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ASF Auditoria Superior de la Federacion

CVASF Comision de Vigilancia de la Auditoria Superior de la Federacion de la
Camara de Diputados

IRFSCP Informe del Resultado de la Fiscalizacion Superior de la Cuenta Publica

SIFS Sistema de Informacién de la Fiscalizacién Superior

SP Servidores Publicos

UEC Unidad de Evaluacién y Control
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Introduccion

El Manual General de Organizacion constituye una herramienta de referencia y
consulta, con el propdsito de informar, orientar y apoyar el quehacer cotidiano del
personal, su ubicacion y participacion en el cumplimiento de sus atribuciones, lo que
conlleva a una mejor coordinacion e interrelacién entre ellos. Asimismo, es un
documento de apoyo al personal de nuevo ingreso, que le permitira conocer la
organizacion y funcionamiento de la Unidad de Evaluacion y Control.

El Manual se encuentra integrado por los apartados de Objetivo General,
Antecedentes, Misién y Vision, Marco Legal, Estructura Organica, Organigrama,
Objetivos, Procesos y Funciones de cada una de las areas que conforman la Unidad,
que por Reglamento Interior les corresponden.

Atendiendo lo establecido en el articulo 26 fraccion VI y el articulo quinto transitorio
del Reglamento de la Unidad de Evaluacion y Control de la Comisién de Vigilancia
de la Auditoria Superior de la Federacién de la Camara de Diputados, se elabora
para su aprobacion y expedicién el Manual General de Organizacion.

Es importante sefalar, que con el objeto de mantener actualizado este Manual, se
deben realizar revisiones periddicas por parte del personal responsable de las areas
a las que sirve, para que, en caso de que la estructura organica se modifique o el
Reglamento Interior de la Unidad de Evaluacion y Control sufra cambios que
repercutan directamente con las atribuciones conferidas a la Unidad, se deberan de
efectuar las modificaciones y adecuaciones pertinentes.
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Objetivo del Manual General de Organizacion

Lograr que los servidores publicos que prestan sus servicios en la Unidad de
Evaluacion y Control de la Comision de Vigilancia de la Auditoria Superior de la
Federacion de la Camara de Diputados, cuenten con un instrumento de consulta que
les permita conocer los antecedentes de la institucion, las disposiciones que
constituyen su marco legal, su mision y visidn, asi como su estructura organica,
objetivos, procesos y funciones asignados a cada una de las areas que conforman la
Unidad de Evaluacion y Control.
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Antecedentes

Las reformas constitucionales publicadas en el Diario Oficial de la Federacién el 30
de julio de 1999, redefinieron el sistema de fiscalizacidon superior en México, se
sientan las bases y se fortalece el marco juridico del control, revision y fiscalizacion
superior.

Como consecuencia de estas reformas, el 29 de diciembre de 2000 se publicé en el
Diario Oficial de la Federacién la Ley de Fiscalizacion Superior de la Federacion, la
cual creo la Unidad de Evaluacion y Control, como un 6rgano técnico encargado de
vigilar el estricto cumplimiento de las funciones a cargo de los servidores publicos de
la Auditoria Superior de la Federacion y que forma parte de la estructura de la
Comision de Vigilancia de la Auditoria Superior de la Federacién.

Las facultades de la Unidad de Evaluacion y Control fueron reguladas por su
Reglamento Interior, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de
noviembre de 2001.

Una vez aprobado y publicado su marco normativo, el 27 de febrero de 2002, la
Comision de Vigilancia emitid la Convocatoria para el proceso de seleccion y
nombramiento del Titular de la Unidad, bajo un esquema de concurso abierto, la cual
fue publicada en la Gaceta Parlamentaria de la Camara de Diputados el 8 de marzo
de 2002.

El proceso de seleccion concluyd el 30 de abril de 2003, cuando el Pleno de la
Camara de Diputados, a propuesta de la Comision de Vigilancia, nombré al primer
Titular de la Unidad de Evaluacion y Control y es a partir de esta fecha, cuando
formalmente se pone en marcha el trabajo de la Unidad de Evaluacién y Control.

El Manual General de Organizacion de la Unidad de Evaluacién y Control, fue
aprobado por la Comision de Vigilancia de la Auditoria Superior de la Federacién el
31 de octubre de 2007 y publicado en la Gaceta Parlamentaria el 2 de marzo de
2009.
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El 7 de mayo de 2008, se publica en el Diario Oficial de la Federacion el Decreto que
reforma diversas disposiciones constitucionales en materia de gasto publico,
facultando al Congreso para expedir leyes en materia de contabilidad gubernamental
aplicables a los tres niveles de gobierno, se modifican los plazos para la
presentacion y revision de la Cuenta Publica y se fortalecen las facultades de la
Auditoria Superior de la Federacion en materia de fiscalizacion.

Con motivo de la reforma constitucional del 2008, se expide la Ley de Fiscalizacion y
Rendicion de Cuentas de la Federacion que abroga la Ley de Fiscalizacién Superior
de la Federacién. En la nueva ley se establece en su articulo sexto transitorio que en
un plazo no mayor a 90 dias, contados a partir de su publicacion, se debia actualizar
el reglamento interior de la Unidad de Evaluacion y Control.

El 29 de abril de 2011, el Dr. Alejandro Romero Gudifio fue electo por el Pleno de la
Camara de Diputados de la LXI legislatura para ocupar el cargo de Titular de la
Unidad de Evaluacién y Control (Unidad de Evaluacién y Control) de la Comisién de
Vigilancia de la Auditoria Superior de la Federacién, para el periodo 2011-2015,
recibiendo la encomienda de reestructurar la Unidad y proponer un nuevo
reglamento interno que se ajuste a la Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas
de la Federacion.

El 15 de diciembre de 2014, el Pleno de la Camara de Diputados aprobé el nuevo
Reglamento Interior de la Unidad de Evaluacién y Control, el cual fue publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 22 de diciembre del mismo afo. En el articulo
quinto transitorio se establece la obligacion de expedir, dentro de los ciento ochenta
dias posteriores a su entrada en vigor, el Manual de Organizacién de la Unidad.

Conforme lo establece el articulo 31 del Reglamento Interior de la Unidad de
Evaluacion y Control su Titular durara en su encargo un periodo de cuatro anos y a
propuesta de la Comision de Vigilancia la Camara podra prorrogar su nombramiento
hasta por otro periodo igual, siempre y cuando el Titular exponga ante la Comisién
su propuesta, con una antelacion de dos meses previos a la conclusion de su
encargo.

Derivado de lo anterior el 26 de febrero del 2015, el Dr. Alejandro Romero Gudifio
presentd la propuesta ante la Comisidon de Vigilancia para prorrogar su
nombramiento como Titular, por lo que en reunion ordinaria celebrada el 11 de
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marzo de 2015, la Comision de Vigilancia acordd proponer al Pleno de la Camara la
prorroga del Titular.

Con base en lo expuesto, el 18 de marzo de 2015 el Pleno de la Camara aprob¢ el
acuerdo de la Comision de Vigilancia por el que se prorroga el nombramiento del Dr.
Alejandro Romero Gudifio como Titular de la Unidad de Evaluacién y Control de la
Comisién de Vigilancia de la Auditoria Superior de la Federacion de la Honorable
Camara de Diputados del primero de mayo del 2015 al 30 de abril de 2019.
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Mision

Apoyar a la Comision de Vigilancia de la Auditoria Superior de la Federacion en la
evaluacion de la funcidn fiscalizadora y del desempeno de la Auditoria Superior de
la Federacién, mediante la revisién y analisis de los productos derivados de la
fiscalizacion de la Cuenta Publica; asi como vigilar que sus servidores publicos
cumplan estrictamente con las atribuciones del marco juridico aplicable.

Vision

Que la Comisién de Vigilancia de la Auditoria Superior de la Federacion, con apoyo
de la Unidad de Evaluaciéon y Control, contribuya al proceso de consolidacién del
control parlamentario del gasto publico Federal y del cumplimiento de los objetivos
de los programas Federales, mediante la institucionalizacion de los procesos de
mejora del desempefio de la fiscalizacion superior, con la participacion activa de la
sociedad civil.
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Marco Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

LEYES Y DECRETOS

e Ley General de Bienes Nacionales.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion

Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion.

e Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para los Trabajadores del
Estado.

e Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Publicas.

e Ley Federal de Archivos.

e Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del

apartado B del articulo 123 Constitucional.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.

e Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

e Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

e Ley Organica del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa.

e Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal

correspondiente.
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REGLAMENTOS

¢ Reglamento de la Camara de Diputados.

e Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de

Datos Personales de la Camara de Diputados.

e Reglamento Interior de la Unidad de Evaluacion y Control de la Comision de

Vigilancia de la Auditoria Superior de la Federacion de la Camara de Diputados.

e Reglamento para el Gobierno Interior del Congreso General de los Estados

Unidos Mexicanos.

OTRAS DISPOSICIONES NORMATIVAS

e Norma de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Camara de Diputados.

e Norma de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas de la Camara

de Diputados.

e Norma de Proteccion Civil para la Camara de Diputados.

e Norma para el Presupuesto, Contabilidad y Cuenta Publica de la Camara de

Diputados.

e Norma para la Asignacion y Uso de Telefonia Convencional y Celular.

o Norma para la entrega y recepcion de los Organos Legislativos y Unidades

Administrativas de la Camara de Diputados.

e Norma para regular el Suministro y Control de Bienes Muebles y de Consumo.

e Norma para Regular los Sistemas de Informacién de la Camara de Diputados y

Medidas para Prevenir su Recuperacion en caso de Contingencia.

e Lineamientos para la Administracion, Mantenimiento y Control del Parque

Vehicular Propiedad de la Camara de Diputados.

e Lineamientos para la Administracion y Control de los Recursos Humanos de la

Camara de Diputados.

e Lineamientos para la Administracion y Control de Vales de Gasolina.
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Lineamientos para la Conservacion y Remodelacién de Bienes Muebles e

Inmuebles y el Mantenimiento de Instalaciones y Sistemas Eléctricos y

Electromecanicos de la Camara de Diputados.

e Lineamientos para la Prestacion y Control de los Servicios de Intranet, Internet,

Correo Electronico, Portales y Paginas Web en la Camara de Diputados.

e Lineamientos para el Servicio de Fotocopiado.

e Lineamientos para Usuarios de Bienes Informaticos y Tecnoldgicos en la Camara

de Diputados.
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Atribuciones de la Unidad de Evaluacién y Control

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion
Il. De la Vigilancia de la Auditoria Superior de la Federacion.

Articulo 102.- Para el efecto de apoyar a la Comision en el cumplimiento de sus
atribuciones existira la Unidad, encargada de vigilar el estricto cumplimiento de las
funciones a cargo de los servidores publicos de la Auditoria Superior de la
Federacion, la cual formara parte de la estructura de la Comision.

La Unidad podra aplicar, en su caso, las medidas disciplinarias y sanciones
administrativas previstas en el marco juridico y proporcionar apoyo técnico a la
Comision en la evaluacion del desempefio de la Auditoria Superior de la Federacion.

Articulo 103.- La Unidad tendra las siguientes atribuciones:

. Vigilar que los servidores publicos de la Auditoria Superior de la Federacion se
conduzcan en términos de lo dispuesto por esta Ley y demas disposiciones
legales aplicables;

Il. Practicar, por si 0 a través de auditores externos, auditorias para verificar el
desempeno y el cumplimiento de metas e indicadores de la Auditoria Superior
de la Federacion, asi como la debida aplicacion de los recursos a cargo de ésta
con base en el programa anual de trabajo que aprueba la Comisién;

lll. Recibir quejas y denuncias derivadas del incumplimiento de las obligaciones
por parte del Auditor Superior de la Federacion, auditores especiales y demas
servidores publicos de la Auditoria Superior de la Federacion, iniciar
investigaciones y, en su caso, con la aprobacién de la Comision, fincar las
responsabilidades a que hubiere lugar e imponer las sanciones que
correspondan, en los términos de la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos;

IV. Conocer y resolver, con la aprobaciéon de la Comisién el recurso de revocacion
que interpongan los servidores publicos sancionados conforme a lo dispuesto
por la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos;

V. Realizar la defensa juridica de las resoluciones que se emitan ante las diversas
instancias jurisdiccionales;
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VI. Participar en los actos de entrega recepcion de los servidores publicos de
mando superior de la Auditoria Superior de la Federacion;

VII. A instancia de la Comision, presentar denuncias o querellas ante la autoridad
competente, en caso de detectar conductas presumiblemente constitutivas de
delito, imputables a los servidores publicos de la Auditoria Superior de la
Federacion;

VIII. Llevar el registro y analisis de la situacion patrimonial de los servidores publicos
adscritos a la Auditoria Superior de la Federacion;

IX. Conocer y resolver de las inconformidades que presenten los proveedores o
contratistas, por el incumplimiento de las disposiciones de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y de la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas;

X. Auxiliar a la Comision en la elaboracion de los analisis y las conclusiones del
Informe del Resultado y demas documentos que le envie la Auditoria Superior
de la Federacion;

XI. Proponer a la Comision los sistemas de evaluacién del desempefio de la propia
Unidad y los que utilice para evaluar a la Auditoria Superior de la Federacion,
asi como los sistemas de seguimiento a las observaciones y acciones que
promuevan tanto la Unidad como la Comision;

Xll. En general, coadyuvar y asistir a la Comisiéon en el cumplimiento de sus
atribuciones, y

Xlll. Las demas que le atribuyan expresamente las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.

Las entidades fiscalizadas tendran la facultad de formular queja ante la Unidad sobre
los actos del Auditor Superior de la Federacion que contravengan las disposiciones
de esta Ley, en cuyo caso la Unidad sustanciara la investigacion preliminar por via
especial, para dictaminar si ha lugar a iniciar el procedimiento de remocién a que se
refiere este ordenamiento, o bien el previsto en la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos, notificando al quejoso el dictamen
correspondiente, previa aprobacion de la Comision.

Articulo 104.- El titular de la Unidad sera propuesto por la propia Comisién y
designado por la Camara, mediante el voto mayoritario de sus miembros presentes
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en la sesion respectiva, debiendo cumplir los requisitos que esta Ley establece para
el Auditor Superior de la Federacion.

Articulo 105.- El titular de la Unidad sera responsable administrativamente ante la
propia Camara, a la cual debera rendir un informe anual de su gestion, con
independencia de que pueda ser citado extraordinariamente por ésta, cuando asi se
requiera, para dar cuenta del ejercicio de sus funciones.

Articulo 107.- Para el ejercicio de las atribuciones que tiene conferidas la Unidad,
contara con los servidores publicos, las unidades administrativas y los recursos
econdmicos que a propuesta de la Comision apruebe la Camara y se determinen en
el presupuesto de la misma.

El reglamento de la Unidad que expida la Camara establecera la competencia de las
areas a que alude el parrafo anterior y aquellas otras unidades administrativas que
sean indispensables para el debido funcionamiento de la misma.

Articulo 108.- Los servidores publicos de la Unidad deberan cumplir los perfiles
académicos de especialidad que se determinen en su Reglamento, preferentemente
en materias de fiscalizacién, evaluacién del desempefio y control.

El ingreso a la Unidad sera mediante concurso publico.
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Titular de la Unidad

Macroprocesos

De estas atribuciones se derivan los siguientes macroprocesos, mismos que se
organizan bajo el esquema de cadena de valor con el fin de maximizar sus
resultados, y se representan bajo el siguiente esquema:

Entradas Macroprocesos Salidas
* Marco de referencia para el
analisis de los informes derivados
de la fiscalizacién superior.
* Cuadernos de andlisisde los
* Programa p Informes derivados de la
Anual de Anilisis \ Evaluacion del contral fiscalizacién superior para la
Auditorias Desempefio 4 CVRSE.
dela Interno y * Documentos de seguimienta del
parala L — > Resultado de la Fiscalizacién.
Fiscalizacion Fiscalizacion Evaluacion * Documentos de Anélisis del riesgo
Superior dela Superior Apoyo ala Técnica de la Fiscalizacién.
Cuenta Contraloria Social 4 . :rsoFgrama anual de auditorias a la
Publica. * Informe de la Evaluacién del
* |IRFSCP desempefio de la ASF.
i \ Apoyo Lega| * Obsarvaciones y
* Denunciasy Recomendaciones a la ASF.
peticiones * :md‘"'i::::sd‘ze
3 P o . esponsabilidades
ciudadanas. N Apoyo Técnico Administrativo Administrativas.
* Solicitudes * Opini técnicas a solicitud
CVASF. de la CVASF.
-3 5 . tas de modificacién al
o N Planeacion Estratégica i
materia de fiscalizacién.
* Sistema de Evaluacién del
Desempefio de la UEC.
UEC -

De estos macroprocesos se derivan los procesos y subprocesos, cuyas actividades
o funciones se busca que interactien entre si para que se realicen en una secuencia
que agregue valor, es decir, que cada actividad o funcién se gestione con el fin de
permitir que sus insumos se transformen en resultados.
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Funciones

El Titular de la Unidad tendra las siguientes funciones, las cuales se encuentran
armonizadas con el Reglamento Interior de la Unidad de Evaluacién y Control:

1.  Ser responsable administrativamente ante la propia Camara, a la que debera
rendir, por conducto de la Comision, un informe anual de su gestidn,
independientemente de que pueda ser citado cuando sea necesario para dar
cuenta del ejercicio de sus funciones;

2. Representar legalmente a la Unidad ante toda clase de autoridades, entidades,
personas fisicas o morales; y delegar la representacion a los servidores
publicos de la Unidad que estime necesarias;

3. En apoyo juridico a la Comisién, y con la aprobaciéon de ésta, actuar como
delegado, en toda clase de juicios de amparo en los que sea parte, auxiliandola
en la formulacion de informes previos y justificados, contestar demandas,
oponer excepciones, presentar y objetar pruebas y alegatos, interponer toda
clase de recursos y, en general, dar debida atencion a los juicios y a las
sentencias ejecutoriadas;

4. Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual de la Unidad, que sera
aprobado por la Comisién y sometido a la consideracion de la Camara por
conducto de la Junta de Coordinacion Politica;

5. Administrar y ejercer el presupuesto mensual, dando cuenta comprobada de su
aplicacion a la Comision, dentro de los diez dias siguientes a la recepcién de la
informacion emitida por la Direccion General de Programacion, Presupuesto y
Contabilidad;

6. Informar semestralmente a la Comision del ejercicio del presupuesto anual, con
el apoyo de la informacion contable-presupuestal que le proporcionen las areas
competentes de la Camara;

7. Proponer a la Comision, para su aprobacion, los lineamientos que la Unidad
requiere para el ejercicio de sus funciones, asi como los indicadores y los
elementos metodoldgicos que utilizara la Unidad para evaluar el desempefio y
el impacto de la fiscalizacion de la Auditoria Superior, asi como los indicadores
de la propia Unidad;

8. Presentar a la Comision, para su aprobacion, a mas tardar el 30 de octubre de
cada afno, el Programa Anual de Trabajo del afo siguiente. Asimismo,
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presentar a la Comision las politicas y manuales que la Unidad requiera para el
ejercicio de sus funciones;

9. Planear y programar las auditorias, evaluaciones técnicas, visitas e
inspecciones que practicara la Unidad a las diversas unidades administrativas
que integran la Auditoria Superior y rendir los informes de los resultados que le
soliciten la Camara y la Comision;

10. Planear, programar y proponer a la Comision, para su aprobacion, la practica
de auditorias y evaluaciones técnicas, a través de terceros, a la Auditoria
Superior;

11. Emitir observaciones, recomendaciones y acciones derivadas de las auditorias
y evaluaciones técnicas practicadas a la Auditoria Superior, asi como
recomendaciones preventivas al desempeno en sus procesos;

12. Previa autorizacion de la Comisiéon, validar la solventacion de las
observaciones y acciones emitidas a la Auditoria Superior, derivadas de las
auditorias y evaluaciones técnicas, visitas e inspecciones practicadas por la
Unidad;

13. Proponer a la Comision las conclusiones y recomendaciones que se deriven
del analisis del Informe del Resultado, dar seguimiento a las mismas y evaluar
su cumplimiento;

14. Presentar a la Comisidon los resultados derivados del apoyo técnico que se
otorga en materia de evaluacion del desempeno de la Auditoria Superior
respecto al cumplimiento de su mandato, para que determine lo conducente.
Asimismo, presentar a la Comision los resultados derivados del impacto de la
accion fiscalizadora;

15. Comunicar a la Comision lo relacionado con el personal que intervendra en las
auditorias, evaluaciones técnicas, visitas e inspecciones que realice la Unidad
a la Auditoria Superior;

16. Requerir a las unidades administrativas de la Auditoria Superior la informacion
y documentacién necesaria para cumplir con sus atribuciones;

17. Mantener comunicacion con el Auditor Superior y demas servidores publicos de
la misma, para facilitar la practica de auditorias, evaluaciones técnicas, visitas e
inspecciones;
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18. Proponer a la Comision para su aprobacion el sistema de la Unidad para dar
seguimiento a las sanciones impuestas por la Auditoria Superior;

19. Recibir quejas y denuncias derivadas del incumplimiento de las obligaciones
por parte del Auditor Superior, auditores especiales y demas servidores
publicos de la Auditoria Superior e informarlas de manera inmediata a la
Comision;

20. A instancia de la Comision, presentar denuncias o querellas ante la autoridad
competente, en caso de detectar conductas que puedan constituir delitos
imputables a los servidores publicos de la Auditoria Superior;

21. |Iniciar investigaciones y, en su caso, sustanciar los procedimientos para
determinar las responsabilidades en que incurran los servidores publicos de la
Auditoria Superior, derivadas del incumplimiento de la Ley y de la Ley de
Responsabilidades.

Con aprobacién de la Comision fincar responsabilidades y sanciones, en su
caso, clasificadas como infracciones graves por el articulo 13 de la Ley de
Responsabilidades;

22. Conocer e iniciar investigaciones y, en su caso, sustanciar los procedimientos
para determinar las responsabilidades y fincar sanciones que correspondan a
infracciones no contempladas y/o previstas en la fraccion anterior, previa
aprobacién de la Comision;

23. Previa aprobacion de la Comision, establecer los indicadores de evaluacion del
desempeno de la Auditoria Superior, asi como los indicadores del impacto de la
fiscalizacion y, por ultimo, los indicadores de evaluacién del desempefio de la
propia Unidad;

24. Definir, formular y establecer los procedimientos administrativos, bases,
sistemas de control interno de la Unidad, procurando que asuman un caracter
integral, congruente y homogéneo, para el logro de sus objetivos de
conformidad con las disposiciones legales vigentes;

25. Opinar, a peticion de la Comision, respecto al proyecto de presupuesto anual y
del ejercicio de la cuenta comprobada de la Auditoria Superior;

26. Proponer a la Junta Directiva de la Comision los nombramientos de los puestos
de mando, como resultado del concurso correspondiente. Asimismo informar
los movimientos del personal;
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27. Delegar atribuciones por medio de acuerdos que permitan el desarrollo de las
actividades inherentes al Titular;

28. Habilitar al personal a su cargo para realizar las auditorias, evaluaciones
técnicas, visitas e inspecciones que se practiquen a la Auditoria Superior y
demas atribuciones encomendadas a la Unidad;

29. Ejecutar las sanciones que le informe el Organo Interno de Control, a los
servidores publicos de la Unidad, cuando incurran en actos u omisiones que
afecten el desemperfio de sus funciones, a fin de salvaguardar los principios de
legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, que rigen el servicio
publico, en términos de la Ley de Responsabilidades;

30. Conocer de los procedimientos administrativos y resolver las inconformidades
que presenten los proveedores o contratistas de la Auditoria Superior por el
incumplimiento de las disposiciones en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del sector publico y de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas;

31. Dirigir los mecanismos de cooperacidn con otras instituciones para la obtencion
y expedicion de constancias que acrediten la existencia de sancidn
administrativa impuesta por autoridad competente a los servidores publicos de
la Auditoria Superior;

32. Expedir certificaciones de los documentos que obren en los archivos de la
Unidad, salvo que se trate de documentos clasificados como reservados o
confidenciales, en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental;

33. Previa autorizacion de la Comision, celebrar convenios de colaboracion para
capacitar y actualizar al personal de la Unidad y ordenar la elaboracion de
estudios, planes, programas, proyectos y publicacion, en su caso. También
celebrar convenios de colaboracién con Instituciones de Educacion Superior,
Organismos No Gubernamentales y demas instituciones nacionales e
internacionales en materia de evaluacion y control; fiscalizacion y rendicién de
cuentas;

34. Avalar el Programa Anual de Capacitacion de la Unidad y presentarlo a la
Comisién para su aprobacion;
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35. Instrumentar los mecanismos de control interno, verificando que el ejercicio del
presupuesto y los indicadores de desempefo de la Unidad, se apeguen a las
disposiciones aplicables vigentes;

36. En coordinacion con las unidades administrativas de la Camara y cumpliendo
con la normatividad aplicable, asi como con los acuerdos de la Comision,
aprobar la estructura ocupacional de la Unidad y aprobar, suscribir y ordenar la
publicacion del Manual que regula las remuneraciones para los servidores
publicos de mando y homodlogos de la Unidad;

37. Dirigir los mecanismos de cooperacidn con otras instituciones para la obtencion
y expedicion de constancias que acrediten la existencia o no de sancién
administrativa impuesta por autoridad competente a los servidores publicos de
la Auditoria Superior;

38. Dirigir y promover la interaccion de acciones entre las Direcciones y la
Secretaria Técnica de la Unidad, y

39. Las demas que establezcan la Ley y demas disposiciones legales aplicables.
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Direccion de Analisis de la Fiscalizacién Superior

Organigrama
Direccion de Analisis de
la Fiscalizacién Superior
I | I I
Subdireccion de Analisis Subdlreqlor.\ de.}}nalms Subd|re§C|0|? defmahms Subdireccion de Analisis
L de la Fiscalizacion en de la Fiscalizacion en s e .
de lz Fiscalizacién en . . de la Fiscalizacion del
. . Funciones de Desarrollo Funciones de Desarrollo .
Funciones de Gobierno . .. Gasto Federalizado
Social Econémico

Objetivo

Brindar de manera oportuna y eficiente las herramientas técnicas a la Comision de
Vigilancia de la Auditoria Superior de la Federacion para que evalue el desempefio
de la Auditoria Superior de la Federacion mediante la elaboracion de un marco de
referencia de calidad y el analisis técnico de la accion fiscalizadora.

Procesos

4 N\

Macroproceso: Analisis de la Fiscalizacion Superior

Elaboracién del _ Andlisis de los Seguimiento al
Analisis del PAAF Marco de informes derivados resultado d? la
Referencia dela fiscal_lzacmn fiscalizacion
superior superior

Apoyo Técnico ala CVASF >

g Elaboracién y Actualizacion del Sistema de Informacién de la Fiscalizacién Superior (SIFS) >

N Y
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Funciones

1. Coordinar los trabajos de analisis del Informe del Resultado y generar los
informes respectivos proponiendo las conclusiones y, en su caso,
recomendaciones al desempefio de la Auditoria Superior;

2. Recibir, sistematizar e integrar al analisis del Informe del Resultado, las
opiniones de las comisiones ordinarias de la Camara en relacién con su area
de competencia;

3. Informar al Titular sobre las probables responsabilidades de los servidores
publicos de la Auditoria Superior, cuando al revisar el Informe del Resultado no
formulen observaciones sobre las situaciones irregulares o con posterioridad se
detecte que las observaciones reportadas fueron solventadas sin sustento
normativo;

4. \Verificar que los resultados obtenidos por la Auditoria Superior en la revision de
la Cuenta Publica, se apeguen a los objetivos determinados por la Constitucion
y la Ley;

5. Evaluar el contenido de los informes de las revisiones practicadas por la
Auditoria Superior, clasificar y analizar sus observaciones y, de conformidad
con los resultados, proponer al Titular las acciones pertinentes;

6. Proponer la metodologia y cronograma de actividades para el analisis del
Informe del Resultado;

7. Analizar y evaluar los programas de auditorias para la revision de la Cuenta
Publica y verificar que sean congruentes con los objetivos trazados por la
Camara y con el programa de actividades de la Auditoria Superior;

8. Coordinar los trabajos de analisis desde una perspectiva de evaluacion de la
fiscalizacion, de documentos que en materia economico-presupuestal, turne el
Ejecutivo Federal a la Camara;

9. Coordinar el analisis de los informes semestrales de solventacion de
observaciones y resarcimientos al erario, que la Auditoria Superior entrega a la
Comision, y participar en las tareas de evaluacion técnica del proceso de
solventacion;

10. Realizar un informe de los registros que la Auditoria Superior tenga sobre la
ejecucion de cobros, montos recuperados y resarcimientos operados, que
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deriven de la practica de auditorias, y cotejar dicha informacién con los
informes de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico;

11. Analizar y, en su caso, proponer a su superior jerarquico, el proyecto de opinién
sobre las Reglas de Operacion del Programa para la Fiscalizacion del Gasto
Federalizado que turne la Auditoria Superior a la Comision;

12. Aukxiliar al Titular en la elaboracién del documento de conclusiones derivadas
del analisis del Informe del Resultado, para turnarlo a la Comision y ésta a su
vez lo envie a la Comision de Presupuesto de la Camara, a efecto de apoyar su
labor de dictamen de la Cuenta Publica;

13. Disenar el sistema de seguimiento que utilice la Unidad para dar la atencién a
las recomendaciones formuladas a la Auditoria Superior, que deriven del
analisis del Informe del Resultado, y realizar los analisis de procedencia
respecto de la informacion que se aporte para atenderlas, proponiendo al
Titular el proyecto de solventacion cuando asi corresponda, para que se
someta a consideracion de la Comision;

14. Opinar sobre el analisis que entrega la Auditoria Superior a la Comision sobre
el Informe de Avance de la Gestion Financiera;

15. Coordinar los analisis a los documentos que turne la Auditoria Superior a la
Camara;

16. Organizar la elaboracién de los analisis sectoriales que apoyen la evaluacion
de la revisién del Informe del Resultado, que permita identificar areas de riesgo
y oportunidad, para la fiscalizacion superior;

17. Dirigir el proceso de disefio del sistema de informacién econdmico presupuestal
que permita apoyar las labores de evaluacion de los resultados de la
fiscalizacion superior;

18. Brindar asesoria a las areas de la Unidad que lo requieran sobre resultados de
los analisis sectoriales que genere;

19. Elaborar en apoyo a la Comisién de Vigilancia de la Auditoria Superior de la
Federacion, el documento de analisis del Informe de Resultado que incluya
conclusiones para la Comisién de Presupuesto y Cuenta Publica;
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20. |Instruir y supervisar la realizacion de analisis de los programas
gubernamentales, a efecto de apoyar la evaluacion de los resultados de la
fiscalizacion superior;

21. Coordinar sus acciones, en el ambito de su competencia con las Direcciones y
la Secretaria Técnica de la Unidad, y

22. Las demas que le atribuyan expresamente las disposiciones legales vy
reglamentarias aplicables.
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Subdireccion de Analisis de la Fiscalizacion en funciones de
Gobierno

Funciones

1.  Evaluar que los resultados obtenidos por la Auditoria Superior en su labor de
fiscalizacion a entes vinculados con funciones de gobierno, sean congruentes
con los objetivos y metas trazados en sus programas anuales;

2. Participar en el disefio de la metodologia de trabajo y llevar a cabo funciones
relacionadas con el analisis del Informe del Resultado en el ambito de su
competencia;

3. Proponer las conclusiones y, en su caso, recomendaciones derivadas del
analisis del Informe del Resultado en el ambito de su competencia;

4. Informar a su superior jerarquico sobre las probables responsabilidades de los
servidores publicos de la Auditoria Superior, cuando al revisar el Informe del
Resultado en el ambito de funciones de gobierno, no formulen observaciones
sobre las situaciones irregulares que detecten o con posterioridad se detecte
que las observaciones reportadas fueron solventadas sin sustento normativo;

5. Sistematizar las opiniones de las comisiones ordinarias de la Camara
vinculadas con funciones de gobierno, en relacién con los contenidos del
Informe del Resultado;

6. Elaborar los informes de evaluacion sectorial de los resultados de las auditorias
practicadas por la Auditoria Superior a entes vinculados con funciones de
gobierno y participar en la integracion de los documentos de conclusiones que
establezca la legislacién y normativa;

7. Realizar el analisis de procedencia y llevar el registro documental de la
informacion que aporte la Auditoria Superior para atender las recomendaciones
que le son formuladas en el ambito de su actuacién;

8. Participar, en el ambito de su competencia, en el analisis y evaluacion de los
programas de auditorias para la revisién de la Cuenta Publica y verificar que
sean congruentes con los objetivos trazados por la Camara y con el programa
de actividades de la Auditoria Superior;

9. Dar seguimiento sistematico a las observaciones, recomendaciones y acciones
promovidas por la Auditoria Superior a los entes vinculados con funciones de
gobierno y participar en las tareas de evaluacion del proceso de solventacion;
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10. Dar seguimiento de la atencion a las recomendaciones formuladas por la
Comision a la Auditoria Superior, derivadas del analisis del Informe del
Resultado en materia de funciones de gobierno;

11. Participar en el analisis de los documentos que turne la Auditoria Superior a la
Camara;

12. Aportar los elementos para la formulacién de estrategias, programas,
mecanismos y procedimientos de evaluacion de las auditorias que practica la
Auditoria Superior;

13. Participar en la realizacion de evaluaciones con enfoque de andlisis de la
fiscalizacion superior, sobre documentos que en materia presupuestal turne el
Ejecutivo Federal a la Camara, para apoyar el trabajo de evaluacién de la
revision de la Cuenta Publica;

14. Analizar la informacién de los programas sectoriales, regionales y prioritarios
que ejecute el Gobierno Federal en los sectores relacionados con funciones de
gobierno a efecto de apoyar la elaboracién de marcos de referencia para el
analisis de la fiscalizacion superior;

15. Recopilar, sistematizar y analizar la informacién de la Cuenta Publica, y el
Informe del Resultado que turnan el Ejecutivo Federal y la Auditoria Superior a
la Camara, asi como demas informacion que generen instituciones oficiales en
el ambito de su competencia;

16. Proponer y acordar con su superior jerarquico la resolucién de los asuntos cuya
tramitacion se encuentre dentro del ambito de su competencia;

17. Coordinarse en el ejercicio de sus atribuciones con las subdirecciones de
Analisis de la Fiscalizacion en Funciones de Desarrollo Econdmico, de Analisis
de la Fiscalizacion en Funciones de Desarrollo Social, asi como la de Analisis
de la Fiscalizacion del Gasto Federalizado, y

18. Las demas que le atribuyan expresamente las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.
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Subdireccion de Analisis de la Fiscalizacion en funciones de
Desarrollo Social

Funciones

1.  Evaluar que los resultados obtenidos por la Auditoria Superior en su labor de
fiscalizacion a entes vinculados con funciones de desarrollo social, sean
congruentes con los objetivos y metas trazados en sus programas anuales;

2. Participar en el disefio de la metodologia de trabajo y llevar a cabo funciones
relacionadas con el analisis del Informe del Resultado en el ambito de su
competencia;

3. Proponer las conclusiones y, en su caso, recomendaciones derivadas del
analisis del Informe del Resultado en el ambito de su competencia;

4. Informar a su superior jerarquico sobre las probables responsabilidades de los
servidores publicos de la Auditoria Superior, cuando al revisar el Informe del
Resultado en el ambito de funciones de desarrollo social, no formulen
observaciones sobre las situaciones irregulares que detecten o con
posterioridad se detecte que las observaciones reportadas fueron solventadas
sin sustento normativo;

5. Sistematizar las opiniones de las comisiones ordinarias de la Camara
vinculadas con funciones de desarrollo social, en relacion con los contenidos
del Informe del Resultado;

6. Elaborar los informes de evaluacion sectorial de los resultados de las auditorias
practicadas por la Auditoria Superior a entes vinculados con funciones de
desarrollo social y participar en la integracibn de los documentos de
conclusiones que establezca la legislacion y normativa;

7. Realizar el analisis de procedencia y llevar el registro documental de la
informacion que aporte la Auditoria Superior para atender las recomendaciones
qgue le son formuladas en el ambito de su competencia;

8. Participar, en el ambito de su competencia, en el analisis y evaluacion de los
programas de auditorias para la revisién de la Cuenta Publica y verificar que
sean congruentes con los objetivos trazados por la Camara y con el programa
de actividades de la Auditoria Superior;

9. Dar seguimiento sistematico a las observaciones, recomendaciones y acciones
promovidas por la Auditoria Superior a los entes vinculados con funciones de
desarrollo social y participar en las tareas de evaluacion del proceso de
solventacion;
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10. Dar seguimiento de la atencion a las recomendaciones formuladas por la
Comision a la Auditoria Superior, que deriven del analisis del Informe del
Resultado en materia de funciones de desarrollo social;

11. Participar en el analisis de los documentos que turne la Auditoria Superior a la
Camara;

12. Aportar los elementos para la formulacién de estrategias, programas,
mecanismos y procedimientos de evaluacion de las auditorias que practica la
Auditoria Superior;

13. Participar en la realizacion de evaluaciones con enfoque de andlisis de la
fiscalizacion superior, sobre documentos que en materia presupuestal turne el
Ejecutivo Federal a la Camara, para apoyar el trabajo de evaluacién de la
revision de la Cuenta Publica;

14. Analizar la informacién de los programas sectoriales, regionales y prioritarios
que ejecuta el Gobierno Federal en los sectores relacionados con funciones de
desarrollo social, a efecto de apoyar la elaboracion de marcos de referencia
para el analisis de la fiscalizacion superior;

15. Recopilar, sistematizar y analizar la informacién de la Cuenta Publica, y el
Informe del Resultado que turnan el Ejecutivo Federal y la Auditoria Superior a
la Camara, asi como demas informacion que generen instituciones oficiales en
el ambito de su competencia;

16. Proponer y acordar con su superior jerarquico la resolucién de los asuntos cuya
tramitacion se encuentre dentro del ambito de su competencia;

17. Coordinarse en el ejercicio de sus atribuciones con las subdirecciones de
Analisis de la Fiscalizacion en Funciones de Gobierno, de Analisis de la
Fiscalizacion en Funciones de Desarrollo Econdémico, asi como la de Analisis
de Fiscalizacién del Gasto Federalizado;

18. Las demas que le atribuyan expresamente las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.
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Subdireccion de Analisis de la Fiscalizacion en funciones de
Desarrollo Econdmico

Funciones

1.  Evaluar que los resultados obtenidos por la Auditoria Superior en su labor de
fiscalizacion a entes vinculados con funciones de desarrollo econémico, sean
congruentes con los objetivos y metas trazados en sus programas anuales;

2. Participar en el disefio de la metodologia de trabajo y llevar a cabo funciones
relacionadas con el analisis del Informe del Resultado en el ambito de su
competencia;

3. Proponer las conclusiones y, en su caso, recomendaciones derivadas del
analisis del Informe del Resultado en el ambito de su competencia;

4. Informar a su superior jerarquico sobre las probables responsabilidades de los
servidores publicos de la Auditoria Superior, cuando al revisar el Informe del
Resultado en el ambito de funciones de desarrollo econémico, no formulen
observaciones sobre las situaciones irregulares que detecten o con
posterioridad se detecte que las observaciones reportadas fueron solventadas
sin sustento normativo;

5. Sistematizar las opiniones de las comisiones ordinarias de la Camara
vinculadas con funciones de desarrollo econdmico, en relacidn con los
contenidos del Informe del Resultado;

6. Elaborar los informes de evaluacion sectorial de los resultados de las auditorias
practicadas por la Auditoria Superior a entes vinculados con funciones de
desarrollo econdmico y participar en la integracién de los documentos de
conclusiones que establezca la legislacion y normativa;

7. Realizar el analisis de procedencia y llevar el registro documental de la
informacion que aporte la Auditoria Superior para atender las recomendaciones
que le son formuladas en el ambito de su competencia;

8. Participar, en el ambito de su competencia, en el analisis y evaluacion de los
programas de auditorias para la revisiéon de la Cuenta Publica y verificar que
sean congruentes con los objetivos trazados por la Camara y con el programa
de actividades de la Auditoria Superior;

9. Dar seguimiento sistematico a las observaciones, recomendaciones y acciones
promovidas por la Auditoria Superior a los entes vinculados con funciones de
desarrollo econdmico y participar en las tareas de evaluacion del proceso de
solventacion;
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10. Dar seguimiento de la atencion a las recomendaciones formuladas por la
Comision a la Auditoria Superior, que deriven del analisis del Informe del
Resultado en materia de funciones de desarrollo econdmico;

11. Participar en el analisis de los documentos que turne la Auditoria Superior a la
Camara;

12. Aportar los elementos para la formulacién de estrategias, programas,
mecanismos, y procedimientos de evaluacién de las auditorias que practica la
Auditoria Superior;

13. Participar en la realizacion de evaluaciones con enfoque de analisis de la
fiscalizacion superior, sobre documentos que en materia presupuestal turne el
Ejecutivo Federal a la Camara, para apoyar el trabajo de evaluacién de la
revision de la Cuenta Publica;

14. Analizar la informacién de los programas sectoriales, regionales y prioritarios
que ejecute el Gobierno Federal en los sectores relacionados con funciones de
desarrollo econdémico, a efecto de apoyar la elaboracion de marcos de
referencia para el analisis de la fiscalizacion superior;

15. Recopilar, sistematizar y analizar la informacién de la Cuenta Publica, y el
Informe del Resultado que turnan el Ejecutivo Federal y la Auditoria Superior a
la Camara, asi como demas informacion que generen instituciones oficiales en
el ambito de su competencia;

16. Proponer y acordar con su superior jerarquico la resolucién de los asuntos cuya
tramitacion se encuentre dentro del ambito de su competencia;

17. Coordinarse en el ejercicio de sus atribuciones con las subdirecciones de
Analisis de la Fiscalizacion en Funciones de Gobierno, de Analisis de la
Fiscalizacion en Funciones de Desarrollo Social asi como la de Analisis de la
Fiscalizacion del Gasto Federalizado;

18. Las demas que le atribuyan expresamente las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.
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Subdireccidon de Analisis de la Fiscalizacion del Gasto Federalizado

Funciones

1. Evaluar que los resultados de las auditorias practicadas por la Auditoria
Superior al gasto federalizado y verificar que los resultados obtenidos sean
congruentes con los objetivos y metas trazados en sus programas anuales;

2. Participar en el disefio de la metodologia de trabajo y llevar a cabo funciones
relacionadas con el analisis del Informe del Resultado en el ambito de su
competencia;

3. Proponer las conclusiones y, en su caso, recomendaciones derivadas del
analisis del Informe del Resultado en el ambito de su competencia;

4. Informar a su superior jerarquico sobre las probables responsabilidades de los
servidores publicos de la Auditoria Superior, cuando al revisar el Informe del
Resultado en el ambito del gasto federalizado, no formulen observaciones
sobre las situaciones irregulares que detecten o con posterioridad se detecte
que las observaciones reportadas fueron solventadas sin sustento normativo;

5. Sistematizar las opiniones de las comisiones ordinarias de la Camara
vinculadas con funciones de gasto federalizado, en relaciéon con los contenidos
del Informe del Resultado;

6. Elaborar los informes de evaluacion sectorial de los resultados de las auditorias
practicadas por la Auditoria Superior en entidades federativas y municipios y
participar en la integracion de los documentos de conclusiones que establezca
la legislacion y normativa;

7. Realizar el analisis de procedencia y llevar el registro documental de la
informacion que aporte la Auditoria Superior para atender las recomendaciones
que le son formuladas en el ambito de su competencia;

8. Participar, en el ambito de su competencia, en el analisis y evaluacion de los
programas de auditorias para la revisiéon de la Cuenta Publica y verificar que
sean congruentes con los objetivos trazados por la Camara y con el programa
de actividades de la Auditoria Superior;

9. Dar seguimiento sistematico a las observaciones, recomendaciones y acciones
promovidas por la Auditoria Superior a entidades federativas y municipios y
participar en las tareas de evaluacion del proceso de solventacion;
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10. Dar seguimiento de la atencion a las recomendaciones formuladas por la
Comision a la Auditoria Superior, que deriven del analisis del Informe del
Resultado en materia de gasto federalizado;

11. Participar en el analisis de los documentos que turne la Auditoria Superior a la
Camara;

12. Aportar los elementos para la formulacién de estrategias, programas,
mecanismos, y procedimientos de evaluacién de las auditorias que practica la
Auditoria Superior;

13. Participar en la realizacion de evaluaciones con enfoque de analisis de la
fiscalizacion superior sobre documentos que en materia presupuestal turne el
Ejecutivo Federal a la Camara, para apoyar el trabajo de evaluacién de la
revision de la Cuenta Publica;

14. Recopilar, sistematizar y analizar la informaciéon de la Cuenta Publica, y el
Informe del Resultado que turnan el Ejecutivo Federal y la Auditoria Superior a
la Camara, asi como demas informacion que generen instituciones oficiales en
el ambito de su competencia;

15. Realizar analisis sobre los recursos transferidos a entidades federativas y
municipios a efecto de apoyar la evaluacién de los resultados de la fiscalizacion
al gasto federalizado;

16. Proponer y acordar con su superior jerarquico la resolucion de los asuntos cuya
tramitacion se encuentre dentro del ambito de su competencia;

17. Analizar y, en su caso, proponer a su superior jerarquico, el proyecto de opinion
sobre las Reglas de Operacién del Programa para la Fiscalizacion del Gasto
Federalizado que turne la Auditoria Superior a la Comision;

18. Coordinarse en el ejercicio de sus atribuciones con las subdirecciones de
Anadlisis de la Fiscalizacion de Funciones de Gobierno; de Analisis de la
Fiscalizacion en Funciones de Desarrollo Econdmico; y de Analisis de la
Fiscalizacion en Funciones de Desarrollo Social, y

19. Las demas que le atribuyan expresamente las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.
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Direccion de Evaluacién del Desempefio y Apoyo

en las funciones de Contraloria Social

Organigrama
Direccién de Evaluacidn del
Desempefio y Apoyo en las
Funciones de Contraloria Social
Subdireccién de Evaluacién de Subdireccion de Apoyo en las
la Fiscalizacion Superior Funciones de Contraloria Social
Coordinacién de Evaluacién de
la Accidn Fiscalizadora
Objetivos

Apoyar a la Comision de Vigilancia de la Auditoria Superior de la Federacion en el
mejoramiento del desempefio de la funcion fiscalizadora de la Auditoria Superior de
la Federacion, mediante la elaboracidon de criterios metodoldgicos y la
implementacion de indicadores para la adecuada evaluacidon de su efecto o
consecuencia.

Auxiliar a la Comision de Vigilancia de la Auditoria Superior de la Federacion a
incorporar a la sociedad civil en el proceso de fiscalizacién superior mediante sus
funciones de contraloria social.
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Procesos

Macroprocesos: Evaluacién del Desempeiio Apoyo a la Contraloria Social

. s Evaluacion del Efecto Apoyo a la Funcion
Evaluacion de la . .
. e s o Consecuencia de la de la Contraloria
Fiscalizacion AP .
Accion Fiscalizadora Social
/

Funciones

-

1. Coordinar y supervisar la evaluacion del desempefio de la funcion de
fiscalizacion de la Auditoria Superior;

2. Integrar y supervisar los elementos que permitan evaluar el efecto o la
consecuencia de la accion fiscalizadora;

3. Proponer al Titular los métodos e indicadores para la evaluacion del
desempeno de la Auditoria Superior;

4. Coordinar y supervisar la elaboracion y administracion de los indicadores que
permitan analizar y evaluar el desemperfio de la Auditoria Superior;

5. Auxiliar a la Comision, colaborar en el despacho de las peticiones, solicitudes y
denuncias fundadas y motivadas por personas y la sociedad civil, las cuales
podran ser consideradas por la Auditoria Superior en su programa anual de
auditorias, y cuyos resultados deberan ser considerados en el Informe del
Resultado;

6. Coordinar las labores que realice la Unidad en el apoyo otorgado a la Comision
en su funcién de Contraloria Social. Asimismo, contribuir para que ésta
mantenga comunicacion con las personas y la sociedad civil, a fin de fortalecer
la rendicién de cuentas.

Coadyuvar con la Comisién en la coordinacion, supervision y sistematizacion
de las opiniones, solicitudes y denuncias de las personas y sociedad civil sobre
el funcionamiento de la fiscalizacion que ejerza la Auditoria Superior.

7. Definir y proponer las politicas y procedimientos en el acopio y acervo de datos
e informacién en materia de evaluacion del desempefio y sobre el efecto o la
consecuencia de la accion fiscalizadora;
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8. Coordinar y supervisar el desarrollo y mantenimiento de una base de datos
para proveer de informacién que permitan evaluar los alcances de la
fiscalizacion superior;

9. Coordinar y supervisar la elaboracion y administracion de los indicadores que
permitan analizar y evaluar el efecto o la consecuencia de la accion
fiscalizadora;

10. Proponer la difusién y, en su caso, la publicacién de los analisis que se realicen
en el area de su responsabilidad, en materia de evaluacion del desempefo de
la fiscalizacion asi como los relacionados con el efecto o la consecuencia de la
fiscalizacion;

11. Por instrucciones de la Comision, autorizar los estudios que se realicen en el
area de su responsabilidad, respecto a los avances y tendencias de la
participacion en materia de fiscalizacion;

12. Conducir, previo acuerdo con el Titular, el Programa de Certificacion de la
Evaluacion y Control;

13. A peticion de la Comisién, supervisar y verificar que la Auditoria Superior
realice el analisis y, en su caso, emita la recomendacion que estime pertinente
a los indicadores de gestion y servicios que el Consejo Nacional de Evaluacion
de la Politica del Desarrollo Social, someta a consideracion de la Camara, y

14. Las demas que le atribuyan expresamente las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.
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Subdireccién de Evaluacion de la Fiscalizacion Superior

Funciones

1. Realizar evaluaciones del desempefio de la Auditoria Superior conforme a los
indicadores y elementos metodologicos aprobados;

2. Elaborar y proponer indicadores y métodos, asi como instrumentos normativos
que permitan evaluar el desempeno de la Auditoria Superior;

3. Administrar y operar los indicadores para la evaluacion del desempefo de la
fiscalizacion superior;

4. Proponer a su superior jerarquico, las opiniones o recomendaciones dirigidas a
la Auditoria Superior que deriven de la evaluacion;

5. Llevar a cabo el desarrollo y mantenimiento de una base de datos para proveer
de informacién que permitan evaluar el desempeno de la fiscalizacién superior;

6. Desarrollar, por acuerdo de su superior jerarquico el Programa de Certificacion
de la Fiscalizacion;

7. A peticidon de la Comision, verificar que la Auditoria Superior realice el analisis
y, en su caso, emita la recomendacion que estime pertinente a los indicadores
de gestion y servicios que el Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica del
Desarrollo Social, someta a consideracion a la Camara, e informar a su
superior jerarquico del resultado;

8. Proponer al superior jerarquico las politicas y procedimientos en el acopio y
acervo de datos e informacién en materia de evaluacion del desempefio;

9. Proponer y acordar con su superior jerarquico la resolucion de los asuntos cuya
tramitacion se encuentre dentro del ambito de su competencia;

10. Elaborar un informe anual sobre los resultados de los indicadores del
desempenio de la Auditoria Superior, y

11. Las demas que le atribuyan expresamente las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.
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Subdireccién de Apoyo en las funciones de Contraloria Social

1. Auxiliar a la Comision en funciones de contraloria social para que ésta
mantenga la relacion y comunicacion con las personas y sociedad civil y asi
fortalecer la rendicién de cuentas;

2. Proponer a la Comision estrategias y mecanismos para que mantenga
comunicacién con las personas y sociedad civil, a efecto de fomentar la cultura
de la rendicion de cuentas;

3. Realizar y llevar el registro y seguimiento de las peticiones, solicitudes vy
denuncias que reciba la Comision, las cuales podran ser consideradas por la
Auditoria Superior en su programa anual de auditorias, y cuyos resultados
deberan ser considerados en el Informe del Resultado;

4. Proponer mecanismos para mejorar el funcionamiento de fiscalizacion
considerando las opiniones, solicitudes y denuncias de las personas y sociedad
civil;

5. Aportar los elementos a la Direccidon de Evaluacion del Desempeno y Apoyo en

las Funciones de Contraloria Social, para la integracion del informe trimestral
que el Titular debe rendir a la Comision;

6. Por instrucciones de la Comision realizar investigaciones en relacion a las
tendencias de la participacion ciudadana en la fiscalizacion;

7. Proponery acordar con su superior jerarquico la resolucion de los asuntos cuya
tramitacion se encuentre dentro del ambito de su competencia;

8. Proponer para la aprobacion de la Comisidon las politicas y procedimientos en el
acopio y acervo de datos e informacion en materia de resultados de la
fiscalizacion ciudadana, y

9. Las demas que le atribuyan expresamente las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.
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Coordinaciéon de Evaluacion de la Accion Fiscalizadora

Funciones

1. Realizar evaluaciones sobre el efecto o la consecuencia de la fiscalizaciéon que
realiza la Auditoria Superior en el ejercicio de su funcion;

2. Elaborar y proponer a su superior jerarquico un método de evaluacion sobre el
efecto o la consecuencia de la fiscalizacion superior;

3. Administrar y operar los indicadores que permitan analizar y evaluar el efecto o
la consecuencia de la accion fiscalizadora;

4. Proponer a su superior jerarquico, un informe anual sobre los resultados
relevantes del efecto o la consecuencia de la accion fiscalizadora que podra ser
incorporado al proyecto de analisis al Informe del Resultado;

5. Llevar a cabo la evaluaciones sobre el efecto o la consecuencia de la
fiscalizacion mediante el disefio e instrumentacion de modelos para calificar
cualitativamente los resultados del programa anual de auditorias de la Auditoria
Superior;

6. Desarrollar modelos cuantitativos para medir el efecto o la consecuencia de la
accion fiscalizadora en su nivel agregado y sectorial;

7. Llevar a cabo el desarrollo y mantenimiento de una base de datos sobre la
accion fiscalizadora de la Auditoria Superior que permita evaluar el efecto o la
consecuencia cualitativa de su desempefio;

8. Realizar analisis en relacion al efecto o la consecuencia de la fiscalizacion y
proponer a su superior jerarquico mecanismos para su difusién y, en su caso,
su publicacion;

9. Proponer y acordar con su superior jerarquico la resolucion de los asuntos cuya
tramitacion se encuentre dentro del ambito de su competencia;

10. Proponer a su superior jerarquico las politicas y procedimientos en el acopio y
acervo de datos e informacion sobre el efecto o la consecuencia de la accion
fiscalizadora, y

11. Las demas que le atribuyan expresamente las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.
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Direccién de Control Interno y Evaluacién Técnica

Organigrama

Direccion de Control
Interno y Evaluacion
Técnica

I

Subdireccion de
Investigacion
Administrativa y

Subdireccién de Auditorias

Responsabilidades

Coordinacion d
Evaluacion Técni

e
ca

Objetivos

Mejorar el desempefo organizacional, funcional y procedimental de la Auditoria
Superior de la Federacion, mediante la practica de auditorias, visitas, inspecciones y
evaluaciones técnicas, a fin de promover la adopcion de normas, politicas,
estructuras y lineamientos, para que su operacion resulte apegada a los principios
constitucionales de economia, eficiencia, eficacia, transparencia y honradez.

Promover que los servidores publicos de la Auditoria Superior de la Federacion se
conduzcan, en el desempeno de sus funciones, dentro del marco de legalidad
establecido mediante la sustanciacion de los procedimientos administrativos y el
procesamiento de las declaraciones patrimoniales.
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)
>
D

2

> Procedimientos
Administrativos
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Opiniones Técnicas

Declaraciones
Patrimoniales de los S

Asesorias y servicios

Macroproceso: Control Internoy Evaluacion Técnica

\

_/

Funciones

Proponer al Titular las politicas, bases, instrumentos norma

tivos, criterios

técnicos y operativos para regular el funcionamiento sobre la recepcion y

atencion de las quejas o denuncias relacionadas con el dese
servidores publicos de la Auditoria Superior;

Coordinar y supervisar la ejecucion de los programas preventivos
responsabilidades de los servidores publicos de la Auditoria

mpefo de los

en materia de
Superior, que

podran incluir el disefio de medidas vinculantes de caracter preventivo,

resultante de procedimientos de investigacion administrativa o di
sancionatorios;

sciplinarios no

Coordinar la recepcion e investigacion de las quejas o denuncias derivadas del

incumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos de la Auditoria

Superior;

Coordinar y supervisar el inicio de las investigaciones o verificaciones cuando,

a juicio de la Unidad, existan indicios suficientes de responsabilidad de los

servidores publicos de la Auditoria Superior;

Emitir el acuerdo definitivo de la investigacién o verificacion, pa
procedimiento administrativo disciplinario a los servidores p
Auditoria Superior, en su caso, el acuerdo de improcedencia;

ra el inicio del
ublicos de la
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6. Habilitar al personal a su cargo para realizar actuaciones, diligencias y
notificaciones en los procedimientos administrativos disciplinarios seguidos a
los servidores publicos de la Auditoria Superior;

7. Tramitar y sustanciar el procedimiento administrativo de responsabilidades,
citando a los servidores publicos de la Auditoria Superior, presuntos
responsables, a la audiencia prevista en el articulo 21 de la Ley de
Responsabilidades;

8. Imponer los medios de apremio establecidos en la Ley de Responsabilidades
para el debido cumplimiento de sus atribuciones;

9. Presentar al Titular, para su aprobacion, el proyecto de resolucion derivado de
los procedimientos administrativos instaurados en contra de los servidores
publicos de la Auditoria Superior;

10. Previa instruccidn del Titular, sustanciar la investigacion preliminar por via
especial, cuando se formule queja sobre los actos del Auditor Superior,
proponiendo al Titular el dictamen correspondiente;

11. Verificar la ejecucion de las sanciones administrativas que se impongan a los
servidores publicos de la Auditoria Superior;

12. Resolver las inconformidades que presenten los proveedores, contratistas o
licitantes de la Auditoria Superior, por el incumplimiento de las disposiciones en
materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico, asi
como de obras publicas y servicios relacionados con las mismas;

13. Dirigir las acciones relacionadas con la situacion y analisis de la evolucion
patrimonial de los servidores publicos de la Auditoria Superior;

14. Proponer al Titular y coordinar los programas preventivos en materia de
situacién patrimonial de los servidores publicos de la Auditoria Superior;

15. Proponer al Titular y coordinar los programas para la recepcion de las
declaraciones de situacién patrimonial de los servidores publicos de la
Auditoria Superior;

16. Autorizar el disefo y elaboracion asi como supervisar el seguimiento del
registro y control de los servidores publicos sancionados de la Auditoria
Superior;

17. Proponer al Titular los mecanismos de cooperacion con otras instancias para
obtener y expedir las constancias que acrediten la existencia o no de sancion
administrativa impuesta por autoridad competente a los servidores publicos de
la Auditoria Superior;
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18. Coordinar los mecanismos de cooperaciéon con otras instancias para la
obtencion y expedicion de constancias que acrediten la existencia de sancion
administrativa impuesta por autoridad competente a los servidores publicos de
la Auditoria Superior;

19. Coordinar la participacién de los servidores publicos adscritos a la Unidad, con
voz pero sin voto, en los comités de adquisiciones y de obra publica y
procedimientos de licitacion de la Auditoria Superior. La participacion en los
comités y procedimientos, no exime su revisidon, y menos aun significa que
subsane cualquier irregularidad que pudiera existir en los mismos;

20. Coordinar la participacion de los servidores publicos adscritos a la Unidad, en
los actos de entrega-recepcion de los servidores publicos de mando superior
de la Auditoria Superior;

21. Proponer, coordinar, supervisar y ejecutar los programas de auditorias,
evaluaciones técnicas, visitas e inspecciones a la Auditoria Superior, conforme
a los instrumentos normativos y criterios que apruebe la Comision;

22. Proponer al Titular el personal que deba intervenir en las auditorias,
evaluaciones técnicas, visitas e inspecciones a su cargo y, en su caso,
comunicar los cambios que se efectuen al respecto;

23. Requerir la informacién y documentacion que sea necesaria para realizar
auditorias, evaluaciones técnicas, visitas o inspecciones a las distintas
unidades administrativas de la Auditoria Superior, y a terceros que hubieren
celebrado operaciones con ésta;

24. Coordinar y supervisar las auditorias, visitas e inspecciones y evaluaciones
técnicas que se practiquen a las unidades administrativas y auditoras de la
Auditoria Superior, vigilando el desarrollo de las mismas y que se practiquen
conforme al marco legal aplicable;

25. Emitir, en el ambito de su competencia, los informes del resultado de las
auditorias, visitas e inspecciones y evaluaciones técnicas practicadas y, en su
caso, proponer las observaciones, recomendaciones y acciones derivadas de
las revisiones practicadas a la Auditoria Superior de la Federacion;

26. Dar seguimiento a la atencion de las recomendaciones y acciones promovidas
a la Auditoria Superior, derivadas de la practica de auditorias, visitas e
inspecciones y evaluaciones técnicas y, en su caso, proponer su atencion para
la solventacion y conclusion de las observaciones;
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27. Investigar los actos u omisiones de los servidores publicos de la Auditoria
Superior que, con motivo de la fiscalizacidon que realiza, pudieran constituir
posibles irregularidades o responsabilidades administrativas;

28. Coadyuvar en el registro del estado que guardan las observaciones generadas
en las revisiones a la Auditoria Superior de la Federacion, asi como el registro,
seguimiento y, en su caso, atencion de las recomendaciones y acciones
determinadas a la Auditoria Superior de la Federacion;

29. Proponer al Titular la solventacion de las observaciones determinadas en la
practica de las revisiones y evaluaciones a la Auditoria Superior, cuando ésta
ofrezca la informacion requerida o ejecute las acciones necesarias para
corregir la irregularidad detectada;

30. Previa instruccion del Titular de la Unidad, sustanciar la investigacion preliminar
por via especial, cuando se formule queja sobre los actos del Auditor Superior,
proponiendo al Titular de la Unidad el dictamen correspondiente;

31. Supervisar el analisis de la plantilla de personal y el ejercicio de la Cuenta
Comprobada de la Auditoria Superior;
32. Acordar con el Titular de la Unidad los asuntos de su competencia;

33. Opinar sobre el proyecto de presupuesto anual de la Auditoria Superior y de la
Unidad, y

34. Las demas que le atribuyan expresamente las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.




Fecha Junio 2015
Unidad de Evaluacion y Control de la Comisién de Vigilancia de la | Pagina 48 | de| 68
Auditoria Superior de la Federacion de la Camara de Diputados Sustituye a
LXII LEGISLATURA Manual General de Organizacion Fecha
CAMARA DE DIPUTADOS Pégina | de |

Subdireccién de Investigacion Administrativay Responsabilidades

Funciones

1. Proponer a su superior jerarquico de su adscripcion la normativa para regular la
recepcion y atencion de quejas o denuncias relacionadas con el desempefio de
las actividades de los servidores publicos de la Auditoria Superior;

2. Proponer a su superior jerarquico y ejecutar los programas preventivos en
materia de responsabilidades de los servidores publicos de la Auditoria
Superior, que podran incluir el disefio de medidas vinculantes de caracter
preventivo, resultante de procedimientos de investigacion administrativa o
disciplinarios no sancionatorios;

3. Recibir e investigar las quejas y denuncias que se promuevan con motivo del
incumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos de la Auditoria
Superior;

4. Investigar los actos u omisiones de los servidores publicos de la Auditoria
Superior, que puedan constituir posibles irregularidades o responsabilidades
administrativas;

5. Practicar las investigaciones o verificaciones cuando, a juicio de la Unidad,
existan indicios suficientes de responsabilidad de los servidores publicos de la
Auditoria Superior;

6. Auxiliar a su superior jerarquico en la sustanciacion de la investigacion
preliminar por via especial, cuando se formule queja sobre los actos del Auditor
Superior, proponiendo el proyecto de dictamen correspondiente;

7. Dar cuenta a su superior jerarquico con los escritos, promociones, oficios y
demas documentos que se reciban en la Unidad, relacionados con los
procedimientos administrativos de su competencia;

8. Asistir a su superior jerarquico en el tramite y sustanciacion de los
procedimientos administrativos de responsabilidades, por actos u omisiones de
los servidores publicos de la Auditoria Superior que puedan constituir
responsabilidades de acuerdo a la normativa aplicable, autorizando con su
firma los acuerdos y resoluciones;

9. Formular el proyecto de resolucién en los procedimientos administrativos asi
como del proyecto del acuerdo definitivo de la investigacion o verificacion, para
el inicio del procedimiento administrativo disciplinario a los servidores publicos
de la Auditoria Superior o el proyecto a través del cual se determine la no
existencia de responsabilidad administrativa;
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10. Participar, por si 0 a través de los servidores publicos adscritos a la Unidad, en
los actos de entrega-recepcion de los servidores publicos de la Auditoria
Superior, en los términos establecidos en sus instrumentos normativos;

11. Participar, por si o a través de los servidores publicos adscritos a la Unidad,
con voz pero sin voto, en los comités de adquisiciones y de obra publica, en los
procedimientos de invitacién a cuando menos tres personas y de licitacion a
qgue convoque la Auditoria Superior;

12. Sustanciar las inconformidades que presenten los proveedores, contratistas o
licitantes de la Auditoria Superior en materia de adquisiciones, arrendamientos
y servicios del sector publico, asi como de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas;

13. Proponer a su superior jerarquico y ejecutar los programas preventivos en
materia de situacion patrimonial de los servidores publicos de la Auditoria
Superior;

14. Proponer a su superior jerarquico y ejecutar los programas para la recepcion de
las declaraciones de situacién patrimonial de los servidores publicos de la
Auditoria Superior;

15. Llevar el registro, control, resguardo, analisis, evolucion y seguimiento de la
situacién patrimonial de los servidores publicos adscritos a la Auditoria Superior
Yy, en su caso, sustanciar el procedimiento administrativo correspondiente;

16. Proponer los mecanismos de cooperacion con otras instancias para obtener y
expedir las constancias que acrediten la existencia o no de sancion
administrativa impuesta por autoridad competente a los servidores publicos de
la Auditoria Superior;

17. Turnar a su superior jerarquico los expedientes en los que, a su juicio, existan
elementos o datos suficientes que hagan presumir que el patrimonio de un
servidor publico de la Auditoria Superior es notoriamente superior a los
ingresos licitos que pudiera tener;

18. Notificar a su superior jerarquico los casos de los servidores publicos de la
Auditoria Superior que hayan omitido presentar su declaracion de situacion
patrimonial, con oportunidad y veracidad;

19. Llevar el registro y control de los servidores publicos sancionados de la
Auditoria Superior;

20. Recibir los informes, dictamenes, peticiones, solicitudes y denuncias, que le
sean enviadas por su superior jerarquico y, de ser procedente, iniciar los
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procedimientos de investigacion o disciplinarios aplicando, en su caso, las
sanciones correspondientes;

21. Proponer y acordar con su superior jerarquico la resolucion de los asuntos cuya
tramitacion se encuentre dentro del ambito de su competencia;

22. Dar seguimiento a la ejecucion de las sanciones administrativas que se
impongan a los servidores publicos de la Auditoria Superior e informar los
resultados a su superior jerarquico;

23. Proponer a su superior jerarquico los medios de apremio establecidos en la Ley
de Responsabilidades para el debido cumplimiento de sus atribuciones;

24. Coordinar sus acciones con su superior jerarquico Yy con la Subdireccion de
Auditorias y Evaluacion y la Coordinacion de Evaluacion Técnica, y

25. Las demas que le atribuyan expresamente las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.
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Subdireccidon de Auditorias

Funciones

1. Elaborar y proponer a su superior jerarquico la metodologia para llevar a cabo
auditorias, visitas e inspecciones a la Auditoria Superior;

2. Elaborar y proponer a su superior jerarquico, los elementos de control para la
ejecucion de auditorias, visitas e inspecciones que permitan evaluar la
operacion y funcionamiento de las distintas unidades administrativas de la
Auditoria Superior;

3. Proponer a su superior jerarquico el programa de auditorias, visitas e
inspecciones a la Auditoria Superior, conforme al programa de trabajo de la
Unidad y los Acuerdos de la Comisidn;

4. Disenar y coordinar la formulacion de las guias de auditoria que aplicara la
Unidad conforme a los programas que se ejecuten en las unidades
administrativas de la Auditoria Superior;

5. Verificar que la operacion y funcionamiento de los sistemas de control de
informacion de la Auditoria Superior se apeguen a la normativa aplicable
proponiendo, en su caso, las medidas correctivas que procedan,;

6. Ejecutar las auditorias, visitas e inspecciones a la Auditoria Superior que,
conforme a sus funciones, le corresponda realizar en el marco del programa de
actividades de la Unidad y los acuerdos de la Comisidn;

7. Verificar, en el ambito de su competencia, que los actos realizados por los
servidores publicos de la Auditoria Superior se apeguen a lo establecido en las
disposiciones legales aplicables;

8. Analizar el contenido de los informes derivados de la practica de auditorias,
visitas e inspecciones a la Auditoria Superior y, conforme a los resultados,
proponer las acciones pertinentes;

9. Registrar y dar seguimiento al estado que guardan las observaciones derivadas
de las auditorias, visitas e inspecciones que lleve a cabo la Unidad a la
Auditoria Superior; asi como registrar y dar seguimiento a las recomendaciones
y acciones determinadas y, en su caso, proponer su atencion.

10. Informar por escrito a su superior jerarquico los actos u omisiones de los
servidores publicos de la Auditoria Superior que puedan constituir posibles
irregularidades o responsabilidades administrativas, como resultado de la
practica de las auditorias realizadas;
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11. Verificar que el manejo y aplicacion de los recursos humanos, financieros,
materiales y técnicos de la Auditoria Superior, se realicen en términos de
eficacia, economia, honradez y transparencia, de acuerdo a las politicas de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal y que las metas y objetivos,
en materia administrativa, se cumplan;

12. Realizar las evaluaciones técnicas del proceso de seguimiento de las
observaciones y recomendaciones que deriven de las auditorias realizadas por
la Auditoria Superior a los entes auditados;

13. Analizar y presentar a su superior jerarquico la propuesta de opinidn sobre el
proyecto de presupuesto anual de la Auditoria Superior y de la Unidad;

14. Analizar mensualmente la plantilla de personal y la Cuenta Comprobada de la
Auditoria Superior presentando los resultados al superior jerarquico;

15. Proponer y acordar con su superior jerarquico la resolucion de los asuntos cuya
tramitacion se encuentre dentro del ambito de su competencia;

16. Elaborar el proyecto de informe sobre la evaluacién del cumplimiento de los
objetivos del Programa para la Fiscalizacion del Gasto Federalizado, con base
en el informe que rinda la Auditoria Superior;

17. Analizar y presentar a su superior jerarquico la propuesta de opinion respecto
del Plan Estratégico y el Programa Anual de Actividades de la Auditoria
Superior, en su caso, de sus modificaciones y evaluar su cumplimiento;

18. Evaluar el desempefio de las unidades administrativas de la Auditoria Superior,
conforme a las érdenes de auditoria que sobre el particular instruya la
Comision;

19. Apoyar a su superior jerarquico, en la realizacion de auditorias internas a la
Unidad, verificando que los sistemas de control interno y el ejercicio del
presupuesto se apeguen a las disposiciones vigentes;

20. Coordinar sus acciones con su superior jerarquico, con la Subdireccién de
Investigacion Administrativa y Responsabilidades y con la Coordinacion de
Evaluacion Técnica, y

21. Las demas que le atribuyan expresamente las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.
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Coordinacién de Evaluacion Técnica

Funciones

1. Elaborar y proponer a su superior jerarquico la metodologia para llevar a cabo
evaluaciones técnicas a la Auditoria Superior;

2. Registrar y dar seguimiento al estado que guardan las observaciones derivadas
de las evaluaciones técnicas que lleve a cabo la Unidad a las auditorias que
realiza la Auditoria Superior; asi como registrar y dar seguimiento a las
recomendaciones y acciones determinadas y, en su caso, proponer su
atencion;

3. Proponer a su superior jerarquico el programa de evaluaciones técnicas, visitas
e inspecciones a la Auditoria Superior conforme al programa de trabajo de la
Unidad y los acuerdos de la Comision;

4. Proponer a su superior jerarquico los mecanismos para la evaluacion del marco
normativo de la actuacion de la Auditoria Superior en relacion con su trabajo
técnico;

5. Disenar y coordinar de conformidad con la metodologia, la formulacién de las

guias de las evaluaciones técnicas que aplicara la Unidad conforme a los
programas de auditorias que se ejecuten por la Auditoria Superior;

6. Practicar evaluaciones técnicas, visitas e inspecciones a la Auditoria Superior,
para verificar si en sus revisiones a las entidades fiscalizadas, se observo el
cumplimiento de la normativa aplicable;

7. Elaborar los informes de las evaluaciones técnicas realizadas a la Auditoria
Superior, y proponer las acciones pertinentes;

8. Verificar, en el ambito de su competencia, que la Auditoria Superior atienda las
recomendaciones y acciones que en materia de evaluacién técnica promuevan
la Unidad y la Comision;

9. Informar a su superior jerarquico de los actos u omisiones de los servidores
publicos de la Auditoria Superior, que puedan constituir posibles irregularidades
o responsabilidades administrativas, como resultado de la practica de las
evaluaciones técnicas realizadas;

10. Coordinar sus acciones con las Subdirecciones de Auditorias y de
Investigacion Administrativa y Responsabilidades, y

11. Las demas que le atribuyan expresamente las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.
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Direccién Juridica para la Evaluacién y Control

Organigrama

Direccion Juridica para la
Evaluacién y Control

Subdireccion Consultiva y de
Analisis Juridico

Coordinacién de Procesos
Legales

Objetivo

Brindar certidumbre juridica a la Comision de Vigilancia de la Auditoria Superior de la
Federacion y a la Unidad de Evaluacién y Control en el ejercicio de sus atribuciones
mediante la eficiente y oportuna asistencia legal.

Procesos

-

Macroproceso: Apoyo Legal

Analisis Procesos Auditoria Seguimiento
Juridico Legales Legal €
N\ J
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Funciones

Asesorar en materia juridica a la Unidad;
Actuar como érgano de consulta juridica de la Comision;

Opinar sobre los proyectos de Reglamento, manuales, instrumentos normativos
y demas disposiciones juridicas de la Unidad;

4. Elaborar opinion para conocimiento de la Comision, sobre el Reglamento
Interior, y manuales de organizaciéon y de procedimientos de la Auditoria
Superior;

5. Representar a la Unidad cuando el Titular asi lo disponga ante toda clase de
tribunales y autoridades;

6. En apoyo juridico a la Comisidn, y en sus atribuciones en el procedimiento para
el fincamiento de responsabilidades, actuar como delegado, en los juicios de
amparo en que la Comision sea sefalada autoridad responsable, previo
acuerdo del Titular, auxiliandola en la formulacién de los informes previos y
justificados, contestar demandas, oponer excepciones, presentar y objetar
pruebas y alegatos, interponer toda clase de recursos y, en general, dar debida
atencion a los juicios y a las sentencias ejecutoriadas;

7. Ejercitar toda clase de acciones judiciales, civiles y administrativas en las que
la Unidad sea parte, contestar demandas, oponer excepciones, presentar y
objetar pruebas y alegatos, interponer toda clase de recursos, y en general, dar
debido seguimiento a los juicios;

8. A instancia de la Comision, presentar por acuerdo del Titular, denuncias y
querellas relacionadas con actos u omisiones que puedan constituir delitos
imputables a los servidores publicos de la Auditoria Superior;

9. Asesorar y, cuando sea necesario, intervenir en el levantamiento de las actas
administrativas que procedan como resultado de las auditorias, visitas e
inspecciones que practique la Unidad a la Auditoria Superior;

10. Emitir opinién relativa a la legalidad de los proyectos de resoluciones que
impongan sanciones administrativas a los servidores publicos de la Auditoria
Superior;

11. Habilitar al personal a su cargo para realizar actuaciones, diligencias y
notificaciones en los procedimientos administrativos que se inicien con motivo
de los recursos o medios de impugnacion que interpongan los servidores
publicos de la Auditoria Superior;
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12. Tramitar y sustanciar el procedimiento del recurso de revocacion que
interpongan los servidores publicos de la Auditoria Superior, respecto de las
resoluciones en las que se impongan sanciones administrativas, y someter a
consideracion del Titular el proyecto de resolucion;

13. Auxiliar al Titular en la opinion sobre la existencia de los motivos de remocion
del Auditor Superior;

14. Opinar los proyectos de observaciones, recomendaciones y acciones que se
promuevan a la Auditoria Superior, asi como de su solventacién y demas
documentos relacionados con aspectos legales que elaboren las distintas areas
de la Unidad;

15. Compilar y difundir las normas juridicas relacionadas con las atribuciones de la
Comision y de la Unidad;

16. Ser enlace por parte de la Unidad, en asuntos juridicos, con las areas
correspondientes de la Auditoria Superior y de los dérganos de control
respectivos;

17. Practicar, en el ambito de su competencia, las auditorias de legalidad a la
Auditoria Superior y evaluar su desempefio, respecto al cumplimiento de su
mandato;

18. Verificar el cumplimiento de la normativa aplicable de la promocion de acciones
que emita y realice la Auditoria Superior, como resultado de la fiscalizacion de
la Cuenta Publica;

19. Supervisar la intervencion en el levantamiento de las actas administrativas que
procedan como resultado de la aplicacion de la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado al personal de la Unidad;

20. Apoyar a la Comision en la evaluacion juridica a la Auditoria Superior respecto
del cumplimiento de las disposiciones en materia de fiscalizacion superior;

21. Coordinar los trabajos de seguimiento al resultado de los procedimientos de
responsabilidad resarcitoria, asi como de las promociones realizadas por la
propia Auditoria Superior ante autoridades competentes, para el fincamiento de
otras responsabilidades administrativas; y seguimiento a las denuncias o
querellas penales presentadas por la entidad de fiscalizacion superior de la
Federacion, todo ello derivado de la revision y fiscalizacion de la Cuenta
Publica;
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22. Proponer al Titular el personal que deba intervenir en las auditorias de
legalidad a su cargo y, en su caso, comunicar los cambios que se efectuen al
respecto;

23. Coordinar sus acciones, en el ambito de su competencia, con las Direcciones y
la Secretaria Técnica de la Unidad, y

24. Las demas que le atribuyan expresamente las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.
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Subdireccién Consultivay de Analisis Juridico

Funciones

1.  Analizar y, en su caso, proponer opinion legal sobre las reglas de operacion del
Programa para la Fiscalizacion del Gasto Federalizado para la revision del
ejercicio fiscal que corresponda;

2. Analizar y, en su caso, proponer opinién legal sobre la evaluacién del
cumplimiento de los objetivos del Programa para la Fiscalizacién del Gasto
Federalizado, con base en la informaciéon que remita la Auditoria Superior y
enviar a la Comisién de Presupuesto la informacion relevante a fin de
considerarla para la aprobacion del Presupuesto del siguiente ejercicio fiscal;

3. Analizar y, en su caso, proponer opinion legal respecto de los instrumentos
normativos, manuales, politicas que presente la Unidad ante la Comisién para
su aprobacion;

4. Analizar, para la sancion del superior, los proyectos de observaciones,
recomendaciones, acciones y demas documentos relacionados con aspectos
legales que elaboren las distintas areas de la Unidad, en funcién de los
escenarios de procesos legales que pudieran generarse, en caso de
interpretaciéon, duda o peticion expresa,;

5. Proponer al superior, cuando asi lo solicite la Comisién, el proyecto de
Reglamento, manuales, politicas, circulares y demas disposiciones juridicas en
las materias que sean competencia de la Unidad para su propia regulacion;

6. Auxiliar en el proceso de verificacion del cumplimiento de la normativa aplicable
de la promocién de acciones que emita y realice la Auditoria Superior, como
resultado de la fiscalizacion de la Cuenta Publica;

7. Proponer y acordar con su superior jerarquico la resolucion de los asuntos cuya
tramitacion se encuentre dentro del ambito de su competencia;

8. Proponer a su superior jerarquico el proyecto de compilacion de las normas
juridicas relacionadas con las atribuciones de la Comisién y de la Unidad asi
como los mecanismos para su difusion;

9. Auxiliar a su superior jerarquico en las acciones en materia consultiva que
realice como enlace por parte de la Unidad, en asuntos juridicos, con las areas
correspondientes de la Auditoria Superior y de los 6érganos de control
respectivos;
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10. Auxiliar a su superior jerarquico en la evaluacion juridica a la Auditoria Superior
respecto del cumplimiento de las disposiciones en materia de fiscalizacion
superior;

11. Proponer a su superior jerarquico el proyecto de dictamen sobre la existencia
de los motivos de remocion del Auditor Superior, que le turne la Coordinacion
de Procesos Legales;

12. Proponer el disefio y operar un sistema de seguimiento del resultado tanto de
las sanciones impuestas por la Auditoria Superior como de los procedimientos
de responsabilidad resarcitoria, asi como de las promociones realizadas por la
propia Auditoria Superior ante autoridades competentes, para el fincamiento de
otras responsabilidades administrativas;

13. Por instrucciones de su superior jerarquico gestionar el seguimiento a las
denuncias o querellas penales presentadas por la entidad de fiscalizacion
superior de la Federacion, todo ello derivado de la revision y fiscalizacion de la
Cuenta Publica;

14. Coordinar sus acciones con su superior jerarquico y con la Coordinaciéon de
Procesos Legales, y

15. Las demas que le atribuyan expresamente las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.
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Coordinacion de Procesos Legales

Funciones

1. Presentar a la consideracion del superior, los proyectos de escritos de
demandas, contestaciones, promociones, recursos y alegatos de los juicios en
que la Unidad sea parte;

2. Presentar, por acuerdo de su superior jerarquico, denuncias y querellas
relacionadas con actos u omisiones que puedan constituir delito imputable a los
servidores publicos de la Auditoria Superior;

3. Dar seguimiento e intervenir en los juicios de amparo, civiles, penales,
administrativos, laborales y en cualquier otra materia, en que la Unidad sea
parte;

4. Presentar a la consideracion de su superior jerarquico los proyectos de
dictamenes sobre las sanciones administrativas a que se hicieren acreedores
los servidores publicos de la Auditoria Superior;

5. Presentar a la consideracion del superior jerarquico los proyectos de resoluciéon
a los recursos de revocacion que hagan valer los servidores publicos de la
Auditoria Superior, respecto de las resoluciones en las que se les impongan
sanciones administrativas;

6. Intervenir en el levantamiento de las actas administrativas que procedan como
resultado de las auditorias, visitas e inspecciones que practique la Unidad a la
Auditoria Superior;

7. Intervenir en el levantamiento de las actas administrativas que procedan como
resultado de la aplicacion de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del
Estado al personal de la Unidad;

8. Proponer y acordar con su superior jerarquico la resolucion de los asuntos cuya
tramitacion se encuentre dentro del ambito de su competencia;

9. Auxiliar a su superior jerarquico en los procedimientos que se requieran para la
expedicion de copias certificadas de las constancias que obren en los archivos
de la Unidad, salvo que se trate de documentos clasificados como reservados o
confidenciales, en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental;

10. Auxiliar a su superior jerarquico en los procedimientos para habilitar al personal
a su cargo para realizar actuaciones, diligencias y notificaciones en los
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procedimientos administrativos que se inicien con motivo de los recursos o
medios de impugnacion que interpongan los servidores publicos de la Auditoria
Superior;

11. Auxiliar a su superior jerarquico en las acciones en materia contenciosa que
realice como enlace por parte de la Unidad, en asuntos juridicos, con las areas
correspondientes de la Auditoria Superior y de los érganos de control
respectivos;

12. Ser el conducto de comunicacion en materia de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental, previo acuerdo de su superior jerarquico,
entre la propia Unidad y la Comisién y en su caso la propia Camara;

13. Llevar a cabo investigaciones y analisis sobre areas de opacidad detectadas
por la sociedad y, en su caso, presentar a su superior jerarquico un proyecto de
dictamen de aquellos casos que permitan proponer a la Auditoria Superior
revisiones de situacion excepcional o para ser integrada en el respectivo
programa de auditorias.

En el evento de que la investigacion realizada sea sobre hechos o servidores
publicos de la Auditoria Superior, emitira un proyecto de opinién a su superior
jerarquico, quien a su juicio dara cuenta a la Direccion de Control Interno y
Evaluacion Técnica;

14. Practicar, en el ambito de su competencia, las auditorias de legalidad a la
Auditoria Superior. Asi como evaluar su desempenio, respecto al cumplimiento
de su mandato;

15. Proponer a su superior jerarquico el proyecto de dictamen sobre la existencia
de los motivos de remocion del Auditor Superior;

16. Disenar y proponer a su superior jerarquico el sisterna de seguimiento de las
sanciones impuestas por la Auditoria Superior y las acciones que de ella
emanen;

17. Proponer a la Subdireccion Consultiva y de Analisis Juridico la resolucién de
los asuntos cuya tramitacion se encuentre dentro del ambito de su
competencia;

18. Coordinar sus acciones con la Subdireccion Consultiva y de Analisis Juridico, y

19. Las demas que le atribuyan expresamente las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.
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Secretaria Técnica

Organigrama

Secretaria Técnica

Coordinacion de Coordinacion Coordinacién de Apoyo
Planeacion Estratégica Administrativa Técnico

Objetivo

Coordinar y evaluar el cumplimiento de metas y objetivos de la Unidad de Evaluacion
y Control, con la participacidn que corresponda a la Contraloria Interna de la Camara
de Diputados e informar sus resultados a la Comisién de Vigilancia de la Auditoria
Superior de la Federacion , asi mismo, fungir como enlace permanente con los
Secretarios Técnicos de la Comision de Vigilancia de la Auditoria Superior de la
Federacion y de la Auditoria Superior de la Federacién, dando seguimiento a sus
peticiones y proyectos.

Procesos

'd N
Macroprocesos: Planeacion Estratégica Apoyo Técnhico Administrativo

Planeacion Coordinacion Apbovo Técnico
Estratégica Administrativa poy
N J
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Funciones

1.  Fungir como enlace permanente y apoyo técnico y especializado con la
Secretaria Técnica de la Comision, asi como coordinarse con el area de enlace
de la Auditoria Superior;

2. Coordinar y dar seguimiento a los proyectos que contemplen la participacion de
diversas unidades administrativas;

3. Elaborar y proponer al Titular el programa de actividades de su area e integrar
el de la Unidad;

4. Coordinar la elaboracién del proyecto de presupuesto anual de la Unidad y del
informe de su ejercicio anual;

5. Instruir que los recursos se administren de conformidad con la normatividad
aplicable;

6. Coordinar el suministro de recursos para el desarrollo de las actividades de las
areas y la elaboracion del Manual de Organizacion y del Manual de
Procedimientos Administrativos de la Unidad;

7. Vigilar que se realicen las conciliaciones presupuestales con las areas
administrativas de la Camara y proponer al Titular las adecuaciones
presupuestarias que se requieran;

8. Registrar y coadyuvar en la elaboracién de instrumentos normativos que
formulen las direcciones para el funcionamiento de la Unidad y someterlos a la
consideracion del Titular;

9. Integrar el Programa Anual de Gestion de la Unidad y someterlo a la
consideracion del Titular;

10. Coordinar e integrar el plan estratégico de la Unidad asi como las tareas de
planeacién estratégica que realicen las areas sustantivas;

11. Proponer al Titular los indicadores de desempefio para la evaluacion de las
labores realizadas por la Unidad;

12. Desarrollar, administrar e implementar los sistemas y procesos en materia de
tecnologia de la informacién;

13. Proponer al Titular politicas, programas y planes para el mejoramiento y
modernizacién de la Unidad;

14. Realizar los concursos de ingreso del personal de mando de la Unidad;

15. Proponer al Titular convenios de colaboracién y/o contratos con Instituciones
de Educacién Superior, Organismos No Gubernamentales y demas
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instituciones nacionales e internacionales en materia de evaluacién y control,
fiscalizacion y rendicién de cuentas; asi como de capacitacién para el personal
de la Unidad;

16. Someter a la consideracién del Titular el programa de capacitacion para el
personal de la Unidad e implementarlo;

17. Supervisar el proceso de evaluacion del cumplimiento de las metas y objetivos
contenidos en el plan estratégico y el programa anual de actividades de la
Unidad;

18. Remitir al Titular el proyecto de estructura ocupacional de la Unidad;

19. Coordinar los trabajos de edicibn y publicacion de los documentos,
investigaciones, planes, programas y proyectos de la Unidad;

20. Proponer y acordar con el Titular la resolucién de los asuntos cuya tramitacion
se encuentre dentro del ambito de su competencia;

21. Instrumentar, por acuerdo del Titular, y con la participaciéon que corresponda a
la Contraloria Interna de la Camara, mecanismos de control interno, para
verificar que el ejercicio del presupuesto y los indicadores de desempefio de la
Unidad se apeguen a las disposiciones vigentes;

22. Coordinar sus acciones, en el ambito de su competencia, con las Direcciones
de la Unidad;

23. Elaborar los proyectos de estructura ocupacional de la Unidad y el Manual que
regula las remuneraciones para los servidores publicos de mando y homélogos
de la Unidad.

24. Supervisar el funcionamiento del Sistema de Control de Gestion de la Unidad;
25. Acordar con el Titular de la Unidad los asuntos de su competencia, y

26. Las demas que le atribuyan expresamente las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.
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Coordinacion de Planeacion Estratégica

Funciones

1. Desarrollar e implementar las metodologias y herramientas necesarias para la
evaluacion, coordinacidn y seguimiento de los proyectos especiales de la
Unidad;

2. Elaborar y proponer al Secretario Técnico el programa de actividades de su
area;
3. Dar seguimiento, en el ambito de su competencia, a los trabajos de analisis a

documentos, informes y otros asuntos que turnen a la Unidad, la Camara, la
Comision y la Auditoria Superior;

4. Auxiliar al Secretario Técnico en el proceso de concentracion de la informacién
que emitan las direcciones a fin de elaborar, conjuntamente, los proyectos de
manuales internos e instrumentos normativos que se requieran para el
funcionamiento de la Unidad y someterlos a consideracion del Titular;

5. Realizar los trabajos necesarios para integrar el Programa Anual de gestion de
la Unidad;

6. Auxiliar a su superior jerarquico en la coordinacidn de las tareas de planeacion
estratégica que lleven a cabo las areas sustantivas de la Unidad;

7. Proponer a su superior jerarquico los indicadores de desempefio para la
evaluacion de las labores realizadas por la Unidad;

8. Evaluar el cumplimiento de las metas y objetivos contenidos en el plan
estratégico y el programa anual de actividades de la Unidad e informar de sus
resultados a su superior jerarquico;

9. Proponer y acordar con su superior jerarquico la resolucion de los asuntos cuya
tramitacion se encuentre dentro del ambito de su competencia;

10. Integrar el Programa Anual de Trabajo y Elaborar el Plan Estratégico de la
Unidad;

11. Coordinar sus acciones con su superior jerarquico y con las coordinaciones
Administrativa y de Apoyo Técnico, y

12. Las demas que le atribuyan expresamente las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.
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Coordinacion Administrativa

Funciones

1.  Administrar los recursos financieros, humanos, técnicos y materiales de la
Unidad, de conformidad con la normativa aplicable;

2. Elaborar y proponer al Secretario Técnico el programa de actividades de su
area;
3. Formular el proyecto de presupuesto anual de la Unidad y administrar los

recursos economicos con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y
honradez, para satisfacer los objetivos a los que estén destinados;

4. Programar las adquisiciones y proporcionar a las areas que integran la Unidad
los insumos materiales y servicios necesarios para el 6ptimo desarrollo de sus
actividades;

5. Elaborar el informe anual del presupuesto ejercido por la Unidad y presentarlo
al Secretario Técnico, asi como realizar las conciliaciones del presupuesto de
la Unidad con las areas administrativas y financieras de la Camara;

6. Proponer al Secretario Técnico las adecuaciones presupuestarias que se
requieran para el O6ptimo aprovechamiento de los recursos financieros
asignados a la Unidad;

7. Realizar las acciones necesarias a efecto de que el presupuesto de la Unidad
sea ejercido en coordinacién con la Camara;

8. Elaborar el Manual de Organizacion de la Unidad, tomando en cuenta los
elementos que aporten las areas, asi como formular los manuales de
procedimientos administrativos;

9. Proponer, disefar e implementar el sistema de control de gestion de la Unidad;

10. Elaborar los proyectos de estructura ocupacional de la Unidad y el Manual que
regula las remuneraciones para los servidores publicos de mando y homdélogos
de la Unidad, y

11. Las demas que le atribuyan expresamente las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.
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Coordinacion de Apoyo Técnico

Funciones

1. Proponer al Secretario Técnico politicas, programas y planes para el
mejoramiento y modernizacion de la Unidad;

2. Instrumentar los concursos de ingreso del personal de mando de la Unidad;
conforme a la Ley y al presente Reglamento;

3. Elaborar y proponer al Secretario Técnico el programa de capacitacién para la
especializacion del personal de la Unidad;

4. Coordinar, documentar y ejecutar estudios relacionados con la fiscalizacion,
con el propdsito de generar propuestas especificas para mejorar su desarrollo;

5. Proponer al Secretario Técnico convenios de colaboracidén y/o contratos con
Instituciones de Educacion Superior, Organismos No Gubernamentales vy
demas instituciones nacionales e internacionales en materia de evaluacion y
control; fiscalizacion y rendicién de cuentas, asi como para la capacitaciéon del
personal de la Unidad,;

6. Dar seguimiento y reportar a su superior de la informacidén que se genere en
materia de fiscalizacion y rendicion de cuentas tanto en los medios de
comunicacién, asi de las conferencias de prensa que proporcionen tanto los
legisladores como servidores publicos y la sociedad civil sobre la materia;

7. Proponery acordar con su superior jerarquico la resolucion de los asuntos cuya
tramitacion se encuentre dentro del ambito de su competencia;

8. Auxiliar a la Comision, en su calidad de area técnica en materia de fiscalizacion
superior en el ambito municipal, estatal y federal, asi como en las innovaciones
que surjan a nivel internacional en materia de fiscalizacion gubernamental;

9. Sistematizar la informacién que se genere en las reuniones del trabajo
legislativo donde se traten temas relacionados con la fiscalizacion y rendicion
de cuentas;

10. Recopilar, integrar y sistematizar la informacion que en materia de fiscalizacion
soliciten las Comisiones de la Camara a la Comisién como apoyo a su trabajo
legislativo;

11. Apoyar al Secretario Técnico en el proceso de integracion del Informe del
Resultado, su analisis y conclusiones a la Comision, con el objeto de que ésta
pueda enviarlo a la Comision de Presupuesto y se elabore el Dictamen de la
Cuenta Publica correspondiente;
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12. Aportar elementos y detectar areas de oportunidad derivadas de las propuestas
que se generen en el desarrollo del trabajo legislativo de la Camara;

13. Coordinarse con el area de enlace de la Auditoria Superior en la Camara;

14. Coordinar y ejecutar los trabajos de analisis a documentos e informes que
turnen a la Unidad, la Camara, la Comisién y la Auditoria Superior;

15. Apoyar a la Secretaria Técnica en la coordinacién y ejecucién de los trabajos
de edicidén y publicacion de los estudios, planes, programas y proyectos de la
Unidad;

16. Apoyar a la Secretaria Técnica de la Unidad en su funcién de enlace con
Comision de Vigilancia de la Auditoria Superior de la Federacion;

17. Coordinar sus acciones con su superior jerarquico y con las coordinaciones de
Planeacion Estratégica y Administrativa;

18. Realizar la coordinacion de proyectos de la Unidad de Evaluacién y Control, asi
como el Control de Gestion de los requerimientos de la Comision de Vigilancia
de la Auditoria Superior de la Federacion, y

19. Las demas que le atribuyan expresamente las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.
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1. Introduccion

El proceso de modernizaciébn administrativa y fortalecimiento institucional de la
Unidad de Evaluacion y Control, tiene entre sus propdsitos el contar con una
organizacion administrativa que, con apego a los principios de legalidad,
transparencia y eficacia operativa, contribuya a apoyar y facilitar el quehacer de los

servidores publicos adscritos a esta.

En este contexto, los procesos y procedimientos administrativos constituyen un
elemento primordial para una adecuada operacion de las areas que conforman la
estructura organica de la Unidad de Evaluacién y Control. Contar con manuales de
procedimientos administrativos integrales, simplificados y acordes con los
requerimientos que demandan las actuales condiciones de operacién de la Unidad,
fue un compromiso que se asumio con la autorizaciéon del Reglamento Interior de
la Unidad de Evaluacion y Control de la Comision de Vigilancia de la Auditoria

Superior de la Federacion.
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1.

2. Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes y Decretos

1.

2.

3.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para los Trabajadores del
Estado.

Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Publicas.
Ley Federal de Archivos.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
apartado B del articulo 123 Constitucional.

10.Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

11.Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.

12.Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.

13.Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores

Publicos.

14.Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Gubernamental.

15.Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
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16.Ley Organica del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos.
17.Ley Orgéanica del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa.

18.Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

Reglamentos
1.

2.

Otras Disposiciones Normativas

1.

Reglamento de la Camara de Diputados.

Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica vy
Proteccion de Datos Personales de la Camara de Diputados.

Reglamento Interior de la Unidad de Evaluacion y Control de la Comision
de Vigilancia de la Auditoria Superior de la Federacion de la Camara de
Diputados.

Reglamento para el Gobierno Interior del Congreso General de los Estados
Unidos Mexicanos.

Norma de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Camara de
Diputados.

Norma de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas de la
Céamara de Diputados.

Norma de Proteccién Civil para la Camara de Diputados.

Norma para el Presupuesto, Contabilidad y Cuenta Publica de la Camara
de Diputados.

Norma para la Asignacion y Uso de Telefonia Convencional y Celular.

Norma para la entrega y recepcion de los Organos Legislativos y Unidades
Administrativas de la Camara de Diputados.

Norma para regular el Suministro y Control de Bienes Muebles y de
Consumo.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Norma para Regular los Sistemas de Informacion de la Camara de
Diputados y Medidas para Prevenir su Recuperacion en caso de
Contingencia.

Lineamientos para la Administracion, Mantenimiento y Control del Parque
Vehicular Propiedad de la Camara de Diputados.

Lineamientos para la Administracion y Control de los Recursos Humanos
de la Cadmara de Diputados.

Lineamientos para la Administracion y Control de Vales de Gasolina.
Lineamientos para la Conservacion y Remodelacion de Bienes Muebles e
Inmuebles y el Mantenimiento de Instalaciones y Sistemas Eléctricos y
Electromecanicos de la Camara de Diputados.

Lineamientos para la Prestacion y Control de los Servicios de Intranet,
Internet, Correo Electronico, Portales y Paginas Web en la Camara de
Diputados.

Lineamientos para el Servicio de Fotocopiado.

Lineamientos para Usuarios de Bienes Informéticos y Tecnoldgicos en la
Céamara de Diputados.




Unidad De Evaluaciéon y Control de la Comision de

Fecha Mayo-2015

Vigilancia de la Auditoria Superior de la Federacion de la | Pégina 9 de66
Camara de Diputados 66
Manual de Procedimientos Administrativos
LXII LEGISLATURA Slglas
CAMARA DE DIPUTADOS
3. Siglas

CA
CCS
CVASF
DAI
DGCC
DGCGP
DGRH
DGPPC
DGSD
DPDP
JDCVASF

JDIEP
PAAD

PCVASF

TUEC
ST
UEC

Coordinaciéon Administrativa

Coordinacién de Comunicacién Social

Comision de Vigilancia de la Auditoria Superior de la Federacion

Direccion de Almacén e Inventarios
Direccion General del Canal del Congreso
Direccion General de Crénica y Gaceta Parlamentaria

Direccion General de Recursos Humanos

Direccion General de Programacion, Presupuesto y Contabilidad

Direccion General de Servicios a Diputados

Direccion de Planeacion y Desarrollo de Personal

Junta Directiva de la Comision de Vigilancia de la Auditoria Superior

de la Federacioén

Jefatura del Departamento de Ingreso y Evaluacién de Personal

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Obras

Publicas y Servicios relacionados con las mismas.

Presidencia de la Comisién de Vigilancia de la Auditoria Superior de

la Federacion
Titular de la Unidad de Evaluacién y Control
Secretaria Técnica

Unidad de Evaluacién y Control
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4. Simbologia para Diagramas de Flujo

Simbolo Nombre

Descripcién

Inicio o término

Sefiala donde inicia o termina
un procedimiento.

Actividad

Representa la ejecucion de una o mas
tareas de un procedimiento.

Subproceso

Representa la  ejecucion de otro
procedimiento.

Decision

Indica las opciones que se puedan seguir en
caso de que sea necesario tomar caminos
alternativos.

Mediante el simbolo se pueden unir, dentro
de la misma hoja, dos o mas tareas
separadas fisicamente en el diagrama de
flujo, utilizando para su conexion el numero
arabigo; indicando la tarea con la que se
debe continuar.

Conector de pagina

Mediante el simbolo se pueden unir,
cuando las tareas quedan separadas en
diferentes péaginas; dentro del simbolo se
utilizard un ndmero arabigo que indicara la
tarea a la cual continua el diagrama.

Documento

Representa un documento, formato o
cualquier escrito que se recibe, elabora o
envia.

)
| |
< =
o
]

Flujo

Conecta simbolos, sefalando la
secuencia en que deben realizarse las
tareas.
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5. Procedimiento

5.1 Altade Personal de Mandos Medios, Superiores y Operativos

5.1.1 Objetivo

Describir las actividades secuenciales que se llevan a cabo para dar de alta al
personal de Mando Medio, Superior y Operativo de la Unidad de Evaluaciéon y
Control.

5.1.2 Politicas de operacion

1. Le corresponden al Titular de la Unidad de Evaluacion y Control, proponer a la
Junta Directiva de la Comisién los nombramientos de los puestos de mando,
como resultado del concurso correspondiente e informar los movimientos de
personal.

2. La Junta Directiva de la Comision de Vigilancia de la Auditoria Superior de la
Federacion, aprobara el alta de Directores, Subdirectores, Secretario Técnico y
Coordinadores.

3. Los movimientos de personal, se realizaran en apego a los Lineamientos para
la Administracion y Control de los Recursos Humanos de la Cémara de
Diputados.
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5.1.3 Descripcién Narrativa
Responsable Actividad DoFcumento /
ormato
Titular de la Unidad de Ir_lstruye a la Coordmgcmn Administrativa
1 - ejecutar el procedimiento de alta de
Evaluacion y Control
personal.
2 Titular d.e, la Unidad de ¢Alta de puesto de mando?
Evaluacion y Control
. . Si, instruye elaborar y enviar propuesta de
3 Titular d_q la Unidad de personal a la JDCVASF, para su
Evaluacion y Control .
aprobacion.
Titular de la Unidad de No, |r_lstruye entrgg_ar alta de personal
4 o operativo y/o especialista ala DGRH. (Pasa
Evaluacion y Control -
a la actividad 8).
Coordinacion In_te_gra propuesta_ de altas, elabora los O UEC 02
5 Administrativa oficios correspondientes, se los entrega al O UEC 03
TUEC para su firma y envia a la JDCVASF. - -
Junta Directiva de la
6 Com|5|0n_de,V|g|IanC|'a Recibe oficio, analiza y remite al TUEC O JDCV 01
de la Auditoria Superior respuesta. - -
de la Federacién
7 Titular de la Unidad de Recibe respuesta e instruye a la CA para
Evaluacion y Control realizar el tramite de alta.
Coordinacion Realiza el tramite de alta de personal y
8 Administrativa recaba firma del TUEC. O_UEC_01
9 Titular d.e, la Unidad de Firma tramite de alta.
Evaluacion y Control
L Recibe el tramite de solicitud de alta y turna
10 Coordinacion
Administrativa a la DGRH.
11 Direccion General de Recllbe OfICI,O _de solicitud y procede a O UEC 01
Recursos Humanos realizar el tramite de alta. - -
12 Coordinacion Coordina con la JDIEP de la DGRH fecha de
Administrativa evaluaciones y entrega de documentacion.
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5.1.4 Diagrama de Flujo

Alta de Personal de Mandos Medios, Superiores y Operativos

Junta Directiva de la Comisién de

Direccion General de

Titular de la Unidad de Evaluaciény Control
(TUEC)

Coordinacién Administrativa
(CA).

Vigilancia de la Auditoria Superior
de la Federacion (JCVASF).

Recursos Humanos (DGRH).

Alta de personal

'

1
Instruye a la CA
Ejecutar el
procedimiento de
alta de personal.

l

Alta de puesto

de mando NO

4
Instruye entregar
alta de personal

operativo y/o
especialista a la
DGRH.

3
Instruye elaborar y
enviar propuesta

5
Integra propuesta
de altas, elabora
los oficios

P correspondientes, ———

>

de personal a la
JDCVASF, para
su aprobacion.

7
Recibe respuesta

se los entrega al
TUEC para su
firmay envia a la
JDCVASF.

6
Recibe oficio,
analiza y remite al
TUEC respuesta.

—

e instruye a la CA
para realizar el
tramite de alta.

9

8
Realiza el tramite

L
<

de alta de

<
d

Firma oficio de
solicitud de Alta.

personal y recaba
firma del TUEC

10
. Recibe oficio de

11
Recibe oficio de

> solicitud y

»

12

"] solicitud de altay
tura a la DGRH.

procede arealizar
el tramite de alta.

Coordina con la JDIEP de la
DGRH fecha de evaluaciones
y entrega de documentacion.

!

Finaliza
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5.2 Altade Personal en el Sistema Biométrico y Registro de
Asistencia

5.2.1 Objetivo

Describir las actividades secuenciales que se llevan a cabo para el registro de asistencia

del personal y su alta en el sistema biométrico.

5.2.2 Politicas de operacion

1. La Unidad de Evaluacion y Control, es la responsable de los registros y el control de

asistencia e incapacidades del personal adscrito a ésta conforme a la normatividad
aplicable, excepto en aquellos casos que se justifique plenamente por el cargo o la
naturaleza de las funciones a desempefar.

El personal deberd registrar su asistencia en los sistemas magnéticos,
documentales o de cualquier otra indole.

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas de la Camara, reportar a la
Direccion General de Recursos Humanos las inasistencias justificadas del personal
adscrito a las mismas.




Unidad De Evaluaciéon y Control de la Comision de Fecha Mayo-2015
Vigilancia de la Auditoria Superior de la Federacion de la | Pagina 15
Camara de Diputados de 66
— . . 66
Manual de Procedimientos Administrativos
LXII LEGISLATURA .« e
CAMARA DE DIPUTADOS Procedlmlento
5.2.3 Descripciéon Narrativa
Responsable Actividad Documentos
1 Coordinacion Comunica el alta del empleado al area de
Administrativa Informatica.
Procede a ingresar la clave de supervisor en
2 Area de Informética el S|stgma Y.CO'O,C"% la palma d_e la mano en S UEC 01
el escaner biométrico para validar los datos - -
del administrador.
3 Area de Informatica Introduce la palabra clave y entra al menu
para agregar los datos del nuevo empleado.
4 Area de Informatica Ingresa el nimero de empleado (ID) que se
va a dar de alta.
Servidor Pablico de la Colqca 3 veces _Ia palma de la mano en el
5 UEC escaner biométrico, para que se configure
correctamente el acceso.
Servidor Pablico de la Para conflrr_nar gue quedd correctamente
6 UEC registrado, ingresa su clave y coloca la
palma de la mano en el escaner biométrico.
7 Servidor Publico de la ¢ Se registré correctamente?
UEC
8 Servidor Publico de la Si, registra entrada y salida y recibe
UEC impresion.
9 Area de Informatica No, regresa a la actividad numero 4.
Coordinacion Verifica a través de los mecanismos
10 . X disponibles, que el empleado cumpla con el S UEC 01
Administrativa ; : ) :
registro de asistencia (entrada y salida).
L Efectta el comparativo de asistencia en el
Coordinacion . o . .
11 - X sistema de incidencias, respecto del registro
Administrativa .
y control de horarios del personal.
Coordinacion . L .
; ?
12 Administrativa ¢ Existen incidencias*
13 Coor_dl_nacu_)n No, termina el procedimiento.
Administrativa
Si, informa a la Direccion General de
Coordinacion Recursos Humanos (DGRH) para que se
14 S - . . O_UEC _04
Administrativa proceda conforme a los lineamientos - -
establecidos.
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5.2.4 Diagrama de Flujo

Alta de Personal en el Sistema Biométrico y Registro de Asistencia

Coordinacién Administrativa
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Alta de personal
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validar los datos del
administrador.
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3
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clave y entraal menu
para agregar los datos
del nuevo empleado.

.

4
Ingresa el nimero de
empleado (ID) que se va
adar de alta.

NO
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5.3

Ingreso y evaluacion del personal de la Unidad de Evaluacién y
Control

5.3.1 Objetivo

Establecer el procedimiento y bases para el reclutamiento, evaluacion, seleccion e
ingreso de servidores publicos de mando, que cumplan con todos los requisitos y
manifiesten destacada idoneidad, para cubrir de manera definitiva aquellos puestos
gue se encuentran vacantes dentro de la estructura de la Unidad de Evaluacion y
Control.

5.3.2 Politicas de Generales

El reclutamiento, evaluacion y seleccion e ingreso de servidores publicos de la
Unidad de Evaluacion y Control se regira en todo momento por los principios de
imparcialidad, legalidad, objetividad, certeza, honestidad, exhaustividad,
transparencia y rendicion de cuentas. La Secretaria Técnica y la Coordinacién de
Apoyo Técnico seran las encargadas de vigilar su cumplimiento.

Son sujetos del presente Procedimiento quienes aspiren a formar parte de la Unidad
de Evaluacion y Control ocupando un puesto de mando en los términos de su
Reglamento Interior y los que este mismo procedimiento establece, asi como los
servidores publicos de la UEC encargados de aplicarlos.

La designacion del Titular de la UEC se regira por lo dispuesto en el articulo 104 en
relacion con el articulo 84 de la Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la
Federacion

A la Secretaria Técnica le corresponde realizar los concursos de ingreso del
personal de mando de la UEC, como establece el articulo 26 fraccion XIV del
Reglamento Interior de la Unidad de Evaluacién y Control de la Comision de
Vigilancia de la Auditoria Superior de la Federacion, a su vez a la Coordinacion de
Apoyo Técnico corresponde instrumentar los concursos de ingreso del personal de
mando de la Unidad, de conformidad al articulo 29, fraccion Il del mismo
Reglamento.

Una plaza queda vacante por los siguientes motivos:

Plaza vacante temporal:
I. Incapacidad fisica, causada por enfermedad o accidente; y

[I. Suspension

Unidad De Evaluaciéon y Control de la Comision de Fecha Mayo-2015
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b) Plaza vacante definitiva, cuando se trate de un puesto de nueva creacion o se haya
dado la separacion definitiva de la persona que ocupaba el puesto, por las siguientes
causales:

I. Renuncia;

II. Retiro por jubilacion;

lll. Incapacidad fisica o mental permanente, que le impida el desempefio de sus
funciones debidamente certificada;

IV. Reestructuracion o reorganizacion administrativa que implique modificacion o
supresion de puestos, previa indemnizacion; y

V. Fallecimiento.

6. Toda plaza vacante de forma definitiva deberd ser sometida a concurso para su
ocupacion.

7. Cuando por casos extraordinarios y por necesidades urgentes de la Camara, es
decir cuando se afecte el trabajo legislativo y las actividades de apoyo a la CVASF,
una vacante podra ser ocupada de manera temporal por servidores publicos
designados por el Titular.

8. La ocupacion temporal de una plaza sujeta a concurso, independientemente del
motivo de vacancia, tendrd una vigencia maxima e improrrogable de 12 meses. En
este plazo debera convocarse al concurso de conformidad con este procedimiento.

9. El servidor publico que sea nombrado temporalmente podra participar en el
concurso de ingreso.

10. Las promociones y movimientos de personal son facultad del Titular, quien podra
hacerlas de forma directa, salvo los casos de directores, subdirectores, secretario
técnico y coordinadores, que requeriran la aprobacion de la junta directiva de la
Comision, de acuerdo al articulo 32, segundo parrafo del Reglamento Interior de la
Unidad de Evaluacion y Control de la Comision de Vigilancia de la Auditoria Superior
de la Federacion.
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5.3.3 Politicas del Concurso

1. Si después de haberse realizado los movimientos de promocion al interior de la

UEC, existe una vacante de puesto de mando, se convocara a concurso: primero a
los servidores publicos que a la fecha de la convocatoria prestan sus servicios en la
UEC vy, en segundo lugar, se podra convocar a aspirantes externos a la misma,
pudiendo ser éstos servidores publicos de Cadmara o ciudadanos mexicanos que no
formen parte de la misma.

De conformidad a lo establecido en el articulo 108 de la Ley de Fiscalizacién y
Rendicion de Cuentas de la Federacién el concurso sera publico y se ajustara a los
perfiles de puesto definidos para las vacantes a concursar.

Los puestos de mando estaran vinculados con un perfil del puesto que sefialara los
requisitos académicos y de experiencia laboral requeridos.

4. El concurso de ingreso incluye tres fases: reclutamiento, evaluacién y seleccion.

5.3.3.1 Politicas de |a fase de Reclutamiento

1. La convocatoria fijara el lugar, fecha y hora en que los interesados deberan

presentarse personalmente para inscribirse en el concurso de ingreso.

Dependiendo del puesto vacante, los aspirantes deberan cumplir los requisitos
especificos a los que se refieren los articulos 33 y 34 del Reglamento Interior de la
Unidad de Evaluacién y Control de la Comision de Vigilancia de la Auditoria Superior
de la Federacion, asimismo, deberan estar excluidos de inhabilitacion, prohibiciones
o impedimentos para trabajar en el servicio publico o en la Unidad de Evaluacion y
Control. En la convocatoria se indicaran los impedimentos para participar en el
CONCurso.

Solamente seran recibidas las solicitudes de inscripcidbn que se entreguen en la
forma y tiempos mencionados en la convocatoria, acompafiadas de la
documentacién probatoria indicada, para lo cual la Unidad de Evaluacién y Control
emitird un acuse de recepcion que contendra el dia y la hora en que se recibié, asi
como un numero de folio que identificara al aspirante durante todo el concurso. En
caso de no cubrir todos los requisitos las solicitudes seran rechazadas en esta
etapa.

Al concluir la entrega de documentacion comprobatoria, los interesados recibiran el
calendario que sefalara las fechas en que se llevaran a cabo las etapas del
concurso y las guias de estudio correspondientes. La Coordinacion de Apoyo
Técnico dara a conocer a los concursantes el listado que contendra los numeros de
folio de los aspirantes inscritos al concurso.
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5.

La Coordinacibn de Apoyo Técnico efectuara la revision y valoracion del
cumplimiento, por parte de los interesados, de los requisitos establecidos en la
Convocatoria, a efecto de elaborar y publicar la lista con los nimeros de folio que
identifiquen a los aspirantes que podran sustentar las evaluaciones de
competencias y conocimientos generales, indicandose la fecha, hora y lugar de
aplicacion de los examenes.

Los interesados deberan exhibir al momento de su inscripcion, la documentacion
gue detallada en el Anexo A.

5.3.3.2 Politicas de |la fase de Evaluacion

1.

La Direccién General de Recursos Humanos es la responsable de aplicar las
evaluaciones de competencias. Estas son requeridas en primera instancia para todo
el personal que labora en la Cadmara de Diputados. Los aspirantes a un puesto de
mando vacante deberan presentarse en la fecha y hora indicadas a realizar estas
evaluaciones, a menos que las hayan presentado en un periodo maximo de seis
meses previos a la publicacién de la Convocatoria.

La comunicacion de calificaciones a lo largo del concurso o al término del mismo,
asi como la comunicacién de resultados se hara de manera general por medio de
estrados y de forma particular mediante envio de correo electrénico a la direccién
proporcionada por los postulantes. En la convocatoria se estableceran las fechas en
gue se haran estas comunicaciones.

El examen de conocimientos generales y el examen de conocimientos especificos
para el puesto seran de opcién multiple y podran aplicarse mediante los sistemas
informaticos con que se cuente.

Los contenidos tematicos y los bancos de preguntas, a partir de los que se
obtendran los reactivos para los examenes de conocimientos generales y
especificos para el puesto que se concurse, seran integrados por la Coordinacion
de Apoyo Técnico en coordinacién con los responsables del area a que esté
adscrito el puesto concursado.

Se elaborard una guia de estudio acorde a los puestos de mando sometidos a
concurso. Los aspirantes podran conocer, al momento de quedar inscritos al
concurso, las guias de estudio de los exdmenes de conocimientos generales y
especificos. En las guias se incluird el temario y se indicaran fuentes bibliograficas
recomendadas.

Con el objeto de garantizar el anonimato de los aspirantes, asi como la objetividad
y confiabilidad en el proceso, los examenes llevaran por Unica identificacion el
namero de folio que asignado a cada aspirante.
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

Para acreditar los examenes de conocimientos generales y especificos sera
necesario obtener una calificacion igual o superior a ocho, en una escala de cero a
diez.

La responsabilidad de calificar los exdmenes recaera en la Coordinacion de Apoyo
Técnico quien efectuara la integracion de calificaciones y evaluacion de las etapas
de reclutamiento y seleccion.

Los aspirantes deberan responder los examenes en los tiempos establecidos para
cada uno de ellos y no se concederan plazos adicionales. Tampoco se admitiran
papeles, cuadernos, libros, ni cualquier otro objeto distinto a los estrictamente
autorizados para responder los examenes.

Los resultados de la evaluacién de competencias se entregan de forma confidencial
al Secretario Técnico para integrarlos a la evaluacién de aspirantes. La calificacion
para cada competencia en orden descendente puede ser: “sobresaliente”,
“‘promedio” y “a desarrollar”. Los criterios de aceptacion consisten en la mejor
adecuacion del aspirante al catdlogo de capacidades correspondientes al puesto.
En la Unidad de Evaluacion y Control se asignara una calificacion numérica con un
decimal a esta evaluacion.

La evaluaciéon de conocimientos generales se realizard mediante un examen que
sustentardn los aspirantes que comprendera temas de: historia y geografia de
México; sistema politico mexicano; sistema electoral y de partidos politicos de
México, derechos humanos, régimen legal de la funcion en el servicio publico federal
y Poder Legislativo incluyendo Auditoria Superior de la Federacion, Comisién de
Vigilancia de la Auditoria Superior de la Federacion y Unidad de Evaluacion y
Control.

La Coordinacién de Apoyo Técnico comunicara a los concursantes los nimeros de
folio de aquellos aspirantes que hayan acreditado el examen de conocimientos
generales en los términos referidos, quienes podran presentarse a la evaluacion de
conocimientos especificos para el puesto.

La evaluacion de conocimientos especificos se realizara mediante un examen
conforme a los conocimientos requeridos para el puesto de mando en concurso.

La Coordinacién de Apoyo Técnico informara a los concursantes los resultados
obtenidos en el examen de conocimientos especificos asociados a los nUmeros de
folio de los aspirantes que lo realizaron, en orden de mayor a menor puntaje. Los
tres mejores resultados en los examenes relativos a los conocimientos especificos
para el puesto podran presentarse a la entrevista técnica, siempre que hayan
obtenido cuando menos una calificacion de ocho en una escala de cero a diez y un
grado de compatibilidad razonable en la evaluacion de competencias. Junto con la
lista se incluira la fecha, hora y lugar de aplicacion de las entrevistas técnicas.
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15. Las entrevistas técnicas tendran el objeto de evaluar la idoneidad de los aspirantes
de acuerdo a las exigencias del puesto de mando, las necesidades y prioridades de
la UEC, en especial los perfiles académicos de especialidad que se determinan en
su Reglamento Interior, los perfiles de puesto y de conformidad a las necesidades
del &rea del puesto de mando vacante.

16. La entrevista no tiene un temario preestablecido y ser& efectuada por el Titular de
la UEC o quien él designe para tal fin. Se emitird una calificacion para cada
entrevistado, utilizando una escala de 0 a 10. La calificacién minima aprobatoria en
la entrevista sera de ocho.

5.3.3.3 Politicas de la fase de Seleccién

1. Para determinar el resultado de la evaluacion de cada aspirante, la Secretaria
Técnica integrara las calificaciones obtenidas en la fase de evaluacién de la
siguiente forma:

a) El resultado de la evaluacién de competencias tendra un peso ponderado del
25%

b) EIl resultado de la evaluacién de conocimientos generales tendra un peso
ponderado del 25%

c) Elresultado de la evaluacién de conocimientos especificos para el puesto tendra
un peso ponderado del 30%

d) El resultado de la entrevista técnica tendra un peso ponderado del 20%

2. La calificacion se expresara como un numero entero y dos decimales y se asentara
en un acta.

3. Se considerara que hay empate cuando la calificacion sea la misma para dos o mas
aspirantes. Si hubiese empate, en cualquiera de las etapas o examenes, el orden
de los aspirantes en las listas se establecera en funcién de los siguientes criterios,
de forma sucesiva:

a) Perfil laboral mas adecuado al puesto;

b) Mayor experiencia laboral en cargos similares o superiores;
c) Mayor nivel académico, y

d) Mayor antigliedad en la Camara de Diputados.

4. Elresultado del concurso serd una lista en la que se ordenan de mayor a menor, las
calificaciones obtenidas por los aspirantes.

5. Una vez elaborado el resultado, la Secretaria Técnica sefalard mediante un
dictamen para cada vacante, al ganador del concurso, que sera quien haya obtenido
un resultado mas alto. El dictamen se entregara al Titular de la Unidad de Evaluacion
y Control.
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6.

De acuerdo al articulo 8, fraccion XXVI del Reglamento Interior de la Unidad de
Evaluacién y Control de la Comisién de Vigilancia de la Auditoria Superior de la
Federacion al Titular corresponde "Proponer a la junta directiva de la comision los
nombramientos de los puestos de mando, como resultado del concurso
correspondiente”. Con la aprobacion de la Junta Directiva de la CVASF, el Titular
procederd al nombramiento correspondiente.

5.3.34 Previsiones del Proceso

1.

Serd motivo de descalificacién de los aspirantes y anulacién de sus resultados en
cualquier momento del concurso publico, el engafio mediante dolo o mala fe durante
los examenes, evaluaciones o entrevistas y/o la falsedad de declaraciones,
documentos o datos aportados por los mismos.

Solo tendran derecho a presentar examenes, pruebas o entrevistas respectivas
gquienes asistan al lugar donde se apliquen estos, en la fecha y hora previamente
establecidas, con identificacion oficial que, entre otros, podra ser la credencial para
votar, la cédula profesional o el pasaporte, para asegurar su identidad. Ademas,
tendrdn que mostrar el acuse que reciban al momento de inscribirse y firmar la
relacién de asistencia a los exdmenes y entrevistas.

Las personas que no cubran en tiempo y forma lo establecido en la convocatoria,
no podran acreditar el concurso. No se admitiran solicitudes de prérroga para
entrega de documentos o para realizar los examenes, pruebas o entrevistas, ni
justificantes de inasistencia de cualquier indole.

Los resultados de los exdmenes, pruebas o entrevistas de cada etapa del concurso
tendran caracter definitivo y no estaran sujetas a revision.

Aquellos aspirantes que no acrediten alguno de los exdmenes, pruebas o
entrevistas que formen parte del reclutamiento y seleccién, no podran presentarse,
llegado el caso, a un nuevo concurso, sino pasado un afio de que presentaron su
ultimo examen, prueba o entrevista.

El Secretario Técnico con acuerdo del Titular, resolvera cualquier situacion no
prevista que se presente en la aplicacion y desarrollo del concurso.

En caso de que se requiera ocupar una vacante en condiciones excepcionales a las
gue establece este documento, se procedera por acuerdo de la Comision de
Vigilancia de la Auditoria Superior de la Federacion.

Los exdmenes, actas y demas documentacion, quedaran a resguardo de la Coordinaciéon
de Apoyo Técnico, considerandose informacion confidencial de caracter personal.

Unidad De Evaluaciéon y Control de la Comision de Fecha Mayo-2015
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5.3.4 Descripcién Narrativa

Responsable Actividad Documento /
Formato
Titular de la Unidad de Determina que existe un puesto ,de njan_do
1 s vacante e instruye a la Secretaria Técnica
Evaluacion y Control :
(ST) efectuar el proceso de ingreso.
2 Secretaria Técnica Inicia el proceso de Ingreso.
Coordinacién de Apoyo Prepara, emite y publica la convocatoria de S_ UEC_02
3 . concurso para ocupar los puestos de mando
Técnico . . F_UEC_01
vacantes acordes al perfil requerido. - -
4 Coordinaciéon de Apoyo Prepara las evaluaciones, temarios Yy
Técnico preguntas que serdn materia del concurso.
Coordinacion de Apoyo Recibe las solicitudes y documentacion de
5 P . Anexo A
Técnico los aspirantes.
Coordinacién de Apoyo \{erlf!ca que las solicitudes cum_plan con los
6 . términos de la convocatoria y este
Técnico S
Procedimiento.
Direccion General de
7 Recursos Humanos y Aplican las evaluaciones a los aspirantes E_UEC_02
Coordinaciéon de Apoyo P P ' Anexo B
Técnico
8 Coordinacion de Apoyo Integra las  calificaciones de las
Técnico evaluaciones y emite las actas respectivas.
9 Secretaria Técnica Emite el dictamen de resultados de los D UEC 01
concursantes. - -
10 | Secretaria Técnica Presenta al Titular (TUEC) el dictamen con
los resultados del concurso.
11 Titular de la Unidad de Envia dictamen a la JDCVASF para su
Evaluacion y Control aprobacion.
Junta Directiva de la
12 Com|S|0n_de,V|g|IanC|_a Da la aprobacion del nombramiento. A_JDCVASF 01
de la Auditoria Superior
de la Federacién
13 Titular d.e, la Unidad de Recibe la aprobacion del nombramiento.
Evaluacion y Control
14 Titular de la Unidad de Instruye a la ST a realizar los tramites de
Evaluacion y Control contratacion.
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5.3.5 Diagrama de Flujo

Ingreso y evaluacion del personal de la Unidad de Evaluacion y Control
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Inicio
1

Determina que existe

un puesto de mando 2

vacante e instruye ala »{ Inicia el proceso

de Ingreso.

7.1
Aplica las
» evaluaciones de

cumplan con los términos de
la Convocatoria y este
Procedimiento.

7.2
Aplica las evaluaciones de |

competencias a
los aspirantes.

conocimientos y entrevista a|
los aspirantes.

!

8 9
Integra las calificaciones de Emite el dictamen
las evaluaciones y emite las de resultados de
actas respectivas. los concursantes

10
Presenta al Titular
el dictamen con
los resultados del

13

14

Recibe aval del
nombramiento.

Instruye a la ST a
realizar los ramites de
contratacion.

concurso

12
Rt Da aval del
nombramiento.

| EE— Finaliza
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5.4 Programa de Capacitacion Mensual

5.4.1 Objetivo

Describir las actividades secuenciales que se llevan a cabo, para el registro de participacion
en los cursos mensuales de capacitacion que se ofrecen por parte de la Direccion de
Planeacion y Desarrollo del Personal de la Camara de Diputados.

5.4.2 Politicas de operacion

1. Unicamente se daran cursos al personal que haya requisitado el formato de
inscripcion para el registro correspondiente en el sistema de inscripcion, ubicado en
el micro sitio de Capacitacion e Intranet, capturando nimero de empleado y CURP,
asi como, conste su firma de solicitud y del responsable del area.

2. El cupo de asistentes estard en funcion de la disponibilidad que proporcione la
Direccién General de Recursos Humanos.

3. Para poder inscribirse, serd necesario que el asistente al curso, presente copia de
su credencial de empleado vigente al momento de solicitar la capacitacion.
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5.4.3 Descripcién Narrativa
Responsable Actividad Documentos
1 Direccion de Planeacién y | Publica los cursos de capacitacion que se
Desarrollo de Personal ofreceran durante el mes en curso.
Ingresa desde su equipo a la pagina de la
cémara, revisa los contenidos de los cursos
5 Servidor Publico de la y selecciona el de su interés, ingresa con su S DPDP 01
UEC numero de empleado y CURP, requisita los - -
datos correspondientes e imprime su
formato de inscripcion.
Servidor Publico de la Recaba la firma del Titular (TUEC) o
3 responsable del Area, y saca copia de su F DPDP_01
UEC : i R
credencial y del formato de inscripcion.
. . Entrega una copia del formato a la
4 ﬁeEréldor Publico de la Coordinacion Administrativa (CA) para su
control.
Coordinacion . . Copia de
5 Administrativa Recibe formato y registra para control. F_DPDP_01
Servidor Pablico de la Entrega en (_el Centro de C_apamtacmn el
6 UEC formato y copia de la credencial, para validar
la informacion.
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5.4.4 Diagrama de Flujo

Programa de Capacitacion Mensual

Direccion de Planeaciéon y Desarrollo de
Personal

Servidor Publico de la UEC

Coordinacion Administrativa

Capacitacion

1
Publica los cursos de
capacitacion que se
ofreceran durante el
mes en curso.

—

2
Ingresa desde su equipo a la

pagina de la cAmara, revisalos

contenidos de los cursos y

selecciona el de su interés,

ingresa con su nimero de
empleado y CURP, requisita los

datos correspondientes e

imprime su formato de
inscripcion.

3
Recaba la firma del
Titular o responsable
del Area, y saca copia
de su credencial y del
formato de inscripcion.

i

4
Entrega una copia del
formato a la

Coordinacion
Administrativa para su

}

control.
5
Recibe formato y
registra para control.
6

Entrega en el Centro de
Capacitacion el formato |

y copia de la credencial, |
para validar la
informacion.

Finaliza
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5.5 Integracion del anteproyecto de Presupuesto Anual

5.5.1 Objetivo

Describir las actividades secuenciales que se llevan a cabo para la integracién del
anteproyecto de Presupuesto Anual, de la Unidad de Evaluacion y Control.

5.5.2 Politicas de operacion

1. Debe estar apegado a los lineamientos y metodologia para su elaboracion.

2. Debe ser validado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

3. Debe ser autorizado por la Camara de Diputados.
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5.5.3 Descripcion Narrativa
Responsable Actividad Documentos
Direccién General de Mediante oficio, la DGPPC comunica la
1 Programacion, fecha en que dan inicio los traba'Jo's del 0_DGPPC_01
Presupuesto y anteproyecto de presupuesto y solicita se
Contabilidad nombre a un enlace.
2 | Secretaria Técnica Designa enlace y comunica a la DGPPC.
Direccién General de Convoca a reunion de trabajo para
3 Programacion, determinar uso de la herramienta
Presupuesto y informatica “Hyperion”, utilizada en el
Contabilidad proceso de integracion del anteproyecto.
. L Remite en forma  electrénica, los
Direccién General de i . loai |
Programacién meamlerj:tos y metodologia para la
4 ' elaboracion del anteproyecto del | L_DGPPC_01
Presupuesto y S .
. presupuesto del ejercicio correspondiente y
Contabilidad
establece fecha de entrega.
5 | Secretaria Técnica Turna oficio y lineamientos a la
Coordinacion Administrativa (CA)
Coordinacion Elabora oficio-circular para consultar a las
6 L X Direcciones de Area, sobre nuevos O_UEC_05
Administrativa .
requerimientos.
7 Coor_dl_nacu_)n Recibe respuestas de Direcciones de Area.
Administrativa
Coordinacién Conforme a la metodologia establecida por
8 L : la DGPPC, procede a la integracion del | F_ DGPPC_02
Administrativa
anteproyecto de presupuesto.
Coordinacion Remite anteproyecto a la Secretaria Técnica
9 Administrativa (ST), para su visto bueno y acuerdo con el
Titular (TUEC).
1 | secretaria Técnica Analiza y pone a consideracion del Titular de
0 la Unidad de Evaluacién y Control (TUEC).
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Responsable Actividad Docu21ento
Titular de Unidad de .
11 Evaluacién y Control Analiza anteproyecto de presupuesto.
12 Titular d.e, la Unidad de ¢ Existen observaciones?
Evaluacion y Control
13 | Secretaria Técnica Si, recibe, y regresa a la actividad 8.
No, elabora oficio para la Presidencia de la
. : Comision de Vigilancia de la Comision de
14 E'\E:ﬁ;ﬁ%:}a U&l)dna;?o:ie Vigilancia de la Auditoria Superior de la | O_UEC_06
y Federacion (PCVASF), solicitando su
aprobacion.
Firma oficio para la Presidencia de Ila
. . Comision de Vigilancia de la Comisiéon de
15 E'\t:ﬁ;g%:mdcziggl Vigilancia de la Auditoria Superior de la
y Federacion (PCVASF), y remite con formatos
anexos.
Presidencia de la Comision . -
- . Recibe oficio y formato y se somete a la
de Vigilancia de la : s :
16 L2 . consideracion de sus integrantes de la
Auditoria Superior de la
” CVASF.
Federacion
Presidencia de la
Comision de Vigilancia de En sesion plenaria, analiza y autoriza el A _PCVASF_
17 o :
la Auditoria Superior de la anteproyecto. 02
Federacion
Presidencia de la
Comision de Vigilancia de Elabora oficio y remite copia del acta de O_PCVASF
18 o : - .
la Auditoria Superior de la sesidn correspondiente. 01
Federacion
Recibe acta de la Presidencia de la Comision
Titular de la Unidad de de Vigilancia de la Comisién de Vigilancia de Copia del
19 | Evaluacién y Control la Auditoria Superior de la Federacion | A PCVASF_
(PCVASF) y remite a la Secretaria Técnica 02
(ST), para los tramites correspondientes.
Recibe oficio y acta. Elabora oficios para
remitir anteproyecto de presupuesto a la
20 Secretaria Técnica Direccion  General de  Programacion,
Presupuesto y Contabilidad (DGPPC) y a las
URG’s para que integren a su anteproyecto
las partidas que les competan.
21 | Secretaria Técnica Presenta oficios al Titular (TUEC) para su | O_UEC_07
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firma y turna.

5.5.4 Diagrama de Flujo
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Integracion del anteproyecto de Presupuesto Anual

Direccién General de

Presidencia de la Comision

Programacion, Presupuesto y Secretaria Técnica Coordinaciéon Administrativa Té&:ll[:gg(!ai ;J'ggi?rgle de Vigilancia de la Auditoria
Contabilidad Superior de la Federacién
Inicio

Elabora oficio-
circular para
> consultar a las
Direcciones de Area,
sobre nuevos

N requerimientos.
Mediante oficio, la
DGPPC comunicala
fechaenque dan 2
inicio los trabajos del » Designa enlace 7
anteproyecto o y comunica a la Recibe respuestas
proyectode DGPPC. de Direcciones de
presupuesto y Area.
solicita se nombre a
un enlace.
v
3 8
Convoca a reuniéon
de trabajo para 5 L Conforme a‘la
determinar uso de la »| Tuma oficioy metodologia
. "llineamientos ala| establecida por la
herramienta
- CA. DGPPC, procede a
informética la integracién del
“Hyperion”, utilizada anteproyecto de
en el proceso de presupuesto.
integracion del
anteproyecto. +
10
Analiza y pone a 9
consideracion Remite anteproyecto 11
del Titular de la —— ala ST, para su visto Analiza
Unldad_ fie bueno y acuerdo con anteproyecto de
4 Evaluacion y el TUEC. presupuesto.
Remite en forma Control.
electronica, los I l
lineamientos y
metodologia para la
elaboracién del | 13 X
anteproyecto del L Recibe N — éExisten
presupuesto del Observaciones. observaciones? 16

ejercicio

Recibe oficio y
correspondiente y

consideracion

formato y se
establece fecha de ™ somete a la
entrega. NO de sus
20 integrantes.
Recibe oficio y acta.
Elabora oficios para 14
remitir ante proyecto Elabora oficio
de presupuesto a la para la PCVASF 17
DGPPC y a las e solicitando su En sesion
URG s paraque aprobacion. plenaria, analiza
integrena su y autoriza
anteproyecto las l proyecto.
partidas que les
competan. 15
Firma oficio para
la PCVASF, y
remite con
formatos
anexos.
21
.. Presenta oficios al
TUEC para su firma 18
y turna. Elabora oficio y
i 19 remite copiadel —
Recibe acta de la J acta de sesi6n
PCVASF y remite l—

correspondiente.
ala ST, paralos

Finaliza tramites
correspondientes.
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5.6 Elaboracién del proyecto de Programa Anual de Adquisiciones
(PAAD)

5.6.1 Objetivo

Describir las actividades secuenciales que se llevan a cabo para elaborar el proyecto
de programa anual de adquisiciones de la Unidad de Evaluacién y Control.

5.6.2 Politicas de operacion

1. En el Proyecto se debera indicar tipo de bien o servicio; partida presupuestal; monto
estimado del bien o servicio; periodo y modalidad en que se realizara el
procedimiento de adquisicion.

2. EI PAAD es la base para presupuestar las partidas que corresponden al
Anteproyecto de Presupuesto de la Camara; asi como para llevar a cabo las
licitaciones publicas, concurso por invitacion, seleccion entre tres o cinco
cotizaciones y adjudicacion directa, conforme a la normatividad aplicable.
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5.6.3 Descripcion Narrativa
Responsable Actividad Documentos
. L Remite oficio a las Unidades Responsables
Direccion General de de Gasto, convocandolas a reunion de
1 | Recursos Materiales 'y ; ’ . O_DGRMS 01
Servicios trabajo con la DGPPC, para integrar el
proyecto de PAAD.
. L, En reunién de trabajo comunica los
Direccion General de lineamientos para la integracion del PAAD
2 | Recursos Materiales y P 9 ; Y L_DGRMS 01
Servici entrega CD para capturar necesidades de
ervicios : e
bienes y servicios.
3 | Secretaria Técnica Rec[b'e CD y.turna ala CA para requisitar
analitico de bienes y servicios.
L Recibe CD para proceder a requisitar el
Coordinacion P : -
4 g : formato analitico de bienes y servicios
Administrativa ;
contenidos en aquel.
En base a los montos autorizados para el
presupuesto anual correspondiente, asi
como a los antecedentes incluidos en el CD
5 Coordinacion (codigo, descripcion, partida y precio | F DGRMS 01
Administrativa unitario), procede a requisitar el formato - -
“Analitico de Bienes y Servicios”, de acuerdo
a las necesidades de las areas operativas
de la UEC.
Elabora oficio para la DGRMS, en el que
6 Coordinacion adjunta CD conteniendo el formato O UEC 08
Administrativa “Analitico de Bienes y Servicios”. Turna a la - -
ST para recabar firma del TUEC.
7 | Secretaria Técnica Obtiene firma del Titular (TUEC) y remite a
la DGRMS con CD anexo.
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5.6.4 Diagrama de Flujo

Elaboracion del proyecto de Programa Anual de Adquisiciones (PAAD).

Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios

Secretaria Técnica

Coordinacion Administrativa

Inicio

1
Remite oficio a las Unidades
Responsables de Gasto,
convocéndolas a reunién de
trabajo con la DGPPC, para
integrar el proyecto de Programa
Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios, Obras
Publicas y Servicios relacionados
con las mismas. (PAAD).

2
En reunién de trabajo comunica
los lineamientos para la
integracion del PAAD, y entrega
CD para capturar necesidades de
bienes y servicios.

3
Recibe CD y tuma a la CA para
requisitar analitico de bienes y
servicios.

—_—

4
Recibe CD para proceder a
requisitar el formato analitico de
bienes y servicios contenidos en
aquel.

5
En base a los montos autorizados
para el presupuesto anual
correspondiente, asi como a los
antecedentes incluidos en el CD
(cédigo, descripcion, partida y
precio unitario), procede a
requisitar el formato “Analitico de
Bienes y Servicios”, de acuerdo a
las necesidades de las areas
operativas de la UEC.

6
Elabora oficio para la DGRMS, en
el que adjunta CD conteniendo el

!

7
Obtiene firma del TUECy remite a
la DGRMS con CD anexo.

!

Finaliza

formato “Analitico de Bienes y
Servicios”. Turna a la ST para
recabar firma del TUEC.




Unidad De Evaluaciéon y Control de la Comision de
Vigilancia de la Auditoria Superior de la Federacién de la
Camara de Diputados

Manual de Procedimientos Administrativos
Procedimiento

LXII LEGISLATURA
CAMARA DE DIPUTADOS

Fecha Mayo-2015

Pagina 37

de 66
66

5.7 Solicitud de Apoyos Logisticos.

5.7.1 Objetivo

Describir las actividades secuenciales que se llevan a cabo, para la solicitud de

servicios de apoyo

5.7.2 Politicas de operacion

1. Unicamente se dara tramite oficial a la solicitud que haya sido requisitada
con los datos necesarios y que conste con la firma de autorizado.

2. El o los eventos estaran en funcion, de la disponibilidad de espacio que

proporcione la Direccién General de Servicios a Diputados.
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5.7.3 Descripcién Narrativa
Responsable Actividad Documentos
Solicita a la Coordinacion Administrativa
1 | Direcciones de area (CA), servicio de apoyo logistico para
eventos, indicando fecha y requerimientos.
Coordinacion Realiza el reqws@ado de I_a Solicitud Unica E DGSD 01
2 - . de Eventos y obtiene copia para acuse de - =
Administrativa _ (Anexo C)
recibido.
3 Coordinacion Entrega formato a la Direccion General de
Administrativa Servicios a Diputados (DGSD).
4 Direccién General de Recibe y entrega acuse de recepcion del Acuse de
Servicios a Diputados formato. F DGSD_01
5 Coor.d|.nacu.)n Recibe acuse de formato.
Administrativa
6 Coordinacion Da seguimiento al apoyo logistico solicitado
Administrativa 9 poyolog '
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5.7.4 Diagrama de Flujo

Solicitud de Apoyos Logisticos.

Direcciones de Area

Coordinacion Administrativa

Direcciéon General de Servicios a

Diputados
Inicio
Solicita a la Coordinacion
Administrativa, servicio de
apoyo logistico para
eventos, indicando fecha y
requerimientos.
v
2
Realiza el llenado de la
Solicitud Unica de Eventos
y se obtiene copia para
acuse de recibido.
3
Entrega formato a la
Direccién General de
Servicios a Diputados.
4

—» Recibe y entrega acuse de
recepcion del formato..

!

5
Recibe acuse de formato.

l

6
Da seguimiento al apoyo
logistico solicitado..

l

Finaliza
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5.8 Solicitud de cobertura fotografica de un evento programado.

5.8.1 Objetivo

Describir las actividades secuenciales que se llevan a cabo, para la solicitud de
servicios de apoyo logistico por parte de la Unidad de Evaluacién y Control a la
Coordinacién de Comunicacion Social.

5.8.2 Politicas de operacion

1. Unicamente seran cubiertos eventos oficiales.




Unidad De Evaluaciéon y Control de la Comision de Fecha Mayo-2015
Vigilancia de la Auditoria Superior de la Federacion de la | Pagina 41
Camara de Diputados de 66
- .. . 66
Manual de Procedimientos Administrativos
LXII LEGISLATURA .« e
CAMARA DE DIPUTADOS Procedlmlento
5.8.3 Descripcién Narrativa
Responsable Actividad Documentos
. . Solicita a la Coordinacion Administrativa
Titular de la Unidad de P
Evaluacion y Control (CA), 'qobertura fotogréfica de un evento O_UEC _09
especifico.
Elabora oficio para la Coordinacién de
Coordinacion Comunicacién Social (CCS), solicitandole la
S - o O_UEC_10
Administrativa cobertura fotografica de un evento - -
especifico.

Coordinacion de

Recibe oficio y acusa de recibido.

Acuse de oficio

Comunicacién Social O_UEC_10
Coordinacion Da seguimiento al cumplimiento de Ila
Administrativa cobertura.
Coordmacpp de . Realiza la cobertura del evento solicitado.
Comunicacién Social
Entrega a la Coordinacion Administrativa
Coordinacion de (CA) resumen de fotografias y CD o DVD-R CD o DVD

Comunicacién Social

conteniendo las tomas realizadas en el
evento.

Coordinacion
Administrativa

Recibe resumen de fotografias y CD o
DVD-R.

Coordinacién
Administrativa

Entrega material fotogréafico al TUEC.
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5.8.4 Diagrama de Flujo

Solicitud de cobertura fotografica de un evento programado

Titular de Unidad de Evaluaciéon y Control

Coordinacion Administrativa

Coordinacién de Comunicacion
Social

Inicio

1
Solicita a la CA, cobertura

fotogréafica de un evento
especifico.

l

2
Elabora oficio para la CCS,
solicitandole la cobertura
fotografica de un evento
especifico.

3

’ Recibe oficio y acusa de recibido.

!

4
Da seguimiento al cumplimiento
de la cobertura.

7

Recibe resumen de fotografiasy 4———

CDo DVD-R.

8
Entrega material fotogréfico.

l

Finaliza

5
Realiza la cobertura del evento
solicitado.

6
Entrega a la CA resumen de
— fotografias y CD o DVD-R
conteniendo las tomas realizadas
en el evento.
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5.9 Solicitud de cobertura de evento por el Canal del Congreso.

5.9.1 Objetivo

Describir las actividades secuenciales que se llevan a cabo, para la solicitud de
servicios de apoyo por parte de la Unidad de Evaluacion y Control a la Direccion
General del Canal del Congreso.

5.9.2 Politicas de operacién

1. Para eventos que se realicen al interior de los recintos parlamentarios o en
la Cd. de México, la solicitud se debera de presentar con 3 dias de
anticipacion.

2. Para eventos fuera del &rea metropolitana, la solicitud se debera presentar
con una semana de anticipacion.

3. Para el caso de Parlamentos, Foros y Seminarios, la solicitud se debera
presentar con tres semanas de anticipacion.
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5.9.3 Descripcion Narrativa
Responsable Actividad Documentos
(| Terdelauncage | 201602 8 Cooiranen damnirane
Evaluacion y Control oo I
eventos, indicando fecha y requerimientos.
2 Coor_dl_nacu_)n Requisita formato “Solicitud de Servicios”. F_DGCC_01
Administrativa
L Mediante oficio, solicita la cobertura a la
Coordinacion Direccion General del Canal del Congreso
3 | Administrativa (DGCC), adjuntando formato y DVD-R para O_UEC_10
copia de grabacion.
Direccién General del . - O_UEC_10
4 | canal del Congreso Sai?tlyt:)e oficio, formato, DVD-R y acusa de F DGCC_01
' DVD-R
Acuse
5 Coordinacion Recibe acuse y da seguimiento a la O_UEC_10
Administrativa prestacion del servicio. F DGCC 01
DVD-R
Direccién General del
6 | Canal del Congreso Cubre evento.
7 Direccion General del Elabora formato de acuse y entrega DVD-R E DGCC 02
Canal del Congreso a la Coordinacién Administrativa (CA). - -
8 Coordinacion Recibe DVD-R del evento cubierto
Administrativa ' DVD-R
Coordinacion
9 | Administrativa Entrega DVD-R al TUEC.
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5.9.4 Diagrama de Flujo

Solicitud de cobertura de evento por el Canal del Congreso.

Titular de Unidad de Evaluaciéon y
Control

Coordinaciéon Administrativa

Direccion General del Canal del
Congreso

Inicio

l

1
Conforme a las politicas de
solicitud del procedimiento, solicita
ala CA, requerir al Canal del
Congreso cobertura de evento.

2
—»  Requisita formato “Solicitud de
Servicios”.

3
Mediante oficio, solicita la
cobertura a la DGCC, adjuntando
formato y DVD-R para copia de
grabacion.

l

4

5
Recibe acuse y da seguimiento a
la prestacion del servicio.

8
Recibe DVD-R del evento
cubierto.

|

9
Entrega DVD-R al TUEC.

!

Finaliza

-~

Recibe oficio, formato, DVD-R y
acusade recibo.

6
Cubre evento.

7
Elabora formato de acuse y
entrega DVD-R a la Coordinacion
Administrativa
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5.10 Solicitud de version estenografica de un evento.
5.10.1 Objetivo
Describir las actividades secuenciales que se llevan a cabo, para la solicitud de

servicios de apoyo por parte de la Unidad de Evaluacién y Control a la Direccion

General de Crénica y Gaceta Parlamentaria.

5.10.2 Politicas de operacion

1. La cobertura de este apoyo logistico, solo se realizara sobre eventos
oficiales de la Camara de Diputados.
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5.10.3 Descripcion Narrativa
Responsable Actividad Documentos
(| delauncagge | 201 2 8 Coortnacen Aamiierane
Evaluacion y Control o 9
especifico.
Elabora oficio solicitando a la Direcciéon
> Coordinacion General de Cronica y Gaceta Parlamentaria O UEC 11
Administrativa (DGCGP), la version estenografica de un - —
evento especifico.
3 g'rro,er::iggn ggggtrgl de Recibe oficio, acusa de recibido y procede a Acuse de
y e identificar la grabacién del evento solicitado. O_UEC 11
Parlamentaria
Dwgc_mon General de Una vez identificada la grabacion, la remite | G_ DGCGP_02
4 | Cronica y Gaceta p . .
. via electrénica. Electrénica
Parlamentaria
5 Coordinacion Recibe via electrénica la  version
Administrativa estenogréfica.
6 Coordinacion Procede a grabar la versidn estenografica y
Administrativa entregarla al TUEC.
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5.10.4 Diagrama de Flujo

Solicitud de versién estenogréfica de un evento.

Titular de Unidad de Evaluacion y
Control

Coordinacion Administrativa

Direcciéon General de Crénica y
Gaceta Parlamentaria

Inicio

1
Solicita a la Coordinacién

Administrativa, version —

estenogréfica de un evento
especifico.

2
Elabora oficio solicitando a la
Direccion General de Crénica y
Gaceta Parlamentaria, la version
estenogréfica de un evento
especifico.

—

5
Recibe via electronica la versiéon
estenogréfica.

6
Procede a grabar la version
estenogréfica y entregarla al
TUEC.

Finaliza

¢

3
Recibe oficio, acusa de recibido y
procede aidentificar la grabacion
del evento sdlicitado.

4
Una vez identificada la grabacion,
la remite via electrénica.

<
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5.11 Levantamiento fisico de inventario anual.

5.11.1 Objetivo

Describir las actividades secuenciales que se llevan a cabo para el levantamiento

fisico de inventario.

5.11.2 Politicas de operacién

1. Los bienes muebles y equipo de computo que se encuentre a disposicion
de la Unidad de Evaluacién y Control, debera de estar dado de alta en los
registros de inventario.

2. Deberan de contar los bienes con una clave Unica de inventario.




Unidad De Evaluaciéon y Control de la Comision de Fecha Mayo-2015
Vigilancia de la Auditoria Superior de la Federacion de la | Pagina 50
Camara de Diputados de 66
— . . 66
Manual de Procedimientos Administrativos
LXII LEGISLATURA .« e
CAMARA DE DIPUTADOS Procedlmlento
5.11.3 Descripcion Narrativa
Responsable Actividad Documentos
Envia oficio a la Unidad de Evaluacién y
Direccion de Almacén e Control (UEC) notificando que se llevara a
1 . cabo el levantamiento fisico del inventario, y O_DAI 01
Inventarios - .
solicita que se designe una persona de la
UEC para llevarlo a cabo conjuntamente.
5 Coordinacion Solicita al area de Informatica que designe a
Administrativa personal para esta tarea.
P - Designa e informa a la Coordinacion
3 | Area de Informatica Administrativa (CA).
Elabora oficio para la Direccién de Almacén
Coordinacion e Inventarios (DAI), indicando el nombre del
4 S X : . O _UEC_12
Administrativa personal designado para realizar el - -
levantamiento fisico del inventario.
5 Dlrec0|o_n L U Recibe oficio de respuesta.
Inventarios
Realizan conjuntamente con personal
6 Direccién de Almacén e | comisionado de la UEC, la verificacion fisica
Inventarios de los bienes muebles y equipo de cédmputo
asignado a la UEC.
. L . Mediante oficio, envia a la UEC la resolucion
Direccion de Almacén e | .. . - . .
7 ; final del levantamiento fisico del inventario O_DAI_02
Inventarios . - =
practicado.
8 Coor_dl_nacu_)n Recibe oficio con resultados del inventario.
Administrativa
9 Coordinacion ¢ Existe mobiliario y equipo pendiente de
Administrativa ubicar o aclarar?
1| Coordinacion No, termina el procedimiento
0 | Administrativa ' P '
1 | Coordinacion Si, procede a realizar la ubicacién o
1 | Administrativa aclaracion del mobiliario y equipo.
1 | coordinacion Elabora oficio para la Direccién de Almacén
S : e Inventarios (DAIl), haciendo las O_UEC_13
2 | Administrativa : .
aclaraciones pertinentes.
1 | Direccion de Almacén e . - .
. Recibe oficio con aclaraciones.
3 | Inventarios
1 | Direccion de Almacén e e e .
. Verifica fisicamente las aclaraciones.
4 | Inventarios
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5.11.4 Diagrama de Flujo

Levantamiento fisico de inventario anual

Direccién de Almacén e Inventarios

Coordinaciéon Administrativa

Area de Informatica

Inicio

1
Envia oficio a la UEC notificando que se
llevara a cabo el levantamiento fisico del

2
. Solicita al area de Informética que

inventario, y soiicita que se designe una
persona de la UEC para llevarlo a cabo
conjuntamente.

5

designe a personal para esta
tarea.

3
Designa e informa a
la Coordinacion
Administrativa.

|

4
Elabora oficio para la Direccion de
Almacén e Inventarios, indicando

Recibe oficio de respuesta.

|

6
Realizan conjuntamente con
personal comisionado de la UEC,
la verificacion fisica de los bienes
muebles y equipo de computo
asignado a laUEC.

7
Mediante oficio, envia a la UEC la

el nombre del personal designado
para realizar el levantamiento
fisico del inventario.

8
Recibe oficio con resultados del
inventario.

—

resolucion final del levantamiento
fisico del inventario practicado.

13
Recibe oficio con aclaraciones

!

14

S ¢éExiste
6 mobiliario y
11

equipo
Procede a realizar la pendiente de
ubicacién o aclaracion ubicar o aclarar?
del mobiliario y equipo.

12
L NO
Elabora oficio para la
“¢————1 Direcciénde Almacén e
Inventarios, haciendo las
aclaraciones pertinentes.
» Finaliza

Verifica fisicamente las
aclaraciones.




Vigilancia de la Auditoria Superior de la Federacién de la | Pagina 52
Camara de Diputados de

66

Manual de Procedimientos Administrativos
Procedimiento

LXII LEGISLATURA
CAMARA DE DIPUTADOS

Unidad De Evaluaciéon y Control de la Comision de Fecha Mayo-2015

66

5.12 Descargo de bienes de inventario.

5.12.1 Objetivo

Describir las actividades secuenciales que se llevan a cabo para dar de baja los

bienes muebles del inventario de la Unidad de Evaluacion y Control.

5.12.2 Politicas de operacion

1. Se podra proponer la baja definitiva de bienes muebles o de existencia de
bienes de consumo, cuando éstos estan obsoletos y/o inservibles.
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5.12.3 Descripcion Narrativa
Responsable Actividad Documentos
Identifican el mobiliario y equipo que tienen
1 | Direcciones de area asignado y que por su estado resulta
obsoleto y/o inservible.
. . . Solicitan a la Coordinacion Administrativa
2 | Direcciones de &rea . o
(CA) su baja y destino final.
3 Coordinacion Informa al &rea de informética de los bienes
Administrativa gue causaran baja.
Recaba los datos de los bienes que causaran
) baja en el formato “Descargo de Bienes de
4 | Area de Informética Inventarios”, anotando la clave unica, F _DAI 01
numero de serie, marca, modelo y tipo de
bien.
5 Coordinacion Firma formatos y devuelve al Area de
Administrativa Informatica.
) Conjuntamente con el formato, se hace la
6 | Area de Informatica entrega de los bienes a la Direccion de
Almacén e Inventarios (DAI).
. . p . . F DAl 01
Direccion de Almacén e Recibe formato y bienes para proceder a su — =
7 ) i L Entrega de
Inventarios baja y destino final. Bienes
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5.12.4 Diagrama de Flujo

Descargo de bienes de inventario.

Direcciones de area

Coordinacién
Administrativa

Area de Informéatica

Direccion de Aimacén e
Inventarios

Inicio

;

1
Identifican el mobiliario y equipo
que tienen asignado y que por
su estado resutta obsoleto y/o
inservile.

2
Salicitan a la Coordinacion
Administrativa su baja y destino
final.

3
Informa al &rea de informatica
de los bienes que causaran

4
Recaba los datos de los
bienes que causaran baja
en el formato "Descargo
de Bienes de
Inventarios", anotando la

>

baja. P ,
clave Unica, nimero de
serie, marca, modelo y
tipo de bien.
5
Firma formatos y devuelve al
Area de Informatica.
6

Conjuntamente con el
formato, se hace la
entrega de los bienes a la
Direccion de Almacén e
Inventarios.

7

) Recibe formato y bienes

para proceder a subaja y
destino final.

Finaliza

Fecha Mayo-2015
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6. Documentos, Formatos y Sistemas

6.1 Documentos

O_UEC_01
O_UEC_02
O_UEC_02
O_UEC_04

O_UEC_05

O_UEC_06

O_UEC_07

O_UEC_08
O_UEC_10

O_UEC_11

O_UEC_12
O_UEC_13
O_DAI_01

O_DAI_02

Oficio de solicitud de alta de personal de la UEC a la DGRH.

Oficio de solicitud de alta de personal de mando de la UEC a la JDCVASF.
Propuesta de alta de personal de mando de la UEC a la JDCVASF.

Oficio de registro de incidencias de asistencia para DGRH

Oficio para consultar a las Direcciones de la UEC, sobre requerimientos que deban
incluirse en el anteproyecto de presupuesto anual.

Oficio para la Presidencia de la Comision de Vigilancia de la Auditoria Superior de la
Federacion, solicitando la aprobacion del proyecto de presupuesto anual de la
Unidad.

Oficio de remisién del anteproyecto de presupuesto de la Unidad aprobado, a la
Direccién General de Programacion, Presupuesto y Contabilidad y a las URG’s.

Oficio de entrega a la DGRMS del formato analitico de bienes y servicios.
Oficio de solicitud de servicio para el Canal del Congreso.

Oficio de solicitud a la Direccion General de Crénica y Gaceta Parlamentaria, la
version estenogréfica

Oficio de designacion de personal para levantamiento de inventario.
Oficio de aclaraciones de levantamiento de inventario.
Oficio de notificaciéon de levantamiento fisico del inventario.

Oficio de resolucién levantamiento de inventario.

O_DGRMS_01 Oficio de convocatoria para integrar PAAD.

O_JDCV_01

Respuesta de la JDCVASF referente a la propuesta de alta de personal de la UEC.

O_DGPPC_01 Oficio de la DGPPC de comunicacién de inicio de anteproyecto de presupuesto.

O_PCVASF_010ficio de resultado de sesién plenaria de analisis y autorizacion de anteproyecto

de presupuesto anual de la Unidad.

A_PCVASF_02 Acta de sesion plenaria de andlisis y autorizacion de anteproyecto de presupuesto

anual de la Unidad.
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6.2 Formatos

A_JDCVASF_01 Aprobacién de nombramiento de personal que ocupara un puesto de mando.
D_UEC 01 Dictamen de resultados del concurso.
E_UEC 02 Examen de conocimientos generales y el examen de conocimientos especificos.

F DPDP_01 Formato de inscripcion a capacitacion de la Direccion de Planeacion y Desarrollo de
Personal.

F _DAI 01 Formato de descargo de bienes de inventarios.

L_DGPPC 01 Lineamientos para la elaboracion del anteproyecto del presupuesto.
L_DGRMS_01 Lineamientos para la integracién del PAAD.

F_DGCC_01 Formato de solicitud de servicios del Canal del Congreso.
F_DGCC_02 Formato de acuse de entrega de servicios del Canal del Congreso.
F DGRMS_01 Formato Analitico de Bienes y Servicios.

F DGPPC_02 Formato de integracion del anteproyecto de presupuesto.
F_DGSD_01 Formato de solicitud unica de eventos (Anexo C).

F UEC 01 Formato de solicitud de inscripcién a concurso (Anexo A).

G_DGCGP_02 Grabacion electrénica en versién estenografica de un evento.
P_UEC 01 Plan Anual de Capacitacién.

6.3 Sistemas

S UEC 01 Sistema Biométrico.

S UEC 02 Portal WEB de la Unidad de Evaluacién y Control.
S _DPDP_01 http://intranetdgti.diputados.gob.mx/Capacitacion.html.
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b)
c)

d)

f)

9)

h)

Documentacién requerida paralainscripcién aun concurso de
ingreso de un puesto de mando de la Unidad de Evaluacion y
Control.

Solicitud de inscripcién debidamente requisitada y firmada, sin tachaduras o
enmendaduras, anexando fotocopia de los documentos correspondientes a las
actividades a que dicho curriculum haga referencia;

Acta de nacimiento (copia certificada para cotejo y entregar copia simple);

Original y copia de una identificacion oficial (credencial para votar, pasaporte vigente
0 cédula profesional);

Comprobante de domicilio de no méas de tres meses de antigliedad (que puede ser
recibo de luz, agua, predial o teléfono);

Documento que acredite el nivel académico requerido para el puesto, siendo éste:
titulo y cédula profesional (originales para cotejo y entregar copia simple);
Constancias que demuestren la experiencia profesional requerida por la
convocatoria, de acuerdo al puesto que se pretende concursar;

Escrito donde declara bajo protesta de decir verdad, de no haber sido sentenciado
por delito doloso que haya ameritado pena privativa de la libertad, asi como de no
estar sujeto a procedimiento administrativo de responsabilidades o inhabilitado para
el servicio publico y de que la documentacién presentada es auténtica;

Escrito donde declara bajo protesta de decir verdad, de no encontrarse impedido
para desempefarse en el servicio publico, ni incurrir en alguno de los impedimentos
mencionados en el articulo 35 del Reglamento Interior u otras disposiciones
aplicables, y

Proporcionar una direccion de correo electronico para la comunicacién de

calificaciones y resultados durante el concurso.
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B. Catdlogo de competencias y los requisitos asociados al
pu esto.
Competencias
requeridas por
puesto
S| o | =
5|32
= (8] 5
Competencia Descripcion de la competencia .g ._g Z § E
2ls|8|8¢
%) ] S| .= 0
w|lo|mn|awn
1 | Andlisis de Obtener informacién relevante e identificar los elementos de las X X [X |IX
Problemas situaciones y detalles para elegir acciones apropiadas
2 | Control Establecer procedimientos de monitoreo y regulacién de procesos, X [X [X
Administrativo | tareas o actividades. Recopilacion y revision de informacién. Evaluar
los resultados de tareas o proyectos.
3 |Enfoque ala Buscar la mejora continua. Hacer las cosas bien a la primera. X [ X [X [X
calidad Conciencia por realizar las tareas en base a altos estandares de
actuacion. Atencion a detalles, verificacién de los resultados. Seguir
procedimientos.
4 | Enfoque en Establecer objetivos y monitorear los resultados parciales para su X | X [X
Resultados cumplimiento.
5 | Organizacion | Distribuir 6ptimamente recursos y acciones para llegar a metas, en X | X [X
los plazos sefialados. Estructura en planes de accion.
6 | Pensamiento |Desarrollar estrategias adecuadas a los cambios del entorno con la X |X
Estratégico finalidad de detectar nuevas oportunidades de negocio y obtener un
mejor desempefio global.
7 | Pensamiento Identificar las necesidades de cambio y aporta soluciones creativas | X |[X | X |X
Innovador a situaciones de trabajo o problemas. Formas diferentes de abordar
proyectos. Desafia paradigmas. Acepta ideas creativas de otros.
8 | Perseverancia | Concluir funciones asignadas. Persistencia en la tarea. X [ X [ X [X
9 | Planeacién Establecer prioridades, acciones y recursos, manejando el tiempo X [X [X
Funcional con efectividad, para el logro de objetivos.
10 | Sensibilidad a | Comprender, respetar y actiar conforme a la cultura y valores X X [X |IX
Lineamientos | organizacionales. Se mantiene al pendiente de las politicas y
tendencias del negocio.
11 | Apertura al Comprender, aceptar y manejar nuevas ideas o enfoques. Ajuste X |X
Cambio eficaz ante diferentes entornos.
12 | Tomade Elegir entre diferentes alternativas, evaluando los aspectos X |X
Decisiones involucrados, reflejando capacidad de juicio y oportunidad.
13 | Aptitud de Guiar grupos e individuos hacia la obtencién de objetivos X |X
Liderazgo organizacionales. Promueve la participacion activa.
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Competencias
requeridas por
puesto
S| o | =
ARTEARS
Competencia Descripcion de la competencia g S| 2|54
22|35 |8h
o O O (
%) o S| .= d
w|o|»n|Aad
14 | Capacidad Llegar a acuerdos mediante el analisis de alternativas. X X
Negociadora
15| Comunicacion | Escuchar y transmitir ideas e informacién en forma clara para que X [ X [X [X
Efectiva sean comprendidas. Busqueda del entendimiento mutuo.
16 | Delegacion de | Asignar lineas de autoridad o responsabilidad a colaboradores, X
Autoridad sobre tareas y/o decisiones, dando seguimiento a lo encomendado.
17 | Aptitud al Desarrollar las habilidades y aptitudes del personal a su cargo, X
Desarrollo de mediante la planeacion eficaz de actividades relacionadas con los
Otros puestos actuales y frutos. Busqueda de oportunidades de
crecimiento para su equipo.
18 | Estilo Convencer a otros, mediante el uso de estilos y métodos de X | X
Persuasivo comunicacién apropiados, para lograr la aceptacion de una idea,
plan, actividad o producto.
19 | Orientacién al | Prever necesidades de clientes e iniciativa para proporcionarle X | X
Servicio soluciones oportunas con los productos y/o servicios adecuados.
20 | Relaciones Interactuar con quienes le rodean: Disposicidn a relaciones con X X [X
Interpersonales | apertura.
21| Trabajo en Participar o trabajar en grupos, ser parte de los mismos, X | X [X
Equipo contribuyendo al logro de metas.
22 | Autoconfianza | Tener seguridad en si mismo y en sus capacidades, para la solucion X X
de conflictos o tareas; reconociendo sus fortalezas y debilidades.
23 | Autodesarrollo [ Interesarse por el aprendizaje y la actualizacion. Busqueda de X [ X [X [X
oportunidades de crecimiento personal y profesional.
24 | Dominio de Actuar con eficiencia en situaciones de presion u oposicion. Manejo X X
Estrés optimo de cargas emocionales bajo estrés.
25 | Iniciativa Emprender proyectos de manera independiente, de anticiparse a los X
hechos y de asumir riesgos. Actuar.
26 | Nivel de Responder rapidamente ante tareas determinadas, realizacion de X X
Dinamismo varias actividades, con energia.
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C. Formato de solicitud Unica de eventos (F_DGSD_01) Anverso

DIRECCIAON GENERAL DE SERVICIOS A DIPUTADOS

DIRECCION DE EVENTOS
SouciTup UNICA DE EVENTOS

LXIL LEGISLATURA Este documento para validar su tramitacién debera
CAMARA DE DIPUTADOS P .l 1.4
entregarse como minimo con 72 horas de anticipacién
PALACIO LEGISLATIVO, A DE DE

AREA SOLICITANTE:

ENLACE: EXT:
FECHA DEL EVENTO: HORA INICIO:
INVITADO (S) ESPECIAL (ES)* st [ NO []

No. PERSONAS:

HORA TERMINO:

NOMBRE (S) / DEPENDENCIA (S):

ENLACE CON LA (S) DEPENDENCIA (S)

st [ NO

NOMBRE DEL EVENTO:

[] EesPeciFicar:

TIPO DE EVENTO

REUNION DE TRABAJO | _| EXPOSICIONES [_|

SUGERENCIA DEL LUGAR:

OTROS (ESPECIFICAR EN OBSERVACIONES) [__|

LUGAR ASIGNADO:

LA ASIGNACION DE ESPACIOS Y SERVICIOS DE APOYO ESTAN SUJETOS A LA DISPONIBILIDAD DE ESTOS Y A LA NORMATIVIDAD VIGENTE )

<
( SERVICIOS DE APOYO REQUERIDOS
[[] CAFETERIA Y GALLETAS [] PERSONIFICADORES [] ADECUACION DEL LUGAR
[[] sonipo [[] croauis
[[] erABACION (1 careTES
D PLACA DE UNICEL D SILLAS No. EN CASO DE REQUERIR SERVICIOS
INFORMATICOS SOLICITARLOS EN
DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE
[:] LOGOTIPOS EN PLACA DE UNICEL D TABLONES LA INFORMACION EXT. 52104.
0 MESAS No. OS SERVICIOS DE RECEPCION DE
[] epecanes [ mesaPaRAREGISTRO AbER ¥ MAEaTTy e SECuts
B AT S s e oo,
3 , 54062, 3
g L] LisToN Y TIUERAS PARA INAUGURACION [ PODIUM CON MICRO. 54070Y 54072, i

TEXTO DE LA PLACA ALUSIVA AL EVENTO:

J

J
DGSD-F03-10




LXII LEGISLATURA
CAMARA DE DIPUTADOS

Unidad De Evaluacion y Control de la Comisién de
Vigilancia de la Auditoria Superior de la Federacion de la
Camara de Diputados

Manual de Procedimientos Administrativos
Anexos

Fecha Mayo-2015

Pagina 61

de 66
66

D.

Formato de solicitud Unica de eventos (F_DGSD_01) Reverso

' R
SERVICIO DE ALIMENTACION
l:l DESAYUNO D FRUTA D JUGO [:] COMIDA D BOCADILLOS D CENA
HORARIO DE SERVICIO. No. PERSONAS
[:] ALIMENTOS EN CAJAS TERMICAS (DESAYUNO, COMIDA/ CENA)
[] soxLuncH CANTIDAD
[] cLus sanowich CANTIDAD
N J
OBSERVACIONES (otros especificar):
PARA AUTORIZACION DE LA DIRECCION DE EVENTOS
DIRECTOR DE FVENTOS
SOLICITANTE
PRESIDENTE, COORDINADOR,
TITULAR DEL AREA ADMINISTRATIVA
Vo. Bo.
: MESA DIRECTIVA
DIPUTADO (A) SECRETARIO(A) Gnicamente para eventos DIPUTADO (A) SECRETARIO(A)
[con servicios de alimentos ]
DIPUTADO (A) SECRETARIO(A) DIPUTADO (A) SECRETARIO(A)
DIPUTADO (A) SECRETARIO(A) DIPUTADO (A) SECRETARIO(A)
Atencién Directa
Direccion General de Servicios a Diputados: Conmutador 5628-1300 exts. 67054 y 6000
Direccién de Eventos: Directo 5628-1406 ext. 1406
Subdireccion de Servicios de Alimentacién: Conmutador 5628-1300 ext. 1895

Subdireccién de Apoyo Logistico a Eventos: Directo 5628-1333 ext. 1333
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Anexos

E. Formato de solicitud de servicios del Canal del Congreso
(F_DGCC_01).

Informacién general

Direccion de oficina

Nombre del evento

Fecha (s)

Adjunta programa del
evento

Diputados
Edificio
Piso

Salén

Otro

Otro lugar

Nombre del solicitante Fecha de
solicitud

Cargo

Comision o

Teléfono extension Cémara

Nombre del contacto - Senadores ]

Tel. contacto ext. e-mail Diputados ]

Otro lugar ]

Cobertura del evento

Horario (s) de a
Sil] No[] ¢Utilizara PC? Si[] No [
Senado Sede Reforma Sede Xicoténcatl
Edificio
Piso
Salén
Otro

D.F. [ Estado []

Direccion

Requerimientos foraneos

Observaciones

Transportacion aérea L] Transportacion
terrestre L]

Alimentacion L] Hospedaje

L]
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Nombre del evento
Fecha del evento Lugar del evento
Formato del copiado DVD-R [] BetacamSP [] BetacamSX [] Otro

Numero de copias

Material virgen anexo  Si [] No [] Cantidad
Material grabado Si ] No [] Cantidad
anexo

Solicitante

Autorizacion

Nombre y firma

Direccion
General
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Tiempo de

Servicio presentacion Gastos a cubrir  Entregar Informacion necesaria

Produccion de
serie (S) y
programa (s)
especial (es).

de la solicitud

El Canal del
Congreso
elaborara

presupuesto de i)

intencion.

Cualquier
momento.

proyecto
especifico.

Resultados de investigacion, divulgacion
de temas de interés general vinculados
acuerdo al con la actividad legislativa.




Unidad De Evaluaciéon y Control de la Comision de Fecha Mayo-2015
Vigilancia de la Auditoria Superior de la Federacién de la | Pagina 65

Céamara de Diputados de 66
66

Manual de Procedimientos Administrativos
Anexos

LXII LEGISLATURA
CAMARA DE DIPUTADOS

Instructivo para el requisitado de la Solicitud de Servicios

1) Proporcione los datos completos sefialados en el espacio destinado a datos del
solicitante (nombre, cargo, fecha de la solicitud, ubicacion de su oficina y nimero
telefénico, etcétera).

2) Elija el servicio requerido: (A) Cobertura de Evento (B) Copiados

3) Proporcione la informaciéon requerida en los espacios destinados al servicio
seleccionado. Por ejemplo, si requiere la cobertura de un evento anote: nombre,
fecha, hora, lugar del evento y, en su caso, gastos de cobertura que cubrira.
(Revisar la Guia del usuario).

4) Cubra los requerimientos que se sefialan en el cuadro anterior, de acuerdo al tipo
de servicio solicitado.

Recomendaciones generales para la Cobertura de Eventos

e Puntualidad.- La puntualidad en el inicio de los eventos a transmitirse EN VIVO
es fundamental para la audiencia y la continuidad de la programacién del Canal.

e Duracion.- La duracion programada debe ajustarse a los horarios sefialados en
el programa general del evento; los retrasos impactan en la programacion y en la
permanencia de los televidentes en el Canal.

e Alimentos.- Evitar desayunos y comidas durante las sesiones de trabajo para
disminuir el ruido y el paso de meseros frente a las cdmaras de televisién para
favorecer la imagen de los legisladores.

e Montaje en herradura o escuela.- Hacer montajes en herradura o escuela en
sesiones de trabajo favorece una adecuada direccion de camaras. Por el
contrario el montaje de mesa rusa siempre dejara una fila de participantes de
espaldas a las camaras de television, especialmente cuando la cobertura se
realiza con una sola camara.

e Vinculo con el televidente.- Con el proposito de que la audiencia sea tomada
en cuenta, y los asistentes tomen conciencia de que estan en un evento que sera
transmitido por television, recomendamos a los Presidentes de Comisiones,
moderadores y/o maestros de ceremonias que al inicio y final del evento o sesion
de trabajo, saluden y agradezcan al televidente del Canal del Congreso.
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e Duracion.- Las sesiones de este tipo de eventos deberan tener una duracién
maxima de 90 minutos, con un receso aunque solo sea virtual para el televidente.
Esto facilita la asignacion de horario fijo dentro de la programacion del Canal.

e Apoyo grafico.- Para enriquecer los contenidos televisivos, los ponentes
deberan apoyar su participacion con material audiovisual (presentaciones en
PowerPoint o cualquier software similar; video, cuerpos opacos, gréficas,
etcétera). No es conveniente escanear parrafos grandes con letras pequefias.

e Mesas simultdneas.- En caso de que el evento incluya mesas de trabajo
simultaneas, el solicitante debera sefalar el orden de prioridad de la cobertura,
en el espacio de Observaciones de este formato. La Solicitud de Servicio se

Parlamentos, Foros y Seminarios

encuentra disponible en http://www.canaldelcongreso.gob.mx

A fin de confirmar y proporcionar una satisfactoria atencion de servicio, le

solicitamos establecer contacto telefénico:

e Camara de Senadores: 5130 1506 6 5345 3000, extensiones 6238, 6111 6 6752.
e Camara de Diputados: 5036 0000, extension 58251 6 5628 1300, extension

2311.




Gaceta Parlamentaria Viernes 14 de agosto de 2015

Camara de Diputados del Honorable Congreso de la Union, LXII Legislatura

Junta de Coordinacién Politica Mesa Directiva

Diputados: Manlio Fabio Beltrones Rivera, PRI, pre- Diputados: Julio César Moreno Rivera, presidente; vicepresidentes, Tomds Torres
sidente; Ricardo Anaya Cortés, PAN; Agustin Miguel Mercado, PVEM; Francisco Agustin Arroyo Vieyra, PRI; Martin Alonso Here-
Alonso Raya, PRD; Arturo Escobar y Vega, PVEM; dia Lizdrraga, PAN; Lizbeth Eugenia Rosas Montero, PRD; secretarios, Francis-
Juan Ignacio Samperio Montafio, MOVIMIENTO CIUDA- ca Elena Corrales Corrales, PRI; Sergio Augusto Chan Lugo, PAN; Graciela Sal-
DANO; Alberto Anaya Gutiérrez, PT; Marfa Sanjuana dafia Fraire, PRD; Javier Orozco G6mez, PVEM; Merilyn Gémez Pozos,
Cerda Franco, NUEVA ALIANZA. MovIMIENTO CIUDADANO; Magdalena del Socorro Nifiez Monreal, PT; Luis Anto-

nio Gonzailez Rold4an, NUEVA ALIANZA.

Secretaria General
Secretaria de Servicios Parlamentarios

Gaceta Parlamentaria de la Camara de Diputados
Director: Juan Luis Concheiro Bérquez, Edicién: Casimiro Femat Saldivar, Ricardo Aguila Sanchez, Antonio Mariscal Pioquinto.

Apoyo Documental: Direccion General de Proceso Legislativo. Domicilio: Avenida Congreso de la Unién, nimero 66, edificio E, cuarto nivel, Palacio Le-
gislativo de San Ldzaro, colonia El Parque, CP 15969. Teléfono: 5036 0000, extensién 54046. Direccién electrénica: http://gaceta.diputados.gob.mx/




