de los servidores publicos (sueldo; capacitacion; remuneraciones o
incentivos; y reconocimientos publicos);
c) Operativo, resolver de manera oportuna las dificultades que se presentan
antes de establecer una relacion laboral, durante la prestacién del

servicio y al término de ésta.

5.2La evaluacion del desempeio debera apegarse a lo establecido en el catalogo
de Perfil de Puesto, el Manual de Organizacion y el Manual de Procedimientos.

5.3 La evaluacioén del desemperfio debera fundamentarse en los siguientes principios
basicos:

a) Mensurabilidad: Los factores a evaluar deben ser susceptibles de
medicion.

b) Verificabilidad: Los
comprobables.

c) Transparencia: La evaluacion debe ser confiable, comprensible y
que el personal conozca sobre el proceso y los resultados.

d) Igualdad: Todos los servidores publicos del SFC tienen el derecho
a ser evaluados.

e) Oportunidad: Los servidores publicos del SFC tienen el derecho a
conocer oportunamente la valoracién de sus servicios.

resultados de la evaluacion deben ser
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f) Retroalimentacion: El resultado de la evaluacion debe ser conocido
por todos los interesados.

5.4 Los criterios de la evaluacion del desempefio se consideraran en el descriptor
de puestos.

5.5 La Evaluacion del Desempefio sera un instrumento para verificar de manera
permanente la competencia laboral; de igual modo, en mejorar los resultados
de los servidores publicos de las unidades técnicas-operativas acorde a:

e La vinculacion de la persona al cargo;

o La deteccion de las necesidades y aplicacion de las estrategias de
capacitacion, entrenamiento y el desarrollo profesional;

» La promocién de servidores publicos claves para el OSFE y que
pueden cubrir otros puestos por movimiento escalafonario

¢ Los incentivos, remuneraciones y compensaciones;

¢ La mejora en las relaciones humanas entre los mandos Directivos,
Medios y Operativos;

e El involucramiento de los servidores publicos en la perspectiva
institucional; y

e La autoevaluacion, estimar el grado del potencial del desarrollo
profesional, estimulos de productividad, ubicacion, remocion o
promocion, deteccion de aciertos o errores en el disefio del puesto
y la toma de decisiones en funcion de las estrategias institucionales.

5.6 La Evaluacion del Desempefo estara a cargo del Superior Jerarquico inmediato
del evaluado.

5.7 La evaluacion tendra como propdsito:
e Otorgar la titularidad del personal de carrera;
e Servir de base para la aplicacion de promociones de nivel, y
¢ Determinar la permanencia del personal de carrera en el Servicio.

5.8 Las evaluaciones se realizaran de forma anual.

5.9 La evaluacién podra comprender:

El cumplimiento de las actividades encomendadas;

Los méritos laborales;

La capacitacion adquirida durante el periodo,

La capacidad, habilidad, disciplina y conocimiento; y

Mediante un conjunto de procedimientos e instrumentos que tendra
por objeto fundamentar la toma de decisiones relativas a la
permanencia, la titularidad, la promocion y el ascenso, el
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otorgamiento de estimulos y la profesionalizacién de los miembros
del Servicio Fiscalizador de Carrera.

5.10 Los responsables y participantes en el proceso de evaluacion seran: la
Direccion del Servicio Fiscalizador y Capacitacion y las Unidades técnicas-
operativas mediante los servidores publicos.

5.11 Los participantes o servidores publicos deberan estar conscientes de su
responsabilidad y de la importancia del proceso de evaluacion del desempeno
que impactara en el mejoramiento personal, laboral y profesional.

5.12 La escala de la valoracion de los resultados para la evaluacion del desempefio
podra ser en funcion de lo siguiente:

o Excelente: Desempefio constantemente excepcional,
demostrando logros extraordinarios en todas las manifestaciones
del trabajo.

¢ Sobresaliente: Supera eventualmente los resultados esperados,
en tiempo y forma, reflejando un nivel de consecucion y desempefio
que esta por arriba de lo razonable para el promedio.

o Satisfactorio: Muestra un desempefo constante dentro de los
estandares establecidos sin excepciones significativas.

¢ lIrregular: Satisface casi todas las exigencias minimas del puesto,
y cumple con la mayoria de los estandares, pero requiere mayor
desarrollo de habilidades y conocimientos.

¢ Insatisfactorio: No cumple con los estdndares minimos exigidos
de la evaluacion.

5.13 Los niveles para la aplicacion de la Evaluacion del Desempeio seran los
siguientes:
¢ Nivel Jefa (e) de Grupo.
¢ Nivel Auditor.

5.14 Los servidores publicos de carrera cuyo resultado de evaluacidn sea
excelente, podran recibir reconocimientos e incentivos por su desempefio
destacado.

5.15 Los casos de los servidores publicos de carrera que obtengan puntajes no
satisfactorios, seran valorados de manera individual por el comité ejecutivo a
fin de detectar las causas de dichos resultados y proponer las medidas
correctivas que procedan para mejorar su desempefio como por ejemplo:
cursos adicionales de capacitacién, evaluaciones individuales en las areas
deficientes, y evaluaciones colectivas destinadas a mejorar el rendimiento de



13 DE AGOSTO DE 2025 PERIODICO OFICIAL 383

NUM. 01 ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO
REVISION: DIRECCION DEL SERVICIO FISCALIZADOR Y CAPACITACION 0 S F E T
FECHA: Diciembre DEL ESTADO
2018 TABASCO -~ -
PAGINA: 7de13 PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DEL DESEMPENO DEL ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION
DEL ESTADO DE TABASCO.
CLAVE: P.A.9.-05 SERVICIO FISCALIZADOR DE CARRERA

las unidades responsables en las que no se hayan cumplido los objetivos
establecidos.

5.16 La evaluacion del desempeio debera apoyar en la determinacion de las
acciones de capacitacion y actualizacion para fortalecer el desempeio y el
logro de resultados del servidor publico de carrera, considerando sus
fortalezas y areas de oportunidad identificadas previamente. El seguimiento a
dichas acciones es responsabilidad del Director(a) del Servicio Fiscalizador y
Capacitacion.

5.17 El responsable de la comunicacion de los resultados sera el Director(a) del
Servicio Fiscalizador y Capacitacion quien debera notificar a los Titulares de
las Unidades técnicas-operativas.

5.18 En la retroalimentacion la comunicacion entre el Evaluador y Evaluado debera
ser de manera personal, asegurandose de que éste ultimo comprenda
claramente lo que se espera de él, en cuanto a su desempefo.
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6. FLUJOGRAMA:

DIRECCION DEL SERVICIO DEPARTAMENTO DE
FISCALIZADOR Y CAPACITACION Y UN'DQSE::TESE'SCAS' COMITE EJECUTIVO
CAPACITACION EVALUACION
‘ Inicia )
v
1. Define los
elementos de
las
evaluaciones
A 4
2. Instruye
adecuacion
3. Captura
o | enelsistema
= informatico
v
4. Informa
captura
5.Sesiona |
al comité -~
6. Revisa 'y
»| autoriza las
evaluaciones
7. Informa la
autorizacion.
A\ 4
A
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FISCALIZADOR Y CAPACTACION |  CAPAGITACION Y EVALUACION | UNIDADES TECNICAS-OPERATIVAS comITE EJECUTIV

8. Comunica la
autorizacion de

la evaluacion.
9. Cargaenel
> sistema
L . e
informatico las
evaluaciones e
informa
10. Envia
memorandum a |«
titulares
11. Aplican las

evaluaciones a
través del
sistema
informatico

12. Monitorea y
descarga
reporte general

A

13. Elabora el
informe y turna

14. Aprueba y
turna el informe

15. Recibe el
Informe de la
Evaluacion del
Desempefio con
los resultados
obtenidos

\ 4

\4

< Finaliza )
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

RESPONSABLES

ACTIVIDADES A REALIZAR

Director(a) del Servicio
Fiscalizador y Capacitacion

Inicia

1. Define los elementos de competencia,
criterios, objetivos y metas que se
estableceran para evaluar el desempefio de
los servidores publicos de las Unidades
técnicas-operativas.

2. Instruye adecuacion al Departamento de
Capacitacion y Evaluacion

Jefe(a) de Departamento de
Capacitacion y Evaluacion

3. Captura en el Sistema Informatico las
evaluaciones del desempefio conforme a los
elementos de competencia, criterios y metas.

4. Informa la conclusion de la captura a la
Direccion del Servicio Fiscalizador vy
Capacitacion.

Director(a) del Servicio
Fiscalizador y Capacitacion

5. Sesiona al Comité Ejecutivo para
autorizacion de las evaluaciones.

Comité Ejecutivo del Servicio
Fiscalizador de Carrera

6. Revisa y autoriza las evaluaciones, los
elementos de competencia, los criterios y
metas anteriormente establecidas para
evaluar el desempefio de los servidores
publicos de las Unidades técnicas-
operativas.

7. Informa la autorizacién a la Direccion del
Servicio Fiscalizador y Capacitacion.

Director(a) del Servicio
Fiscalizador y Capacitacion

8. Comunica al Departamento de Capacitacion
y Evaluacion la autorizacion de las
Evaluaciones de Desempefio.

Jefe(a) de Departamento de
Capacitacion y Evaluacién

9. Carga al sistema informatico las
evaluaciones para su aplicacion e informa a
la Direccion del Servicio Fiscalizador y
Capacitacion.

Director(a) del Servicio
Fiscalizador y Capacitacion

10.Envia memorandum a los titulares de las
Unidades técnicas-operativas para difundir
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las politicas y la aplicacion de las
evaluaciones.

Titulares de las Unidades
técnicas-operativas

11.Aplican las evaluaciones a través del sistema
informatico.

Jefe(a) de Departamento de
Capacitacion y Evaluaciéon

12.Monitorea y descarga del sistema electrénico
el reporte general de resultados.

13.Elabora el Informe de la Evaluacion del
Desempefio y turnar a la Direccion del
Servicio Fiscalizador y Capacitacion para su
revision y autorizacion.

Director(a) del Servicio
Fiscalizador y Capacitacion

14.Recibe y aprueba el Informe de la Evaluacion
del Desempeio y turna al Comité Ejecutivo
los resultados obtenidos.

Comité Ejecutivo del Servicio
Fiscalizador de Carrera

15.Recibe el Informe de la Evaluacién del
Desempefio con los resultados obtenidos.
Finaliza.

8. GLOSARIO:

Informe de Evaluacion del Desempeiio: Documento que resume la evaluacion del
rendimiento de un servidor publico durante un periodo determinado.

Evaluacion del Desempeio: Se refiere a la valoracion periddica del desempeno
del personal en un puesto de trabajo contra los requisitos o estandares
especificados.

Servidores Publicos de Carrera: Comprende al personal de confianza de las
Unidades Administrativas de Fiscalizacion del OSFE, que haya cubierto las distintas
etapas estipuladas en el Estatuto del Servicio Fiscalizador de Carrera.

Unidades Técnicas-Operativas: Direccion de Auditoria Técnica y Evaluacion a
Proyectos de Inversion Publica (DATEPIP), Direccion de Fiscalizaciéon y Evaluacion
Gubernamental (DFEG) y Direccion de Auditoria del Desempeio (CAD).
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9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
, OBSERVACIONES
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO EXTERNO | INTERNO
RI Reglamento Interior X
MO Manual de Organizacién X
ESFC Estatuto del Servicio Fiscalizador X
de Carrera
LOSFC Lineamiento para la Operacion del X
Servicio Fiscalizador de Carrera
10. CONTROL DE REGISTROS:
VIGENCIA DISPOSICION
NOMENCLATURA NOMBRE DOCUMENTAL ALMACENAJE FINAL
Evaluacion Equipo de Eliminacion
ED_INT-G-01 del 5 afios quip
~ Computo
Desempefio
Informe de la
ED_INT-G-01 Evaluacion 5 afios Equipo de Eliminacion
- del Coémputo
Desempefio

11. LISTA DE DISTRIBUCION:

NO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

01 Fiscal Superior

02 Fiscal Especial

03 Direccién de Fiscalizacién y Evaluacion Gubernamental

04 Direccion de Auditoria Técnica y Evaluacion a Proyectos de
Inversion Publica

05 Direccion de Auditoria de Desempefio

06 Direccién del Servicio Fiscalizador y Capacitacion

07 Departamento de Capacitacion y Evaluacién de la Direccion del
Servicio Fiscalizador y Capacitacion
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12. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO
Actualizacién de responsables,

Julio 2025 01 actividades, nombres de unidades
administrativas, flujograma.
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ELABORO AUTORIZO

s

b L

EGUIMIENTO

(
JEFA DE'DEP. RTAME{QTO DE
GESTIO C? ROL, ESTADISTICA Y

FISCAL SUPERI04
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PROCEDIMIENTO DE: Integracion de los Informes Parciales o Especificos, de
Resultados y Reporte Final, de la Revisidén y Fiscalizacion de las Cuentas
Publicas

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fiscal Especial

1. OBJETIVO: Integrar los informes parciales o especificos, de resultados y reporte
final, derivados de la fiscalizacién de las cuentas publicas, de conformidad con el
Programa Anual de Auditorias (PAA), asi como, efectuar el seguimiento de
ejercicios anteriores, informando al H. Congreso del Estado de Tabasco, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

2. ALCANCE: Inicia desde la definicién de la estructura de los informes parciales o
especificos, de resultados y reporte final, derivados de la fiscalizacién de las cuentas
publicas, hasta la entrega de éstos al H. Congreso del Estado de Tabasco.

3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES:

UNIDADES

ADMINISTRATIVAS RESPONSABILIDADES

e Informar a la Comision del H. Congreso del Estado
de los resultados de las auditorias realizadas, en
los términos de Ley. (informes parciales o
especificos, de resultados y reporte final)

eFomentar la instrumentacion de herramientas
metodoldgicas en las unidades administrativas del

Fiscal especial Organo que permitan el avance en la revisién de la

planeacién, programacion, ejecucion, emisién de

informes y seguimiento de las Auditorias

Fiscal Superior

Direccion de e Coadyuvar en el ambito de su competencia, con

Substanciacion y las demas areas administrativas en la elaboracion
Asuntos Juridicos y del Informe de Resultados.

Direccién de e Ordenar se designe al personal que coadyuvara en

Investigacién la actualizacion del estatus de las acciones




13 DE AGOSTO DE 2025

PERIODICO OFICIAL

393

ADMINISTRATIVAS

NUM. 01 ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO
REVISION: FISCAL ESPECIAL
FECHA: Diciembre 0 S F E

2018 TABASCDO
PAGINA: 3 de 16 PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION DE LOS INFORMES ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION

s DEL ESTADO DE TABASCO.
CLAVE: P-B.-01 | PARCIALES, DE RESULTADOS, ESPECIFICOS Y REPORTE FINAL,
DE LA REVISION Y FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS
UNIDADES

RESPONSABILIDADES

emprendidas por esta Direccion y que seran
plasmadas en el informe de resultados que se
presenta ante el Congreso del Estado.

Direcciéon de
Fiscalizacion y
Evaluaciéon
Gubernamental;
Direccion de Auditoria
Técnica y Evaluacion
a Proyectos de
Inversion Publicay
Direccion de Auditoria
del Desempeiio

eVerificar y autorizar los informes parciales,
especificos y de resultados de la revisién y
fiscalizacion de la Cuenta Publica.

oVigilar la elaboracién de informes parciales,
complementarios, de resultados y reporte final de
las auditorias, y en su caso, informes especificos.

eVigilar con otras unidades administrativas la
elaboracion del Informe de Resultados, que incluya
el mapeo y album fotografico.

eTurnar al Fiscal Especial los informes parciales,
especificos y de resultados de la fiscalizacion
superior de la Cuenta Publica, debidamente
validados, como consecuencia de las auditorias a
su cargo

Subdirecciones de las
Unidades Técnicas
Operativas

e Supervisar los informes parciales, especificos y de
resultados de la revisién y fiscalizacion de la
Cuenta Publica.

eCoadyuvar en la elaboracion de informes
parciales, complementarios, de resultados vy
reporte final de las auditorias, y en su caso,
informes especificos.

e Coordinar la elaboracion de informes parciales,
complementarios, de resultados y reporte final de
las auditorias, y en su caso, informes especificos.

e Coordinar con otras unidades administrativas la
elaboracion del informe de resultados, que incluya
el mapeo y album fotografico.

Departamentos de las
Unidades Técnicas
Operativas que realizan
actividades de
fiscalizacion

eCoadyuvar en la elaboracion de los Informes
parciales, especificos y de resultados de la Cuenta
Publica de los entes fiscalizables como
consecuencia de las auditorias practicadas.

e Coadyuvar con el Departamento de Gestion,
Control, Estadistica y Seguimiento de la Fiscalia
Especial, la integracion y revisién de los resultados
de las observaciones preliminares y de los pliegos
de observaciones, asi como de los informes de
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UNIDADES

RESPONSABILIDADES

auditorias parciales, de resultados y en su caso,
especificos.

eRevisar los informes parciales, complementarios,
de resultados y reporte final de las auditorias y en
su caso, informes especificos.

eCoordinar y revisar los informes parciales,
especificos y de resultados de la fiscalizacion
superior de la Cuenta Publica, como consecuencia
de las auditorias del desempefio y evaluaciones de
politica publica a su cargo, una vez recibida la
informacion correspondiente.

eCoordinar y revisar los informes parciales,
especificos y de resultados de la fiscalizacion
superior de la Cuenta Publica, como consecuencia
de las auditorias de legalidad a su cargo, una vez
recibida la informacion correspondiente.

Departamento de
Gestion, Control,
Estadistica y
Seguimiento

eConsolidar la informacion para la debida
integracion de los informes parciales y en su caso
especifico, asi como de los informes de resultados
de la revision y fiscalizacion de las Cuentas
Publicas.

eintegrar el reporte final que contenga las
recomendaciones correspondientes a la Cuenta
Publica en revision, con informacién procedentes
de las unidades técnicas-operativas.
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4. ENFOQUE A PROCESOS:
SALIDAS O
PROVEEDOR ENTRADAS RESULTADOS CLIENTE/USUARIO
e Unidades e Informes ¢ Informes Parciales e H. Congreso del
Técnicas- Parciales o] o] Especificos Estado.
Operativas Especifico Validados ¢ Ciudadania.
e Direccion de | Autorizados ¢ Informes de e Entes Publicos
Substanciaci | eInformes  de Resultados auditados
o6n y Asuntos | Resultados Validados
Juridicos Autorizados ¢ Anexo del Informe
e Direccion de | e Seguimiento de | de Resultados del
Investigacion los Decretos de Seguimiento  de
Calificaciéon  de los Decretos de
las Cuentas Callificacion de las
Publicas de los Cuentas Publicas
ejercicios de los ejercicios
anteriores para anteriores,
los Informes de Validado
Resultados. ¢ Reporte Final
e Acciones
emprendidas En
Seguimiento A
Las  Auditorias
Del Ejercicio
Fiscal
Correspondiente
EXPECTATIVAS DEL CLIENTE/USUARIO INDICADORES
Tener un proceso clave para la fiscalizacion de los recursos Porcentaje de
puablicos, que permitan proporcionar un insumo al H. Congreso | cumplimiento de la
del Estado, asi como informar a la ciudadania, fomentando la | _ integracion de los
cultura de la transparencia y rendicion de cuentas. Informes P'a_rmales °
Especificos
(No. de cédulas
registradas / No. de
cédulas revisadas) x100
Porcentaje de
cumplimiento de la
integracién de los
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SALIDAS O
PROVEEDOR ENTRADAS RESULTADOS CLIENTE/USUARIO
Informes de
Resultados
(No. De Informes De
Resultados

Integrados/No. De
Informes De Resultados
Emitidos) X100

Porcentaje de
cumplimiento de la
integracion del
Reporte Final
(120 Dias)

(No. De Informes
Integrados / No.
Informes Emitidos)
X100
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5. POLITICAS DE OPERACION:

5.1. El Fiscal Superior, a través del fiscal especial en coordinacion con la Direccién
de Tecnologias de la Informacién y el Departamento de Gestion, Control,
Estadistica y Seguimiento, determinaran la estructura y disefio de los informes
parciales o especificos, de resultados y reporte final.

5.2. La redaccién de los informes parciales o especificos, de resultados y reporte
final, se deberan realizar en apego a los lineamientos especificos para la
revision de las cédulas de observaciones, entre otros materiales de consulta.

5.3. La Direccién de Investigacion y la Direccion de Substanciacion y Asuntos
Juridicos, proporcionaran asesoria, en caso de requerirse, para la elaboracién
de los informes parciales o especificos, de resultados y reporte final.

5.4. El proceso de autorizacion y validacion de los informes parciales o especificos,
de resultados y reporte final, se desarrollaran a través del sistema informatico.

5.5. Con la notificacion del informe de resultados a las entidades fiscalizadas
quedaran formalmente promovidas y notificadas las acciones vy
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.

5.6. La notificacion de los Informes Parciales, se distribuira de la siguiente manera:
a la Junta de Coordinacion Politica del H. Congreso del Estado de Tabasco, y
a la Comisién de Auditoria Gubernamental y Cuenta Publica del H. Congreso
del Estado de Tabasco.

5.7. La notificacién de los Informes de Resultados, se distribuira de la siguiente
manera: a la Junta de Coordinacién Politica del H. Congreso del Estado de
Tabasco, y a la Comisién de Auditoria Gubernamental y Cuenta Publica del H.
Congreso del Estado de Tabasco.
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5.8. La notificacidon del Reporte Final, se distribuira de la siguiente manera: a la
Junta de Coordinacion Politica del H. Congreso del Estado de Tabasco, y a la
Comision de Auditoria Gubernamental y Cuenta Publica del H. Congreso del
Estado de Tabasco.
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6. FLUJOGRAMA:

FISCAL SUPERIOR

FISCAL ESPECIAL

UNIDADES TECNICAS-
OPERATIVAS

UNIDADES TECNICAS-
OPERATIVAS DIRECCION DE
INVESTIGACION Y
DIRECCION DE
SUBSTANCIACION Y
ASUNTOS JURIDICOS

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO
DE GESTION, CONTROL,
ESTADISTICA Y SEGUIMIENTO

INICIA

A

1. Convoca a reunién de
trabajo con las unidades
técnicas-operativas para
dar a conocer la
estructura de los informes
parciales o especificos de
resultados y reporte final
aprobados por el Fiscal
Superior

J)

2. Establecen el calendario de
actividades de priorizacién de
entrega de los informes parciales
o especificos, de resultados y
reporte final

v

3. Envian el calendario de
actividades al Departamento de

4. Recibe el calendario de
i con fecha de entrega

Gestién, Control, Estadisticay
Seguimiento

6. Capturan en el sistema
informitico la informacién
ivaalai i6n de los €€

de la informacién por parte de
las unidades técnicas-operativas

5. Coordina la integracién de los

Informes parciales o especificos
de la fiscalizacién de la Cuenta
Pablica

v

7. Informan al Departamento de
Gestion, Control,

Informes parciales o especificos

8. Revisa la informacion

icay
Seguimiento la finalizacién de la
captura de la informacién

Y

capturada por las Unidades
Técnicas-Operativas

v

&Existen

11. Convoca a las Unidades
Técnicas-Operativas para la

observaciones?

9. Imprime los Informes parciales
o especificos generados por el
sistema informatico

v

firma de los Informes <
parciales o especificos

13. Recibe los informes y
elabora los oficios de
entrega para el H. Congreso
del Estado

v

14. Entrega los Informes
parciales o especificos al H.
Congreso del Estado

12. Turna al Fiscal Superior

los Informes parciales o

v

15. Instruye al Fiscal
Especial la elaboracién de
los Informes de Resultados

16. Conforme al calendario de
actividades establecido,
instruye al D de

10. Turna los Informes al Fiscal
Especial para su firma

17. Coordina la integracion de

Gestion, Control, Estadisticay
Seguimiento, la elaboracién de
los Informes de Resultados

il

18. Capturan en el sistema
informatico la informacién
iva a la i ion de

los Informes de Resultados

los Informes de Resultados, el
seguimiento de los decretos de
calificacion de las cuentas
publicas de ejercicios
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UNIDADES TECNICAS-

) OPERATIVAS DIRECCION DE DEP AR RIS bE
FISCAL SUPERIOR FISCAL ESPECIAL UNIDADES TECNICAS- INVESTIGACION ¥ GESTION, CONTROL,
OPERATIVAS DIRECCION DE .
SUBSTANCIACION Y ESTADISTICA Y
SEGUIMIENTO

ASUNTOS JURIDICOS

20. Revisa la informacién
capturada por las Unidades
Técnicas-Operativas, la Direccién
de Investigacion y la Direccién de
6n y Asuntos Juridicos

19. Informan al Departamento
de Gestién, Control, Estadistica y N
Seguimiento la finalizacién de la

captura de la informacién

v

sl

&Existen
observaciones?

U5

21. Imprime los Informes
Parciales o Especificos, generado
por el sistema informético

23. Convoca a las Unidades
Técnicas-Operativas, asi como a la
Direccién de iacion y 22. Turna los Informes al Fiscal
Asuntos Juridicos y Direccién de Especial para su firma
Investigacién para la firma de los
Informes Resultados

v

24. Turna al Fiscal Superior los
Informes de Resultados

25. Recibe los informes y elabora
los oficios de entrega parael H.  |€€—
Congreso del Estado

v

26. Entrega los Informes de
Resultados al H. Congreso del
Estado

¢ 28. Conforme al calendario de

) y actividades establecido, instruye al .
27. Instruye al Fiscal Especial L gracion del
L —p»| Departamento de Gestion, Control,
la elaboracién del Reporte . L al
Estadistica y Seguimiento, la

elaboracién del Reporte Final

30. Capturan en el sistema
—> informético la informacién
respectiva a la integracion del
35. Convoca a las Unidades Reporte Final
Técnicas-Operativas, asi como a la
Direccién de iacion y ¢
Asuntos Juridicos y Direccién de 32. Revisa la informacién
Investigacién para la firma del 31. Informan al Departamento capturada por las Unidades
Reporte Final de Gestion, Control, Estadisticay | 1| Técnicas-Operativas, la Direccion
Seguimiento la finalizacién de la de Investigacién y la Direccién de
¢ captura de la i i6 iacion y Asuntos Juridicos
37. Recibe el Reporte Finaly ) ) ¢
elabora los oficios de entrega (—-— 36. Tumnaal Fls:al»Supermr e
para el H. Congreso del Estado Reporte Final
* éExisten

observaciones?

38. Entrega el Reporte Final al
H. Congreso del Estado

33. Imprime el Reporte Final,
generado por el sistema informatico

34. Turna el Reporte Final al Fiscal
Especial para su firma
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

RESPONSABLES

ACTIVIDADES A REALIZAR

Fiscal Especial

Inicia

1.

Convoca a una reuniéon de trabajo con las unidades
técnicas-operativas para dar a conocer la estructura de
los informes parciales o especificos, de resultados y
reporte final, aprobados por el fiscal superior, a efecto de
integrar su contenido.

Unidades Técnicas-
Operativas

. Establecen el calendario de actividades de priorizacion de

entrega de los informes parciales o especificos, de
resultados y reporte final por parte de las areas
correspondientes.

. Envian el calendario de actividades al Departamento de

Gestion, Control, Estadistica y Seguimiento.

Jefe(a) de Departamento de
Gestioén, Control, Estadistica
y Seguimiento

. Recibe el calendario de actividades, donde se indique la

fecha de entrega de la informacion por parte de las
unidades técnicas-operativas, con la cual se integraran
los informes parciales o especificos, de resultados y
reporte final, de la fiscalizacién de las cuentas publicas.

. Coordina la integracion de los Informes Parciales o

Especifico.

Unidades Técnicas-
Operativas

. Capturan en el

. Informan

sistema informatico la informacion
respectiva a la integracion de los Informes Parciales o
Especifico de la fiscalizacion de la Cuenta Publica.

al Departamento de Gestiéon, Control,
Estadistica y Seguimiento la finalizacion de la captura de
la informacioén.

Jefe(a) de Departamento de
Gestion, Control, Estadistica
y Seguimiento

10.

. Revisa

la informacién capturada por las Unidades
Técnicas-Operativas. Procede a una toma de decision.
¢ Existen observaciones?

Si, se informan las observaciones y regresa a la actividad
6.

No, contintia con la actividad 9.

. Imprime los Informes Parciales o Especifico, generado

por el sistema informatico.
Turna los Informes al Fiscal Especial para su firma.

Fiscal Especial

11.
12.

Convoca a las Unidades Técnicas-Operativas para la
firma de los Informes Parciales o Especifico.

Turna al Fiscal Superior los Informes Parciales o
Especifico.
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Jefe(a) de Departamento de
Gestion, Control, Estadistica
y Seguimiento

21.

22.

:g\l\lnls oN 01 ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO
FECHA: Diciembre FISCAL ESPECIAL O S F E |
2018 Tasasco .
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DE LA REVISION Y FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS
RESPONSABLES ACTIVIDADES A REALIZAR
13. Recibe los informes y elabora los oficios de entrega para
el H. Congreso del Estado de Tabasco.
. . 14. Entrega los Informes Parciales o Especifico al H.
Fiscal Superior Congreso del Estado de Tabasco.
15. Instruye al Fiscal Especial la elaboracion de los Informes
de Resultados.
16. Conforme al calendario de actividades establecido en la
Fiscal Especial actividad 2, instruye al Departamento de Gestion,
Control, Estadistica y Seguimiento, la elaboracion de los
Informes de Resultados.
Jefe(a) de Departamento de
Gestion, Control, Estadistica | 17. Coordina la integracion de los Informes de Resultados.
y Seguimiento
18. Capturan en el sistema informatico la informacion
respectiva a la integracion de los Informes de
Unidades Técnicas- Resultados de la fiscalizacion de la Cuenta Publica, asi
Operativas, Direccion de como el seguimiento de los decretos de calificacion de
Investigacion y Direccion de las cuentas publicas de los ejercicios anteriores, los
Substanciaciéon y Asuntos cuales son los anexos de los informes de resultados.
Juridicos 19. Informan al Departamento de Gestion, Control,
Estadistica y Seguimiento la finalizacion de la captura
de la informacion.
20. Revisa la informacién capturada por las Unidades

Técnicas-Operativas, la Direccion de Investigacion y la
Direccion de Substanciacion y Asuntos Juridicos.
Procede a wuna toma de decisiébn. ;Existen
observaciones?

Si, se informan las observaciones y regresa a la actividad
18.
No, continda con la actividad 21.

Imprime los Informes Parciales o Especifico, generado
por el sistema informatico.
Turna los Informes al Fiscal Especial para su firma.

Fiscal Especial

23.

24.

Convoca a las Unidades Técnicas-Operativas, asi como
a la Direccion de Substanciacion y Asuntos Juridicos y
Direccion de Investigacion para la firma de los Informes
Resultados.

Turna al Fiscal Superior los Informes de Resultados.

Fiscal Superior

25.
26.

Recibe los informes y elabora los oficios de entrega para
el H. Congreso del Estado de Tabasco.

Entrega los Informes de Resultados al H. Congreso del
Estado de Tabasco.
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RESPONSABLES ACTIVIDADES A REALIZAR

27.

Instruye al Fiscal Especial la elaboracion del Reporte
Final.

Fiscal Especial

28.

Conforme al calendario de actividades establecido en la
actividad 2, instruye al Departamento de Gestion,
Control, Estadistica y Seguimiento, la elaboracion del
Reporte Final.

Jefe(a) de Departamento de
Gestion, Control, Estadistica
y Seguimiento

29.

Coordina la integracién del Reporte Final.

Unidades Técnicas-
Operativas, Direccion de
Investigacion y Direccion de
Substanciacién y Asuntos
Juridicos

30.

31.

Capturan en el sistema informatico la informacién
respectiva a la integracion del Reporte Final.

Informan al Departamento de Gestion, Control,
Estadistica y Seguimiento la finalizacién de la captura
de la informacién.

Jefe(a) de Departamento de
Gestion, Control, Estadistica
y Seguimiento

32.

33.
34.

Revisa la informacion capturada por las Unidades
Técnicas-Operativas, la Direccion de Investigacion y la
Direccién de Substanciacion y Asuntos Juridicos.
Procede a wuna toma de decisién. Existen
observaciones?

Si, se informan las observaciones y regresa a la actividad
30.

No, contintia con la actividad 33.

Imprime el Reporte Final, generado por el sistema
informatico.
Turna el Reporte Final al Fiscal Especial para su firma.

Fiscal Especial

35.

36.

Convoca a las Unidades Técnicas-Operativas, asi como
a la Direccion de Substanciacion y Asuntos Juridicos y
Direccidon de Investigacion para la firma del Reporte
Final.

Turna al Fiscal Superior el Reporte Final.

Fiscal Superior

37.
38.

Recibe el Reporte Final y elabora los oficios de entrega
para el H. Congreso del Estado de Tabasco.

Entrega el Reporte Final al H. Congreso del Estado de
Tabasco.

Finaliza
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Cronograma: Representacion grafica de un conjunto de tareas, actividades o
eventos ordenados en el tiempo.

Cuenta Publica: Contiene los estados y la informacion financiera con los criterios
que rigen la contabilidad publica debidamente armonizada, de acuerdo a lo
establecido en las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas
aplicables.

Entidades Fiscalizadas: Los entes publicos; las entidades de interés publico
distintas a los partidos politicos; los mandantes, mandatarios, fideicomitentes,
fiduciarios, fideicomisarios o cualquier otra figura juridica analoga, asi como los
mandatos, fondos o fideicomisos, publicos o privados, cuando hayan recibido por
cualquier titulo recursos publicos estatales o federales, no obstante que sean o no
considerados entidades paraestatales por la ley organica del poder ejecutivo del
estado de tabasco o la de los municipios del estado, aun cuando pertenezcan al
sector privado o social y, en general, cualquier entidad, persona fisica o juridica
colectiva, publica o privada, que haya captado, recaudado, administrado, manejado,
ejercido, cobrado o recibido en pago, directa o indirectamente, recursos publicos
estatales o federales, incluidas aquellas personas juridicas colectivas de derecho
privado que tengan autorizacién para expedir recibos deducibles de impuestos por
donaciones destinadas para el cumplimiento de sus fines.

Informe de Resultados: Resultado de la fiscalizacion superior de la cuenta publica.

Informe Especifico: Informe derivado de denuncias.

Informes Parciales: Avance parcial de las auditorias practicadas a las entidades
fiscalizadas.
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8. GLOSARIO:
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9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

i OBSERVACIONES
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO EXTERNO | INTERNO
CPEUM Co_nstltumon_ Politica de los Estados X

Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado
CPELST Libre y Soberano de Tabasco X
LESET Ley de Fiscalizacion Superior del X
Estado
LGCG Ley General de Contabilidad X
Gubernamental
LGRA Leyl _Gene;ral Responsabilidades X
Administrativas
Ley Organica de los Municipios del
LOMET Estado de Tabasco X
Ley de Remuneraciones de los
LRSPETM Servidores Publicos del Estado de X
Tabasco y sus Municipios
LOPSRM Ley d_e Obras Publlcas. y Servicios X
Relacionados con las Mismas
Reglamento de la Ley de Obras

RLOPSRM Publicas y Servicios Relacionados X

con las Mismas )
Reglamento Interior del Organo

RI : S X
Superior de Fiscalizacion ]
Manual de Organizacion del Organo

MO . A X
Superior de Fiscalizacion
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10. CONTROL DE REGISTROS:

VIGENCIA DISPOSICION
NOMENCLATURA NOMBRE DOCUMENTAL ALMACENAJE FINAL
Informes Equino de
CPA-IP parciales de 8 anos quip Conservacion
Computo
cada ente
CPA-IR Informe de Equipo de
resultados de 8 anos quip Conservacion
Computo
cada ente.
CPA-IE Informe Equino de
especifico de 8 afios quip Conservacion
Computo
cada ente
CPA-RF Reporte final 8 afios Eq'U|po de Conservacion
Coémputo

11. LISTA DE DISTRIBUCION:

NO. | UNIDAD ADMINISTRATIVA

01 Fiscal Superior

02 Fiscal Especial

03 Direccion de Fiscalizacion y Evaluacion Gubernamental

04 Direccion de Auditoria Técnica y Evaluacion a Proyectos de Inversion
Publica

05 Direcciéon de Auditoria del Desempefo

06 Direccion de Investigacion

07 Direccion de Substanciacion y Asuntos Juridicos

08 Departamento Gestion, Control, Estadistica y Seguimiento

12. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA

REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO

Julio 2025

01 Se agregaron la descripcion de
actividades para los informes parciales o
especificos y el reporte final, asi como las
politicas de operacién Nos. 5.6, 5.7y 5.8
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B.1.
DIRECCION DE
FISCALIZACION Y
EVALUACION
GUBERNAMENTAL

B.2.
DIRECCION DE
AUDITORIA TECNICAY
EVALUACION A
PROYECTOS DE
INVERSION PUBLICA
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OSFE

TAaBASCoO

K. CONGRESO
DEL ESTADO

ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION
DEL ESTADQ DE TABASCO.

PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS DE

CUMPLIMIENTO

ELABORO

AUTORIZO

C. Brandon Jesus Zetina Juarez_— . Erika Vi anGhez
P

cﬁm DE AREA “A”

izl r

DIRECTO FISCALIZACION Y

EVALUACIO/N’GUBERNAMENTAL

ELABORG REVISO
C. Juan Carlg a Rodriguez edra GFeen /7;'
{——/» . .

ARTAMENTO

DIRECTOR DE AUDITORIA TECNICA Y
EVALUACION A PROYECTOS DE
INVERSION PUBLICA
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PROCEDIMIENTO DE: Auditorias de Cumplimiento

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Fiscalizacion y Evaluacion
Gubernamental y Direccion de Auditoria Técnica y Evaluacién a Proyectos de
Inversién Publica

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

2. ALCANCE: Inicia desde la planeacién 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:

UNIDADES

ADMINISTRATIVAS RESPONSABILIDADES

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

e Solicitar a las entidades fiscalizadas, servidores
publicos, y a los particulares, sean estos personas
fisicas o juridicas colectivas, la informacién que

Fiscalia Superior con motivo de la fiscalizacion de la Cuenta Publica

se requiera;

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

RESPONSABILIDADES
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P-B.2.-01
UNIDADES

e Entregar al Congreso el informe de resultados y

reporte final sobre las recomendaciones
correspondientes a la Cuenta Publica en revision.

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
adscripcion, asi como la resolucion sobre la
procedencia de las solventaciones derivadas de la
revision y fiscalizacién de las Cuentas Publicas.

Otorgar el Vo.Bo. a las 6rdenes de Auditoria de
cumplimiento.

Direccién de
Fiscalizacion y
Evaluacion
Gubernamental y
Direccién de
Auditoria Técnica y
Evaluacion a
Proyectos de
Inversion Publica

Autorizar la integracion de Equipos de Auditores.

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

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

Presentar al Superior Jerarquico para su
validaciéon correspondiente los resultados y las
observaciones preliminares derivado de la
fiscalizacion.

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

RESPONSABILIDADES
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UNIDADES

Notificar a las Entidades Fiscalizadas, los
resultados de las auditorias contenidos en las
cédulas de resultados y observaciones
preliminares.

Validar los resultados de las auditorias contenidos
en las cédulas de resultados y observaciones
preliminares de estas Unidades Administrativas y
en su caso, de los despachos o profesionales
especializados.

Coordinar el seguimiento de las aclaraciones y
justificaciones a la formulaciéon de los resultados y
observaciones preliminares derivado de Ila
fiscalizacion de la Cuenta Publica.

Presentar al Superior Jerarquico el resultado del
analisis de las aclaraciones y justificaciones de las
observaciones preliminares, derivados de la
fiscalizacion.

Subdirecciones de
la Direccién de
Fiscalizacion y

Evaluacion
Gubernamental y

Subdirecciones de
la Direccién de

Auditoria Técnicay

Evaluacion a
Proyectos de
Inversion Publica

Designar los integrantes del Equipo de Auditores.

Supervisar en coordinacion 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 planeaciéon, programacion vy
ejecucion de los programas de auditorias diversas
a las Entidades Fiscalizables.

Supervisar en las reuniones las aclaraciones y
justificaciones de las observaciones preliminares.
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ADMINISTRATIVAS

RESPONSABILIDADES
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Revisar el Informe parcial, de resultados vy, en su
caso, especifico de Auditoria.

Informar a la Direccion los resultados del analisis a
las justificaciones y aclaraciones de las
observaciones preliminares, derivados de la
fiscalizacion.

Departamentos de
la Direccion de
Fiscalizacion y

Evaluacién
Gubernamental y de
la Direccion de
Auditoria Técnicay
Evaluacién a
Proyectos de
Inversion Publica

Elaborar la propuesta del Programa Anual de
Auditorias, de conformidad a los lineamientos que
en esta materia estén establecidos.

Atender las modificaciones del Programa Anual de
Auditorias.

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

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

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

Informar a la Subdireccion los resultados y las
observaciones preliminares derivado de Ila
fiscalizacion.

Coadyuvar en la elaboracion de los oficios para la
notificacion a las Entidades Fiscalizadas, los
resultados de las auditorias contenidos en las
cédulas de resultados y observaciones
preliminares.

Supervisar la elaboracion de los informes
parciales, de resultados y, en su caso especificos,
de la revision y fiscalizacién de la Cuenta Publica.

Atender conjuntamente con el equipo de auditores
las reuniones de trabajo, en las cuales las
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UNIDADES

Entidades Fiscalizadas presentan las
justificaciones y aclaraciones de los resultados y
observaciones preliminares derivado de |la
fiscalizacion de la Cuenta Publica.

Supervisar la valoracién de las justificaciones y
aclaraciones presentadas por las entidades
fiscalizadas, para determinar la procedencia de
eliminar, rectificar o ratificar los resultados y las
observaciones preliminares, para efectos de la
elaboracioén definitiva del Informe de Resultados.

Coordinar la integracion 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.

Coordinar la integracion de las evidencias y
papeles de trabajo correspondientes a las
observaciones determinadas.

4. ENFOQUE A PROCESOS:

Inversion Publica

Resultados

¢ Cuenta Publica

SALIDAS O
PROVEEDOR ENTRADAS RESULTADOS CLIENTE/USUARIO
o Direccién de e Cédulas de ¢ Informes de ¢ H. Congreso
Fiscalizacion y Observaciones Resultados del Estado
Evaluacion
Gubernamental eCédulas de e Informe e Ciudadania
Solventaciones parcial
e Direccion de * Entes
Auditoria Técnica y eCédulas de los fiscalizables
Evaluacién a| Informes
Proyectos de | Parcialesy de
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DEL ESTADO DE TABASCO.

ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION

e Entes Fiscalizables

EXPECTATIVAS DEL
CLIENTE/USUARIO

INDICADORES

Contribuir a que la ciudadania
conozca los alcances de la
rendicion de cuentas vy
fomentar su participacion
activa en el quehacer de las
instituciones publicas.

Porcentaje de Cédulas de registro autorizadas con
relacién al Programa Anual de Auditorias (PAA)
(No. de auditorias ejecutadas en el semestre/No. Total,

de auditorias programadas) x100

Porcentaje de cobertura de Fiscalizacién de la
Cuenta Publica
(No. de Procedimientos Aplicados del Programa
Especifico de Auditoria/No. de Procedimientos
Programados del Programa Especifico de Auditoria)
x100

Porcentaje de cumplimiento de la emisién de los
Informes de Resultados
(No. de Informes de Resultados Emitidos/No. de
Informes de Resultados Programados) x100
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5. POLITICAS DE OPERACION:

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

5.2 Las auditorias de cumplimiento que practique el Organo, concluiran con la
presentacion de un Informe de Resultados.

5.3 En el Informe de Resultados se comunicaran los resultados y acciones.

5.4 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 Fiscalizacién del Estado.

5.5 La actuacién de los auditores debera realizarse en apego al Cédigo de Etica y
de Conducta del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado.

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

DEPARTAMENTOS DE LAS SUBDIRECCIONES DE LAS DIRECTORES DE LAS UNIDADES DEPARTAMENTO DE GESTION, FISCAL FISCAL
UNIDADES TECNICAS OPERATIVAS UNIDADES TECNICAS OPERATIVAS CONTROL, ESTADISTICA Y ESPECIAL SUPERIOR
SEGUIMIENTO
INICIA

1. Elaboran el proyecto
del Pro_gratna Anual de 1 P Programa Anual de
Auditorias (PAA). Auditorias (PAA)

2. Autoriza el

4. Instruyen al Jefe de Grupo

que se traslade al domicilio

de la entidad fiscalizada para
notificarla

3. Elaboran el Programa >
Especifico de Auditoria.

4.a. Dejan el citatorio y
contindan con la actividad 5 al
dia habil siguiente

NO

éSe
encuentra?

5. Elaboran Acta de Inicio de
Auditoria y comienza la revision

v

6. Elaboran y redactan las

7. Revisan los
resultados y

>
» .
Cédula de Resultados y observaciones
Observaciones
Preliminares
¢Es SI_| 8. Autorizan los
correcto? v resultados

\4

Regresan a la actividad 9. Revisa y valida

los resultados

10. Citan Entidades
- Sl ¢Es
Fiscalizadas y dar a conocer los <
: correcto?
resultados y observaciones
NO
ol Regresaala

) actividad 8
11. Reciben a los

servidores publicos de las *
entidades citadas

éSe
presentaron?

A4

12. Atienden y recepcionan las

justificaciones y aclaraciones y
hace constar en el acta de Continva en la
presentacion de resultados actividad 15

14. Revisa las cédulas de
| resultados finales y
13. Validan la procedencia deljustificaciones y aclaraciones | observaciones

15. Citan a las entidades preliminares
fiscalizadas para dar a |

A4

conocer los resultados P
finales y observaciones éProceden? <

preliminares
P Regresa al paso 13
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J

16. Reciben a los servidores
publicos de las entidades
fiscalizadas para levantar el
acta de presentacion de
resultados finales

v

17. Elaboran el proyecto del

Informe parcial y de 18. Validan del prgyecto del Informe
Resultados, y en su caso p| parcial y de Resultados, y en su caso
especifico, de Auditorias especifico, de Audjtorias practicadas

practicadas
¢Es
correcto?

o | 19.Recibe para su
integracién

Regresa a la actividad 17
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

RESPONSABLES

ACTIVIDADES A REALIZAR

Titulares Unidades

Inicia

1.

Elaboran el proyecto del Programa Anual de
Auditorias (PAA).

Fiscal Superior 2. Autoriza el Programa Anual de Auditorias.
Titul’are.s de las Uni.dades 3. Elaboran el Programa Especifico de Auditoria.
Técnicas Operativas
4. Instruyen al jefe de Grupo que se traslade al
domicilio de la entidad fiscalizada para
notificarla.
¢ Se encuentran?
. Si, ir a la actividad 5
Departa'me.ntos de las _Unldades No. 4.a. Dejan el citatorio y contindan con la
Técnicas Operativas actividad 5 al dia habil siguiente.
5. Elaboran el Acta de Inicio de Auditoria y
comienza la revision.
6. Elaboran y redactan de la Cédula de Resultados
y Observaciones Preliminares.
7. Revisan los resultados y observaciones
Subdirecciones de las Unidades preliminares.
Técnicas Operativas +Es correcto?
Si, ir a la actividad 8.
No, regresa a la actividad 6.
Titulares de las Unidades 8. Autorizan los resultados.
Técnicas Operativas
9. Revisa y valida los resultados.

Departamento de Gestion,
Control, Estadistica 'y
Seguimiento

¢ Es correcto?
Si, ir a la actividad 10.

No, regresa a la actividad 8.
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Departamentos de las Unidades
Técnicas Operativas

10.

Citan Entidades Fiscalizadas y dar a conocer los
resultados y observaciones preliminares.

1.

Reciben a los servidores publicos de las

entidades citadas.

¢, Se presentaron?
Si, ir ala actividad 12.
No, continta en la actividad 15.

12.

Atienden y recepcionan las justificaciones y
aclaraciones y hace constar en el acta de
presentacion de resultados.

Titulares y Subdirecciones de las
Unidades Técnicas Operativas y
Titulares de las Unidades
Técnicas Operativas

13.

Validan la procedencia de justificaciones y
aclaraciones.

Departamento de Gestion,
Control, Estadistica y
Seguimiento

14.

Revisa las cédulas de resultados finales y
observaciones preliminares

¢, Proceden?
Si, ir a la actividad 15
No, regresa a la actividad 13

Departamentos de las Unidades
Técnicas Operativas

15.

Citan a las entidades fiscalizadas para dar a
conocer los resultados finales y observaciones
preliminares

16.

Reciben a los servidores publicos de las
entidades fiscalizadas para levantar el acta de
presentacion de resultados finales

17.

Elaboran el proyecto del Informe parcial y de
Resultados, y en su caso especifico, de
Auditorias practicadas

Titulares y Subdirecciones de las
Unidades Técnicas Operativas y
Titulares de las Unidades
Técnicas Operativas

18.

Validan el proyecto del Informe parcial y de
Resultados, y en su caso especifico, de
Auditorias practicadas

¢ Es correcto?
Si, ir a la actividad 19
No, regresa a la actividad 17
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19. Recibe para su integracion

Departamento de Gestion,
Control, Estadistica 'y
Seguimiento

¢ Procede?
Si, Finaliza el proceso
No, regresa a la actividad 17

Finaliza.

8. GLOSARIO:

Armonizacién: La revision, reestructuracion y compatibilizacion de los
modelos contables vigentes a nivel nacional, a partir de la adecuaciéon y
fortalecimiento de las disposiciones juridicas que las rigen, de los procedimientos
para el registro de las operaciones, de la informacién que deben generar los
sistemas de contabilidad gubernamental, y de las caracteristicas y contenido de
los principales informes de rendicion de cuentas.

Auditorias: Proceso sistematico por el que, de manera objetiva, se obtiene y evalua
la evidencia necesaria para determinar si las acciones llevadas a cabo por los
entes publicos sujetos a revision se realizaron de conformidad con la normatividad
establecida y con base en principios que aseguren una gestion publica adecuada.

Auditor(es): Persona o personas que conducen la auditoria, generalmente el socio
del trabajo u otros miembros del equipo del trabajo, o, segun aplique, la firma.
Cuando una NIA, expresamente, dispone que un requisito o responsabilidad
sean cumplidos por el socio del trabajo, se usa el término “socio del trabajo” en vez
del de “auditor". Cuando sea aplicable, “socio del trabajo” y "firma" deben leerse
haciendo referencia a sus equivalentes del sector publico.

Competencia: Relacionada con su validez y confiabilidad, que cualitativamente
tiene la imparcialidad necesaria para inspirar confianza y fiabilidad. Para evaluar la
competencia de la evidencia, el auditor debera considerar si existen razones para
dudar de su validez o integridad. De considerarlo asi, debera obtener evidencias
adicionales o, de no ser esto posible, hacer la revelacion pertinente en el informe de
auditoria.
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Cuenta Publica: El informe anual que, sin perjuicio de las evaluaciones
trimestrales, o tratandose de los Municipios, los informes - mensuales;
rinden respectivamente al Congreso, por conducto del Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado de Tabasco, los Poderes del Estado, los Ayuntamientos,
sus organismos, asi como los érganos autbnomos creados constitucionalmente,
y en su caso, los demas entes fiscalizables; sobre su gestion financiera vy
presupuesta!, con el objeto de comprobar que larecaudacion, administracion,
manejo, custodia y aplicacion de los ingresos y egresos durante el ejercicio
fiscal correspondiente.

9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

OBSERVACIONES

NOMENCLATURA NOMBRE DEL DOCUMENTO EXTERNO | INTERNO
CPELyST Constitucién Politica del Estado Libre y X
Soberano de Tabasco
LFSET Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de X
Tabasco.
LGCG Ley General de Contabilidad Gubernamental. X
LDFEFM Ley de Disciplina Financiera de las Entidades X
Federativas y de los Municipios
LCF Ley de Coordinaciéon Fiscal. X
LGRA Ley  General de  Responsabilidades X
Administrativas.
LFPRH Ley Federal de Presupuesto y X
Responsabilidad Hacendaria.
LPRHET Ley de Presupuesto y Responsabilidad X
Hacendaria del Estado de Tabasco y sus
Municipios
LAAPSET Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y X
Prestacion de Servicios del Estado de
Tabasco
LOPYSRMET Ley de Obras Pdblicas y Servicios X
relacionados con las mismas del Estado de
Tabasco
LHET Ley de Hacienda del Estado de Tabasco X
LHMET Ley de Hacienda Municipal del Estado de X
Tabasco
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LOMET Ley Organica Municipal del Estado de X
Tabasco
LOPEET Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado X
de Tabasco.
LIFE Ley de Ingresos Federal y Estatal X
PEFE Presupuesto de Egresos de la Federacion y X
del Estado
RIOSF Reglamento Interior del OSFE X
MO Manual de Organizacion X
MP Manual de Procedimientos X
MNPAPPEET Manual de Normas Presupuestarias para la X
Administracion Publica del Poder Ejecutivo
del Estado de Tabasco
PIIOSF Cadigo de Etica de los Servidores Publicos de X
la Administracion Publica Estatal
MFS Manual de Fiscalizacion del Organo Superior X
de Fiscalizacién
PAA Programa Anual de Auditorias X
NPASNF Normas Profesionales de Auditoria del X
Sistema Nacional de Fiscalizacion.
NIAG Normas Internacionales de  Auditoria X
Gubernamental
GTACET Guia Técnica de Auditoria de Cumplimiento X
con Enfoque Técnico
GTACEF Guia Técnica de Auditoria de Cumplimiento X
con Enfoque Financiero
10. CONTROL DE REGISTROS:

- VIGENCIA DISPOSICION
CODIGO NOMBRE DOCUMENTAL ALMACENAJE FINAL
C-Ente-E | Expediente de Auditoria de 7 afnos Equipo de Eliminacion

cumplimiento computo/Fisico
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11. LISTA DE DISTRIBUCION:

NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA

01 Fiscal Superior

02 Fiscal Especial

03 Direccion de Fiscalizacion y Evaluacion Gubernamental

04 Direccion de Auditoria Técnica y Evaluacion a Proyectos de Inversion
Publica

05 Subdireccion de Fiscalizaciéon y Evaluacion a Poderes del Estado y
Organos Auténomos

06 Subdireccion de Fiscalizacion y Evaluacion a Municipios

08 Subdireccion de Auditoria Técnica y Evaluacion a Proyectos de Inversion
Publica a Poderes Y Organos Auténomos

09 Subdireccion de Auditoria Técnica y Evaluacién a Proyectos de Inversion
Publica a Municipios

10 Departamento de Auditoria, Supervisién y Evaluacién a la Obra Publica
a Poderes Y Organos Auténomos

11 Departamento de Auditoria, Supervision y Evaluacién Proyectos
Productivos

12 Departamento de Auditoria, Supervisién y Evaluacién a la Obra Publica
a Municipios 1

13 Departamento de Auditoria, Supervision y Evaluacién a la Obra Publica
a Municipios 2

14 Departamento de Fiscalizacion y Evaluacion a Municipios 1

15 Departamento de Fiscalizacion y Evaluacién a Municipios 2

16 Departamento de Fiscalizacion y Evaluacién a Municipios 3

17 Departamento de Fiscalizacion y Evaluacion a Municipios 4

12. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA

REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO

Julio 2025 01 Actualizacién de las actividades y Normativa
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EJECUCION E INFORME DE AUDITORIA DEL
DESEMPENDO.
ELABORO REVISO AUTORIZO
C. Laura Guadalupe Baeza Hernandez C. Jesus Gustavo Ascencio de Dios C. Juan José Fécil Peralt,

T ¥
COORDINADORA DEL ARE_A DIRECTOR -
AUDITORIA DEL DESEMPERNO AUDITORIA DEL DESEMPENO

s

'mmh_
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PROCEDIMIENTO DE: Ejecucién e Informe de Auditoria Del Desempefio

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Auditoria del Desempeiio

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 planeaciéon 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:

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

RESPONSABILIDADES

Fiscal Superior

e Aprobar el Programa Anual de Auditorias (PAA).

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

e Autorizar, previa denuncia, la revisién durante el
ejercicio fiscal en curso a las entidades fiscalizadas,
asi como respecto de ejercicios anteriores.

e Autorizar los resultados finales de las auditorias y
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.
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e Revisar el Programa Anual de Auditorias (PAA).

e Revisary someter a consideracion del Fiscal Superior
los resultados finales de las auditorias y
observaciones preliminares, informes parciales o

Fiscal Especial especificos.

e Presentar al Fiscal Superior los proyectos de
informes de resultados de la revision y fiscalizacion
de las cuentas publicas.

Autorizar las 6rdenes de auditoria.

Autorizar los resultados finales de las auditorias y

observaciones preliminares y someterlos a validacion

del Fiscal Especial.

e Validar los resultados de la revisién, analisis y

Direccion de valoracion de las justificaciones, aclaraciones vy
Auditoria del demas informacién proporcionada por las entidades
Desempeiio fiscalizadas.

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

Autorizar la integracion del equipo de auditores.

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

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

¢ Designar los integrantes del equipo de auditores.

e Coordinar y revisar las auditorias del desempeno a

Departamento de las entidades fiscalizadas, conforme al Programa
Auditoria del Anual de Auditoria.
Desempefiio e Coordinar la revision, andlisis y valoracién de las

justificaciones, aclaraciones y demas informacién
proporcionada por las entidades fiscalizadas.

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

e Revisar los resultados finales de auditoria y
observaciones preliminares

e Revisar los papeles de trabajo de las auditorias
realizadas
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4. ENFOQUE A PROCESOS:

SALIDAS O
PROVEEDOR ENTRADAS RESULTADOS CLIENTE/USUARIO
e Fiscal Especial |ePrograma Anual| e Auditorias e H. Congreso del
e Entes de Auditoria e Informes Estado de Tabasco
Fiscalizables (PAA) Parciales o e Entes Fiscalizables
e Cuentas Especificos
Publicas ¢ Informes de
Resultados
EXPECTATIVAS DEL INDICADORES

CLIENTE/USUARIO

Contar con un proceso claro que | Porcentaje de auditorias ejecutadas
permita entregar los Informes (No. de auditorias ejecutadas/No. de
Parciales o Especificos, asi como auditorias programas) x100
Informes de Resultados e identificar
areas para mejoramiento de las | Porcentaje de informes de resultados
entidades fiscalizadas entregados

(No. de informes entregados/No. de
informes programados) x100

5. POLITICAS DE OPERACION:

5.1

Este procedimiento se complementara con las Normas Profesionales y
Técnicas de Auditoria Gubernamental vigentes.

5.2 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.

5.3 El personal actuante debera presentarse ante el ente fiscalizable con la

Orden de Auditoria y el oficio de identificacion expedidos por el OSFE.
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5.4 La actuacion de los auditores debera realizarse en apego al Cédigo de Etica
y de Conducta del OSFE.

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

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

Abreviaturas;
Siglas;
Adjetivos calificativos;

5.7 La Direccién de Substanciacion y Asuntos Juridicos asesorara y apoyara en
el ambito de su competencia, al Titular de la Direccion de Auditoria del
Desempefio, en relacién a las auditorias realizadas.

5.8 Los resultados obtenidos de las auditorias del desempefio realizadas podran
resguardarse en medios magnéticos / dispositivos electronicos.

5.9 Las 6rdenes de auditoria se notificaran a la entidad a fiscalizar, en caso de
que no se encuentre el Titular de la Entidad Fiscalizada, se le dejara el
citatorio y regresa al siguiente dia habil para su notificacion.

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

DEPARTAMENTO DIRECCION DEPARTAMENTO DE GESTION,

DE AUDITORIA DE AUDITORIA EFSI:ECSII:\L SLTII’SE(;!/I\;R CONTROL, ESTADISTICA Y
DEL DESEMPENO DEL DESEMPENO SEGUIMIENTO

INICIA

1. Genera en el Sistema
la Orden de Auditoria i

- 2. Recibe y revisa la

Orden de Auditoria

)

Sl

éExisten

Regresa a la actividad 1 € observaciones?

N 3. Recibe la Orden de
[ Auditoria, firma de
Vo.Bo ¢
— ] 4. Recibe la Orden de
5. Recibe la Orden de Auditoria, autoriza,
Auditoria y entrega firma

para notificacién a la |

ﬁ— entidad a fiscalizar |

6. Notifica a los entes la
Orden de Auditoria

v

7. Levanta Acta de Inicio
de Auditoria

¥

8. Solicita
calendarizacién para
recopilacion de

informacion Calendari}ién|

9. Recibe la informaciéon
solicitada

Acta

Se remite a la DSAJ
> y continua con la
actividad 10

¢Existe
cumplimiento?

Se levanta acta de
entrega y continua con
la actividad 10

10. Inicia la ejecucion de
la auditoria
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11. Emite la Cédula de
Resultados y

Observaciones
Preliminares

Cédula

Regresa a la actividad

|

12. Recibe y revisa la
Cédula de Resultados y
Observaciones
Preliminares

NO

¢Es

11

correcta?

13. Solicita reunién

15. Envia para
revision y liberacion
correspondiente

v

14. Valora los resultados
y observaciones
preliminares

Sl

éProceden?

NO

No remite al titular

v

Continua con la
actividad 15

16. Recibe y revisa

para liberarla

Sl

¢Es

17. Elabora el oficio [€

Oficio

18. Revisa y valida el

oficio

«| 19.Recibe el oficio

validado

correcto?

Sugiere las correcciones
a la Direccion.

v

Continua con la actividad
17
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20. Firma oficio y turna
para instruir su
notificacion

4

21. Recibe el oficio
firmado

A

22. Envia oficio de

citatorio para su
notificacién a la entidad
que se fiscaliza

'

23. Organizay
efectua las reuniones
de trabajo y elabora
el acta

v

24, Recibe a los
servidores publicos

sl

ése

Continua con la
presentaron?

actividad 26

A

25. Hace constar en el
acta de presentacion
que no se
presentaron

'

26. Atiende a los
servidores publicos

v

27. Acepta la solicitud
para exhibir
informacion y lo hace
constar en el acta
Acta
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de resultados

35. Envia para su
revision y liberacion

Regresa a la actividad 32
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DEPARTAMENTO DIRECCION DEPARTAMENTO DE GESTION,
DE AUDITORIA DE AUDITORIA E;':E S;L SJ :’SE(I::(I'-)R CONTROL, ESTADISTICA Y
DEL DESEMPENO DEL DESEMPENO SEGUIMIENTO
28. Concede 5 dias
habiles adicionales
para presentar
argumentacion
29. 5 dias después
Recibe la informacion
adicional
para su valoracién
30. Valora las
justificaciones
a fin de determinar
la procedencia
31.Presentaala
DADE el resultado
del analisis
Y
32. Recibe y revisa la
Cédula de Resultados
Finales y Observaciones
Preliminares
Regresaala | NO . S
actividad 30 ¢Proceden?
4]
33. Solicita reunion para
revision de resultados
finales y observaciones
preliminares
A 4
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36. Recibe y revisa la
Cédula para liberarla
37. Elabora oficio para K]l .
citar y dar a conocer ¢Es correcta?
resultados finales
Continua con la
actividad 37
38. Revisa y valida el
oficio
> 39. Recibe el oficioy
turna
A
40. Firma oficio y turna
para instruir su
notificacion
41. Recibe el oficioy
turna
A

42. Envia a la entidad

43. Recibe a los
servidores publicos

ése
presentaron?

44. Hace constar en el
acta correspondiente

45, Los atiende y
hace constar en el
acta correspondiente

fiscalizada para su
notificacion
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46. Elabora la

propuesta de informe

> 47. Revisa y emite el
informe

Informe

¢Es correcto?

48. Turna al DCGES

para su integracion

49. Integra el informe

FINALIZA




13 DE AGOSTO DE 2025

PERIODICO OFICIAL

436

H. CONGRESO._
DEL ESTADO

OSFE

TABASCO

NUM. 01 ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO
REVISION: DIRECCION DE AUDITORIA DEL DESEMPENO
FECHA: Diciembre

2025
PAGINA: 12 de 23 PROCEDIMIENTO DE EJECUCION E INFORME DE
CLAVE: P-B.3.-01 AUDITORIA DEL DESEMPENO.

ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION
DEL ESTADO DE TABASCO.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

RESPONSABLES

ACTIVIDADES A REALIZAR

Jefe(a) de Departamento de
Auditoria del Desempeiio

Inicia

1. Genera en el sistema informatico la Orden de
Auditoria y envia a la Direccion de Auditoria
de Desempefio para su revisibn 'y
autorizacién.

Director(a) de Auditoria del
Desempeiio

2. Recibe y revisa la Orden de Auditoria,
procede a la toma de decision: ;Existen
observaciones?

Si, regresa a la actividad 1.
No, contintia a la actividad 3.

Fiscal Especial

3. Recibe la Orden de Auditoria, firma de
Vo.Bo. y envia al Fiscal Superior.

Fiscal Superior

4. Recibe la Orden de Auditoria, autoriza, firma
y la remite a la Direccion de Auditoria del
Desempefio para su notificacién a la entidad
a fiscalizar.

Director(a) de Auditoria del
Desempeiio

5. Recibe la Orden de Auditoria y la entrega al
Departamento de Auditoria del Desempefio
para su notificacién a la Entidad a Fiscalizar.

Jefe(a) de Departamento de
Auditoria del Desempenio

6. Notifica la Orden de Auditoria a la entidad a
fiscalizar y se deja anexos de informacion
requerida.

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, Ila
calendarizacion para llevar a cabo
actividades de recopilacion de informacion
(entrevistas, presentaciones, cuestionarios
u otros) de las areas clave identificadas
durante la etapa de planeacién.

9. Recibe la informacién solicitada mediante
Orden de Auditoria, transcurrido el plazo de
10 dias habiles. Toma de decision. ¢ Existe
cumplimiento?
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10.

11.

Si, se levanta Acta de Entrega de
Informacién y continda con la actividad
10.

No, se remite a Ila Direccidon de
Substanciacién y Asuntos Juridicos, y
continda con la actividad 10.

Inicia la ejecucion de la auditoria de
acuerdo al Programa Especifico de
Auditoria (PEA).

Emite la Cédula de Resultados vy
Observaciones Preliminares y presenta al
Titular de la Direccion de Auditoria del
Desempefio.

Director(a) de Auditoria del
Desempenio

12.

13.

Recibe y revisa la Cédula de Resultados y
Observaciones Preliminares para
autorizarlas, procede a toma de decision:
¢ Es correcta?

Si, continta en la actividad 13.

No, sugiere las correcciones al

Departamento de Auditoria del
Desempefio y regresa a la actividad 11.

Solicita reunion con el Fiscal Especial para
revision de los resultados y observaciones
preliminares.

Fiscal Especial

14.

Valora los resultados y observaciones
preliminares y procede a una toma de
decisién. ¢ Proceden?

Si, continlia con la actividad 15.

No, remite al Titular de la Direcciéon de
Auditoria del Desempefio las
recomendaciones correspondientes para
su atencion y continua con la actividad 15

Director(a) de Auditoria del
Desempeiio

15.

Envia al Departamento de Gestién, control,
Estadistica y Seguimiento para su revision
y liberacién correspondiente.
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16. Recibe y revisa la Cédula de Resultados y

Observaciones Preliminares para liberarla,
procede a toma de decision: ¢ Es correcta?

Si, continta en la actividad 17.

No, sugiere las correcciones a la Direccién
de Auditoria del Desempeio para su
atencion y continua en la actividad 17.

Jefe(a)
de Departamento de Auditoria
del Desempeiio

17.

Elabora el oficio mediante el cual se cita y
se dan a conocer los resultados vy
observaciones preliminares a las entidades
fiscalizadas y turna a la Direccion de
Auditoria del Desempefio.

Director(a) de Auditoria del
Desempeiio

18.

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

19.

Recibe el oficio validado, por el Fiscal
Especial, mediante el cual se cita y se dan
a conocer los resultados y observaciones
preliminares y turna al Fiscal Superior.

Fiscal Superior

20.

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

Fiscal Especial

21.

Recibe el oficio firmado mediante el cual se
cita y se dan a conocer los resultados y
observaciones preliminares y turna a la
Direccién de Auditoria del Desempefio

Director(a) de Auditoria del
Desempeiio

22.

Envia a la Entidad que se fiscaliza, el oficio
de citatorio para su notificacion, anexando
la Cédula de Resultados y Observaciones
Preliminares e instruye al Departamento de
Auditoria del Desempeno realizar las
reuniones de trabajo.

Jefa(e) de Departamento de
Auditoria del Desempeno

23.

Organiza y efectua, con apoyo del(a)
jefe(a) de Grupo, las reuniones de trabajo
en las que se darda a conocer a las
entidades fiscalizadas, de manera formal,
los resultados y observaciones
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24.

25.

26.

27.

28.

20.

30.

preliminares de las 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, contindia en la actividad 26.

No, continUa en la actividad 25.

Hace constar en el Acta de Presentaciéon
de Resultados y Observaciones
Preliminares que no se presentaron los
servidores publicos citados y continua con
la actividad 26.

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 vy
Observaciones Preliminares.

Acepta, en su caso, la solicitud de las
entidades fiscalizadas 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, 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 valoracion
posterior.

Valora las justificaciones, aclaraciones,
argumentaciones y documentacion soporte
presentada por las entidades fiscalizadas a
fin de determinar la procedencia de
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31.

eliminar, rectificar o ratificar los resultados
y las observaciones preliminares dado el
analisis presentado por los auditores.

Presenta a la Direccion de Auditoria del
Desempefio el resultado del analisis de las
justificaciones, aclaraciones,
argumentaciones y documentacion
soporte, presentada por las entidades
fiscalizadas, en su caso, documentandolo
en la Cédula de Resultados vy
Observaciones Preliminares.

Director(a) de Auditoria del
Desempeio

32.

33.

Recibe y revisa la Cédula de Resultados
Finales y Observaciones Preliminares. Y
procede a una toma de decision.
¢ Proceden?

Si, contindia con la actividad 33.

No, sugiere al Departamento de Auditoria
del Desempefio las  correcciones
pertinentes y regresa a la actividad 30.
Solicita reunién con el Fiscal Especial para
revision de los resultados finales vy
observaciones preliminares.

Fiscal Especial

34.

Valora la Cédula de Resultados Finales y
Observaciones Preliminares y procede a
una toma de decision. ¢ Proceden?

Si, contindia con la actividad 35.

No, remite a la Direccion de Auditoria del
desempefio con sus recomendaciones
para ser modificadas y regresa a la
actividad 32.

Director(a) de auditoria del
Desempeio

35.

Recibe y envia al Departamento De
Gestiodn, control, Estadistica y Seguimiento
la Cédula de Resultados Finales vy
Observaciones Preliminares para su
revision y liberacion correspondiente.

Jefe(a) de Departamento de
Gestion, Control, Estadistica y
Seguimiento

36.

Recibe y revisa la Cedula de Resultado
finales y Observaciones Preliminares para
liberarla, procede a toma de decision: ¢ Es
correcta?
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ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION
DEL ESTADO DE TABASCO.

Si, continua a la actividad 37.

No, sugiere las correcciones a la
Direccion de auditoria del Desempeio
para su atencion y continua a la actividad
37.

Jefe(a) de departamento de
Auditoria del Desempeiio

37.

Elabora el oficio mediante el cual se cita
y se dan a conocer los resultados finales
y observaciones preliminares a las
entidades fiscalizadas, y envia a la
Direccion de Auditoria del Desempefio.

Director(a) de Auditoria del
Desempeiio

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 y envia al Fiscal
Especial.

Fiscal Especial

39.

Recibe el oficio y valida mediante el cual
se cita y se da a conocer la Cédula de
Resultados y Observaciones
Preliminares y turna al Fiscal Superior.

Fiscal Superior

40.

Firma oficio validado mediante el cual se
cita y se da a conocer la Cédula de
Resultados y 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
Resultado y Observaciones Preliminares
a las entidades fiscalizadas y turna a la
Direccién de Auditoria del desemperio.

Director(a) de Auditoria del
Desempeiio

42.

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

Jefe(a) de Departamento de
Auditoria del Desempeiio

43.

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

Si, continua en la actividad 45.
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44.

45.

46.

No, continua en la actividad cuarenta 44.

Hace constar en el Acta de Presentacion
de Resultados Finales y Observaciones
Preliminares que no se presentaron los
servidores publicos citados. Continua en
la Actividad 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 de términos de las
recomendaciones que, en su caso, sean
acordadas y los mecanismos para su

atencién y se procede al cierre de la
Auditoria.

Elabora la propuesta del informe parcial,
Especifico, en su caso, y de Resultados y
se presenta a la Direccion de Auditoria
del Desempefio.

Director(a) de Auditoria del
Desempeio

47.

48.

Revisa y emite el Informe Parcial,
Especifico, en su caso, y de Resultados
Procediendo a la toma de decision: ¢Es
correcto?

Si, continta con la actividad 48.
No, Regresa a la actividad 45.

Turna para su integracién  al
Departamento de Gestion, Control,
Estadistica y Seguimiento.

Jefe(a) de Departamento de
Gestion, Control, Estadisticay
Seguimiento

49.

Finaliza

Recibe e integra el Informe Parcial,
Especifico, en su caso, y de Resultados.
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8. GLOSARIO:

Acta de Cierre de Auditoria: Los resultados de las auditorias se dan a conocer al
ente auditado mediante el informe de auditoria respectivo; no obstante, habra
ocasiones en las que dichos resultados se les daran a conocer mediante actas
administrativas.

Acta de Inicio de Auditoria: En todas las revisiones que practiquen los Organos
Internos de Control o de Control Interno, invariablemente se levantara Acta de Inicio
de Auditoria (pues cabe la posibilidad de determinar irregularidades con presunta
responsabilidad). / Acta elaborada para enterar del inicio de procedimientos de
auditoria al area o institucion sujeta para tal fin, en la que son explicitas las partes
auditora y auditada, con fechas de inicio y en ocasiones de término, equipos de
trabajo y condiciones bajo las que se implementara.

Acta Final de Auditoria: Es la ultima acta que se levanta en la auditoria, con ella
se concluye la misma para dar a conocer las observaciones en el Pliego de
Observaciones.

Auditor: Se usa para referirse a la persona o personas que conducen la auditoria,
generalmente el socio del trabajo u otros miembros del equipo del trabajo o segun
aplique, la firma. Cuando una NIA, expresamente, dispone que un requisito o
responsabilidad sean cumplidos por el socio del trabajo, se usa el término “socio del
trabajo” en vez de “auditor’. Cuando sea aplicable, “socio del trabajo" y “firma” deben
leerse haciendo referencia a sus equivalentes del sector publico.

Auditoria del Desempeiio: Revision independiente, objetiva, confiable,
sistematica, interdisciplinaria, propositiva y comparativa de la eficacia, eficiencia,
economia, competencia de los actores publicos, la calidad del bien o servicio
ofrecido y la satisfaccion del beneficiario-usuario, asi como el impacto social,
econdémico y ambiental de la actuacién de la administracion publica y de los
resultados obtenidos por los entes publicos.

Papeles de trabajo: Se considerara toda aquella evidencia generada por el Grupo
Auditor tales como: cédulas sumarias, analiticas y sub-analiticas.

Servidor Publico: Los sujetos de responsabilidad en el servicio publico. A todo
aquel que desemperfie un cargo de eleccion popular, un empleo 0 una comision en
cualquiera de los tres poderes del Estado, en los ayuntamientos y en los 6rganos
desconcentrados, organismos descentralizados, o6rganos auténomos en los
términos de esta Constitucion, entidades “ paraestatales y paramunicipales,
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empresas de participacion estatal o municipal, fideicomisos publicos, 6rganos
jurisdiccionales y en general toda persona fisica que perciba una retribuciéon con
cargo al erario, quienes seran responsables por actos u omisiones en que incurran
en el desempefio de su respectivas funciones. Todas aquellas personas que
manejen y apliquen recursos econdmicos de caracter publico. // El nombramiento o
relacion de trabajo del Estado con sus empleados.

9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

- OBSERVACIONES
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO EXTERNO | INTERNO
CPEUM Constitucion Politica de los Estados X

Unidos Mexicanos.
CPELST Constitucion Politica del Estado Libre X
y Soberano de Tabasco.
LFRSP Ley Federal de Responsabilidades X
de los Servidores Publicos.
LFSET Ley de Fiscalizacion Superior del X
Estado de Tabasco.
LFTAIP Ley Federal de Transparencia y X
Acceso a la Informacién Publica.
GTAD Guia Técnica de Auditoria del X
Desempefio
CPP Catalogo y Perfiles de Puestos del X
Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado
RI Reglamento Interior del OSFE X
MO Manual de Organizacién del OSFE X
CEyC Codigo de Etica y de Conducta del X
OSFE
10. CONTROL DE REGISTROS:
VIGENCIA DISPOSICION
NOMENCLATURA NOMBRE DOCUMENTAL ALMACENAJE FINAL
Orden de 7 afios Meqiqs
o Electrénicos/ Muestreo
Auditoria .
Fisico
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VIGENCIA DISPOSICION
NOMENCLATURA NOMBRE DOCUMENTAL ALMACENAJE FINAL
C-ENTE-CP-T-TA- 7 anos Medios Maestreo
XX Citatorio Electrénicos/
Fisico
C-ENTE-CP-T-TA- . 7 anos Medios Muestreo
XX Ath de’ Inicio de Electrénicos/
Auditoria .
Fisico
C-ENTE-CP-T-TA- | Acta de entrega- 7 afos Medios Muestreo
XX recepcion de Electrénicos/
documentacion e Fisico
informacion
C-ENTE-CP-T-TA- | Acta 7 afnos Medios Muestreo
XX circunstanciada Electrénicos/
de Hechos Fisico
C-ENTE-CP-T-TA- | Oficio de solicitud 7 anos Medios Muestreo
XX de Electrénicos/
documentacion e Fisico
informacion
C-ENTE-CP-T-TA- | Cédula de 7 afnos Medios Muestreo
XX Auditoria y Electronicos/
Papeles de Fisico
Trabajo
(Programa
Especifico de
Actividades)
Citatorio para 7 afos Medios Muestreo
C-ENTE-CP-T-TA- (;ntrega de EIectrQnicos/
XX esultado_s y Fisico
Observaciones
Preliminares
reunion con las 7 afnos Medios Muestreo
entidades Electrénicos/
fiscalizadas de Fisico
C-ENTE-CP-T-TA- | donde se dan a
XX conocer Cédula
de Resultados y
Observaciones
Preliminares
C-ENTE-CP-T-TA- Minuta de 7 afnos g Met?io_s Muestreo
XX consenso de ect,ro.nlcos/
recomendaciones Fisico
C-ENTE-CP-T-TA- Citatorio para 7 afios Megjiqs Muestreo
XX entrega de Elect’rqnlcos/
Resultados Fisico
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VIGENCIA DISPOSICION
NOMENCLATURA NOMBRE DOCUMENTAL ALMACENAJE FINAL
finales y
Observaciones
Preliminares
reuniéon con las 7 afos Medios Muestreo
entidades Electrénicos/
fiscalizadas de Fisico
C-ENTE-CP-T-TA. | donde se dan a
XX conocer Cédula
de Resultados
finales y
Observaciones
Preliminares
C-ENTE-CP-T-TA- . 7 afnos Meqiqs Muestreo
XX Informe Parcial Elect’rqmcos/
Fisico
C-ENTE-CP-T-TA- | Informe de|  [@nos Medios Muestreo
XX Resultados Elect'r O.n'COS/
Fisico

11. LISTA DE DISTRIBUCION:

NO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

01 Fiscal Superior

02 Fiscal Especial

03 Direccion de Auditoria del Desempeio

04 Departamento de Auditoria del Desempeno

05 Departamento de Gestion, Control, estadisticas y seguimiento

12. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA

REVISION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Julio 2025

01

Se realiz6 el cambio de:
En el punto 4, entes publicos por Entes
Fiscalizables (proveedor) y se elimina
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“OSFE” (cliente); ente o secretaria por
entidades fiscalizadas;

En el 5.9, “se deberan” por “podran
resguardarse en medios magnéticos /
dispositivos electronicos”.

En el punto 7, se agrego la actividad 49 que
esta en el flujograma.
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A) SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO

El lenguaje grafico de los diagramas de flujo esta compuesto de simbolos, cada uno
de ellos tiene un significado diferente, lo que garantiza que tanto la interpretacion
como el andlisis del diagrama se realicen de forma clara y precisa. Asimismo, para
asegurar la interpretacion univoca del diagrama de flujo resulta necesario el disefio
y escogencia de determinados simbolos a los que se les confiera
convencionalmente un significado preciso, asi como definir reglas claras con
respecto a la aplicacién de estos.

Frecuentemente los simbolos que se utilizan para el graficar flujogramas se
someten a un proceso de normalizacion, es decir, son disefiados para que su
interpretacién sea universal. Al normalizar o estandarizar el uso de estos simbolos,
se busca evitar que diferentes usuarios u organizaciones hagan uso de sus propios
simbolos para representar procesos de diagramas de flujos.

Calle Carlos Pellicer Camara No.113, Col. del Bosque
C.P. 86160 Villahermosa, Tabasco, México.
Tel: (993) 3-51-19-40, 3-51-18-50, 3-51-53-84
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SIMBOLOGIA DIAGRAMA DE FLUJO
Simbolo Significado Funcion
. Indica el inicioy el final de
Terminador

un proceso.

Operacioén/ Actividad

Representa la realizacion
de wuna operacién o
actividad relativas a un
procedimiento.

Lineas de flujo

Indican el orden de la
ejecucion de operacién o
actividad.

Indica un punto dentro del

Decisién flujo en que son posibles
dos alternativas, si o no.
Representa cualquier tipo
documento que se utilice,

Documento

se genere o salga del
procedimiento.
Representa la
continuidad del diagrama
dentro de la misma

Conector

pagina. Enlaza dos pasos
no consecutivos enuna
misma pagina.

Conector de pagina

Representa la continuidad
del diagrama en otra
pagina/ hoja diferente.

Calle Carlos Pellicer Camara No.113, Col. del Bosque

C.P. 86160 Villahermosa, Tabasco, México.
Tel: (993) 3-51-19-40, 3-51-18-50, 3-51-53-84
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B) SIGLAS

CONAC: Consejo Nacional de
Armonizacién Contable

DACVS: Direccion de Atencion
Ciudadana y Vinculacion Social

DAD: Direccion de Auditorias del
Desempefio

DAF: Abreviatura de la Direcciéon de
Administracion y Finanzas

DAFI: Direccién de Administraciéon y
Finanzas

DAI: Documentos de  apoyo
informativo

DATEPIP: Direccion de Auditoria
Técnica y Evaluacién a Proyectos de
Inversion Publica

DCAI: Documentos de comprobacion
administrativa inmediata

DCI: Direccion de Contraloria Interna

DFEG: Direccién de Fiscalizacién y
Evaluacion Gubernamental

DI: Direccién de Investigacién
DIPLADIG: Direccion de Planeacion,
Desarrollo Institucional y Gestién

Documental

DNC: Deteccion de Necesidades de
Capacitacion

DSAJ: Direcciéon de Substanciacion y
Asuntos Juridicos

Calle Carlos Pellicer Camara No.113, Col. del Bosque
C.P. 86160 Villahermosa, Tabasco, México.
Tel: (993) 3-51-19-40, 3-51-18-50, 3-51-53-84

-------

ORGANC SUPERIOR DE FISCALIZACION
DEL ESTADO DE TABASCO

DSFC: Direccion del  Servicio
Fiscalizador y capacitacion

DSFC: Direccion del Servicio
Fiscalizador y Capacitacion.

DTI: Direccién de Tecnologias de la
Informacién

FE: Fiscalia Especial

FODA: Fortaleza, Oportunidades,
Debilidades y Amenazas

GpR: Gestion para Resultados

MIR: Matriz de Indicadores de
Resultados

OSFE: ElI Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado

PAA: Abreviatura del Programa Anual
de Auditoria

PAAG: Abreviatura del Programa
Anual de Actividades Generales

PAC: Programa Anual de
Capacitacion

PACE: Programa  Anual de
Capacitaciones Externas

PACSFC: Programa Anual de
Capacitacion del Servicio Fiscalizador
de Carrera

PAM: Procedimiento Administrativo de
Multa

RAC: Responsable del archivo de
concentracion

RAT: Responsable del archivo de
tramite

0O
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SFC: Abreviatura del Servicio
Fiscalizador de Carrera

STYT: Secretaria  Técnica vy
Transparencia

Vo. Bo.: Visto Bueno

Calle Carlos Pellicer Camara No.113, Col. del Bosque
C.P. 86160 Villahermosa, Tabasco, México.
Tel: (993) 3-51-19-40, 3-51-18-50, 3-51-53-84
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