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PRESENTACION

La Contraloria Interna, tiene como misidn prevenir, detectar, sancionar y consignar posibles actos de corrupcion,
promoviendo la mejora de la gestidén publica y el control interno de la Camara de Diputados.

Nuestra vision es contribuir a mejorar el ejercicio de la integridad en la gestién publica y fortalecer la confianza de los
ciudadanos en la Camara de Diputados.

Desde nuestro primer Plan Estratégico 2019-2022, determinamos la necesidad de adecuar las disposiciones juridico-
administrativas ya existentes, asi como definir las que se requerian emitir para cumplir con las nuevas necesidades del
contexto interno de la entonces LXIV Legislatura para dar cumplimiento con el Sistema Nacional Anticorrupcion, Sistema
Nacional de Fiscalizacidn, Sistema Nacional de Transparencia y Ley General de Archivos.

Como primer paso se reconformo la Estructura Organica de la Contraloria Interna, ya que se enfrentaba la dificultad de la
instauracion de varios procedimientos de responsabilidades administrativas, debido a que el Manual de Organizacion
vigente y la estructura que operaba, no incluia las autoridad investigadora, substanciadora y resolutora que sustenta el
procedimiento sancionador previsto en la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Se reconformé y fortalecié la Direccion General de Registro y Evolucién Patrimonial incorporando las actividades
sustantivas relativas a la evolucion patrimonial y conflictos de interés.

Se actualizd la Direccion General de Control y Evaluacion para incorporar las funciones de planeacion estratégica,
transparencia y evaluaciones al marco integrado de control interno.

Se fortaleci6 la estructura de la Direccion General de Quejas, Denuncias e Inconformidades para incluir las autoridades
investigadora, substanciadora y resolutora.
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El 11 de noviembre de 2019 se publico el Acuerdo de la Conferencia para la Direccion y Programacion de los Trabajos
Legislativos, por el cual se establece la reconformacion de la Contraloria Interna de la Camara de Diputados.

La siguiente tarea consistio en la actualizacion del Manual de Organizacion de la Contraloria Interna y su posterior inclusion
en el Manual General de Organizacion de la Camara de Diputados, el cual fue publicado en la Gaceta Parlamentaria el 2
de septiembre de 2021, esto fue al cierre de la LXIV Legislatura.

En la LXV Legislatura, el 14 de agosto de 2023, la Conferencia para la Direccion y Programacion de los Trabajos
Legislativos aprobé la nueva Norma para la Entrega y Recepcion de los Organos Legislativos y Unidades Administrativas
de la Cadmara de Diputados.

El 16 de octubre de 2023 se publicé el Manual de Politicas para llevar a cabo los Actos de Entrega y Recepcion de los
Organos Legislativos y Unidades Administrativas de la Camara de Diputados, en el cual se oficializé la operacion del
Sistema de Actas de Entrega y Recepcion (SAER), que permite una mayor eficiencia y oportunidad en la integracion,
revision y validacién de la documentacién requerida para el proceso.

Una vez actualizadas las disposiciones juridico administrativas que lo requerian y estando en operaciéon los sistemas
digitales que desarroll6 la propia Contraloria Interna a través de nuestra area de soluciones tecnoldgicas, fue posible
entonces definir los procedimientos correspondientes a fin de integrar el nuevo Manual de procedimientos de esta
Contraloria Interna. Este trabajo se realizé involucrando a los responsables de los procesos y subprocesos en cada una de
las direcciones generales a fin de documentar los procedimientos correspondientes a sus respectivas funciones.

El presente Manual de Procedimientos regula de forma pormenaorizada las atribuciones y obligaciones que legalmente tiene
conferidas la Contraloria Interna, con el objeto de maximizar la organizacion y el funcionamiento administrativo acorde con
las leyes vigentes. Describe entre otros aspectos, las actividades del quehacer de las diversas areas que integran su
estructura, los responsables de su operacion y sefiala los controles que se encuentran implementados para mitigar la
ocurrencia de posibles riesgos, incluyendo los de corrupcion.
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Este manual se organiza tomando como referente el mapa de procesos y subprocesos de nuestra Cadena de Valor de los
cuales se derivan los procedimientos especificos.

CADENA DE VALOR

Procesos Estratégicos
PLANEACION ESTRATEGICA

TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS

Procesos Sustantivos

FISCALIZACION Y VIGILANCIA

INVESTIGACION Y SUBSTANCIACION DE RESPONSABILIDADES

ADMINISTRATIVAS

REGISTRO Y VERIFICACION PATRIMONIALES

Para cada procedimiento se precisa el objetivo; alcance, politicas; normas y lineamientos que lo rigen; descripcion de
actividades y diagrama de flujo.
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A efecto de mantener actualizado el Manual, sera responsabilidad de cada Direccion General de la Contraloria Interna
informar a la Direccion General de Control y Evaluacion las adecuaciones, adiciones y en su caso modificaciones que
deban llevarse a cabo, para mantener vigente su contenido.

El Manual de procedimientos debera difundirse, a través de medios electronicos, entre todo el personal adscrito a la
Contraloria Interna, para que sea de su conocimiento y se utilice en la operacioén diaria, con el fin de que se asegure el
cumplimiento de las actividades y responsabilidades establecidas en los procesos, subprocesos y procedimientos de
esta Contraloria Interna.
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INTRODUCCION

Con el inicio del proceso de mejora regulatoria en la Contraloria Interna la Direccion General de Control y Evaluacion,
modificé sus procesos, adecuando su operacion, metodologias y formatos utilizados respecto de los procedimientos
anteriores. Los manuales que se presentan en este documento recogen y expresan las nuevas obligaciones sefialadas en
el marco normativo, proporcionando un modelo administrativo claro, eficiente y eficaz. Se precisa, ademas, que estos
documentos representan instrumentos fundamentales de referencia didactica para el personal que, desde distintos niveles
de responsabilidad, ejercen las atribuciones sefialadas para la Direccién General.

Los procesos descritos en el Programa Anual de Trabajo, se encuentran reflejados y desarrollados en este Manual de
Procedimientos.

sy Fiscalizacion de

Recepciony : Actos de

o contrataciones S
Rendicion de i Fiscalizacion
publicas

Cuentas

- Actualizacion
Evaluacion del y

Planeacion = Modernizacion
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Transparencia
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MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Archivos.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley Orgénica del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos.

Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales de la Camara de
Diputados del Congreso de la Unién.

Estatuto de la Organizacién Técnica y Administrativa y del Servicio de Carrera de la Camara de Diputados.

Manual General de Organizacién de la Camara de Diputados.

Acuerdos que emitan los Organos de Gobierno para el proceso de conclusion de Legislatura.

Acuerdos que emitan los Organos de Gobierno para el inicio de Legislatura.

Lineamientos de la Conferencia para la Direccién y Programacion de los Trabajos Legislativos que establecen la
forma de organizacion y funciones de los Servicios Parlamentarios, Administrativos y Financieros; asi como la
designacion transitoria en los puestos vacantes del Personal de Confianza.

Lineamientos para el Aseguramiento de los Bienes Patrimoniales de la Camara de Diputados.

Norma para la Entrega y Recepcion de los Organos Legislativos y Unidades Administrativas de la Camara de
Diputados.

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

Norma de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas de la Camara de Diputados.
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e Manual de Politicas para llevar a cabo los Actos de Entrega y Recepcion de los Organos Legislativos y Unidades
Administrativas de la Camara de Diputados.

e Manual para la Operaciéon del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Obras Publicas y Servicios.

e Manual para la Operacion del Subcomité de Bases para Licitaciones y Concursos.

e Manual de Procedimientos para la contratacion, ejecucién, supervision y Recepcion de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas.

¢ Manual de Procedimientos para el Ingreso, Suministro y Baja de Bienes Muebles y de Consumo.

e Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos, Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas,
Vigente.

e Guia para la elaboracion de manuales de procedimientos de la Camara de Diputados.
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1. PROCEDIMIENTO PARA LOS PROCESOS DE ENTREGA Y RECEPCION DE LOS
ORGANOS LEGISLATIVOS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA CAMARA DE
DIPUTADOS
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OBJETIVO

Establecer las disposiciones a las cuales deberan sujetarse los representantes de la Contraloria Interna que participen en
los procesos de entrega y recepcion de los Organos Legislativos y Unidades Administrativas de la Camara de Diputados.

14
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POLITICAS DE OPERACION

1.- La entrega y recepcion de los recursos asignados en todo momento debera apegarse a lo establecido en la Norma
para la Entrega y Recepcion de los Organos Legislativos y Unidades Administrativas de la Camara de Diputados y el
Manual de Politicas para llevar a cabo los actos de entrega y recepcion de los Organos Legislativos y Unidades
Administrativas de la Camara de Diputados.

2.- Las y los Presidentes de los Organos de Gobierno, Grupos Parlamentarios, Comisiones, Comités, Consejo
Editorial, Diputados sin partido y Titulares de las Unidades Administrativas, para efectos de este procedimiento se
identificardn como: “Titular responsable del &rea”.

3.- El proceso del acta administrativa de entrega y recepcion se llevarq a cabo a través del Sistema de Actas de
Entrega y Recepcion (SAER), con excepcion de los casos previstos en la Norma para la Entrega y Recepcion de los
Organos Legislativos y Unidades Administrativas de la Camara de Diputados y el Manual de Politicas para llevar a
cabo los actos de entrega y recepcion de los Organos Legislativos y Unidades Administrativas de la Camara de
Diputados.

4.- Por Sistema se entenderd al Sistema de Actas de Entrega y Recepcién (SAER).

5.- El Sistema de Actas de Entrega y Recepcion (SAER) es una herramienta digital a la cual se podra ingresar
utilizando el Registro Federal de Contribuyentes (RFC) en los campos de usuario y contrasefia, y una vez iniciada la
sesion, el sistema solicitara que el usuario elabore una contrasefia personal.

6.- El Titular responsable del area debera enviar, a través del Sistema de Actas de Entrega y Recepcion (SAER), la
solicitud de representante de la Contraloria Interna antes de la fecha de baja o a mas tardar dentro de los tres dias
habiles posteriores a la baja o alta del Sujeto obligado.

7.- La Direccion de Fiscalizacion y Control emitird la Constancia de designacion a través del Sistema de Actas de
Entrega y Recepcion (SAER) en un plazo maximo de tres dias habiles, la cual tendr& al menos los siguientes datos y
caracteristicas: nombre del representante designado, folio, sello digital y codigo de verificacion QR.
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8.- La Direccion de Fiscalizacion y Control en cualquier etapa del proceso del acta administrativa de entrega y
recepcion, podra sustituir al representante, generandose nueva constancia de designacion.

9.- La persona designada para entregar o recibir de manera provisional tendré las mismas responsabilidades de los
sujetos obligados saliente y entrante respectivamente.

10.- El Sujeto obligado saliente o el receptor de manera provisional, en caso de promocién, cambio de puesto o entrega
definitiva, y con la finalidad de actualizar el acta administrativa de entrega y recepcion, debera solicitar las constancias
necesarias de conformidad con lo dispuesto en la Norma.

11.- La formalizacion del acta administrativa de entrega y recepcion se debe realizar a mas tardar dentro de los quince
dias habiles siguientes a la baja o alta del Sujeto obligado, segun corresponda.

12.- El Sujeto obligado saliente o la persona designada para entregar debera hacer la peticion de las constancias de
no adeudo a las areas correspondientes con anticipacion a su fecha de baja, o a mas tardar dentro de los cinco dias
hébiles posteriores a la misma.

13.- La firma del acta administrativa de entrega y recepcion se llevara a cabo en el Sistema de Actas de Entrega y
Recepcién (SAER), en el siguiente orden: Sujeto obligado saliente, Sujeto obligado entrante, testigos y finalmente el
representante de la Contraloria Interna.

14.- El Sujeto entrante dispone de un plazo de hasta quince dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la
fecha formal de la entrega, para requerir aclaraciones o detectar irregularidades, las cuales deberan hacerse del
conocimiento de la Contraloria Interna.

15.- El Sujeto obligado saliente o la persona designada para entregar, podra ser requerido para hacer las aclaraciones
gue considere pertinentes, o para proporcionar, si fuera el caso, la informacion adicional que se le solicite, debiendo
dar respuesta dentro del término de cinco dias habiles contados a partir del dia siguiente en que haya sido notificado.

16.- La Contraloria Interna a través de la Direccién General de Control y Evaluacion y la Direccion de Fiscalizacion y
Control, podran prorrogar hasta por diez dias habiles el plazo para la revision y verificacion del acta administrativa de
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entrega y recepcion, siempre y cuando el Sujeto obligado entrante lo requiera dentro de los quince dias habiles
concedidos para la revision, y se justifique por el volumen de la informacion y de los bienes comprendidos en el acta
administrativa de entrega y recepcion.

La solicitud se hara a través del Sistema de Actas de Entrega y Recepcion (SAER) notificandoles la respuesta a través
del correo electronico al Sujeto obligado entrante y saliente.

17.- Cuando el Sujeto obligado saliente o la persona designada para entregar, no lleve a cabo la formalizacion del
acta administrativa de entrega y recepcion, el Sujeto obligado entrante o la persona designada para recibir de manera
provisional debera levantar un acta circunstanciada.

18.- La Contraloria Interna a través de la Direccién General de Control y Evaluacion sera la responsable del resguardo,
cuidado y manejo de la informacion y documentacion generada en el Sistema de Actas de Entrega y Recepcién
(SAER), la cual se encuentra protegida y ubicada en el servidor a cargo de la Contraloria Interna, al cual tnicamente
tendra acceso personal autorizado por la Direccion General de Control y Evaluacion.

19.- En caso fortuito o de fuerza mayor, la firma del acta administrativa de entrega y recepcion, se podra llevar a cabo
por escrito, la cual debera ser elaborada en tres tantos, firmando de manera autdgrafa en todas sus fojas y Rubricada
en sus anexos por los que en ella intervienen y su distribucién sera la siguiente: un ejemplar para el Sujeto obligado
saliente, un ejemplar para el Sujeto obligado entrante y un ejemplar para la Contraloria Interna.

20.- El acta entrega y recepcion gue se firme de manera autégrafa, debera digitalizarse y subirse al Sistema de Actas
de Entrega y Recepcidén para el registro correspondiente.
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DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTOS GENERADOS Y/O

No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS UTILIZADOS

[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]

Ingresa al Sistema, para generar y enviar la solicitud de e Solicitud
TITULAR representante de la Contraloria Interna
1 RESPONSABLE DEL '
AREA
DIRECCION DE | Recibe solicitud de participacion a través del Sistema y e Solicitud
2 FISCALIZACION Y | determina:
CONTROL
¢Es procedente la solicitud?
Sl
Designa a través del Sistema un representante para
intervenir en el proceso de entrega y recepcion, e Constancia electrénica de
generandose la Constancia de representante, misma que representante
2.1 serd enviada de manera automatica al correo electrénico
del Titular responsable del area, al Sujeto obligado saliente,
al Sujeto obligado entrante y al representante de la
Contraloria Interna.
ContinGa en la actividad 3
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DOCUMENTOS GENERADOS Y/O

No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS UTILIZADOS

NO

El Sistema notifica via correo electronico al Titular
responsable del area, la cancelacion de la solicitud
advirtiendo los errores y observaciones.

2.2

Regresa a la actividad namero 1

SUJETO OBLIGADO Ing're'sa al Slstema dando de alta su usuario y g:ontrase.n'a,
3 solicita constancias de no adeudo, asi como la informacién

SALIENTE : : 5 e .

necesaria para la integracion del acta administrativa.

4 Integra informacién, en su caso, solicita asesoria de la
persona representante de la Contraloria Interna.
Con motivo de la integracion, derivado del volumen de la
informaciéon y de los bienes comprendidos en el acta

5 administrativa, determina:
¢Requiere de una prérroga?
Sl

5.1 Elabora y envia la solicitud de prérroga para la integracion e Solicitud de Prérroga
del acta administrativa de entrega y recepcion, a través del
Sistema.
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS GENERADOS Y/O
FORMATOS UTILIZADOS

Continua en la actividad 6

5.2

NO

Continua en la actividad 7

DIRECCION DE
FISCALIZACION Y
CONTROL

Analiza, acuerda con la Direccién General de Control y
Evaluacién y determina:

¢Es procedente la prérroga?

6.1

Si

Instruye al representante de la Contraloria Interna dar
respuesta indicando los dias autorizados a través del
Sistema.

Continua en la actividad 7

e Prorroga

6.2

NO

Instruye al representante de la Contraloria Interna dar
respuesta indicando la negativa para autorizar la prorroga,
a través del Sistema.

¢ Negativa a la prérroga
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C“NTRALORIA INTERNA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

< DOCUMENTOS GENERADOS Y/O
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS UTILIZADOS
SUJETO OBLIGADO Envia a través del Sistema el proyecto del acta e Proyecto de acta
administrativa de entrega y recepcion para que el administrativa de entrega y
7 SALIENTE . . g
representante de la Contraloria Interna pueda validarla. recepcion
REPRESENTANTE  DE e Proyecto de acta
LA CONTRALORIA | Revisa el proyecto del acta administrativa de entrega y administrativa de entrega y
8 INTERNA recepcion a través del Sistema y determina: recepcion
¢ Se encuentra debidamente integrada?
Sl e Proyecto de acta
administrativa de entrega y
8.1 Valida el proyecto de acta administrativa de entrega y recepcion
' recepcion.
Continta en la actividad nimero 9
NO e Proyecto de acta
administrativa de entrega y
Notifica las observaciones al Sujeto obligado saliente a recepcion
8.2 través del Sistema para su correccion.
Regresa a la actividad numero 4
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DOCUMENTOS GENERADOS Y/O

No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS UTILIZADOS

Verifica en el Sistema que el proceso para la firma del acta
administrativa de entrega y recepcién se encuentre dentro
del plazo establecido y determina:

REPRESENTANTE DE
LA CONTRALORIA
9 INTERNA

¢ Se encuentra dentro del plazo establecido en la Norma
0 en su caso por el autorizado en la prérroga?

Sli ¢ Notificacion

Ingresa al Sistema y establece la fecha y hora de la firma
del acta administrativa de entrega y recepcion lo cual sera
9.1 notificado a todos los sujetos obligados del proceso via
correo electrénico.

Continta en la actividad 10

NO
¢ Notificacion
Hace del conocimiento el vencimiento del plazo al Servidor
plblico entrante, al Titular Responsable del Area y a los
participantes en el acta administrativa de entrega y
recepcion para la elaboraciéon del Acta circunstanciada en
los términos establecidos en la Norma para la Entrega y
Recepcion de los Organos Legislativos y Unidades
Administrativas de la Camara de Diputados.

9.2
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C“NTRALORIA INTERNA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DOCUMENTOS GENERADOS Y/O

Regresa a la actividad numero 9

No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS UTILIZADOS
Pasa al fin del procedimiento.
REPRESENTANTE  DE | Habilita a través del Sistema, el proceso de firma del acta e Acta administrativa  de
LA CONTRALORIA | administrativa de entrega y recepcion, notificandose de entrega y recepcion
INTERNA manera electrénica a todos los que en ella intervienen y
10 determina:
¢ Todos los participantes firmaron el acta en la fecha
establecida?
Si
10.1 Concluye el proceso de entrega y recepcion. e Acta administrativa  de
' entrega y recepcion
ContintGia en la actividad nimero 11 concluida
NO
10.2 Se acuerda nueva fecha para la firma.
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DOCUMENTOS GENERADOS Y/O

Ingresa al Sistema y solicita la prorroga.

No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS UTILIZADOS
SUJETO OBLIGADO Descqrg_a el acta de e_r]trega y recepcion y el acuse e Acta dg entrega y recepcion
electronico de presentacion, el cual ser4 generado por el concluida
11 SALIENTE .
Sistema.
e Acuse electronico
SUJETO OBLIGADO | Descarga el acta de entrega y recepcion, la cual sera e Acta de entrega y recepcion
12 ENTRANTE generada por el Sistema e inicia la revision del contenido concluida
del acta.
Revisa y analiza el acta administrativa de entrega y e Acta de entrega y recepcion
recepcion y determina; concluida
13
¢Requiere solicitar prérroga para continuar con su
revision?
NO e Acta de entrega y recepcion
concluida
13.1 Realiza el analisis y revision del acta administrativa de
' entrega y recepcion.
Continla en la actividad 15
Sl
13.2 e Solicitud de prérroga
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CAMARA DE DIPUTADOS

DOCUMENTOS GENERADOS Y/O

No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS UTILIZADOS
DIRECCION ) DE | Analiza, acuerda con la Direccion General de Control y e Solicitud de prérroga
14 FISCALIZACION Y | Evaluacion y determina:
CONTROL

¢Es procedente la prérroga?

Sl e Proérroga
Instruye al representante de la Contraloria Interna hacer el
141 registro en el Sistema y notificar por correo electrénico a los
servidores publicos entrante y saliente.

Continla en la actividad 15

NO e Negativa a la prérroga

14.2 Instruye al representante de la Contraloria Interna hacer el
registro en el Sistema y dar respuesta al Sujeto obligado
entrante indicando la negativa para autorizar la prorroga.

SUJETO OBLIGADO | Concluye la revisién del acta administrativa de entrega y * Acta administrativa  de

ENTRANTE recepcion y determina; entrega y recepcion
15 concluida
¢Requiere aclaraciones o se detectan irregularidades?
NO
15.1

Pasa al fin del procedimiento.
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< DOCUMENTOS GENERADOS Y/O

No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS UTILIZADOS

Si i .
e Solicitud de aclaraciones

Solicita las aclaraciones correspondientes al Sujeto

15.2 . . X
obligado saliente, las cuales deberan hacerse del
conocimiento de la Contraloria Interna, para los efectos
posteriores a que haya lugar.
Da seguimiento a la respuesta del Sujeto obligado saliente
y determina:

16
¢El Sujeto obligado saliente atiende el requerimiento en
el tiempo establecido?
NO

16.1 Da vista a la Contraloria Interna para los efectos legales

' conducentes.
Pasa al fin del procedimiento.
Sl - -
¢ Informacion adicional

16.2 Recibe la informacién proporcionada.
Analiza la informacion proporcionada y determina:

1 ¢cLainformacién proporcionada atiende la solicitud? * Informacion adicional
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CAMARA DE DIPUTADOS

DOCUMENTOS GENERADOS Y/O

No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS UTILIZADOS
Si
171 Concluye con la revision del acta administrativa de entrega
' y recepcion.

Pasa al fin del procedimiento.

NO
17.2
Regresa a la actividad namero 15.2

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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PODER LEGISLATIVO FEDERAL
CAMARA DE DIPUTADOS

C“NTRALORIA INTERNA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO

TITULAR RESPONSABLE DEL AREA

DIRECCION DE FISCALIZACION Y CONTROL

SUJETO OBLIGADO SALIENTE

‘ Inicio ’

Ingresa al Sistema, para generary
enviar la solicitud de
representante de la Contraloria
Interna.

Recibe solicitud de participacién a través del Sistema y

determina:

2.2

éEs procedente
Ia solicitud?

El Sistema notifica via correo
electrénico al Titular responsable del
drea, la cancelacién de la solicitud
advirtiendo los errores y
observaciones.

Designa a través del Sistema un representante
para intervenir en el proceso de entrega y
recepcion, generdndose la Constancia de

representante, misma que serd enviada de
manera automatica al correo electrénico del

Titular responsable del drea, al Sujeto obligado
saliente, al Sujeto obligado entrante y al

representante de la Contraloria Interna.

3

Ingresa al Sistema dando de
alta su usuario y contrasefia,
solicita constancias de no

adeudo, asi como la
informacién necesaria para la
integracién del acta
administrativa
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CAMARA DE DIPUTADOS

SUJETO OBLIGADO SALIENTE DIRECCION DE FISCALIZACION Y CONTROL

Integra informacidn, en su caso,
solicita asesoria de la persona
representante de la Contraloria
Interna.

h 4

Con motive de la integracién,
derivado del volumen dela
informacién y de los bienes

comprendidos en el acta
administrativa, determina:

5.1 6

Elabora y envia la solicitud de prérroga
para la integracién del acta
administrativa de entrega y recepcion, a
través del Sistema.

Analiza, acuerda con la Direccion General de
Control y Evaluacion y determina:

éRequiere de
una prorroga?

No
6.2
No Instruye al representante de la
iEs procedente - Contraloria Interna dar respuesta
la prérroga? | indicando la negativa para autorizar la
prorroga, a través del Sistema.
Si 6.1
Instruye al representante de la
B " Contraloria Interna dar respuesta
N indicando los dias autorizados a traves
del Sistema.
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C«NTRALORIA INTERNA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUJETO OBLIGADO SALIENTE

REPRESENTANTE DE LA CONTRALORIA INTERNA

Envia a través del Sistema el
proyecto del acta administrativa de
entrega y recepcion para que el
representante de la Contraloria
Interna pueda validarla.

Revisa el proyecto del acta
administrativa de entrega y

recepcion a traves del Sistema y
determina:

8.2

Notifica las observaciones al No

Sujeto obligado saliente a
través del Sistema para su

iSe encuentra
debidamente
integrada?

Valida el proyecto de acta administrativa
de entrega y recepcion.

correccién.
9
Verifica en el Sistema que el proceso
E para la firma del acta administrativa de
entrega y recepcion se encuentre dentro

del plazo establecido y determina:

9.2

Hace del conocimiento el vencimiento del plazo al
SE’I’V-IdOF publico entrante, al Titular Responsable del No
Area vy a los participantes en el acta administrativa
de entrega y recepcién para la elaboracion del Acta

cSe encuentra
dentro del

plazo establecido

en la Norma o

<
" circunstanciada en los términos establecidos en la en su caso por el
Norma para la Entrega y Recepcién de los Organos autorizado en
Legislativos y Unidades Administrativas de la Camara la promroga?
de Diputados.
10 9.1
- . . . Ingresa al Sistema y establece la fecha
Habilita a través del Sistema, el proceso de firma del & N Y o N Y
L . ‘e hora de la firma del acta administrativa
acta administrativa de entrega y recepcidn, . .
e re e P - de entrega y recepcion lo cual sera
notificandose de manera electrdnica a todos los que X N i
. . . notificado a todos los sujetos obligades
en ella interviene y determina: B L
del proceso via correo electrénico.
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REPRESENTANTE DE LA CONTRALORIA INTERNA

SUJETO OBLIGADO SALIENTE

SUJETO OBLIGADO ENTRAMTE

10.1

iTodos los
participantes
firmaron el acta en la
fecha establecida?

Concluye el proceso de
entrega y recepcion.

11

10.2

Se acuerda nueva fecha para la firma.

Descarga el acta de entrega y
recepcion y el acuse electrénico
de presentacidn, el cual serd
generado por el Sistema.

12
Descarga el acta de entrega y recepcidn, la cual
p| sera generada por el Sistema e inicia la revision

del contenido del acta.
13
A 4
Revisa y analiza el acta administrativa de
entrega y recepcion y determina:
13.2

é{Requiere solicitar
prérroga para continuar
€ON su revision?

Ingresa al Sistema y
solicita la prérroga.

13.1

Realiza el analisis y revision del acta
administrativa de entrega y recepcion.
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DIRECCION DE FISCALIZACION Y CONTROL

SUJETO OBLIGADO ENTRAMNTE

14

Analiza, acuerda con la Direccién
General de Control y Evaluacion y
determina:

14.1

15

éEs procedente
la prérroga?

Instruye al representante de la
Contraleria Interna hacer el
registro en el Sistema y notificar
por correc electrénico a los
servidores plblicos entrante y
saliente.

Concluye la revision del acta
administrativa de entrega y
recepcion y determina:

14.2

Instruye al representante de la
Contraloria Interna hacer el registro en
el Sistema y dar respuesta al Sujeto
obligado entrante indicando la negativa
para autorizar la prérroga.

No
¢ Requiere aclaraciones
o se detectan
irregularidades?

151

Solicita las aclaraciones
correspondientes al Sujeto obligado
saliente, las cuales deberdn hacerse

16.2

del conocimiento de la Contraloria
Interna, para los efectos posteriores a
que haya lugar.

16

Da seguimiento a la respuesta del
Sujeto obligado saliente y determina:

H Recibe la informacidn

A

propeorcionada.

16.1

SEl
Sujeto obligado
saliente atiende el
requerimiento
en el tiempo
gstablecido,

Da vista a la Contraloria
Interna para los efectos
legales conducentes.
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SUWETO OBUGADO ENTRANTE

Analiza la informacidn proporcionada y
determina:

17

17.1

éLa informacion

proporcionada
atiende

la solicitud?

Concluye con la revision del acta
administrativa de entrega y Fin
recepcidn.
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CAMARA DE DIPUTADOS

2. PROCEDIMIENTO PARA LA PARTICIPACION EN LOS ACTOS DE
FISCALIZACION
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CAMARA DE DIPUTADOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OBJETIVO

Dar a conocer de forma clara y precisa las acciones que realiza la Contraloria Interna por conducto de la Direccion General
de Control y Evaluacion para participar en los distintos procedimientos de fiscalizacion, en estricto apego a los acuerdos
emitidos y a la normatividad vigente.
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PODER LEGISLATIVO FEDERAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CAMARA DE DIPUTADOS

POLITICAS DE OPERACION

1.- La patrticipacion de la Contraloria Interna en el desarrollo de los actos de fiscalizacion se circunscribira a las atribuciones
gue tiene encomendadas en la normatividad aplicable.

2. Se entenderd por acto de fiscalizacion: la enajenacién, donacion, apertura de bdveda, oficinas, rifas, destruccion de
documentos etc., y cualquier otro que requiera la participacion del personal de la Contraloria Interna, para dar constancia
del cumplimiento de las obligaciones derivadas de la normatividad vigente.

3. Se entendera por Area Solicitante a los siguientes: 6rganos de gobierno, grupos parlamentarios, comisiones, comités,
Consejo Editorial, secretarias y unidades administrativas.

4.- El Area Solicitante mediante oficio dirigido a la Contraloria Interna y/o a la Direccion General de Control y Evaluacion,
requerird la designacion de un representante para participar en el acto de fiscalizacion con al menos cuarenta y ocho horas
de anticipacion.

El oficio de solicitud contendra al menos los siguientes datos:

e Nombre y descripcién del acto.

e Lugary fecha.

e Nombre, teléfono y correo electronico de un enlace designado por el Area Solicitante.
e En su caso, informacién y/o documentacion relevante relacionada con el acto.

En caso de cancelacion y/o cambio en la fecha, hora y lugar del acto de fiscalizacion el Area Solicitante debera informarlo
por oficio con al menos veinticuatro horas de anticipacion.
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5.- La Direccion General de Control y Evaluacion, dara a conocer al Area Solicitante mediante oficio, el nombre del Servidor

Publico designado que participara en el acto de fiscalizacidon, en un plazo de 24 horas a partir de la recepcion de la solicitud
de designacion.

6.- La o el funcionario designado por parte de la Contraloria Interna, recabara un ejemplar del acta de fiscalizacion y en su
caso de los anexos que se integren con motivo del acto de fiscalizacion para su archivo.

7.- Si el acto de fiscalizacion se realiza fuera de las instalaciones de la Camara de Diputados, el Area Solicitante debera
pagar los gastos de transportacion, alimentos y en su caso, de hospedaje del personal designado por la Contraloria Interna.

38



et C“NTRALORIA INTERNA
PODER LEGISLATIVO FEDERAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CAMARA DE DIPUTADOS

DESCRIPCION NARRATIVA

A DOCUMENTOS GENERADOS Y/O
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS UTILIZADOS

[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]

Solicita mediante oficio dirigido a la persona titular de la e Solicitud de
AREA SOLICITANTE Contraloria Interna y/o de la Direccion General de Control y representante
Evaluacion, la designacion de un representante para participar
1 en el acto de fiscalizacion.

¢El oficio de solicitud es dirigido a la persona Titular de la
Contraloria Interna?

Si e Solicitud de
representante

Recibe oficio de solicitud por el cual el area solicitante requiere
se designe un representante para llevar a cabo el proceso de
1.1 CONTRALORIA INTERNA fiscalizacion correspondiente, acusa de recibo y turna el oficio
de solicitud a la Direccion General de Control y Evaluacion, para
su atencion.

Continua en la siguiente actividad.

e Solicitud de

NO representante

DIRECCION GENERAL DE
CONTROL Y EVALUACION Recibe oficio de solicitud por el cual el area solicitante requiere
se designe un representante para llevar a cabo el proceso de
fiscalizacion correspondiente, acusa de recibo y turna el oficio
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CAMARA DE DIPUTADOS

DOCUMENTOS GENERADOS Y/O

No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS UTILIZADOS

de solicitud a la Direccion de Fiscalizacion y Control para su

atencion.
e Solicitud de
DIRECCION ) DE | Recibe y turna el oficio de solicitud a la Subdireccién de representante
2 FISCALIZACION Y | Fiscalizacién para su revision.
CONTROL
SUBDIRECCION DE | Recibe el oficio de solicitud analiza y determina: * Solicitud de
FISCALIZACION representante
3 ¢,El oficio cumple con los requisitos establecidos en la

politica de operaci6on numero cuatro?

NO

Contacta al area solicitante via telefénica y/o por medios
electrénicos para comunicarle que la solicitud no puede ser
atendida por la falta de informacion, se requiere correccion.

3.1

Regresa a la actividad 1
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DOCUMENTOS GENERADOS Y/O

No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS UTILIZADOS
Sl
Designa en conjunto con la Jefatura de Departamento de
3.2 - T e
Procedimientos de Fiscalizacion y Entrega y Recepcion al
representante de la Contraloria Interna para participar en el acto
de fiscalizacién correspondiente.
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE | Instruye al personal de apoyo administrativo elabore el oficio de
4 PROCEDIMIENTOS DE | designacion.
FISCALIZACION Y
ENTREGA Y RECEPCION
PERSONAL DE APOYO | Elabora proyecto de oficio de designacién con la informacion del
5 ADMINISTRATIVO representante de la Contraloria Interna para revision y visto e Proyecto de oficio de
bueno de la Subdireccién de Fiscalizacion. designacion
) Recibe el proyecto de oficio de designacion, analiza y determina: e Proyecto de oficio de
6 SUBDIRECCION DE designacion
FISCALIZACION ¢Requiere de alguna modificacion?
Si e Proyecto de oficio de
6.1

Remite el proyecto de oficio de designacion al personal
administrativo, instruyendo el o los cambios a realizar.

designacion
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DOCUMENTOS GENERADOS Y/O

No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS UTILIZADOS
Regresa a la actividad 5
NO e Proyecto de oficio de
designacion
6.2 Presenta el proyecto de oficio de designacion a la persona
Titular de la Direccion de Fiscalizacién y Control para su visto
bueno.
DIRECCION ) DE | Recibe el proyecto de oficio de designacion, analiza y determina: e Proyecto de oficio de
7 FISCALIZACION Y designacion
CONTROL ¢Requiere de alguna modificacién?
Sl e Proyecto de oficio de
designacion
Remite el proyecto de oficio de designacion a la Subdireccién
7.1 de Fiscalizacion, instruyendo el o los cambios a realizar.
Regresa a la actividad 6.1
NO
e Proyecto de oficio de
7.2 Presenta el proyecto de oficio de designaciéon a la persona designacion

Titular de la Direccion General de Control y Evaluacion para su
autorizacion y firma.
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DOCUMENTOS GENERADOS Y/O

No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS UTILIZADOS
DIRECCION GENERAL ~ DE | Recibe el proyecto de oficio de designacion, analiza y determina: e Proyecto de oficio de
8 CONTROL Y EVALUACION designacion
¢Requiere de alguna modificacion?
Sl e Proyecto de oficio de
designacion
8.1 Remite el proyecto de oficio de designacién a la Direccion de
' Fiscalizaciéon y Control instruyendo el o los cambios a realizar.
Regresa a la actividad 7.1
NO e Oficio de designacion
8.2 Autoriza y firma el oficio de designacion e instruye a la persona
Titular de la Direccién de Fiscalizacién y Control realice su
entrega.
DIRECCION ) DE | Recibe oficio de designacion e instruye a la Jefatura de e Oficio de designacion
9 FISCALIZACION Y | Departamento de Procedimientos de Fiscalizaciéon y Entrega y
CONTROL Recepcion su entrega al area solicitante.
JEFATURA DE | Solicita al personal de apoyo administrativo la entrega al area e Oficio de designacion
DEPARTAMENTO DE | solicitante.
10 PROCEDIMIENTOS DE
FISCALIZACION Y

ENTREGA Y RECEPCION
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C“NTRALORIA INTERNA
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DOCUMENTOS GENERADOS Y/O

No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS UTILIZADOS
11 PERSONAL DE APOYO Entrega el oficio de designacion al area solicitante para su e Oficio de desianacion
ADMINISTRATIVO conocimiento. Icl 'ghacion.
12 AREA SOLICITANTE Recibe oficio de designacion y acusa de recibido. e Oficio de designacion.
13 PERSONAL DE  APOYO Digitaliza y archiva el acuse de recibo * Acuse derecibo
ADMINISTRATIVO 9 y :
Verifica con la Subdireccion de Fiscalizacion veinticuatro horas
14 DESIGNADO DE LA | antes del acto si existe algin cambio o cancelacion, y determina:
CONTRALORIA INTERNA
¢Existe algn cambio o cancelacién?
Sl
En caso de cancelacion:
14.1 Pasa al fin del procedimiento.
En caso de algin cambio de fecha, hora y lugar sera
reprogramado el acto de fiscalizacion.
Continua en la actividad 15
14.2 NO
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DOCUMENTOS GENERADOS Y/O

No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS UTILIZADOS
Acude al acto de fiscalizacién en la fecha, hora y lugar
sefialados en la solicitud.
15 AREA SOLICITANTE Realiza el acto de fiscalizaciébn en la fecha, hora y lugar
programados.
. L Proyecto de acta de
Elabora el proyecto del acta de fiscalizacion, en su caso * fiscglizacién
16 integrando los anexos necesarios.
DA DE LA R e e e e et oo || oot 2
CONTRALORIA INTERNA que P gente, Iscalizacion
17 y determina:
¢El actarequiere alguna modificacion?
Sl
171 Informa al &rea solicitante el o los cambios a realizar

Regresa a la actividad 16

45



PODER LEGISLATIVO FEDERAL
CAMARA DE DIPUTADOS

C“NTRALORIA INTERNA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DOCUMENTOS GENERADOS Y/O

No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS UTILIZADOS
NO e Acta de fiscalizacién
17.2 Firma y recaba un tanto del acta de fiscalizacién con la firma de
todos los participantes y hace entrega a la Subdireccién de
Fiscalizacion.
e Acta de fiscalizacion
SUBDIRECCION DE Recibe el acta de flscalllzacmn e ms_truye_ a _If':l Jefatura de
18 P Departamento de Procedimientos de Fiscalizacion y Entrega y
FISCALIZACION - . . i
Recepcion su registro en el sistema y archivo.
JEFATURA DE e Acta de fiscalizacion
DEPARTAMENTO DE Digitaliza el acta, registra en el sistema y archiva
19 | PROCEDIMIENTOS DE | 'Y » 169 y :
FISCALIZACION Y

ENTREGA Y RECEPCION

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GEMERAL DE CONTROL ¥ EVALUACION DIRECCION DE FISCALIZACION ¥ CONTROL

CONTRALORIA INTERNA

AREA SOLICITANTE

=

Selicita mediante oficio dirigido a
la persona titular de la Contraloria
Interna y/o de la Direccidén General
de Control y Evaluacion, la B
designacién de un representante
para participar en el acto de
fiscalizacion.

A

1.1
si Recibe oficio de solicitud por el cual el
area solicitante requiere se designe un
2El oficio de solicitud representante para llevar a cabo el
es dirigido a la persona proceso de fiscalizacion
Titular de la Contraloria correspondiente, acusa de recibo y
Interna? turna el oficio de solicitud a la Direccién
General de Control y Evaluacidn, para su 1.2 2
atencion. A
Recibe oficio de solicitud por el cual el rea
Recibe y turna el oficio de

solicitante requiere se designe un representante
ara llevar a cabo el proceso de fiscalizacién . N .
P N P ) . solicitud a la Subdireccién de
correspondiente, acusa de recibo y turna el oficio . . o
. ) . . o Fiscalizacion para su revisién.
de solicitud a la Direccidn de Fiscalizacidn y
Control para su atencidn.
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PODER LEGISLATIVO FEDERAL
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SUBDIRECCION DE FISCALIZACION

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS DE
FISCALIZACION ¥ ENTREGA ¥ RECEPCION

PERSOMAL DE APOYO ADMINISTRATIVO

Recibe el oficio de solicitud analiza
y determina:

3.2

Si

Ztl oficio cumplée
con los requisitos
establecidos en la politica
de operacion nimero
cuatro?

Designa en conjunte con la Jefatura de
Departamento de Procedimientos de
Fiscalizacidn y Entrega y Recepcion al

Instruye al personal de apoyo
administrativo elabore el oficio de

representante de la Contraloria Interna
para participar en el acto de fiscalizacion
correspondiente.

Yy

designacidn.

Elabora el proyecto de oficio de
designacion con la informacion del
representante de la Contraloria
Interna para revisidn y visto bueno de
la Subdireccién de Fiscalizacién.

3.1

Contacta al drea solicitante via telefénica y/o por
mediocs electrénices para comunicarle que la
solicitud no puede ser atendida por la falta de
informaciodn, se requiere correccidn.

+

B

il 6

Recibe el proyecto de oficio de
designacién analiza, y determina:

éRequiere de
alguna modificacion?

Remite el proyecto de oficic de

designacion al personal administrativo,
instruyendo el o los cambios a realizar.
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CAMARA DE DIPUTADOS

SUBDIRECCION DE FISCALIZACION DIRECCION DE FISCALIZACION ¥ COMTROL DIRECCION GEMERAL DE CONTROL ¥ EVALUACION

6.2

Presenta el proyecto de oficio de
designacién a la persona Titular de Recibe el proyecto de oficio de
la Direccién de Fiscalizacidn y designacidn, analiza y determina:

Control para su visto bueno.

7.1

Remite el proyecto de oficio
de designacidn a la
D -t Subdireccion de
Fiscalizacidn, instruyendo el
o los cambio‘i a realizar.

{Requiere de
alguna
modificacion?

7.2
Presenta el proyecto de oficio de
designacion a la persona Titular de la
Direccién de General de Control y »
Evaluacion para su autorizacion y
firma.

Recibe el proyecto de oficio de
designacion, analiza y determina:

Remite el proyecto de
oficio de designacion a la
Direccidén de Fiscalizacidn y
Control instruyendo el o los
cambios a realizar.

éiRequiere de
alguna modificacion?

9 8.2
Recibe oficio de designacion e instruye a la Jefatura Autoriza y firma el oficio de designacion
E " de Departamento de Procedimientos de " e instruye a la persona Titular de la
- . A L. - . i . P
Fiscalizacién y Entrega y Recepcidn su entrega al Direccién de Fiscalizacién y Control
area solicitante. realice su entrega.
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C“NTRALORIA INTERNA

PODER LEGISLATIVO FEDERAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CAMARA DE DIPUTADOS

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS DE
FISCALIZACHIN ¥ ENTREGA ¥ RECEPCION

PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO

AREA SOLICITANTE

DESIGMADD DE LA CONTRALORIA INTERMA

11

12

Solicita al personal de apoyo
administrativo la entrega al drea
solicitante.

Entrega el oficio de designacién
al drea solicitante para su
conecimiento,

Recibe oficio de designacion y

acusa de recibido.

13

Digitaliza y archiva el acuse de
recibo.

[y

14

Verifica con la Subdireccion de
Fiscalizacidn veinticuatro horas antes
del acto si existe algin camblo o
cancelacion, y determina:

14.1

En caso de algln cambio
de fecha, hora y lugar
serd reprogramado el
acto de fiscalizacion.

Si

4 Exiiste algun
Cambio o cancelacién?

No

En cazo de
cancelacidn:

Pasa al fin del

procedimiento

14.2

h

Acude al acto de fiscalizacion en la
fecha, hora y lugar sefialados en la
solicitud.

50




 ONIDOS

X 5}}

C“NTRALORIA INTERNA
PODER LEGISLATIVO FEDERAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CAMARA DE DIPUTADOS

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
AREA SOLICITANTE DESIGNADO DE LA CONTRALORIA INTERNA SUBDIRECCION DE FISCALIZACION PROCEDIMIENTOS DE FISCAI.!ZACIIf!N Y
ENTREGA Y RECEPCION

Realiza el acto de fiscalizacion en
la fecha, hora y lugar
programados.

17
16

Recibe el proyecto del acta de
fiscalizacion y en su caso los anexos
que la acompafien conforme a la
normatividad vigente, y determina:

Elabora el proyecto del acta de
fiscalizacidn, en su caso
integrando los anexos necesarios.

[y

17.2 18 15

Recibe el acta de fiscalizacién e
instruye a la Jefatura de
Departamento de

Procedimientos de ¥
Fiscalizacion y Entrega y
Recepcidn su registro en el
sistema y archiva.

Firma y recaba un tanto del
acta de fiscalizacion con la

iEl acta requiere firma de todos los
alguna modificacion?, participantes y hace entrega
a la Subdireccidn de

Digitaliza el acta, registra en el
sistema y archiva.

Fiscalizacion.

Informa al &rea solicitante el o
los cambios a realizar
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: C“NTRALORIA INTERNA
PODER LEGISLATIVO FEDERAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CAMARA DE DIPUTADOS

3. PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR EL TRASLADO DE EXPEDIENTES DE
NUEVO INGRESO AL ARCHIVO DE TRAMITE DE LA CONTRALORIA INTERNA
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OBJETIVO

Establecer las politicas y procedimientos que sirvan de guia para que el personal de la Contraloria Interna, por conducto
de la Direccion General de Control y Evaluacion de la Camara de Diputados, desarrolle las actividades correspondientes
para llevar a cabo ante el Archivo de Tramite de la Contraloria Interna, el ingreso de expedientes generados por sus
Unidades Administrativas, con la finalidad de atender la normatividad en materia de archivos, transparencia y rendicion de
cuentas.
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PODER LEGISLATIVO FEDERAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CAMARA DE DIPUTADOS

POLITICAS DE OPERACION

1.- Las Direcciones Generales, la Secretaria Técnica y la Coordinacion Administrativa de la Contraloria Interna, deberan
nombrar por oficio a un enlace responsable de archivo, el cual debera ser dirigido a la persona Titular de la Direccidon
General de Control y Evaluacion y renovarse en caso de cambio de Titular o enlace.

2.- Para efectos del presente Manual, las Direcciones Generales, la Secretaria Técnica y la Coordinacion Administrativa de
la Contraloria Interna, se identificardn como unidades administrativas de la Contraloria Interna.

3.- La documentacién de comprobacion administrativa inmediata que se envie al archivo de tramite de la Contraloria
Interna, con el propdsito de ser resguardada previo a su proceso de eliminacion, debera estar libre de grapas, clips, sujeta
documentos, protectores de hojas plastificadas, pastas plastificadas para engargolar y cualquier otro objeto que pueda
modificar el estado fisico de los documentos.

4.- No se recibirdn documentos personales 0 que no sean parte integral de algin expediente.

5.- El Personal de Apoyo Administrativo del archivo de tramite de la Contraloria Interna, proporcionara los formatos que
deberan ser utilizados en el presente procedimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION NARRATIVA

No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS UTILIZADOS
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]
[ SUBPROCESO DE SOLICITUD DE ASESORIA E INSPECCION ]
ENLACE RESPONSABLE DE | Solicita asesoria mediante oficio a la Direccién | e Oficio
ARCHIVO General de Control y Evaluacion, respecto a la
integracion de expedientes para su posterior envio
1 al archivo de tramite de la Contraloria Interna,
adjuntando la relacién correspondiente.
DIRECCION GENERAL  DE | Recibe y turna la solicitud de asesoria a la Direccion | e Oficio
5 CONTROL Y EVALUACION de Fiscalizacion y Control para su atencion.
DIRECCION ) DE | Recibe y turna la solicitud de asesoria a la | e Oficio
3 FISCALIZACION Y CONTROL Subdireccién de Fiscalizacién para su atencion.
SUBDIRECCIQN DE | Recibe la solicitud de asesoria e instruye su | e Oficio
4 FISCALIZACION atencién al Departamento de Procedimientos de

Fiscalizacion y Entrega y Recepcion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS UTILIZADOS
DEPARTAMENTO DE | Recibe la solicitud y contacta al Enlace | e Bitacora
PROCEDIMIENTOS DE | Responsable de Archivo de la Unidad

> FISCALIZACION Y ENTREGA Y | Administrativa solicitante, para agendar la fecha y
RECEPCION hora de asesoria e inspeccion.

Instruye al Personal de Apoyo Administrativo brinde
6 la asesoria e inspeccion solicitada.
PERSONAL DE APOYO | Brinda asesoria y realiza inspeccién. e Bitacora
7 ADMINISTRATIVO
Derivado de la asesoria y cita de inspeccion
determina:
8 ¢;Los documentos se encuentran debidamente
integrados?
SI
Valida la integracién documental, y comunica al
Departamento de Procedimientos de Fiscalizacion y
8.1 Entrega y Recepcion, el inicio del subproceso de
recepcion documental para su resguardo.
Continua en el subproceso de recepcion
documental
NO o Oficio de observaciones
8.2 Elabora oficio de observaciones para la Unidad
Administrativa  solicitante y  presenta  al
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No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS UTILIZADOS
Departamento de Procedimientos de Fiscalizaciony
Entrega y Recepcién para su visto bueno.
DEPARTAMENTO DE | Recibe y revisa oficio de observaciones para la | ¢ Oficio de observaciones
PROCEDIMIENTOS DE | Unidad Administrativa solicitante y determina:
9 FISCALIZACION Y ENTREGA Y
RECEPCION ¢Requiere de alguna modificacion?
SI o Oficio de observaciones
Remite el oficio de observaciones al Personal de
9.1 Apoyo Administrativo, instruyendo los cambios a
realizar.
Regresa a la actividad 8.2
NO e Oficio de observaciones
9.2 Presenta oficio de observaciones a la Subdireccion
de Fiscalizacion para su visto bueno.
SUBDIRECCION DE | Recibe y analiza el oficio de observaciones, y | e Oficio de observaciones
10 FISCALIZACION determina:
¢Requiere de alguna modificacion?
SI ¢ Oficio de observaciones
Remite el oficio de observaciones al Departamento
10.1 de Procedimientos de Fiscalizacion y Entrega y

Recepcidn, instruyendo los cambios a realizar.

Regresa a la actividad 9.1
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RECEPCION

No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS UTILIZADOS
NO » Oficio de observaciones
10.2 Presenta el oficio de observaciones a la Direccion
de Fiscalizacion y Control para su visto bueno y
firma.
DIRECCION DE | Revisa el oficio de observaciones, analiza y | * Oficio de observaciones
1 FISCALIZACION Y CONTROL determina:
¢Requiere de alguna modificacion?
SI ¢ Oficio de observaciones
111 Remite el oficio de observaciones a la Subdireccion
' de Fiscalizacién, instruyendo los cambios a realizar.
Regresa a la actividad 10.1
NO » Oficio de observaciones
11.2 . - . .
Firma el oficio de observaciones e instruye su
entrega.
PERSONAL DE APOYO | Entrega el oficio de observaciones a la Unidad | e Oficio de observaciones
12 ADMINISTRATIVO Administrativa solicitante y recaba acuse para su | e Acuse de recibo
entrega al Departamento de Procedimientos de
Fiscalizacion y Entrega y Recepcién.
UNIDAD ADMINISTRATIVA | Recibe oficio de observaciones y las solventa. ¢ Oficio de observaciones
13 | SOLICITANTE
DEPARTAMENTO DE | Recibe acuse, digitaliza, archiva y lo hace de | e Acuse de recibo
PROCEDIMIENTOS DE | conocimiento a la Subdireccién de Fiscalizacion.
14 FISCALIZACION Y ENTREGA Y
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No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS UTILIZADOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA | Notifica a la Direccién de Fiscalizacion y Control la
SOLICITANTE atencion de las observaciones y solicita una nueva
15 inspeccion.
Regresa a la actividad 1
[ FIN DEL SUBPROCESO ]
[ SUBPROCESO DE RECEPCION DOCUMENTAL ]
DEPARTAMENTO DE ¢ Relacion de expedientes
PROCEDIMIENTOS DE
FISCALIZACION Y ENTREGA Y | Prepara la recepciébn documental para su
1 RECEPCION /PERSONAL DE | resguardo.
APOYO ADMINISTRATIVO/
ENLACE RESPONSABLE DE
ARCHIVO
ENLACE RESPONSABLE DE e Expedientes
5 ARCHIVO/PERSONAL DE | Traslada la documentacion al archivo de tramite de
APOYO ADMINISTRATIVO la Contraloria Interna.
Requisita y entrega al Enlace Responsable de | e Expedientes
Archivo una copia del Formato de Recepcion de | e Formato de Recepcion de Expedientes
3 PERSONAL DE APOYO | Expedientes para Resguardo. para Resguardo (Anexo 1)
ADMINISTRATIVO Asigna espacio fisico dentro del archivo de tramite
de la Contraloria Interna.
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No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS UTILIZADOS

Informa  verbalmente al Departamento de
Procedimientos de Fiscalizacion y Entrega y

4 Recepcion que se concluyd la recepcion
documental.
DEPARTAMENTO DE Instruye al Personal de Apoyo Administrativo
PROCEDIMIE[\ITOS DE actualizar el Inventario General de Archivo e [nventario General de Archivo
5 FISCALIZACION Y ENTREGA Y )
RECEPCION
Informa verbalmente la conclusién de la solicitud a
6 la Subdirecciéon de Fiscalizacion.

[ FIN DEL SUBPROCESO ]

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBPROCESO DE SOLICITUD DE ASESORIA E INSPECCION
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CAMARA DE DIPUTADOS

C“NTRALORIA INTERNA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EMLACE RESPONSABLE DE ARCHIVO

DIRECCION GEMERAL DE CONTROL Y
EVALUACION

DIRECCION DE FISCALIZACION Y CONTROL

SUBDIRECCION DE FISCALIZACION

DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS DE
FISCALIZACION ¥ ENTREGA Y RECEPCION

Solicita asesoria mediante
oficio a la Direccion General
de Control y Evaluacidn,
respecto a la integracién de
expedientes para su posterior
envio al archivo de tramite de
la Contraloria Interna,
adjuntande la relacién
correspondiente.

Recibe y turna la
solicitud de asesoria a
la Direccién de

Fiscalizacién y Control
para su atencion.

Recibe y turna la solicitud
de asesoriaala
Subdireccién de

Fiscalizacién para su
atencion.

Recibe la solicitud de asesoria
e instruye su atencion al
Departamento de
Procedimientos de
Fiscalizacion y Entrega y
Recepcidn.

Recibe la solicitud y contacta
al Enlace Responsable de
Archivo de la Unidad
Administrativa solicitante,
para agendar la fecha y hora
de asesoria e inspeccidn.

Instruye al Personal de Apoyo
Administrativo brinde la
asesoria e inspeccion
solicitada.
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PERSONAL DE APOYO ADMIMNISTRATIVO JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS DE FISCALIZACION Y ENTREGA Y RECEPCION

Brinda asesoria y realiza
inspeccion.

1 8

Derivado de la asesoria y cita de
inspeccion determina:

8.1

si Valida la integracién documental y
comunica al Departamento de

% Los documentos se

encuentran debidamente Procedimientos de Fiscalizacion y o B
integrados? Entrega y Recepcion el inicio del g
Subproceso de recepcion documental
para su resguardo.
9
8.2
Elabora oficie de observaciones para la Unidad
Administrativa solicitante y presenta al Recibe y revisa oficio de observaciones
Departamento de Procedimientos de para la Unidad Administrativa
Fiscalizacién y Entrega y Recepcion para su visto solicitante y determina:
bueno.

Presenta oficio de observaciones a la
Subdireccion de Fiscalizacion para su
visto bueno.

éRequiere de
alguna modificacion?

Remite el oficic de designacion al
personal administrativo, instruyendo
el o los cambios a realizar. »
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SUBDIRECCION DE FISCALIZACION DIRECCION DE FISCALIZACION Y CONTROL

10

Recibe y analiza el oficio de
observaciones, y determina:

i 10.1

Remite el oficio de observaciones al
Departamento de Procedimientos de
Fiscalizacién y Entrega y Recepcidn, —

instruyendo los cambios a realizar.

¢{Requiere de
alguna
modificacién?,

11
10.2

Presenta el oficio de cbservaciones a
la Direccion de Fiscalizacion y Control
para su visto bueno y firma.

Revisa el oficio de observaciones, analiza
y determina:

11.1

Remite el oficio de

observaciones a la

iRequiere de

alguna modificacion? Subdireccién de

Fiscalizacion, instruyendo
los cambios a realizar.

E Firma el oficio de observaciones e
instruye su entrega.

A
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PERSOMAL DE APOYO ADMINISTRATIVO

UNIDAD ADMINISTRATIVA SOUCITANTE

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS DE FISCALIZACION ¥ ENTREGA ¥
RECEPCION

12

Entrega el oficio de observaciones a la
Unidad Administrativa solicitante y

13

Recibe oficio de observaciones

recaba acuse para su entrega al
Departamento de Procedimientos de
Fiscalizacion y Entrega y Recepcidn.

y las solventa.

14

Recibe acuse, digitaliza,
archiva y lo hace de

15

Notifica a la Direccion de
Fiscalizacidon y Control la
atencion de las observacienes
y solicita una nueva
inspeccidn.

conocimiento a la
Subdireccion de Fiscalizacion.

A
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBPROCESO DE RECEPCION DOCUMENTAL
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PODER LEGISLATIVO FEDERAL
(UDER LEGISLATIVO FEDERA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS DE FISCALIZACION Y ENTREGA Y RECEPCION

DEPARTAMEMTO DE PROCEDIMIENTOS DE
FISCALIZACION ¥ ENTREGA Y RECEPCION ENLACE RESPOMNSABLE DE ARCHIVO/PERSONAL DE
/PERSOMAL DE APOYO ADMINISTRATIVO/ APOYO ADMINISTRATIVO
ENLACE RESPONSABLE DE ARCHIVO
3

2
Requisita y entrega al
Enlace Responsable de
Archivo una copia del
Formato de Recepcidn de
- Expedientes para
Resguardo.

Prepara la recepcién Traslada la documentacion
documental para su »| al archivo de tramite de |a
resguardo. Contraloria Interna. . .
Asigna espacio fisico
dentro del archive de
tramite de la Contraloria
Interna.
5

Instruye al Personal de Apoyo
Administrativo actualizar el

Informa verbalmente al
Inventario General de Archivo.

B
Departamento de
Procedimientos de
Fiscalizacidn y Entrega y
Recepcidn que se concluyd la
recepcion documental.

Informa verbalmente la
conclusién de la solicitud a la
Subdireccidn de Fiscalizacién.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato de Recepcion de Expedientes para Resguardo. (Anexo 1)

CONTRALORIA INTERNA
ARCHIVO DE TRAMITE

FORMATO DE RECEPCION DE EXPEDIENTES PARA RESGUARDO

PODER LEGISLATIVO FEDERAL
CAMARA DE DIFUTADOS

Folio: (1)
[Area Productora- (2) Fecha: (3)
NUMERO CODIGO DE
. ANO/ NUM DE
IDENTIFICADOR CLASIFICACION PERIODO ASUNTO CARPETAS
DEL EXPEDIENTE ARCHIVISTICA
(4) (5) (6) (7 (8)
ENTREGA RECIBE
(9) (10)
Nombre completo y firma Nombre completo y firma
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Formato de Recepcion de Expedientes para Resguardo. (Anexo 1)

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE "RECEPCION DE EXPEDIENTES PARA RESGUARDO"

No. Dice Debe Anotar

Mumero consecutivo del Formato Recepcidn de
Expedientes para Resguardo.

Mombre del area productora o de procedencia
de la documentacion.

3 |FECHA Fecha en que se recibe el expediente.

4 |NUMERO IDENTIFICADOR DEL EXPEDIENTE |Ndmero que identifica el expediente.

El codigo de clasificacion archivistica del
5 |CODIGO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA |expediente, de acuerdo con el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica.

1 |FOLIO

2 |AREA PRODUCTORA

6 |ANO/PERIODO Afio o periodo que abarca el expediente.

T |ASUNTO Breve descipcion del contenido del expediente.

8 |NUM DE CARPETAS Total de carpetas que conforman el expediente.

9 |ENTREGA Mombre completo y firma de la persona que

entrega el expediente.

Mombre completo y firma del personal de Apoyo
Administrativo que recibe el expediente.

10 |RECIBE
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4. PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR EL PRESTAMO DE EXPEDIENTES BAJO
RESGUARDO DEL ARCHIVO DE TRAMITE DE LA CONTRALORIA INTERNA
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OBJETIVO

Establecer las politicas y procedimientos que sirvan de guia para que el personal de la Contraloria Interna, por conducto
de la Direccion General de Control y Evaluacion de la Camara de Diputados, desarrolle las actividades correspondientes
para llevar a cabo ante el Archivo de Tramite de la Contraloria Interna, el préstamo de expedientes generados por sus
Unidades Administrativas, con la finalidad de atender la normatividad en materia de archivos, transparencia y rendicion de
cuentas.
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POLITICAS DE OPERACION

1.- El Personal de Apoyo Administrativo del archivo de tramite de la Contraloria Interna, proporcionara los formatos que
deberan ser utilizados en el presente procedimiento.

2.- El préstamo de expedientes se hara unicamente con la o las personas que hayan sido designadas ante la Direccion
General de Control y Evaluacién y mediante oficio por el Titular del area, siendo este el responsable en ultima instancia del
manejo y entrega de los expedientes por parte de su personal.

3.- El vale de préstamo debera renovarse cada 30 dias.

4.- La Direccion General de Control y Evaluacién solicitara anualmente a los titulares de las unidades administrativas que
envien el listado actualizado de las personas servidoras publicas autorizadas para el préstamo y consulta de expedientes
gue obran en el Archivo de Tramite de la Contraloria Interna, en caso de que exista modificacion, esta tendra efectos hasta
gue sea notificada a la Direccién General de Control y Evaluacion.

5.- En caso de baja o cambio de adscripcion del personal de la Contraloria Interna autorizado para solicitar el préstamo de
expedientes, las Direcciones Generales, la Secretaria Técnica y la Coordinacién Administrativa de la Contraloria Interna,
deberan consultar con la Direccién de Fiscalizacion y Control, o en su caso con la Subdireccién de Fiscalizacion si existe
adeudo de algun expediente.

6.- En caso de que la documentacion se encuentre clasificada como reservada o confidencial, el usuario se compromete a
cumplir con lo establecido en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Ley General de Proteccion
de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados, asi como en el Reglamento de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales de la Camara de Diputados del Congreso de la Unién.

7.- El horario de préstamo y consulta es de las 9:00 a 15:00 y de 17:00 a 19:00 horas, de lunes a viernes, en dias habiles.
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DESCRIPCION NARRATIVA

No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS UTILIZADOS
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]
1 PERSONA AUTORIZADA Solicita directamente al Personal de Apoyo e Solicitud
Administrativo del archivo de tramite de la
Contraloria Interna, el o los expedientes requeridos
para consulta.
2 Recibe la solicitud de expedientes requeridos para e  Solicitud
PERSONAL DE APOYO | préstamo y verifica que la persona solicitante se ¢ Relacién de expedientes
ADMINISTRATIVO encuentre autorizada. En su caso, recibe relacion e Lista personal autorizado
de expedientes .
3 Realiza la busqueda de los expedientes en la base e Base de datos
de datos y obtiene su ubicacion dentro del archivo
de tramite .
4 Registra el o los expedientes en el formato: “Vale de e Vale de préstamo (Anexo?2)
Préstamo de Expedientes”, con los datos de la e Base de datos
persona autorizada de la Unidad Administrativa y
actualiza la base de datos.
5 Firma el formato: “Vale de Préstamo de ¢ Vale de préstamo
PERSONA AUTORIZADA Expedientes”.
6 PERSONAL DE APOYO | Entrega el o los expedientes a la persona e Expediente

ADMINISTRATIVO

autorizada de la Unidad Administrativa.
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ADMINISTRATIVO

correspondientes.

No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS UTILIZADOS
7 PERSONA AUTORIZADA Devuelve el o los expedientes solicitados al e Expediente
Personal de Apoyo Administrativo del archivo de
tramite de la Contraloria Interna.
8 PERSONAL DE APOYO | Recibe el o los expedientes y firma de recibo el e Vale de préstamo cancelado.
ADMINISTRATIVO formato: “Vale de Préstamo de Expedientes” por la e Expediente
devolucion de los mismos y actualiza la base de e Base de datos
datos.
9 PERSONAL DE APOYO | Reingresa el o los expedientes en el anaquel y fila e Expediente

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

PERSOMA AUTORIZADA PERSONAL DEAPOYOADMINISTRATIVO PERSOMA AUTORIZADA
1 2
Solicita directamente al Personal de Apoyo Recibe la solicitud de expedientes requeridos
Administrativo del archivo de tramite de la para préstamoy verifica que la persona
Contraloria Interna, el o los expedientes requeridos solicitante se encuentre autorizada. En su caso,
para consulta. recibe relacién de expedientes.
v 3
Realiza la busqueda de los expedientes en la base
de datos y obtiene su ubicacion dentro del
archivo de tramite.
5
4
Registra el o los expedientes en el formato: “Vale
de Préstamo de Expedientes”, con los datos de la - Firma el formato: “Vale de Préstamo de
persona autorizada de la Unidad Administrativa y ™ Expedientes”.
actualiza la base de datos.

° v

Ent ol dient | Devuelve el o los expedientes solicitados al
" reg.a el oos expe. lentes a. atperslona » Personal de Apoyo Administrativo del archivo de
autorizada de la Unidad Administrativa. L .
tramite de la Contraloria Interna.

g8

Recibe el o los expedientes y firma de recibo el
formato: “Vale de Préstamo de Expedientes” por |
la devolucién de los mismos y actualiza la base de

datos.

Il 9

Reingresa el o los expedientes en el anaquel y fila
correspondientes.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato Vale de Préstamo de Expedientes. (Anexo 1)

CONTRALORIA INTERNA
ARCHIVO DE TRAMITE
VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES

FOLIO: (1)

FECHA DE PRESTAMO:
A0 YI0 PERICDC:
CODIGO DE CLASIFICACION ARCHIMISTICA:

EXPEDENTE | |

correTa [
LEGAID |:|
ANAGIUEL.

FILA:

SOLICITAMTE (MOMBERE Y FIRMA]:

FECHA DE DEWOLUCIEN:

OBSERVACIONES:

RECIEE PERSONAL DE APCYO ADMINISTRATIVO
[NOMERE™ FIRMA:

(2)

(3)

(4)

(5)

(8)

(9)

(10)

(11)

(12)

(13)
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Formato Vale de Préstamo de Expedientes. (Anexo 1)

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO!"VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES"

No. Dice Debe Anotar
Numero consecutivo del Vale de Prestamo de
1 |FOLIO .
Expedientes.
2 |FECHA DE PRESTAMO Fecha en que se realiza el préstamo.
3 |ANO Y/O PERIODO Ano o periodo que abarca el expediente.

El codigo de clasificacion archivistica del

4 |CODIGO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA expediente, de acuerdo con el Cuadro General de

Clasificacion Archivistica.

Si la totalidad del préstamo solicitado es del total
5 |EXPEDIENTE . .

de carpetas que integran el expediente.

Si solo se solicita una parte de la totalidad de
6 |CARPETA . .

carpetas que integran el expediente.

Cuando la informacién solicitada no esta contenida
7 |LEGAIO

en una carpeta.

Se refiere al anagquel en donde se encuentra
8 [ANAQUEL . .

ubicado el expediente.
9 |rLa Se refiere a la fila del anaquel donde se encuentra

el expediente.

Nombre completo y firma de la persona que solicita
10 |SOLICITANTE .

el expediente.

. Fecha en que el expediente es devuelto al Archivo

11 |FECHA DE DEVOLUCION .

de Tramite.

Algun comentario u observaciéon en relacion al
12 |OBSERVACIONES .

expediente.

Nombre completo y firma del personal de Apoyo
13 |RECIBE PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO

Administrativo que recibe el expediente.
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5. PROCEDIMIENTO PARA PARTICIPAR EN LAS ACTIVIDADES INICIALES Y EN
LOS ACTOS DE LA LICITACION PUBLICA Y DE LOS CONCURSOS POR
INVITACION
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OBJETIVO

Dar a conocer las acciones que realizan los servidores publicos responsables, durante su participacion previo y durante
el desarrollo de los procedimientos de Licitacion Publica y Concursos por Invitacion.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La Direccion de Fiscalizacion y Control sera la encargada de supervisar cada una de las etapas de los procedimientos
de Licitacién Publica y Concursos por Invitacion.

2. La Subdireccion de Contrataciones Publicas y Control en conjunto con el Departamento de Analisis verificara que los
montos para llevar a cabo los procedimientos de licitacion publica y concursos por invitacién, sean conforme a los rangos
establecidos en las Normas de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y de Obras Publicas y Servicios relacionados
con las Mismas, respectivamente.

3. La Subdireccién de Contrataciones Publicas y Control en conjunto con el Departamento de Analisis revisara que los
proyectos de Bases, Anexos Técnicos, Especificaciones Generales y Particulares de Obra, Términos de Referencias,
Catalogos de Conceptos y toda la documentacion inherente, contengan y cumplan en lo aplicable, con lo establecido en
las Normas de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas,
asi como en la normatividad aplicable en la materia, vigente.

4. La Subdireccién de Contrataciones Publicas y Control en conjunto con el Departamento de Analisis verificara que los
proyectos de Bases de los procedimientos de licitacidbn publica y concursos por invitacion que sean sometidos a
consideracion ante el Subcomité de Bases para Licitaciones y Concursos, y al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos,
Obras Publicas y Servicios, sean presentados con la documentacién soporte correspondiente, de acuerdo a la particularidad
de cada asunto y conforme a lo establecido en las Normas de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, asi como en la normatividad vigente aplicable en la materia:

a) Anexo Técnico o Especificaciones Generales y Particulares de Obra o Términos de Referencia.
b) Catalogo de Conceptos, Programa de Ejecucién y en su caso, Planos.
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c) Suficiencia Presupuestal.

d) Investigacion de Precios.

e) En su caso, Dictamen de Viabilidad Técnica, justificacion de plazos recortados, autorizacion de anticipo, Acuerdo del
Comité de Administracion por el que se autoriza la contratacion de los trabajos de obra pubica, de servicios
relacionados con las mismas o de aquellas contrataciones y servicios que no hayan sido contemplados dentro del
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Obras Puablicas y Servicios relacionados con las
Mismas y que requieran de la autorizacion del Comité.

f) Aquella documentacion que por el tipo de proyecto deba ser considerada para dar cumplimiento a alguna
normatividad aplicable en la materia.

5. La Subdireccion de Contrataciones Publicas y Control en conjunto con el Departamento de Analisis verificara que, en los
Proyectos de Bases, no se exijan requisitos distintos a los sefialados por las Normas, ni aquellos que tengan por objeto
limitar la libre participacion.

6. El representante designado para asistir a los actos: visita al sitio, junta de aclaraciones, presentaciéon y apertura de
propuestas Y fallo, de los procedimientos de licitacion publica o concursos por invitacion, debera verificar que se lleven a
cabo conforme al cronograma de actividades y reglas establecidas en las Bases. En todos los actos, se debera supervisar
gue después de la hora de inicio del acto, no podra ingresar y participar ningun licitante.

7. La Direccion de Fiscalizacién y Control, en conjunto con la Subdireccion de Contrataciones Publicas y Control, verificara
gue las reuniones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Obras Publicas y Servicios y Subcomité de Bases para
Licitaciones y Concursos, se convoquen conforme a los plazos y términos establecidos en los Manuales para la Operacion
de dichos Organos Colegiados.
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DESCRIPCION NARRATIVA

Ne° AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS UTILIZADOS
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]
SUBPROCESO DE REVISION DOCUMENTAL PREVIO
AL SUBCOMITE Y COMITE
« Oficio
Remite oficio a la Direccion de Fiscalizacion y Control | o Proyecto de bases
) con la documentacion de la Licitacion Publica o | o Anexo Técnico
1 DIRECCION DE | Concurso por Invitacion, para su revision y en su caso, | o Especificaciones Generales o Particulares de
ADQUISICIONES recomendaciones o comentarios correspondientes. Obra o Términos de Referencia.
e Catalogo de Conceptos, Programa de
Ejecucion y Planos.
« Oficio
Recibe oficio y documentacion de la Licitacion Publica o | « Proyecto de bases
DIRECCION DE Concurso por Invigac_ién y turna a la Subdireccién _Qe e Anexo Téchico
2 | FISCALIZACION y | Contrataciones Publicas y Control para su revision | o Especificaciones Generales o Particulares de
CONTROL normativa. Obra o Términos de Referencia.
e Catalogo de Conceptos, Programa de
Ejecucion y Planos.
. o . L « Oficio
SUBDIRECCION __ DE | e o o o o |« ool do e
CONTRATACIONES ; f’ vitacion, ,IQ aliza, ap o p » | » Anexo Técnico
3 | PUBLICAS Y CONTROL/ | comienza larevisiony analisis correspondiente. « Especificaciones Generales o Particulares de

DEPARTAMENTO
ANALISIS

DE

Obra o Términos de Referencia.
e Catdlogo de Conceptos, Programa de
Ejecucion y Planos
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Adquisiciones para que dé continuidad a las acciones
correspondientes.

N© AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS UTILIZADOS
Elabora oficio de respuesta, en su caso, con | eOficio de respuesta, en su caso, con
recomendaciones y comentarios pertinentes y presenta recomendaciones y comentarios

4 a la Direccion de Fiscalizacién y Control para su visto
bueno.

Revisa, analiza y determina: e Oficio de respuesta, en su caso, con
' recomendaciones y comentarios
DIRECCION ) DE | El oficio de respuesta en su caso, con recomendaciones
5 FISCALIZACION Y | y comentarios:
CONTROL
¢Requiere de alguna modificacion?
Si e Oficio de respuesta, en su caso, con
recomendaciones y comentarios
Regresa el oficio de respuesta con recomendaciones y
51 comentarios, a la Subdireccion de Contrataciones
' Pablicas y Control instruyendo el o los cambios a
realizar.
Regresa a la actividad 4
e Oficio de respuesta, en su caso, con
NO recomendaciones y comentarios
5.2 Firma oficio e instruye su envio a la Direccién de
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N© AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS UTILIZADOS
DIRECCION DE | Recibe oficio para atender, en su caso, las
ADQUISICIONES recomendaciones y dar continuidad a las actividades | e Oficio de respuesta, en su caso, con
previas al inicio del procedimiento de Licitacién Publica recomendaciones y comentarios
6 o Concurso por Invitacion y acusa de recibo.
¢ Acuse de recibo
SUBDIRECCION DE
CONTRATACIONES Recaba acuse de recibo, digitaliza e integra al
7 | PUBLICAS Y CONTROL/ | expediente
DEPARTAMENTO DE
ANALISIS
[ FIN DEL SUBPROCESO ]
INICIO DEL SUBPROCESO PARA LA PARTICIPACION EN EL
SUBCOMITE Y COMITE
PRESIDENTES DEL | Remite oficio a la Contraloria Interna convocando a la | e Oficio
SUBCOMITE DE BASES | Sesion del Subcomit¢é o Comité y remite la | eProyecto de bases con documentacion
PARA LICITACIONES Y | documentacion de la Licitacién Publica o Concurso por soporte.
1 CONCURSOS, Y DEL | Invitacion o de los asuntos generales que se tratardnen | « En su caso, documentacion de asuntos
COMITE DE | la sesion, para su revisibn normativa, en su caso, generales.
ADQUISICIONES, recomendaciones o comentarios y aprobacion.
ARRENDAMIENTOS,
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N© AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS UTILIZADOS
OBRAS PUBLICAS Y
SERVICIOS
Recibe oficio con documentacién y turna a la Direccion | © Oficio _
General de Control y Evaluacién para su atencién | ® Proyecto de bases con documentacion soporte
CONTRALORIA correspondiente. eEn su caso, documentacibn de asuntos
2 INTERNA generales.
e Oficio
3 BEECCIC%\INTS(EFERAI\'( Recible y tl:II’I.’l'a ala Direcc(ij(?n de Fiscalizacién y Control ¢ s(;%?fet_o de bases con Documentacion
EVALUACION para la revision correspondiente. eEn su caso, documentaciébn de asuntos
generales.
e Oficio
DIRECCION DE | Recibe oficio y documentacion, y turna a la Subdireccién | e Proyecto de bases con documentacion
4 FISCALIZACION Y | de Contrataciones Publicas y Control para su revision soporte.
CONTROL normativa. eEn su caso, documentaciébn de asuntos
generales.
e Oficio
SUBDIRECCION DE | Recibe oficio con documentacién soporte, digitaliza, | e Proyecto de Bases con documentacion
CONTRATACIONES apertura expediente, comienza la revision y andlisis soporte.
5 PUBLICAS Y CONTROL/ | correspondiente. eEn su caso, documentacibn de asuntos
DEPARTAMENTO DE generales.
ANALISIS
Elabora oficio de respuesta, en su caso, con | e Oficio de respuesta.
6 recomendaciones y comentarios pertinentes y presenta

a la Direccion de Fiscalizacién y Control para su visto
bueno.
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NO

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS UTILIZADOS

DIRECCION DE
FISCALIZACION Y
CONTROL

Revisa, analiza y determina:

El oficio de respuesta en su caso, con recomendaciones
y comentarios:

¢Requiere de alguna modificacion?

¢ Oficio de respuesta.

7.1

Sl

Regresa el oficio de respuesta con recomendaciones y
comentarios, a la Subdireccion de Contrataciones
Puablicas y Control instruyendo el o los cambios a
realizar.

Regresa a la actividad 6

¢ Oficio de respuesta.

7.2

NO

Da su visto bueno, rubrica, y lo presenta a la Direccion
General de Control y Evaluacion para su aprobacion y
firma.

¢ Oficio de respuesta.

DIRECCION GENERAL
DE CONTROL Y
EVALUACION

Revisa, analiza y determina:

El oficio de respuesta en su caso, con recomendaciones
y comentarios:

¢Requiere de alguna modificacion?

¢ Oficio de respuesta.

8.1

SI

Regresa el oficio de respuesta con recomendaciones y
comentarios, a la Direccion de Fiscalizacién y Control
instruyendo el o los cambios a realizar.

Regresa a la actividad 7.1

¢ Oficio de respuesta.
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N©° AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS UTILIZADOS
NO ¢ Oficio de respuesta.
Firma oficio e instruye su envio segun corresponda a los
Presidentes del Subcomité de Bases para Licitaciones y
8.2 s S
Concursos o del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Obras Publicas y Servicios, para que
se dé continuidad a las actividades correspondientes.
PRESIDENTES DEL ¢ Oficio de respuesta.
SUBCOMITE DE BASES
PARA LICITACIONES Y Recibe oficio para atender, en su caso, las
CONCURSOS, Y DEL ; T o
9 COMITE DE reco_menda_lc_lo_nes y dar cqnt_lnmdad a Igs _a,ctlwc!aqes
previas al inicio del procedimiento de Licitacion Publica
ADQUISICIONES, 0 Concurso por Invitacion y acusa de recibo
ARRENDAMIENTOS, )
OBRAS PUBLICAS Y
SERVICIOS
e Acuse de recibo
SUBDIRECCION DE
CONTRATACIONES Recaba acuse de recibo, digitaliza e integra al
10 | PUBLICAS Y CONTROL/ expediente k
DEPARTAMENTO DE '
ANALISIS
Asiste conforme a la convocatoria a la reunién del
DIRECCION GENERAL | Subcomité o Comité, segin corresponda y en su caso,
11 | DE CONTROL Y | verifica que los comentarios emitidos mediante oficio,
EVALUACION hayan sido atendidos o bien, las razones por las cuales

no fueron aceptados.
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N© AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS UTILIZADOS
¢ Acta de la Sesion
Firma el acta de la sesion del Subcomité o Comité,
12 segun corresponda, recibe copia y hace entrega a la
Direccidn de Fiscalizacion y Control para su resguardo.
_ y _ o ¢ Acta de la Sesién
DIRECCION DE Entrega a la Subdireccion de,(;o_ntratac[ones Publicas y
< Control/Departamento de Analisis, copia del acta de la
13 | FISCALIZACION Y L iy n ,
sesion del Subcomité o Comité, segun corresponda,
CONTROL S L, .
para su digitalizacion y archivo.
SUBDIRECCION ~ DE * Acta de la Sesion
CONTRATACIONES Recibe copia del acta de la sesion del Subcomité o | ® Expediente
14 | PUBLICAS Y CONTROL/ | Comité, segun corresponda, digitaliza e integra al
DEPARTAMENTO DE | expediente.
ANALISIS
[ FIN DEL SUBPROCESO ]
INICIO DEL SUBPROCESO PARA LA PARTICIPACION EN LOS
ACTOS DE LA LICITACION PUBLICA O CONCURSOS POR
INVITACION
. . - . L Oficio con calendarizacion de los actos
< Invita mediante oficio a la Direccion General de Control * Phel 1zacl
1 DIRECCION DE Evaluacion, a los actos de la Licitacién Publica o
ADQUISICIONES y , & 10s a
Concursos por Invitacion.
" Recibe oficio con la calendarizacién de los actos y lo  Oficio con calendarizacion de los actos
CONTRALORIA . L, o
2 turna a la Direccion General de Control y Evaluacién
INTERNA - .
para su atencién correspondiente.
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ANALISIS

N© AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS UTILIZADOS
< Recibe oficio con la calendarizacién de los actos y lo
DIRECCION _ GENERAL turna a la Direccion de Fiscalizacion y Control para la | ® Oficio con calendarizacién de los actos
3 DE CONTROL Y designacion de representante
EVALUACION g P '
) Recibe oficio con la calendarizacion de los actos y | e Oficio con calendarizacion de los actos
DIRECCION DE | acuerda con la Subdireccion de Contrataciones Publicas
4 FISCALIZACION Y | y Control la designacién del representante para los
CONTROL diferentes actos.
¢ Acta de evento
| REPRESENTANTE D | Aoute sovee on nfectanogtaneie, erten e o
LA CONTRALORIA : .
autorizadas y recaba copia del acta.
¢ Acta de evento
Entrega copia del acta e informa verbalmente a la
6 Subdireccién de Contrataciones Publicas y Control del
desarrollo del evento.
. . . . ¢ Acta de evento
SUBDIRECCION DE | Recibe copia del acta del evento e instruye al
7 CONTRATACIONES Departamento de Analisis, su integracion al expediente
PUBLICAS Y CONTROL | correspondiente.
¢ Acta de evento
8 DEPARTAMENTO DE Recibe copia del acta del evento, digitaliza y archiva. ¢ Expediente

[ FIN DEL SUBPROCESO

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMAS DE FLUJO

SUBPROCESO DE REVISION DOCUMENTAL PREVIO AL SUBCOMITE Y COMITE
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Remae ofcic » ls Dweccdn de
Fiscalzacin y Comtrel con o
documentaciin de ls Liotacion Pibics

Recibe ofico y docementaciin de
8 Lctacm © Concumo poe

DIRECCION DE DIRECCION DE SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES FISCALIZACION Y CONTRATACIONES
CONTROL PUBLICAS Y CONTROL/
DEPARTAMENTO DE
ANALISIS
, &= 2

3

Recibe ofico con documentacion
de Is Leascén o Concurso por

o Concorsd por Imvescidn, pars su
revsdn  y en su  caso,

0Nes ° = 3n0s

dentes

Inviacdn y tama a | Subdreccdn
de Conmtrstacomes Pibicas y
Control para su revisdn nommasva

5

Revsa anaiza y deseemna
Eckcoderospuesiensy | g

Imetacdn, dotsica  apenes
expediente, comenza I3 rewsion
y anakss comespondiente

4

€280, con recomendacones y

comentancs

22

6

Firma ofico @ mstruye su envio
8 ls Dreccdn de Adqueicones
pars que dé cortradad & las
8CC0nes O

Recibe ofico pars stender, en 5o Caso,
185 recomendaciones y dar conteudad
8 las scavdades peevias ol oo del
peocedimenio de Licitacon Pibica o
Concurso por Imwtacdn y acusa de
o0

Eabors ofico de respuesta, en su caso
con  recomendacones y  COmentanos
parinentes y praserts 3 la Dreccitn de
Facalizacon y Control para su visto bueno

Regress el choo de respuesta con
recomendacones y COMeniancs, 8

la Subdreczitn de Comtrataciones
Pibhcas y Contrdd instruyendo & o
los cambos 2 realzar

Recaba acuse de rechbo, dgnaiza e
niagre &l expedients
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SUBPROCESO PARA LA PARTICIPACION EN EL SUBCOMITE Y COMITE
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PRESIDENTES DEL SUBCOMITE DE

DIRECCION GENERAL DE DIRECCION DE SUBDIRECCION DE
ST | hmat comeLy I | oy,
ADQUI SICIONEé, ARRENDAMIENTOS, EVALUACION DEPARTAMENTO DE
OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS ANALISIS
1
Remae ofcio & ls Contraiceis Intema 2 3 4 5
convocando 3 '3 Sesdn del Subcomad
C e B documentacon de
s Utk Pl o oo e gl g Recbe y oma 1 Dvcein o iy bt b vt oo i
Inwacan o de los asenios que se Fiscalzacdn y Control pars la > e P 2
mwi;:' B u:r\ on:w 1';:: m’y Evaluacdn pas su Rormagrsel i pa P\gnuj!y Control pars su revisde :::1::\': W::‘:Q\'va
recomendaciones O Comentancs
Sprodacion
7 6
Elsbors cfoo de respuesta, en
Ravsa, analza y determina $4 €350, CON fecomendaciones y
B ofico de respuests en su comentanos  patimesies y
caso, con mecomendacones preterts a [ Dwoccidn de
¥y comentancs Fecalgacdn y Convol para su
Malo bussa

Rivica: onakin y ias: _Dou wisto boeno, ribrca, y
o preserts 8 la Dweccdn

Genersl de Comtrod y
El ofcio de respuesta en su caso, con |

Evaluacion pars s
recomendacones y comentancs p én y firma
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- . SUBDIRECCION DE
PRESIDENTES, DEL SUBCOMITE DE DIRECCION DE CONTRATACIONES
DIRECGION GENERAL DE BASES PARA LICITACIONES Y FISCALIZACION Y PUBLICASY CONTROL/
CONTROL Y EVALUACION CONCURSOS O DEL COMITE DE CONTROL DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS, ANALISIS
OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
8.2
9 10
Firma oficio & instruye cu envio a los Recibe ofici = atend
Presidentes del Subcomit® de Bases ecibe oficio para atender, en su
;R o ars Licitaciones y Concursos o del caso, las recomendaciones y dar
“ZE:: = Eomné de v . inui a las actividades o | Recabz  =cuse  de recibo,
modificacion? Arrendamientos, Obras Publicas . previas al inicio del procedimienta 7| digitsliza & integra al expediente.
sndamienios, A de Licitacién Publica o Concurso
Servicios, para que s dé continuidad a N L 4 b
las actividades correspondienies. POFINVIL3CIOn f SCUS3 08 FECih0
Regresa el oficio de respuesta con
recomendaciones y comentarios, a
Iz Direccion de Fiscalizacidn y
Control  instruyendo el o los
cambios a realizar.
11
Asiste conforme a la convocatoria a la reunién
del Subcomité o Comits, segin corresponda y
en su caso, verfica que los comentarios | g
emitidos mediante oficio, hayan sido atendidos |
o bien, las razones por las cuales no fueron
aceptados.
12 13 14
. _ - emeid . Entrega a la Subdireccion de Contrataciones
Elgr:a‘ée;:cﬂl:;i;: s;;?"ﬁ:iﬂiib?:mlﬁc: Piblicas y ContrglDepariamenio de Analisis, Recibe copa del acta de |z sesion del
entrega a Ig Drac.c,énp;r: I:isca \z;cénp éonlol | copia del acta de la sesidn del SubcomitE o > b o Comité, segin corresponda,
s gu :s ardo, ¥ Comité, seghn corresponda, para  su digitaliza e integra al expedients
pa quardo. digitalizacion y archivo.
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SUBPROCESO PARA LA PARTICIPACION EN LOS ACTOS DE LA LICITACION
PUBLICA O CONCURSOS POR INVITACION
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6

Entrega copia del acta e
informa & la Subdireccion de
Contrataciones  Publicas v
Contral del desarrollo  del
evento.

DIRECCION DE CONTRALORIA REPRESENTANTE DIRECCION DIRECCION DE SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO
ADQUISICIONES INTERNA DELA GENERAL DE FISCALIZACION Y CONTRATACIONES DE ANALISIS
CONTRALORIA CONTROL Y CONTROL PUBLICAS Y
EVALUACION CONTROL
1 2 3 4
Tnvita mediante ofico a B} . Recibe  oficic  con I i
o Dt Senra sz | | | e oo o Chnrsacn e i S e o
ontrol y Evaluacién, a - y lo tuma a la Direccion de acuerda con 2 fireccion de
los actos de la Licitacion Lo[tj_:na_a :3 DEEO?:ID'I.GEﬂE_‘E\ Fiscalizacion y Confral para ™ Contrataciones Publicas y Control
Publica o Concursos por = Lontrol y Evaluacion pars a designacian de la designacion del repressniants
\nvitacion su atencién correspondiente. representante. para los diferentss acios.
5
Acude al evento en la fecha
programada, verifica que se
desarrglle conforme & o | g
establecido en las bases [
autorizadas y recaba copia
del acta
7 8

Recibe copia del acta del
evento e instruye  al

D o de Andlisis
su integracion al expediente
correspondients.

Recibe copia del acia del
evento, digitaliza y archiva.
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6. PROCEDIMIENTO PARA LA PARTICIPACION EN LAS ACTAS DE ENTREGA Y
RECEPCION FISICA, DE FINIQUITO Y CIERRE, Y ADMINISTRATIVAS DE
EXTINCION DE DERECHOS Y OBLIGACIONES
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OBJETIVO

Dar a conocer las acciones que desempefian los servidores publicos responsables, durante su participacion en las Actas
de Entrega y Recepcion Fisica, de Finiquito y Cierre, y Administrativas de Extincion de Derechos y Obligaciones de los
Contratos u Ordenes de Servicio de las Obras Publicas y Servicios Relacionados con la Mismas de la Camara de
Diputados.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Para la revision normativa de las Actas de Entrega y Recepcidn Fisica, asi como de Finiquito y Cierre, se debera
verificar que contengan como minimo, lo siguiente:

a)

b)

d)

e Entregay Recepcion Fisica

Que se formalicen dentro del plazo de quince dias naturales posteriores a la formalizacién de la Constancia de
Verificacion y Aceptacion de los Trabajos o Servicios.

Que contengan como minimo: el Acuerdo del Comité de Administracidn por el que se autoriza la contratacién de
los trabajos de obra o de los servicios y en su caso, del anticipo; contrato con sus anexos; pélizas de fianzas de
cumplimiento, en su caso, de responsabilidad civil y de anticipo; bitacora de obra o de servicios; Constancia de
Verificacion y Aceptacion de la Obra o Servicios; en su caso, Convenios Maodificatorios y endosos de pdlizas de
fianza; Pdliza de fianza de defectos o vicios ocultos.

e Finiquito y Cierre

Que la suscripcion no exceda de treinta dias naturales posteriores a la firma del Acta de Entrega y Recepcién
Fisica.

Que contengan como minimo: Estimaciones de trabajos o servicios ejecutados; facturas para el pago de las

estimaciones; en caso de otorgamiento de anticipo al contratista, se debera verificar que en las estimaciones y
facturas se haya amortizado el 100% del anticipo.
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2. Respecto de las Actas Administrativas de Extincion de Derechos y Obligaciones, la intervencion de la Contraloria
Interna sera durante los supuestos establecidos en la Norma de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas de la Camara de Diputados; en caso, de que éstos acontezcan se debera verificar que se cumpla lo
dispuesto en el citado ordenamiento juridico.
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DESCRIPCION NARRATIVA

CONTROL/DEPARTAMENTO DE
ANALISIS

¢Existen observaciones?

p DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]
Remite mediante oficio a la Direccion General de Control y | e Oficio
Evaluacion, para revision y comentarios el proyecto de Acta | e Proyecto de Acta de Entrega y
DIRECCION DE SERVICIOS de Entrega y Recepcion Fisica/Finiquito y Recepcion  Fisica/Finiquito  y
1 | GENERALES Cierre/Administrativas  de Ex}incién de Derechos vy Cierre/Administrativas de
Obligaciones, de los Contratos/Ordenes de Servicio de obra Extincion de Derechos vy
publica o servicios relacionados con las mismas; solicitando Obligaciones
a su vez, designacién de representante.
DIRECCION GENERAL DE Recibe oficio y copia del proyecto de Acta correspondiente, |  Oficio
> | CONTROL Y EVALUACION y lo turna para su atencion a la Direccion de Fiscalizacion y | e Proyecto de Acta
Control.
e Oficio
. - L ¢ Proyecto de Acta
DIRECCION DE EISCALIZACION Y Recibe oficio y proyecto de Acta, y lo turna para revision
3 | CONTROL normativa y designacién de representante a la Subdireccion
de Contrataciones Publicas y Control y Departamento de
Analisis.
SUBDIRECCION DE Revisa que cumpla normativamente y se encuentre | e Oficio
CONTRATACIONES PUBLICAS Y debidamente integrado el Proyecto de Acta. e Proyecto de Acta
4
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P DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
NO Oficio de designacion de
representante
41 Elabora oficio de designacion de representante.
Pasa a la actividad 5
Sl Oficio de recomendaciones vy
comentarios
Elabora oficio con las recomendaciones normativas o
4.2 comentarios que estime pertinentes, sin designacion de
representante.
Pasa a la actividad 5
Recibe oficio, revisa, analiza y determina: Oficio de designacion de
DIRECCION DE FISCALIZACION Y | . e . representante o de
5 ¢Requiere de alguna modificacion el oficio de | recomendaciones y comentarios
CONTROL . o . X
designacibn o de recomendaciones normativas o
comentarios?
Sl Oficio de designacion de
representante o] de
Regresa el oficio de designacién o de recomendaciones | recomendaciones y comentarios
51 normativas o0 comentarios a la Subdireccion de
' Contrataciones Publicas y Control instruyendo el o los
cambios a realizar.
Regresa a la actividad 4.1 0 4.2 segln corresponda.
NO Oficio de designacion de
5 representante o} de
5 Da su visto bueno, Rubrica, y lo presenta a la Direccion | recomendaciones y comentarios
General de Control y Evaluacion para su aprobacion y firma.
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5 DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
Recibe el oficio de designacién o de recomendaciones | Oficio de designacion de
normativas o comentarios, analiza y determina: representante o} de
6 DIRECCION GENERAL DE recomendaciones y comentarios
CONTROL Y EVALUACION ¢Requiere de alguna modificacion el oficio de
designacibn o de recomendaciones normativas o
comentarios?
Sl Oficio de designacion de
representante 0 de
Regresa el oficio de designacién o de recomendaciones | recomendaciones y comentarios
6.1 normativas o comentarios, a la Direccién de Fiscalizacion y
Control instruyendo el o los cambios a realizar.
Regresa a la actividad 5.1
NO Oficio de designacion de
representante o} de
6.2 Firma oficio e instruye su envio a la Direccién de Servicios | recomendaciones y comentarios
Generales, para que dé continuidad a las actividades
correspondientes.
Recibe oficio de la Direcciobn General de Control y * Oficio d? recomendaciones y
. Evaluacion. comentarios
7 DIRECCION DE SERVICIOS ]
GENERALES ¢El oficio contiene recomendaciones y comentarios? o Oficio de designacion  de
representante
Sl e Oficio de recomendaciones vy
comentarios
71 Procede al analisis y atencion de las recomendaciones y
' comentarios.
Regresa a la actividad 2
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No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUME.'HIPZi/gggMATOS
e Oficio de designacién de
NO representante
7.2 .
Recibe oficio con designacién de representante.
e Acta de Entrega y Recepcion
Acude al evento en la fecha programada, para la Fisica/Finiquito y
8 REPRESENTANTE DE LA | formalizacibn del Acta de Entrega y Recepcion Cierre/Administrativas de
CONTRALORIA Fisica/Finiquito y Cierre/Administrativas de Extincion de Extincion de Derechos vy
Derechos y Obligaciones. Obligaciones
e Acta de Entrega y Recepcion
Fisica/Finiquito y
9 Entrega a la Subdireccion de Contrataciones Publicas y Cierre/Administrativas de
Control original del acta e informa del desarrollo del evento. Extincion de Derechos vy
Obligaciones
e Acta de Entrega y Recepcion
SUBDIRECCION ) DE | Recibe original del acta formalizada e instruye al EIiZIrC;ZiISrITC}IiUr: it:trativas dg
10 | CONTRATACIONES PUBLICAS Y | Departamento de Andlisis, su integracion al expediente Extincion de  Derechos
CONTROL correspondiente. L y
Obligaciones
e Acta de Entrega y Recepcion
Fisica/Finiquito y
< . - C . Cierre/Administrativas de
11 | DEPARTAMENTO DE ANALISIS Recibe original del acta del evento, digitaliza y archiva. Extincion de Derechos y

Obligaciones
e Expediente

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE
SERVICIOS GENERALES

DIRECCION GENERAL DE
CONTROL Y EVALUACION

DIRECCION DE
FISCALIZACION Y
CONTROL

SUBDIRECCION DE

CONTRATACIONES PUBLICAS

Y CONTROL

DEPARTAMENTO DE ANALISIS

Inicio

1

Remite mediante oficio 2 la Direccion General de
Contral y Evaluacion, para revisicn y comentarics
&l proyecto de Acta d ega y Recepeion

2

Recibe oficio y copia del proyecta
de Acta comrespondiente, v lo

3

Recibe ofico y proyecio de Acta, v
lo tuma para revisiin normativa y

Rewisa que cumpla

FisicaiFiniquitc y Cierre/Administrativas de - tencid | - on de representanie ala e yse
Extincién de Darsches y Daligaciones, ds los D e e 4 ®|  Subdireccién de Contratacionss debidamente integrado el
ContratesiOrdenes de Servicio de obra pablica o ireccion de Fiscalizacion y Publica y Control y Departamenta Froyecto de Acta.
senvicios relacionados con las mismas; sclicitands. Cantral. g Analisi
= su ez, designacion ds repressntants.
a1
Elsbors oficio de Jr—
E;E‘e;ﬁm: obzanacicnes?
5
Elabora oficio con las
recomendaciones mormativas o
Recibe oficio, revisa, analiza y | comertarics que estime
determina: - pestinentes, sin designacién de
representants

5.1

Regresa ol oo de
designacicn o de
recomendacionss

normativas o i

2 | Subdireccion de

Contratacionss Publicas y

Centrol instruyerda el o los

cambios a realizar

5.2

Da su wisto busno, rubrica,

. ylopresenta ala

A Dirsccién General de

Control y Evaluacion para
su aprobacion y firma.
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DIRECCION DE DIRECCION GENERAL DE REPRESENTANTE DE LA S N es DEPARTAMENTO
SERVICIOS GENERALES CONTROL Y EVALUACION CONTRALORIA PO IonS ¥ oL DE ANALISIS
A
6

Reg el oficio de
designacion o de

recomendaciones
normativas o comentarios,
& la Direccion de
Fiscalizacion y Control
instruyendo el olos
cambics 3 realizar

7
Firma oficio & instruye su envic a
7 Recibe oficio de Is la Direccion de Servicios
Direccién General de - les, para que dé
Control y Evaluacidn continuidad a las actividades
correspondientes.

7.1

£El aficic
contiams
recomendacio
resy
comentanos?

Frocads al andisis y stencién
de Iz recomendaciones
comaniarios.

Acude al evento 2n I fecha
Recibe oficio con programads, pars |a fommalizacion de
de » | Ao de Enregs y Recepcién
Fisica/Finiguitn y Ciems/Adminseativas
= Exfincion de Derechos y
Obigaciones

9 i 10 11

Entraga a s Subdireccion de Recibe orginal del acts formalzads e

Coneratacionss Pibiicas y Contros instruys al Departamsnio de Anslisis, su | o Rechbe original del scts del

original dsl acts & informa del dessmalle integracin al sxpadints evanto, dighsliza y srchiva
del avento comespondients

representante.
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7. PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION DE LA CONTRALORIA INTERNA
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OBJETIVO

Dar a conocer las acciones que realizan los servidores publicos responsables de recibir y dar tramite interno a las solicitudes
de acceso a la informacion con las areas competentes de la Contraloria Interna, para su atencion correspondiente.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La Direccion de Fiscalizacion y Control, fungira como enlace de la Contraloria Interna ante la Unidad de
Transparencia de la Camara de Diputados, para recibir y turnar de manera interna las solicitudes de acceso a la
informacion que, conforme a las funciones y atribuciones, sean competencia de las direcciones generales de la
Contraloria Interna.

2. Las direcciones generales de la Contraloria Interna, seran las responsables de dar respuesta a las solicitudes de
acceso a la informacion que les sean turnadas, asi como de su envio de manera fisica y electrénica a la Unidad
de Transparencia.

3. La Direccion General de Control y Evaluacién a través de la Direccion de Fiscalizacion y Control, podra brindar
asesoria a las direcciones generales de la Contraloria Interna para atender las solicitudes de acceso a la
informacion.

4. La Subdireccion de Contrataciones Publicas y Control, conjuntamente con el Departamento de Andlisis,
verificaran diariamente en el Sistema de Notificacion de Solicitudes a Sujetos Responsables de la Unidad de
Transparencia la existencia de solicitudes de acceso a la informacién para la Contraloria Interna.

5. La Subdireccién de Contrataciones Publicas y Control, conjuntamente con el Departamento de Andlisis,
verificaran las facultades, competencias y funciones de las direcciones generales de la Contraloria Interna a fin
de determinar el sujeto responsable que debera atender la solicitud de informacion.

6. La Direccion de Fiscalizacion y Control, en caso de que la solicitud de acceso a la informacion no sea competencia
de las direcciones generales de la Contraloria Interna, debera notificarlo a la Unidad de Transparencia de la
Camara de Diputados, a mas tardar al dia habil siguiente al que le fue turnada.
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7. La Direccion de Fiscalizacion y Control, conjuntamente con la Subdireccion de Contrataciones Publicas y Control,
turnara la solicitud al sujeto responsable que pudiera tener la informacidn, a mas tardar al dia habil siguiente a
aqueél en que se haya recibido.

8. La Direccion de Fiscalizacién y Control, conjuntamente con la Subdireccion de Contrataciones Publicas y Control,
supervisara que los sujetos responsables atiendan las solicitudes de acceso a la informacion dentro de los plazos
establecidos en la normatividad aplicable en la materia.
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DESCRIPCION NARRATIVA

‘ DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]
Remite a través del Sistema de notificacion de
1 UNIDAD DE | solicitudes a sujetos responsables, la solicitud de e Solicitud de acceso
TRANSPARENCIA acceso a la informacibn a la Direccion de a la Informacion
Fiscalizacion y Control.
SUBDIRECCION DE o Sistema de
CONTRATACIONES Ingresa y verifica la existencia de solicitudes de notificacion de
2 PUBLICAS Y | acceso a la informacion en el Sistema de solicitudes a sujetos
CONTROL/DEPARTAMENTO | notificacion de solicitudes a sujetos responsables. responsables
DE ANALISIS
Analiza la solicitud de acceso a la informacién y e Solicitud de acceso
determina: a la informacién
3
¢Es competencia de la Contraloria Interna?
SI e Oficio de turno
e Solicitud de acceso
Elabora oficio de turno dirigido al sujeto a la informacion
31 responsable de atender la solicitud de acceso a la

informacion y lo presenta a la Direccion de
Fiscalizacion y Control para su visto bueno y firma.
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/DEPARTAMENTO
ANALISIS

DE

la Contraloria Interna y lo presenta a la Direccion
de Fiscalizacion y Control para su visto bueno y
firma.

‘ DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
DIRECCION ) DE | Revisa el oficio de turno, analiza y determina: e Oficio de turno
311 FISCALIZACION Y
7 | CONTROL ¢Requiere de alguna modificacion?
Sl e Oficio de turno
Regresa el oficio de turno con recomendaciones y
comentarios, a la Subdireccion de Contrataciones
3.1.1.1 o : :
Publicas y Control instruyendo el o los cambios a
realizar.
Regresa a la actividad 3.1
NO e Oficio de turno
Firma oficio de turno e instruye su envio al area
3.1.1.2 correspondiente para que dé continuidad a las
acciones correspondientes.
Continua en la actividad 6
) NO e Oficio de no
SUBDIRECCION DE competencia
CONTRATACIONES Elabora oficio dirigido a la Unidad de
32 | PUBLICAS Y CONTROL | Transparencia, informando la no competencia de
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‘ DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
) Revisa el oficio de no competencia, analiza y e Oficio de no
DIRECCION DE | determina: competencia
35, | FISCALIZACION Y
7 | CONTROL
¢Requiere de alguna modificacion?
SI e Oficio de no

competencia
Regresa el oficio de no competencia, con
recomendaciones 'y comentarios, a la

3211 Subdireccion de Contrataciones Publicas y Control
instruyendo el o los cambios a realizar.
Regresa a la actividad 3.2
NO e Oficio de no
competencia
3212 Firma oficio de no competencia e instruye su envio
o a la Unidad de Transparencia para que dé
continuidad a las acciones correspondientes.
SUBDIRECCION DE | Realiza la entrega a la Unidad de Transparencia e Acuse de recibo
CONTRATACIONES del oficio de no competencia, recaba acuse de e Archivo
4 PUBLICAS Y CONTROL/ | recibo, digitaliza y archiva.
DEPARTAMENTO DE
ANALISIS

115



C“NTRALORIA INTERNA
PODER LEGISLATIVO FEDERAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CAMARA DE DIPUTADOS

DOCUMENTOS/FORMATOS

No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS

Informa verbalmente a la persona Titular de la
Direccion de Fiscalizacion y Control de la entrega
5 del oficio de no competencia.

Pasa al fin del procedimiento.

Acuse de recibo
Archivo

Realiza la entrega a la Direccibn General
correspondiente, del oficio de turno y solicitud de
acceso a la informacion, recaba acuse de recibo,
digitaliza y archiva.

Informa verbalmente a la persona Titular de la
7 Direccion de Fiscalizacion y Control de la entrega
del oficio de turno.

e Oficio de turno

DIRECCIONES GENERALES | o ey " Sociud de acces
8 DE LA CONTRALORIA p P plazos y a la informacion
conforme a lo establecido en la normatividad e Acuse de recibo

INTERNA aplicable en la materia; acusa de recibido.

Analiza y determina:

¢Requiere asesoria para emitir la respuesta a
la solicitud de acceso a la informacion?
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No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUME.IFII-IL-(IDZ'SA\/E?)FS{MATOS
NO
9.1
Continua en la actividad 11
SI e Oficio
9.0 Contacta a la Direccion de Fiscalizacion y Control e Medios digitales.
' a través de llamada telefdénica, oficio y/o medios
digitales.
DIRECCION DE Brinda la asesoria requerida por el area
10 | FISCALIZACION Y responsable
CONTROL '
Elabora oficio de respuesta, envia a través del * Oficio de respuesta
DIRECCIONES GENERALES | C. DY, ro . e Sistema de
-~ | Sistema de notificacién de solicitudes a sujetos P
11 |DE LA CONTRALORIA o : notificacién de
INTERNA responsable; y fisicamente a la Unidad de solicitudes a sujetos
Transparencia.
responsables
, ) o i e Copia del oficio de
Proporciona copia del oficio de respuesta via respuesta
12 correo electronico a la Direccion de Fiscalizacion y
Control.
Recibe oficio de respuesta fisicamente y a través e Oficio de respuesta
13 UNIDAD DE | del Sistema de notificacion de solicitudes a sujetos e Sistema de
TRANSPARENCIA responsables y continla con los tramites notificacion de

correspondientes.

solicitudes a sujetos
responsables
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‘ DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
e Copia del oficio de
_ _ - respuesta
DIRECCION DE Rr?)CIgfcion(;%gaor (Sleéllreaorfégoonsggle rteus;pr)]l;e:'ig
14 | FISCALIZACION y | Proporciohada p P y i
Subdireccion de Contrataciones Publicas vy
CONTROL e
Control/Departamento de Analisis.
SUBDIRECCION DE e Copia del oficio de
CONTRATACIONES Recibe copia del oficio de respuesta, digitaliza e respuesta
15 PUBLICAS Y CONTROL/ |integra al expediente. e Expediente
DEPARTAMENTO DE
ANALISIS

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]

118



PODER LEGISLATIVO FEDERAL
CAMARA DE DIPUTADOS

C“NTRALORIA INTERNA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

SUBDIRECCION DE
CONTRATACIONES PUBLICAS Y
CONTROL / DEPARTAMENTO DE

ANALISIS

DIRECCION’DE
FISCALIZACION Y
CONTROL

Inicio

Remite a través del Sistema de
notificacidn de solicitudes a sujetos
responsables, |a solicitud de acceso a
la informacidn a la
Direccion de Fiscalizacian y Confrol

Ingresa y verifica la existencia de
solicitudes de scceso a la

informacién en el Sistema de
notificacion de solicitudes a
sujeios responsables

3 v

Analiza |2 salicitud de acceso ala
informacicn y determina:

iEs
competencia
dela
Contraloria
ntema?

3.1

Elabora oficie dingide al sujeto
responsable de atender Ia solicitud
de accesc a la informacién v lo

3.11

Rewisa el oficio de turno, analiza y
- A

presenta a la Direccion de
Fiscalizacion y Control para su
wisto bueno v firma

h 4

3.1.1.2

i Requiers de
alguna
medificacion?

Firma oficio de turno & instruye su

envio al drea correspondiente para

que dé continuidad a las acciones
correspondientes.

Regresz el oficio de turno con
recomendationes y comentarios, 2 la

én de Contrataciones
Piblicas y Control insiruyendc el o los
cambics & realizar.
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SUBDIRECCION DE CONTRATACIONES P!:lBLICAS Y DIRECCION(?CENF.II.:gtLIZACION Y
CONTROL / DEPARTAMENTO DE ANALISIS

m

3.2 i 3.21

Elabora oficio dirigido 2 la Unidad de
Transparencia, informandc la no i ol AFrin e
competencia de la Contraloria Interma Revisa el nfl',m d: na
¥ lo presenta a la Direccion de s anslizay
Fiscalizacién y Control para su visto
bueno y firma.

3.2.1.1

Regresa el oficio de no
competencia, con recomendaciones
¥ comentarios, & la Subdireccion de

Centrataciones Plblicas y Control
instruyendo el o los cambios a
redlizar.

¢ Requiere de
alguna
modificacion?

4

Firma oficio de no competencia e

Realiza Iz entrega a |z Unidad de
nsiruye su envic & la Unidad de

Transparencia del oficio de no

competencia, recaba acuse de - T para que dé
recibo, digitalza y archiva. continuidad a las acciones
corespondientes.

5

Informs verbalments 3 la persona
Titular de la Direccion de
Fescalzacion y Control de la
entrega del oficio de no
competencia
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DIRECCIONES
GENERALES DE LA

SUBDIRECCIOI‘«! DE
CONTRATACIONES PUBLICAS Y

DIRECCION DE

CONTRALORIA INTERNA CONTROL / DEPARTAMENTO DE FISCALZACION Y
ANALISIS
(]
Realiza |a entrega a la Direccion
General cormespondiente, del oficio
3 de tumo y solicitud de accesc ala

Recibe oficio de turno v solicitud de
scceso & la informacion para dar
respuesta en los plazos y conforme

nformacion, recaba acuse de
recibo, digitaliza v archiva.

? v

alo establecido en la normatividad
aplicable en la matenia;
acusa de recibido

Anzliza y determina

9.1 iRequiere
No asesoria pars
emitir la

respuesta ala
solicitud de
aoeeso ala
informacion?,

Si
9.2

Contacta 3 la Direccion de
Fiscalizacan y Control & traves de

Informa verbalmente 2 la persona
Titular de la Direccidn de
Fiscalizacidn y Control de la

entrega del oficio de tumo

10

llamada telefanica, oficio yo
medios digitales.

11

A

Brinda |a asesoria requerida por el
&rea responsable.

Proporcions copia del oficio de respuesta
12 vis cormeo electrirics a la Direceion de
Fiscslizacicn y Control
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8. PROCEDIMIENTO PARA LA PLANEACION, EJECUCION Y SEGUIMIENTO DE
LAS EVALUACIONES DEL DESEMPENO
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OBJETIVO

Proporcionar un marco estructurado que precise los criterios y las actividades para llevar a cabo la planeacion, ejecucion y

seguimiento de las evaluaciones del desempefio de las unidades administrativas y parlamentarias de la Camara de
Diputados.
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POLITICAS DE OPERACION

De la elaboracion del Programa Anual de Evaluacion

1.- La Direccién de Planeacion, Evaluacién y Normatividad, es la responsable de la elaboracion del Programa Anual de
Evaluacion, el cual ser& revisado por la Direccion General Control y Evaluacion y autorizado por la persona Titular de la
Contraloria Interna.

2.- El Programa Anual de Evaluacion debera contener al menos los siguientes elementos:

a) La metodologia de evaluacion.

b) Los tipos de evaluacion que se llevaran a cabo.

c) La programacion de las evaluaciones, que incluye:
i. La lista de las unidades administrativas y parlamentarias que serdn objeto de evaluacion en el afo fiscal

correspondiente.

ii. La justificacion correspondiente.

d) La lista de observaciones contenidas en los Informes de Evaluaciones del Desempefio de las unidades

administrativas y parlamentarias, que incluye:

i. Los resultados de los Informes Preliminares y Finales realizados con corte al mes de noviembre de cada afio.
ii. Elestatus numérico de las observaciones con corte al mes de noviembre de cada afio:

a. Observaciones Determinadas;
b. Observaciones Atendidas;

C. Observaciones en Tramite, y
d. Observaciones Pendientes.

iii. Las acciones de seguimiento a las observaciones en Tramite y Pendientes.
e) El o los responsables de la ejecucion de las evaluaciones y el seguimiento.
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3.- La Direccion de Planeacion, Evaluacion y Normatividad debera elaborar y presentar el Programa Anual de Evaluacion
en el mes de diciembre de cada afio para su autorizacion y posterior ejecucion en el ejercicio fiscal siguiente.

4.- La Direccion de Planeacion, Evaluacién y Normatividad, una vez autorizado el Programa Anual de Evaluacion lo
integrara en el Tablero de Obligaciones de la Contraloria Interna.

De la planeacion
1.- La Direccién de Planeacion, Evaluacion y Normatividad definira las estrategias, objetivos, metodologias a emplear, y
determinara la naturaleza, el alcance y la extensién de cada evaluacion del desempefio conforme a las caracteristicas de
la unidad administrativa o parlamentaria, asi como a la Guia de Evaluacion y a las disposiciones normativas vigentes.
2. La Subdireccion de Planeacion y Evaluacion de Programas realizara la propuesta del Equipo Evaluador para la
autorizacion de la persona titular de la Direccién de Planeacion, Evaluacion y Normatividad; y una vez autorizado se
asentara la lista de los integrantes en el oficio de inicio de la evaluacion.

3.- El Equipo Evaluador se conformara con el personal adscrito a la Direccidon de Planeacion, Evaluacion y Normatividad.

4.-Para efectos del presente Procedimiento se entendera por “Unidad evaluada” o “Unidad a evaluar” a cualquier unidad
administrativa o parlamentaria de la Camara de Diputados.
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Ejecucion de la evaluacion

1.- La Direccion de Planeacion, Evaluacién y Normatividad en conjunto con el Equipo Evaluador, previa aprobacion de la
persona Titular de la Direccion General de Control y Evaluacion, podra revisar y ajustar el plan especifico de la evaluacion
durante la realizacion de la misma siempre que fuese necesario.

2.- El Andlisis preliminar es un documento elaborado por la Subdireccion de Planeacion y Evaluacion de Programas en
coordinacion con el Equipo Evaluador, autorizado por la Direccion de Planeacion, Evaluacion y Normatividad.

Se realiza con base en las directrices establecidas en la Guia de Evaluacion del Desempefio, en particular las referidas al
desarrollo del analisis de facultades, procesos y procedimientos vigentes de la Unidad sujeta a evaluacion, y se determina:

a) El alcance de la evaluacion.
b) La metodologia de evaluacion.
c¢) La informacién y documentacion que sera solicitada en la Orden de Evaluacion.

3.- La Orden de Evaluacion consiste en un oficio dirigido a la Unidad evaluada, suscrito por la persona Titular de la
Contraloria Interna, se acompafia de un anexo que detalla la relacién de informacion y documentacién solicitada, el referido
documento debera contener, por lo menos, la siguiente informacion:

a) Lugary fecha de expedicion.

b) Objetivo de la evaluacion.

c) La Unidad a evaluar.

d) Alcance de la intervencion y el periodo que se revisara.

e) El fundamento juridico.

f) Nombre y cargo del Equipo Evaluador.

g) La solicitud de designacion de la persona que fungira como enlace por parte de la o las unidades evaluadas.
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h) La especificacion de la modalidad de remision de la informacion y documentacion solicitada: fisica y/o electronica.

El requerimiento de informacion debera ser atendido por la Unidad evaluada en un plazo maximo de diez dias habiles
contados a partir del dia habil siguiente a la fecha de recepcion.

4.- Durante la ejecucion de la evaluacién, el Equipo Evaluador, en caso de considerarlo necesario y previa autorizacion de
la Direccién de Planeacion, Evaluacion y Normatividad, podra requerir a la Unidad evaluada mediante oficio y/o medios
electrénicos, informacién, aclaraciones y/o documentacion adicional o complementaria.

Dicho requerimiento debera ser atendido por la Unidad evaluada en un plazo maximo de cinco dias habiles, contados a
partir del dia habil siguiente de la fecha de recepcion.

5.-La Unidad evaluada, podra solicitar prorroga para la entrega de informacion mediante oficio suscrito por su titular,
exponiendo los motivos de la solicitud, previo al vencimiento del plazo establecido en la Orden de Evaluacién o en el
requerimiento de informacién adicional.

La autorizacion y plazo de la prorroga estard sujeta a la aprobacién de la Direccidn de Planeacion, Evaluacion y
Normatividad.

6.- El Equipo Evaluador, elaborara e implementard los instrumentos de evaluacion conforme a las metodologias, técnicas
y formatos establecidos en la Guia de Evaluacion del Desempefio.

7.- Al término del analisis de la informacion proporcionada, el Equipo Evaluador elaborara el Informe Preliminar mismo que
contendra los datos referidos en los incisos b), ¢), d) y e) de la Orden de Evaluacion, la descripcion de las distintas etapas
de evaluacion, las metodologias, procedimientos y técnicas aplicadas, el detalle de los resultados determinados por cada
etapa de evaluacion, asi como las conclusiones y para pronta referencia, la lista consolidada de hallazgos y observaciones
preliminares.
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8.- La Direccién de Planeacion, Evaluacion y Normatividad, acordara con el responsable de la Unidad evaluada, la o las
reuniones de confronta para la entrega de los informes Preliminar y Final, asi como, los anexos correspondientes.

9.- En las reuniones de confronta participaran:
a) La persona Titular de la Unidad evaluada.
b) El servidor publico que haya servido como enlace.
c) La persona Titular de la Direccién de Planeacion, Evaluacién y Normatividad.
d) El Equipo Evaluador.
e) Cualquier otra persona convocada por: La persona Titular de la Unidad evaluada, la o el enlace de la Unidad
evaluada, y/o la Direccion de Planeacion, Evaluacién y Normatividad.

10.- El Equipo Evaluador instrumentarda, al término de las reuniones de confronta, el Acta correspondiente, en la cual se
hara constar la realizacion de la o las reuniones con la Unidad evaluada.

11.- La Direccion de Planeacién, Evaluacion y Normatividad, integrara en el Tablero de Obligaciones de la Contraloria
Interna, el oficio de inicio, en su caso, minutas de confronta, asi como, los informes preliminar y/o final.

Del seguimiento a los hallazgos y observaciones

1.- La Direccién de Planeacion, Evaluacién y Normatividad a través de la Subdireccién de Planeacion y Evaluacion de
Programas en conjunto con el Equipo Evaluador daran seguimiento a los hallazgos y observaciones determinadas, para
evaluar y constatar la procedencia y, en su caso, la atencion de las mismas.

El seguimiento incluye:

a) El analisis de la informacion, documentacion comprobatoria, evidencia o argumentacion suministrada por la Unidad
evaluada de acuerdo con los compromisos adquiridos.
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b) La resolucién de la Subdireccién de Planeacion y Evaluacion de Programas y del Equipo Evaluador, por la que se
hace constar el cumplimiento o incumplimiento de los criterios de suficiencia y pertinencia de la informacion, hechos,
documentos y evidencias presentadas o acciones realizadas por la Unidad Evaluada.

2.- La Subdireccion de Planeacion y Evaluacion de Programas y el Equipo Evaluador elaboraran, como resultado de la
solventacion total de las observaciones por parte de la Unidad evaluada, una constancia de cumplimiento a la evaluacion
del desempefio, el cual contara con la firma de la persona Titular de la Contraloria Interna.

3.- El Equipo Evaluador en cualquier etapa del proceso de la evaluacion informara a la Direccion de Planeacion, Evaluacion
y Normatividad de algun caso fortuito o de fuerza mayor, que impidiera la continuacion de su desarrollo, para que en
conjunto con la persona Titular de la Direcciébn General de Control y Evaluacion, analicen y determinen lo procedente al
caso especifico, haciéndolo del conocimiento de la Unidad evaluada.

4.- La Direccién de Planeacién, Evaluacion y Normatividad, serd la encargada de supervisar todas las etapas de la
evaluacion hasta su conclusion.

5.- La Direccién de Planeacién, Evaluacién y Normatividad, integrara en el Tablero de Obligaciones de la Contraloria
Interna, la constancia de cumplimiento.
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DESCRIPCION NARRATIVA

No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS UTILIZADOS

[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]

[ SUBPROCESO DE ELABORACION Y AUTORIZACION DEL PROGRAMA ANUAL DE EVALUACION ]

DIRECCION DE PLANEACION,

Integra y elabora el proyecto del Programa Anual
de Evaluacién de la Contraloria Interna y lo

¢ Proyecto del Programa Anual de
Evaluacion

1 EVALUACION Y . h
NORMATIVIDAD pres_enta_para visto bueno de la persona T!tular de
la Direccién General de Control y Evaluacién.
Revisa, analiza y determina: * Proyecto del Programa Anual de
- Evaluacion
DIRECCION GENERAL DE L
2 CONTROL Y EVALUACION El proyecto del Programa Anual de Evaluacion,
¢ Requiere de alguna modificacion?
Sl ¢ Proyecto del Programa Anual de
Evaluacion
Regresa el proyecto del Programa Anual de
Evaluacion a la Direccibn de Planeacién,
2.1 > = )
Evaluacion y Normatividad, instruyendo el o los
cambios a realizar.
Regresa a la actividad 1
NO ¢ Proyecto del Programa Anual de
Evaluacion
29 Firma el proyecto del Programa Anual de

Evaluacion en calidad de “revision” e instruye a la
Direccion de Planeacién, Evaluacién vy
Normatividad firmar el mismo en calidad de
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“elabord” para su envio a la persona Titular de la
Contraloria Interna para autorizacion.
Recibe el proyecto del Programa Anual de | e Proyecto del Programa Anual de
Evaluacion, lo firma en calidad de “elabord” e Evaluacion
DIRECCION DE PLANEACION, in'struy.e, al Personal de Apo.){o Administrati\_/p dela
3 EVALUACION v Dweccpq de Planeacién, Evaluacion vy
NORMATIVIDAD Normatividad la entrega d_gl proyecto del
Programa Anual de Evaluacién a la persona
Titular de la Contraloria Interna para su revisién y
autorizacion.
PERSONAL DE APOYO * Proyecto del Programa Anual de
ADMINISTRATIVO DE LA | Entrega el proyecto del Programa Anual de Evaluacion revisado
4 DIRECCION DE PLANEACION, | Evaluacion a la persona Titular de la Contraloria
EVALUACION Y | Interna.
NORMATIVIDAD
5 TITULAR ~ DE LA | Recibe el proyecto del Programa Anual de * ;’lrjtt)grrig:da(\)Anual de Evaluacion
CONTRALORIA INTERNA Evaluacién y autoriza mediante firma.
Realiza el envio del Programa Anual de | e Programa Anual de Evaluacion
Evaluacion autorizado a la Conferencia para la autorizado
PERSONAL DE APOYO Dire_ccié_n y Programacion de los Trabajos | e Copia del acuse de entrega a la
6 ADMINISTRATIVO DE LA | Legislativos, 'y entrega al Personal de Apoyo |  Conferencia para la Direccion y
CONTRALORIA INTERNA AdmlnlsFr,atlvo de la Direccion de Planeacion, Programacion de los Trabajos
Evaluacion y Normatividad una copia del Acuse de Legislativos
envio, asi como del Programa Anual de
Evaluacion autorizado.
PERSONAL DE  APOYO | Digitaliza, registra en el Sistema de Control de :Egop?;aég? aAC”uL;ae' 32 eEr\llt?Ieug?:rl]a
ADMINISTRATIVO  DE LA | Gestion, hace el registro de apertura y cierre de Conferencia
7 DIRECCION DE PLANEACION, | expediente en el Inventario de Archivo de Tramite « Sistema de Control de Gestion
EVALUACION Y |y archiva fisicamente en la carpeta i . .
NORMATIVIDAD correspondiente. ° Inventr_:lrlo de Archivo de Tramite
o Expediente
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[ FIN DEL SUBPROCESO ]
[ INICIO DEL SUBPROCESO DE PLANEACION DE EVALUACION ]
. 2 Revisa el Programa Anual de Evaluacion e
1 [E)\I/I?AELCU(,:BESITJBE PLANEACIO'\# instruye a la_Subdireccion de Planeacion 'y e Programa Anual de Evaluacién
NORMATIVIDAD Evaluacion de Programas iniciar la evaluacion.
SUBDIRECQION DE D:r;nllglE\?élﬁgi:?rlnsdperlegrgslg?; c:r;l;orme ala Guia e Guia para la Evaluacion del Desempefio
2 PLANEACION Y EVALUACION | P peno. e Andlisis preliminar
DE PROGRAMAS
Elabora la propuesta del Equipo Evaluador y la
envia por correo electronico a la Direccion de
3 Planeacién, Evaluacién y Normatividad para su | e Correo electrénico
revision.
) ) Acuerda con la Subdireccion de Planeacion y
DIRECCION DE PLANEACION, | Evaluacion de Programas la integracion del
4 EVALUACION Y | Equipo Evaluador.
NORMATIVIDAD
SUBDIREC(;IC)N DE | Desarrolla y concluye el analisis preliminar,
5 PLANEACION Y EVALUACION | entrega los resultados a la Direccibn de | e Andlisis preliminar
DE PROGRAMAS / EQUIPO | Planeacidn, Evaluacion y Normatividad.
EVALUADOR
) ) Recibe los resultados del analisis preliminar y
DIRECCION DE PLANEACION, | determina:
6 EVALUACION Y o Andlisis preliminar

¢Requiere modificaciones?
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Sl
Instruye a la Subdirecciéon de Planeacion y
6.1 Evaluacibn de Programas llevar a cabo las « Analisis oreliminar
' modificaciones o ampliaciones requeridas. P
Regresa a la actividad 5
NO
6.2 Instruye a la Subdireccion de Planeacién y
Evaluacion de Programas la elaboracién de la
Orden de Evaluacion.
) Elabora proyecto de Orden de Evaluacion para
SUBDIRECCION DE | revision de la Direccion de Planeacion, Evaluacion
7 PLANEACION Y EVALUACION | y Normatividad. ¢ Proyecto de Orden de Evaluacion
DE PROGRAMAS
) ) Revisa el proyecto de Orden de Evaluacion,
DIRECCION DE PLANEACION, | analiza y determina:
8 EVALUACION Y * Proyecto de Orden de Evaluacién
NORMATIVIDAD
¢,Requiere de alguna modificacion?
Sl
Remite el proyecto de Orden de Evaluacion a la
8.1 Subdlreccmn_de Planeaciéon y Evaluacm_n de « Proyecto de Orden de Evaluacion
Programas, instruyendo el o los cambios a
realizar.
Regresa a la actividad 7
8.2 NO ¢ Proyecto de Orden de Evaluacién
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Presenta el proyecto de Orden de Evaluacién a la
persona Titular de la Direccion General de Control
y Evaluacion para su visto bueno.
) Revisa el proyecto de Orden de Evaluacion,
9 DIRECCION GENERAL DE | analiza y determina: eP 10 de Orden de Evaluacis
CONTROL Y EVALUACION royecto de Orden de Evaluacion
¢Requiere de alguna modificacion?
Sl
Remite el proyecto de Orden de Evaluacion a la
Direccion de Planeacién, Evaluacién vy i
91 Normatividad, instruyendo el o los cambios a * Proyecto de Orden de Evaluacion
realizar.
Regresa a la actividad 8.1
NO
9.2 Presenta el proyecto de Orden de Evaluacion a la | e Proyecto de Orden de Evaluacion
persona Titular de la Contraloria Interna para su
firma.
Revisa el proyecto de Orden de Evaluacion,
TITULAR DE LA | analiza y determina: .
10 CONTRALORIA INTERNA ¢ Proyecto de Orden de Evaluacién
¢Requiere de alguna modificacion?
Sl
10.1 Remite el proyecto de Orden de Evaluacion a la « Proyecto de Orden de Evaluacion

Direccion General de Control y Evaluacion.

Regresa a la actividad 9.1
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NO
10.2 Firma e instruye a la Direccién General de Control | e Orden de Evaluacion
y Evaluacion la entrega de la Orden de Evaluacion
a la persona Titular de la Unidad a evaluar.
i |DRECCION GeNeRAL pE | ecbe e Opien de Buaenon ¢ e 318 e ce Evaluncin
CONTROL Y EVALUACION N ’ : y en de evaluacio
Normatividad, la entrega correspondiente.
DIRECCION DE PLANEACION, Recibe la Orden de E.vgluacllon e mst.ruye_ ,aI
12 EVALUACION v Personal de_Apoyo Admlnlstratlvo de la _Dl_recmon « Orden de Evaluacion
de Planeacion, Evaluacion y Normatividad la
NORMATIVIDAD .
entrega del documento a la Unidad a evaluar.
PERSONAL DE APOYO
ADMINISTRATIVO. - DE LA Realiza la entrega de la Orden de Evaluacion a la
13 DIRECCION DE PLANEACION, Unidad a evaluagr e Orden de Evaluacion
EVALUACION Y '
NORMATIVIDAD
14 UNIDAD A EVALUAR Recibe la Orden de Evaluacion y acusa de recibo. | e Acuse de recibo
Digitaliza, registra el acuse de recibo de la Orden
PERSONAL DE APOYO de Evaluacion en el Sistema de Control de | * Acuse de recibo
ADMINISTRATIVO DE LA - L ; X ) i
5 4 Gestion, da inicio al registro del expediente en el | o Sistema de Control de Gestion
15 DIRECCION DE PLANEACION, : . . . . .
EVALUACION v Inventario de Archivo de Tramite, elabora e | e Inventario de Archivo de Tramite
NORMATIVIDAD imprime ,e_l lomo de carpeta de expediente y | e Expediente
archiva fisicamente.
Proporciona copia electrénica del Acuse de recibo
al Personal de Apoyo Administrativo de la .
16 e Acuse de recibo

Direccion General de Control y Evaluacion, asi
como al de la Contraloria Interna.
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Proporciona a la Subdireccién de Planeacién y
17 Evaluacion de Programas el expediente fisico. ¢ Expediente
SUBDIRECQION DE
18 PLANEACION Y EVALUACION | Hace entrega del expediente al Equipo Evaluador. | e Expediente
DE PROGRAMAS
19 EQUIPO EVALUADOR Recibe expediente. ¢ Expediente
Verifica y da seguimiento a la atencion de la Orden
de Evaluacion.
20 ¢ Acuse de recibo de la Orden de
¢La Unidad evaluada entrega la informacion y Evaluacion
documentacién en el plazo establecido en la
Orden de Evaluacion?
Si
20.1 Continia en el Subproceso de Ejecucion de
Evaluacion.
NO
20.2 ContinGa en el: Procedimiento de exhorto y acta

administrativa circunstanciada.
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[ FIN DEL SUBPROCESO ]

[ INICIO DEL SUBPROCESO DE EJECUCION DE EVALUACION ]

Analiza la Orden de Evaluacion y determina:
1 UNIDAD EVALUADA e Orden de Evaluacion
¢Requiere solicitar prérroga?

NO

Recaba la informacion y documentacion y la envia
1.1 a la Contraloria Interna mediante oficio y/o medios
electrénicos.

¢ Oficio y/o medios electrénicos
¢ Informacién y documentacion

Continla en la actividad 14
Sl

1.2 Elabora y entrega oficio de solicitud de prorroga | e Solicitud de prérroga
dirigido a la persona Titular de la Contraloria
Interna sefalando los motivos.

) Recibe y turna el oficio de solicitud de prérroga a
2 CONTRALORIA INTERNA la Direccién General de Control y Evaluacion para | e Solicitud de prérroga
su atencion.

Recibe y turna el oficio de solicitud de prorroga a
la Direccion de Planeacion, Evaluacion y | e Solicitud de prérroga
Normatividad, para su atencion.

DIRECCION GENERAL DE
CONTROL Y EVALUACION
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DIRECCION DE PLANEACION, | AEL°T08 501 o Dreceon Serere oe Conto )
4 EVALUACION Y e instruye al Equipo Evaluador la elaboracion del * Solicitud de prorroga
NORMATIVIDAD L
proyecto de oficio de respuesta.
Elabora el proyecto de oficio de respuesta a la
solicitud de prérroga para visto bueno de la -
5 EQUIPO EVALUADOR Direccion de  Planeacion,  Evaluacion y ¢ Proyecto de oficio de respuesta
Normatividad.
DRECCION DE PLANEACION, | FVER 4 Poject e o de fespuesa 2 o
6 EVALUACION Y P 9a, y ' * Proyecto de oficio de respuesta
NORMATIVIDAD ) . e,
¢Requiere de alguna modificacion?
Sl
Remite el proyecto de oficio al Equipo Evaluador, .
6.1 instruyendo el o los cambios a realizar. * Proyecto de oficio de respuesta
Regresa a la actividad 5
NO
Presenta el proyecto de oficio de respuesta a la -
6.2 solicitud de prérroga a la persona Titular de la * Proyecto de oficio de respuesta
Direccion General de Control y Evaluacion para su
visto bueno y firma.
) Revisa el proyecto de oficio de respuesta a la
7 DIRECCION GENERAL DE | solicitud de prérroga, analiza y determina: «Pr to de oficio de r t
CONTROL Y EVALUACION oyecto de oficio de respuesta
¢Requiere de alguna modificacion?
Sl
7.1 Remite el proyecto de oficio a la Direccién de | e Proyecto de oficio de respuesta

Planeacién,  Evaluacion y  Normatividad,
instruyendo el o los cambios a realizar.
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Regresa a la actividad 6.1
NO
7.2 Firma oficio de respuesta a la solicitud de prorroga | e Oficio de respuesta
e instruye a la Direccion de Planeacion,
Evaluacion y Normatividad su envio.
DIRECCION DE PLANEACION, | (1S110% 8 Pe50n4L e b0y admiiate de o
8 EVALUACION Y Normatividad el tramite del Oficio de respuesta a * Oficio de respuesta
NORMATIVIDAD - .
la solicitud de prérroga.
PERSONAL DE APOYO
ADMINISTRATIVO  DE LA Realiza la entrega del oficio de respuesta a la
9 DIRECCION DE PLANEACION, o ; . « Oficio de respuesta
EVALUACION v solicitud de proérroga a la Unidad evaluada.
NORMATIVIDAD
Recibe la respuesta a la solicitud de prérroga y * Oficio de respuesta
10 UNIDAD EVALUADA acusa de recibo. ¢ Acuse de recibo
PERSONAL DE APOYO
ADMINISTRATIVO  DE LA | Recaba acuse de recibo, digitaliza, registra en el | o Acuse de recibo
11 DIRECCION DE PLANEACION, | Sistema de Control de Gestion y lo entrega al |  Sistema de Control de Gestion
EVALUACION Y | Equipo Evaluador.
NORMATIVIDAD
12 EQUIPO EVALUADOR Recibe e integra en el expediente. ¢ Expediente
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Recaba la informacion y documentacion y la envia « Oficio v/o medios electrénicos
13 UNIDAD EVALUADA a la Contraloria Interna mediante oficio y/o medios y L g
electrénicos. ¢ Informacion y documentacion
) ) Recibe mediante oficio y/o medios electrénicos la
DIRECCION DE PLANEACION, | informacién y documentacion solicitada, y la | Oficio vio medios electrénicos
14 EVALUACION Y | reenvia al Personal de Apoyo Administrativo de la Inf yo q taci6
NORMATIVIDAD Direccion de  Planeacién, Evaluacion y | *'Mormaciony documentacion
Normatividad para su tramite correspondiente.
ERSONAL  DE AROYO | DU SO B o S e
ADMINISTRATIVO  DE LA | 2% 07 yen fsion vio electré{"co o Eauioo | ¢ Sistema de Control de Gestion
15 DIRECCION DE PLANEACION, y & EAQUIRO Y nformacion y documentacion
p Evaluador con copia a la Subdireccion de L.
EVALUACION Y Planeacion y Evaluacién de Programas via correo | ® C0'T€0 electronico
NORMATIVIDAD acton’y 9
electronico.
Recibe la informacién y documentacioén solicitada,
integra al expediente e inicia su andlisis.
16 EQUIPO EVALUADOR ¢ Expediente
¢, Se recibe la informacién completa y en el
periodo solicitado o en su caso, prorrogado?
Si
16.1
ContinGa en la actividad 17
NO
16.2

ContinGia en el Procedimiento de exhorto y acta
administrativa circunstanciada.
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Elabora el o los instrumentos de evaluacion
conforme a la Guia para la Evaluacién del | e Guia para la Evaluacion del Desempefio
17 Desempefio, para visto bueno y autorizacion de la | e Proyectos de Instrumentos de

Direccion de Planeacion,

Normatividad.

Evaluacion y

evaluacion

DIRECCION DE PLANEACION,
18 EVALUACION Y
NORMATIVIDAD

Revisa el o los instrumentos de evaluacion,
analiza y determina:

¢Requieren de alguna modificacién?

¢ Proyectos de Instrumentos de
evaluacion

Sl

Remite al Equipo Evaluador, instruyendo el o los

¢ Proyectos de Instrumentos de

18.1 . . g
cambios a realizar. evaluacion
Regresa a la actividad 17
NO
18.2 Autoriza el o los instrumentos de evaluacién al | e Instrumentos de evaluacién
Equipo Evaluador.
Inicia y desarrolla el andlisis y registro de la
informacion en el o los instrumentos de e
19 EQUIPO EVALUADOR evaluacion. e Instrumentos de evaluacion
Del resultado del analisis:
20 i . . . -
¢Se requiere informacion adicional?
NO
20.1 Inicia la elaboracion del proyecto de informe

preliminar con los datos obtenidos del analisis.
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Continta en la actividad 28

Sl
20.2 Realiza proyecto de solicitud de informacién ¢ zé?gggrc]g de solicitud de informacion
adicional, para visto bueno de la Direccion de
Planeacién, Evaluacion y Normatividad.
DIRECCION DE PLANEACION, Rgv!sa el proyecto de so.I|C|.tud de informacion - ' 3
21 EVALUACION v adicional, analiza y determina: ° Prpyecto de solicitud de informacion
NORMATIVIDAD o o adicional
¢Requiere de alguna modificacion?
Si
211 Remite al Equipo Evaluador, instruyendo el o los | e Proyecto de solicitud de informacién
' cambios a realizar. adicional
Regresa a la actividad 20.2
NO
21.2 Presenta el proyecto de solicitud de informacién ° Z(;?gggﬁtaci de solicitud de informacion
adicional a la Direccibn General de Control y
Evaluacion para su visto bueno y firma.
Revisa el proyecto de solicitud de informacién
22 DIRECCION GENERAL DE adicional, analiza y determina ¢ Proyecto de solicitud de informacion
CONTROL Y EVALUACION ¢Requiere de alguna modificacion? adicional
291 Sl ¢ Proyecto de solicitud de informacion

adicional
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Remite a la Direccién de Planeacion, Evaluacién y
Normatividad, instruyendo el o los cambios a
realizar.
Regresa a la actividad 21.1
NO
22.2 La o el Titular de la Direccién General de Control | ° gg:z:g:; solicitud de informacion
y Evaluacion firma e instruye a la Direccion de
Planeacién, Evaluacién y Normatividad su envio.
DIRECCION DE PLANEACION, In_struy_g al Personal de Apoxo Adm|n|strat|\_/9 dela N - _ 3
23 EVALUACION v D|rec0|qn_ de ,Plgneamon,_ _ Evaluag(_)n y oOf!c!o de solicitud de informacién
NORMATIVIDAD Normauv_@ad e_I ;ramlte del Oficio de solicitud de adicional
Informacion Adicional.
PERSONAL DE APOYO
o4 SIIDRI\I/;ICN(IZSIgEA[;I—IEZVF?LAN[éiCIOLI\? _Procede con Ig (_antrega del incio de solicitud de | e Oficio de solicitud de informacion
EVALUACION v informacion adicional a la Unidad evaluada. adicional
NORMATIVIDAD
Recibe el oficio de solicitud de informacion | ° Of!c!o de solicitud de informacion
25 UNIDAD EVALUADA - X adicional
adicional y acusa de recibo. .
e Acuse de Recibo
PERSONAL DE APOYO
ADMINISTRATIVO DE LA Recaba acuse de recibo, digitaliza, registra en el « Acuse de recibo
26 DIRECCION DE PLANEACION, | Sistema de Control de Gestion y lo entrega al Sist de Control de Gestié
EVALUACION Y | Equipo Evaluador para integracion al expediente. ¢ Slstema de Lontrol de &estion
NORMATIVIDAD
Integra el acuse de recibo al expediente y da
. EQUIPO EVALUADOR seguimiento a la entrega de informacion. « Acuse de recibo de Oficio de solicitud

¢La Unidad a evaluar presenta la informacién
solicitada en el plazo establecido?

de informacién adicional
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NO

27.1 Continta en el Procedimiento de exhorto y acta
administrativa circunstanciada.

Sl

27.2 Regresa a la actividad 19

Elabora, con los resultados obtenidos por la
aplicacién de los instrumentos de evaluacion, el
proyecto de Informe Preliminar, el proyecto de | e Instrumentos de evaluacion
oficio para su entrega y el proyecto de la | e Proyecto de Informe Preliminar
presentacion correspondiente, y los entrega a la | e Proyecto de Oficio de entrega
Direccion de  Planeacion, Evaluacion y | e Proyecto de Presentacion
Normatividad para su visto bueno.

28 EQUIPO EVALUADOR

Revisa los proyectos de Informe Preliminar, oficio
DIRECCION DE PLANEACION, | de entrega y presentacion, analiza y determina: ¢ Proyecto de Informe Preliminar
29 EVALUACION Y « Proyecto de Oficio de entrega
NORMATIVIDAD ¢Requieren de alguna modificacién? » Proyecto de Presentacion

Sl

¢ Proyecto de Informe Preliminar
* Proyecto de Oficio de entrega
¢ Proyecto de Presentacion

Remite los documentos al Equipo Evaluador,

29.1 ; . .
instruyendo el o los cambios a realizar.

Regresa a la actividad 28
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NO
- ¢ Proyecto de Informe Preliminar
29.2 Pr'e'senta los proyectos de Informe Prejhmln'ar, « Proyecto de Oficio de entrega
' oficio de entrega y presentacion a la Direccion P 0 de P taCiG
General de Control y Evaluacion para su | ° royecto de Fresentacion
aprobacion.
Revisa los proyectos de Informe Preliminar, oficio
20 DIRECCION GENERAL DE de entrega y presentacion, analiza y determina: : ﬁroyec:o ge Ig;‘prmg Preltlmlnar
CONTROL Y EVALUACION royecto de Jliclo de entrega
¢ Proyecto de Presentacion
¢Requieren de alguna modificacién?
Sl
Remite documentos a la Direccién de Planeacién, | e Proyecto de Informe Preliminar
30.1 Evaluacion y Normatividad, instruyendo el o los | e Proyecto de Oficio de entrega
cambios a realizar. ¢ Proyecto de Presentacion
Regresa a la actividad 29.1
NO
La persona Titular de la Direccion General de
Control y Evaluacion aprueba el informe | e Informe Preliminar
30.2 preliminar, oficio de entrega y presentacion, firma | e Oficio de entrega
e instruye a la Direccion de Planeacion, | e Presentacion
Evaluacion y Normatividad su envio a la Unidad
evaluada.

146



PODER LEGISLATIVO FEDERAL
CAMARA DE DIPUTADOS

C“NTRALORIA INTERNA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS UTILIZADOS
DIRECCION DE PLANEACION, | Contacta a la Unidad evaluada, para determinarla |  Informe Preliminar
31 EVALUACION Y | fecha para la reunién de confronta y entrega del | e Oficio de entrega
NORMATIVIDAD Informe Preliminar. e Presentacion
DIRECCION DE PLANEACION, Realiza en la fecha acordada la presentacion de
EVALUACION Y resultados de la evaluacién a la U?lidad evaluada. | Informe Preliminar
32 NORMATIVIDAD / EQUIPO " | e Oficio de entrega
EVALUADOR / UNIDAD ¢ Presentacion
EVALUADA
33 Acuerdan plazos para la respuesta a los hallazgos
y observaciones preliminares.
DIRECCION DE PLANEACION, | Entrega Oficio e Informe Preliminar y elabora la oo
34 EVALUACION Y | minuta de la reunién con el acuerdo de los plazos : g}fg?gepéilt'rrgm;r
NORMATIVIDAD / EQUIPO | para larespuesta a los hallazgos y observaciones Minuta de | g L,
EVALUADOR preliminares. * Minuta de fa reunion
. - e Informe Preliminar
Acusa de recibo del Oficio con el Informe -
35 UNIDAD EVALUADA Preliminar y firma la Minuta de la reunién. ° OT'C'O de entrega. .
e Minuta de la reunion
EQUIPO  EVALUADOR /| Digitaliza el Acuse de recepcion del Oficio, se | ® Acuse de Oficio de entrega
PERSONAL DE APOYO | hace el registro correspondiente en el Sistema de | e Informe Preliminar
36 ADMINISTRATIVO DE LA | Control de Gestion integrando el Informe | e Presentacion
DIRECCION DE PLANEACION, | Preliminar, la Presentacion y la Minuta firmada de | e Minuta de la reunion
EVALUACION Y | la reunion; y se incorporan todos los documentos | e Sistema de Control de Gestion
NORMATIVIDAD en el Expediente. o Expediente
Da seguimiento con la Unidad evaluada a la
DIRECCION DE PLANEACION, | PISSTiaeon e ermacn comperniar o
37 EVALUACION Y gos 'y

NORMATIVIDAD

observaciones
establecidos.

preliminares en los plazos
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PODER LEGISLATIVO FEDERAL
CAMARA DE DIPUTADOS

C“NTRALORIA INTERNA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS UTILIZADOS
¢La Unidad evaluada presenté informacion o
emiti6 alguna respuesta dentro del plazo
establecido?
NO
37.1

Continta en la actividad 38

37.2 EQUIPO EVALUADOR

Sl

Requisita y en su caso genera los instrumentos de
evaluacion necesarios para el analisis de la
informacion presentada y da seguimiento con la
Unidad evaluada.

¢ Informacién y documentacion
e Instrumentos de evaluacion

38

Elabora los proyectos de Informe Final y oficio
para su entrega y los presenta a la Direccién de
Planeacién, Evaluacién y Normatividad para su
visto bueno.

¢ Proyecto de Informe Final
¢ Proyecto de Oficio de entrega

DIRECCION DE PLANEACION,
39 EVALUACION Y
NORMATIVIDAD

Revisa los proyectos de Informe Final y oficio de
entrega, analiza y determina:

¢Requieren de alguna modificacién?

¢ Proyecto de Informe Final
¢ Proyecto de Oficio de entrega

Sl

Remite los documentos al Equipo Evaluador,

* Proyecto de Informe Final

39.1 instruyendo el o los cambios a realizar. « Proyecto de Oficio de entrega
Regresa a la actividad 38
39.2 NO * Proyecto de Informe Final

¢ Proyecto de Oficio de entrega
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EVALUADA

No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS UTILIZADOS
Presenta los proyectos de Informe Final y oficio de
entrega a la Direccibn General de Control y
Evaluacion para su aprobacion.
Revisa los proyectos de Informe Final y oficio de
4o |DIRECCION GENERAL DE | "ega, analizay determina « Proyecto de Informe Final
CONTROL Y EVALUACION ¢Requieren de alguna modificacion? » Proyecto de Oficio de entrega
Si
Remite a la Direccién de Planeacion, Evaluacién y « Provecto de Informe Final
40.1 Normatividad, instruyendo el o los cambios a Y .
realizar. ¢ Proyecto de Oficio de entrega
Regresa a la actividad 39.1
NO
402 La o el Titular de la Direccién General de Control | e Informe Final
' y Evaluacion aprueba el Informe Final y oficio de | e Oficio de entrega
entrega, firma e instruye a la Direccion de
Planeacién, Evaluacion y Normatividad su envio.
DIRECCION DE PLANEACION, | Contacta a la Unidad evaluada, para determinar la « Informe Final
41 EVALUACION Y | fecha para la reunién de confronta y entrega del Oficio d i
NORMATIVIDAD Informe Final. ¢ Dlicio de entrega
DIRECCION DE PLANEACION,
EVALUACION Y . . .
42 NORMATIVIDAD / EQUIPO Realiza en la fecha acordada Ie_l reunion de | e Inf_or_me Final
EVALUADOR / UNIDAD confronta y la entrega del Informe Final. « Oficio de entrega

149




PODER LEGISLATIVO FEDERAL
CAMARA DE DIPUTADOS

C“NTRALORIA INTERNA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Evaluacion.

No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS UTILIZADOS
DIRECCION DE PLANEACION,
EVALUACION Y
43 NORMATIVIDAD / EQUIPO | Elabora la minuta de la reunion. e Minuta de la reunién
EVALUADOR
¢ Oficio de Entrega
a4 UNIDAD EVALUADA Firma la minuta de reunion y acusa de recibo la | e Acuse de 'reC|bo
entrega del Informe Final. o Informe Final
e Minuta de reunion
Digitaliza el Acuse de recepcion del Oficio, se
IE(EDI;JIS%ON AL EVAI‘DLEUADaF; OYO/ hace el registro correspondiente en el Sistema de | ¢ Acuse de Oficio de entrega
Control de Gestion integrando el Informe Final y la | e Informe Final
ADMINISTRATIVO DE LA ) o ) . o
45 5 4 Minuta de la reunién; y se incorporan todos los | e Minuta de la reunion
DIRECCION DE PLANEACION, documentos en el Expediente i d Id i0
EVALUACION v p . . Slstem_a e Control de Gestion
NORMATIVIDAD * Expediente
46 Continta en el Subproceso de Seguimiento de

FIN DEL SUBPROCESO

[ INICIO DEL SUBPROCESO DE SEGUIMIENTO DE EVALUACION ]
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DE PROGRAMAS / EQUIPO
EVALUADOR

No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS UTILIZADOS
) Da seguimiento con la Unidad evaluada a través
SUBDIRECCION DE | reuniones, medios electrénicos y/o llamadas ; L
L PLANEACION Y EVALUACION | telefénicas para la presentacién de informacién :m:cg‘r‘;?edlfirzzf”'on
DE PROGRAMAS / EQUIPO | complementaria y en su caso la solventacion de
EVALUADOR los hallazgos y observaciones finales. * Base de datos
Realiza las acciones necesarias para la
solventacién de los hallazgos y observaciones
finales, remite mediante oficio y/o correo | e Oficio
2 UNIDAD EVALUADA electronico la informacién y documentacién a la | e Correo electrénico
Direccion de Planeacion, Evaluacion Yy | e Informacion y Documentacion
Normatividad.
Recibe y entrega al Personal de Apoyo
DIRECCION DE PLANEACION, | Administrativo de la Direccién de Planeacion, | e Oficio
3 EVALUACION Y | Evaluacion y Normatividad el oficio, correo | e Correo electrénico
NORMATIVIDAD electronico y/o la informacion y documentacion | e Informacion y Documentacion
recibida, para su tramite correspondiente.
Digitaliza, registra en el Sistema de Control de
PERSONAL DE APOYO | Gestion, y entrega el oficio, correo electronico y/o | Oficio
ADMINISTRATIVO ~ DE LA | la Informacién y documentacion a la Subdireccion | Correo electrénico
4 DIRECCION DE PLANEACION, | de Planeacién y Evaluacién de Programas y al . i
EVALUACION Y | Equipo Evaluador para su seguimiento e ° In_formacmn y Documentacu_)p
NORMATIVIDAD integracion al expediente. * Sistema de Control de Gestion
SUBDIRECCION DE Analiza Ia informacion y/o las acciones realizadas .
PLANEACION Y EVALUACION | POT la Unidad evaluada. » Oficio N
5 o Correo electronico

iSolventa en su totalidad los hallazgos y
observaciones?

¢ Informacién y Documentacion

151



PODER LEGISLATIVO FEDERAL
CAMARA DE DIPUTADOS

C“NTRALORIA INTERNA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS UTILIZADOS
NO
» Oficio
Registra en el Sistema de Control de Gestién, el | e Correo electronico
5.1 avance en la solventacion de los hallazgos y | e Informacién y Documentacion
observaciones. ¢ Expediente
¢ Sistema de Control de Gestion
Regresa a la actividad 1
Sl
Elabora la Constancia de cumplimiento a la
5.2 evaluacion del desempefio y lo presenta a la | e Constancia
Direccion de Planeacién, Evaluacion vy
Normatividad para firma de la persona Titular de
la Contraloria Interna.
DIRECCION DE PLANEACION, | Recaba la firma e instruye al Personal de Apoyo
6 EVALUACION Y | Administrativo de la Direccion de Planeacion, « Constancia
NORMATIVIDAD Evaluacion y Normatividad la entrega de la
Constancia de cumplimiento.
PERSONAL DE APOYO
ADMINISTRATIVO  DE LA Entrega la Constancia de cumplimiento a la
7 DIRECCION DE PLANEACION, Unidad evaluada ¢ Constancia
EVALUACION Y ’
NORMATIVIDAD
8 UNIDAD EVALUADA ii?t')%e la Constancia de cumplimiento y acusa de e Acuse de recepcion de la Constancia
PERSONAL DE APOYO
ADMINISTRATIVO  DE LA | Recibe el acuse de entrega de la Constancia de « Acuse de recepcion de la Constancia
9 DIRECCION DE PLANEACION, | cumplimiento digitaliza y registra en el Sistema de : .
EVALUACION Y | Control de Gestion. * Sistema de Control de Gestion
NORMATIVIDAD
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DE PROGRAMAS

cumplimiento y lo integra al expediente.

No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS UTILIZADOS
Realiza el registro de la fecha de cierre del
expediente en el Inventario de Archivo de Tramite

10 y entrega el Acuse de recibo de la Constancia de | e Inventario de Archivo de Tramite
cumplimiento a la Subdireccion de Planeacion y | e Acuse de recepcion de la Constancia
Evaluacién de Programas para su integracion al
expediente fisico.

SUBDIRECCION DE Recibe el acuse de recepcion de Constancia de
11 PLANEACION Y EVALUACION P e Expediente

FIN DEL SUBPROCESO

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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CAMARA DE DIPUTADOS

DIAGRAMA DE FLUJO

SUBPROCESO DE ELABORACION Y AUTORIZACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
EVALUACION
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C“NTRALORIA INTERNA
PODER LEGISLATIVO FEDERAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CAMARA DE DIPUTADOS

DIRECCION DE PLANEACION, EVALUACION ¥ NORMATIVIDAD DIRECCION GENERAL DE CONTROL Y EVALUACION
t Inicio )
1 2
3

Integra y elabora el proyecto del Programa Anual de
Evaluacion de la Contraloria Interna y lo presenta para visto
bueno de la persona Titular de la Direccion General de
Control y Evaluacion.

Revisa, analiza y determina:

El proyecto del Programa Anual de Evaluacidn

22

Firma el proyecto del Programa Anual de
Evaluacion en calidad de “revision” e instruye a la
Direccion de Planeacion, Evaluacion y
Normatividad firmar el mismo en calidad de
“elabord” para su envio a la persona Titular de |a
Contraloria Interna para autorizacion.

éRequiers de
alguna
modificacién?

21

Regresa el proyecto del Programa Anual de
Evaluacion a la Direccidon de Planeacion,
Evaluacidn y Normatividad, instruyendo el o los
cambios a realizar.

Recibe el proyecto del Programa Anual de Evaluacion, lo
firma en calidad de “elabord” e instruye al Personal de
Apoyo Administrativo de la Direccion de Planeacion,
Evaluacion y Mormatividad la entrega del proyecto del
Programa Anual de Evaluacién a la persona Titular de la
Contraloria Interna para su revision y autorizacion.
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C«NTRALORIA INTERNA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PERSONAL DE APOYQ ADMINISTRATIVO DE LA
DIRECCION DE PLANEACION, EVALUACION Y
NORMATIVIDAD

TITULAR DE LA CONTRALORIA INTERNA

PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO DE LA
CONTRALORIA INTERNA

PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO DE LA DIRECGION
DE PLANEACION, EVALUAGION ¥ NORMATIVIDAD

Entrega el proyecto del Programa
Anual de Evaluacidn a la persona
Titular de la Contraloria Interna.

Recibe el proyacto del Programa

¥

Realiza el envio del Programa Anual de
Evaluacidn autorizado a la Conferencia
para la Direccign y Programacion de los
Trabajos Legislativos, v entrega al
Personal de Apoyo Administrative de la

Anual de Evaluacion y autoriza
mediante firma.

Direccion de Planeacion, Evaluacion y
Mormatividad una copia del Acuse de
envio, asi como del Programa Anual de
Evaluacion autorizado.

Digitaliza, registra en el Sistema de
Control de Gastién, hace el registro de
apertura y cierre de expediente en el

Inventario de Archive de Tramite y
archiva fisicamente en la cargeta
correspondiente,

Fin
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SUBPROCESO DE PLANEACION DE EVALUACION
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C&“NTRALORIA INTERNA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PODER LEGISLATIVO FEDERAL

CAMARA DE DIPUTADOS
SUBDIRECCION DE PLANEACION ¥ EVALUACION
0 FROGRAMAS | EQUIPD EVALUADOR

SUBDRECCKIN DE PLANEACION ¥ EVALUACION

DIRECCION DE PLANEACION, EVALUACION ¥ NORMATIVIDAD
DE PROGAAMAS

1 2

Rewisa el Pragrama Anual de Evaluacidn &
instruye & la Subdireccian de Planeacidn y o| D inicio al andlisis preliminar conforme la Guia pars la
Ewaluacidn de Pragramas iniciar ka il Evaluacian del Dessmpenos.
avaluacion,
¥ 1

Elabora la propussta del Equipe Evaluadar y la envia
par corren electrénico a la Direcsitn de Planeacitn,
Evaluacitn y Mormatividad para su revisicn.

Acuerda con la Subdireccion de
Planesacitn y Evaluacian de Programas la

integracion del Cguipo Cvaluadar,

13

Desarralla y concluye el andlicis preliminar, entregas los
resultados a la Direccidn de Planeacidn, Evaluacion ¥
Mormatividad,

L J

3

Recibe los resultados del andliis
preliminar ¢ determina:

158



C“NTRALORIA INTERNA
PODER LEGISLATIVO FEDERAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CAMARA DE DIPUTADOS

DIRECCION DE PLANEACION, EVALUACION Y NORMATIVIDAD SUBDIRECCION DE PLANEACION ¥ EVALUACION
DE PROGRAMAS

iRequiere
odificadones?,

6.1

Instruye & la Subdireccidn de Planeacidn ¥ Cvaluacidn de
Programas llevar a caba las modificaciones o ampliaciones
requeridas.

6.2 7
Imstruye & la Subdiraccidn de Planeacidn g Evaluacian da o Elabora proyects de Orden de Evaluscion pars revision da la
! Frogramas la elabaracidn de [a Orden de Evaluacian. Direccidn de Plansacian, Cvalusacidn y Normatividad.
B
Revisa el provecto de Orden de Dvaluacion, analizay determina: *
E1
Si Remite el proyecto de Orden de
Evaluacion a la Subdireccidn de
Planeacian y Evaluacion de
Programas, instruyenda el o los
cambios & realizar.

a2 o )

Presenta el prayecto de Orden de [valuacion & la persana Titular
de la Direccidn General de Control y Dvaluacion pars su visto
bBusnn
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C“NTRALORIA INTERNA
PODER LEGISLATIVO FEDERAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CAMARA DE DIPUTADOS

DIRECCION GENERAL DE CONTROL Y EVALUACION TITULAR DE LA CONTRALORIA INTERNA

Revisa el proyecto de Orden de Evaluacion, analizay determina:

Remite el proyectode Ordende Evaluacion a1z Direccionde
Planeacion, Evaluaciony Normatividad, instruyendo elo los
cambios a realizar.

-
D
B 3.2 10

Presenta el proyecto de Orden de Evaluacion a3 Iz persona Titular
de |z Contralonalntemaparasufirma.

> Revisa el proyecto de Orden de Evaluacion, analizay determina:

10.2

Firma e instruye 2 |3 Direccion Generalde Controly Evaluacion Iz
entrega delaOrden deEvaluacion = |z personaTitular dela <
Unidad 3 evaluar.

10.1

Remite el proyectode Ordende Evaluacion 2 la Direccion General
E de Control y Evaluacion.
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Wl C“NTRALORIA INTERNA
PODER LEGISLATIVO FEDERAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CAMARA DE DIPUTADOS

DIRECCION GENERAL DE CONTROL ¥ EVALUACION

DIRECCION DE PLANEACION, EVALUACION ¥
HORMATIVIDAD

PEREOMAL DE APOYD ADMINESTRATIVO DE LA
DIRECCION DE PLANEACION, EVALUACION
HORMATIVIDAD

UNIDAD & EVALUAR

11

Recibe la Drden de Dvaluacion e instruye a
la Direccitn de Flaneacitén, Evaluacién y
Normatividad, la entrega
correspondients

1z

Recibe la Orden de Dvaluacion e
instruye al Personal de Apoya
Administrativo de la Direccidan de

Flaneaciton, Evaluacién y Marmatividad
la entrega del dacumento a la Unidad a

evaluar.

13

Realiza la entrega de la Orden de

L

Evaluscidn a la Unidad a evaluar,

Recibe la Orden de Cvaluacian i
scuss de recibo.

15

Digitalizs, ragistra &l acuse de recibo
de la Orden de Evaluacian en el
Sistema de Control de Gestitn, da
inicio al registro del expediente en

[y

el Inventario de Archivo de Tramite,
elabora @ imprime el loma de
carpeta de axpadients y archiva
fisicamants.

16

h

Praparciona capia alactrdnica dal
Acuse de recibo al Personal de

Apayva Administrativa de la
Direccidn General de Cantrol ¥
Ewaluacidan, asi camo al de la
Contraloria Interna.

Proporciona a la Subdireceion de
Planaacion y Cvaluacion de
Programas el expedients fizica.
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C“NTRALORIA INTERNA
PODER LEGISLATIVO FEDERAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CAMARA DE DIPUTADOS

SUBDIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION EQUIPO EVALUADOR
DE PROGRAMAS
F
18 19

Hace entrega del expediente al Equipo
Evaluador.

Recibe expediente.

20

h

wverifica y da seguimiento a la atencion
de la Orden de Evaluacion.

201

éla Unidad evaluada
entrega la informacion
vy documentacion en

el plazo establecido en la

Orden de Evaluacion?,

Continda en el Subproceso
de Ejecucion de Evaluacion.

20.2

Continda en el:
Procedimiento de exhorto y
acta administrativa
circunstanciada.

b
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CAMARA DE DIPUTADOS

SUBPROCESO DE EJECUCION DE EVALUACION

163



o
23

PODER LEGISLATIVO FEDERAL
CAMARA DE DIPUTADOS

C“NTRALORIA INTERNA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD EVALUADA

CONTRALORIA INTERNA

DIRECCION GENERAL DE CONTROL Y
EVALUACION

DIRECCION DE PLANEACION. EVALUACION Y
NORMATIVIDAD

EQUIPO EVALUADOR

1

Analiza IaOrden de
Evaluaciony
determina:

cRequiere
solicitar
prorroga?

1.2

Elabora y entrega oficio
de solicitud de
prorroga dirigido 213

personaTitulardels
ContraloriaInterna
sefizlando los motivos.

Recibe y tuma el oficio de
solicitud deprorrogaa la
Direccion Generalde
Control y Evaluacion para
su atencion.

Recibe y tuma el oficio de
solicitud deprorrogaz la

Direccion de Planeacion,
Evaluacion y Normatividad,
para su stencion.

Acuerda conla Direccion
Generalde Controly
Evaluacion larespuestazla

11

Recabs la informacion
ydocumentaciony la
envia 3 Iz Contraloria
Interna mediante oficio
y/o medios
electronicos.

p| solicitud deprorrogae instruye
a2l Equipo Evaluador I3
elaboraciondel proyectode
oficio de respuesta.

Elabora el proyectode oficio de
respuesta a3 lasolicitud de
prorroga paravisto buenode Iz
Direccion de Planeacion,
Evzluacion y Normatividad.

-

€

Revisa el proyecto de oficio de

respuests 3lasolicitud de
prorroga, analizay detemina:

éRequiere
alguna
modificacion?

6.1

A

Remite el proyectode oficio al

#| Equipo Evaluador, instruyendo
el o los cambiosarealizar.
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PODER LEGISLATIVO FEDERAL
CAMARA DE DIPUTADOS

C“NTRALORIA INTERNA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE PLANEACION. EVALUACION Y NORMATIVIDAD

DIRECCION GENERAL DE CONTROL Y EVALUACION

PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO
DE LA DIRECCION DE PLANEACION.
EVALUACION Y NORMATIVIDAD

UNIDAD EVALUADA

6.2

Presents el proyecto de oficiode respuesta
a |la solicitud de proroga ala persona

Titular dela Direccion Generalde Controly
Evaluscion pars su visto buenoy firma.

8

Revisa el proyecto de oficio de
respuests 3 la solicitud de promogs,
analizay detemina:

cRequiere
de alguna
odificacion?

7.1

Remite el proyectode oficio
a la Direccionde Planeacion,
Evaluacion y Normatividad,
instruyendoelo loscambios

Instruye sl personal de spoyo administrativo de
|z Direccion de Planeacion, Evaluacion y
Normatividad el tramite del Oficio derespuestaa
Ia solicitud de prorroga.

a realizar.

7.2

Firma oficio de respuests s |3 solicitud
de prorroga e instruye a la Direccion
de Planeacion, Evaluacion y
Normatividad su envio.

8

10

Realiza Iz entrega del oficio
de respuesta s lasolicitud

A 4

de prorrogaa laUnidad
evaluada.

Recibe |larespuestas la
solicitud deprorrogay
acusa derecibo.

11

Recaba acuse derecibo,
digitaliza, registr= en el
SistemadeControl de
Gestiony lo entrega al

Equipo Evaluador.

[y
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PODER LEGISLATIVO FEDERAL
CAMARA DE DIPUTADOS

DIRECCION DE PLANEACION, EVALUACION Y NORMATIVIDAD

PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO DE LA
DIRECCION DE PLANEACION, EVALUACION Y

EQUIPO EVALUADOR UNIDAD EVALUADA
NORMATIVIDAD
C
14 15
13 Digitaliza, registra en el Sistema de
12 Recibe mediante oficio yv/o medios & - 128 . .
. R . Control de Gestion y envia la
X . electronicos la informacién y . .
Recaba la informacion y . . . Infermacion y documentacion
o N documentacidn solicitada, v la reenvia . . .
ik int | dient — documentacion y la envia z la L g al Personal de Apoyo Administrativo recibida en fisico y/o electronico,
Recibe e integra en el expediente. Centraloria Interna mediante oficio _ . - al Equipo Evaluador con copiaala
. L de la Direccidn de Planeacion, ~ . .
v/o medios electrénicos. . - Subdireccidn de Planeacion y
Evaluacion y Normatividad para su . .
P . Evaluacién de Programas via
tramite correspondiente. -
15 correo electronico.
R L
Recibe la informacidn y
documentacian solicitada, integra al b
expediente & inicia su analisis.
éSerecbela
informacion completa
y en el periodo
solicitado
O 2N SU Caso,
prorrogado?
Si 16.1
Continda en la actividad 17 Bl
+ 17
R 18
Elabora el o los instrumentos de
evaluacion conforme a la Guia para la
Evaluacion del Desempefio, para visto Revisa el o los instrumentos de
bueno y autorizacion de la Direccion evaluacion, analiza y determina:
de Planeacion, Evaluacidn y
Normatividad.
16.2 éRequieren de
alguna
Continca en el maodificacion?
Procedimiento de exhorto
’ y acta administrativa 181
circunstanciada. )
Remite al Equipo Evaluador,

instruyendo el o los cambios a
realizar.
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DIRECCION DE PLANEACION. EVALUACION Y NORMATIVIDAD EQUIPO EVALUADOR

18.2 1s

Inicia y desamrolla el analisisy registro
de |z informacion enel o los
instrumentosde evaluacion.

v 20

Del resultado del analisis:

20.1 ¢

cSe requiers
informacion
adicional?

Autoriza el o losinstrumentos de
evaluacion al Equipo Evaluador.

Y

Inicia |z elaboracion del
proyecto deinforme
preliminar conlosdsatos
obtenidosdel analisis.

21 20.2

Resliza proyecto de solicitud de
Revisa el proyecto de solicitudde informacion adicional, paravisto
informacion adicional, analiza y bueno de |z Direccionde
determina: Planeacion, Evaluaciony
Normatividad.

A

211

cRequiere
alguna
odificacion?,

Remite al Equipo Evaluador,
instruyendoelo loscambios 3
realizar.

3

21.2

Presents el proyecto de solicitud de

informacion adicional 3 |13 Direccion H

Generzalde Controly Evaluacion para su
visto buenc y firma.
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DIRECCION GENERAL DE CONTROL Y EVALUACION

DIRECCION DE PLANEACION. EVALUACION Y
NORMATIVIDAD

PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO DE LA
DIRECCION DE PLANEACION. EVALUACION Y
NORMATIVIDAD

UNIDAD EVALUADA

22

Revisa el proyecto de solicitudde
informacion adicional, analiza y
determina:

cRequiere
alguna
modificacion?

22.2

23

24

25

L= o el Titularde Iz Direccion General
de Control y Evaluacion firma e instruye

a la Direccionde Planeacion, Evaluacion
y Normatividad su envio.

Instruye sl Personalde Apoyo
Administrativo dela Direccionde
Planeacion, Evaluaciony Normatividad
el tramitedel Oficio de solicitudde
Informacion Adicional.

A4

Procede con Iz entregadel Oficiode
solicitud deinformacion adicional ala
Unidad evsluada.

Recibe el oficio de solicitud de
informacion adicionaly acusa de
recibo.

221

Y

Remite ala Direccion de Planeacion,
Evaluacion y Nomatividad, instruyendo
el o los cambiossrealizar.

26

Recaba acuse derecibo, digitaliza,
registraenelSistemade Control de
Gestiony lo entrega al Equipo
Evaluadorparaintegracion al
expediente.

[
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EQUIPO EVALUADOR

DIRECCION DE PLANEACION, EVALUACION Y NORMATIVIDAD

DIRECCION GENERAL DE CONTROL ¥
EVALUACION

27z

27

28

Integra el acuse de recibo al expediente v
da seguimiento a la entrega de
informacion.

evaluar presenta
la infarmacidn
solicitada en el
plazo
establecide?

271

Elabora, con los resultados obtenidos por
la aplicacion de los instrumentos de
evaluacion, el proyecto de Informe

Preliminar, el proyecto de oficio para su
entrega y el proyecto de la presentacion
correspondiente, y los entrega a la
Direccion de Planeacion, Evaluacion y
Mormatividad para su visto bueno.

25

Revisa los proyectos de
Informe Preliminar, oficio
de entrega y presentacién,

analiza y determina:

291

Continda en el
Procedimiento de exhorto y
acta administrativa
circunstanciada.

Fy

Remite los
documentos al

Equipo Evaluador,
instruyendo el o los
cambios a realizar.

“Requiersn de
alguna
modificacion?

[y

29.2

30

Presenta los proyectos de
Informe Preliminar, oficio de
entrega y presentacion a la
Direccion General de Control
v Evaluacian para su
aprobacidn.

Revisa los proyectos de
Informe Preliminar,
oficio de entrega vy

presentacion, analiza y

determina:

‘“Regquieren de
alguna
modificacién?

Remite documentos a la
Direccidon de Planesacion,
Evaluacion y
Normatividad,
instruyendo el o los
cambios a realizar.
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DIRECCION GENERAL DE CONTROL Y
EVALUACION

DIRECCION DE PLANEACION.
EVALUACION Y NORMATIVIDAD

DIRECCION DE PLANEACION.
EVALUACION Y NORMATIVIDAD /
EQUIPO EVALUADOR { UNIDAD
EVALUADA

DIRECCION DE PLANEACION. EVALUACION
Y NORMATIVIDAD  EQUIPO EVALUADOR

UNIDAD EVALUADA

30.2
31 32
La persona Titular dela Direccion
Gen:ralﬁefc::’u'\wol\;ﬁ\;a_luacno: ; ContactaalaUnidad evaluada, Realiza en Iafecha“
apruebaelinforme pr. im inar, oficio para determinar lafechaparala acordads Iz presentacion
de entregay presentacion, firmae —— 2o de resultadosdelz
. : = o reunion deconfronta y entrega 2z z
instruye = |a Direccion de Planeacion, FE&h evaluacion ala Unidad
2% < 3 del Informe Preliminar.
Evaluacion y Nomrmatividad su envioa evaluada.
Iz Unidad evaluada.
34 35
33
v Entrega Oficioe Informe
Acuerdan plazosparsla .Prellmlnaryelahom Iz Acusa de recibo del Oficio
respuests 3 loshallazzos = | minuta delareunion con el OOl B Prol
y observaciones | acuerdodelos plazosparala ¥ ~ _‘y
R firma la Minutadela reunion.
preliminares. respuesta aloshallazgosy

observaciones preliminares.
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EQUIPO EVALUADOR / PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO DE ; s :
LADIRECCION DE PLANEACION. EVALUACION Y NORMATIVIDAD DIRECCION DE PLANEACION. EVALUACION Y NORMATIVIDAD EQUIPO EVALUADOR

Digitaliza el Acuse derecepciondel
Cficio, se haceelregistro
correspondiente en elSistemsade D=z seguimiento con 2 Unidad evaluada a |z presentacionde

Control de Gestionintegrando el informacion complementariay ensucasolasolventacion de
Informe Preliminar, |2 Presentacion y los hallazgos y observaciones preliminares en los plazos
Ia Minuta fimadadelareunion; y se establecidos.
incorporan todoslosdocumentosen

el Expediente.

37.2

cLa Unidad
evaluadapresento
informacion o emitio

Requisitay en su caso genera
Si los instrumentos de evaluacion
necesariosparaelanalisisde Iz

alguna > 3 oo
respuesta dentro InfOl’n‘.lB(ElDﬂ presemzdayda
seguimiento con Iz Unidad
del plazo PRI
stablecido? gl
1 -
Elabora los proyectosde
Informe Final y oficioparasu
P entrega y lospresentas Ia

Direccion dePlaneacion,
39 Evaluacion y Normatividad para
su visto bueno.

Revisa los proyectosde Informe
Final y oficiode entregs, ansliz= |4
ydetermina:
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DIRECCION DE PLANEACION. EVALUACION Y NORMATIVIDAD DIRECCION GENERAL DE CONTROL Y EVALUACION

¢Requieren
de alguns
Modificacion?

39.2 40

Presenta los proyectosde Informe

Revisa los proyectosde Informe
Finaly oficiode entrega ala

z ¥ | Finzalyoficiode entregs, anali=
Dlreccu:?r) Generalde Contn?‘ly y determina:
Evaluacion para su aprobacion.
39.1 40.1
Remite 2|2 Direccion de
Remite los documentos sl Equipo Planeacion, Evaluaciony éRequieren
L Evaluador, instruyendo el o los < Normatividad, de alguns
cambiosa reslizar. instruyendo elolos Meodificacion?

cambiosa realizar.

Lz o el Titularde Iz Direccion
Generalde Controly Evaluacion
apruebs el Informe Final y oficio
de entregs, firma e instruyes Ia

Direccion de Planeacion,

Evaluacion y Normatividad su

envio.
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EQUIPO EVALUADOR / PERSONAL DE

DIRECCION DE PLANEACION, EVALUACION DIRECCION DE PLANEACION, EVALUACION DIRECCION DE PLANEACION, EVALUACION UNIDAD EVALUADA APOYO ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION
Y NORMATIVIDAD Y NORMATIVIDAD / EQUIPO EVALUADOR / Y NORMATIVIDAD / EQUIPO EVALUADOR DE PLANEACION, EVALUACION Y
UNIDAD EVALUADA NORMATIVIDAD
41 42 43 44
Contacta a la Unidad Reali s fech
evaluada, para determinar la ealiza en fa EC s . Firma la minuta de reunion y
. acordada la reunidn de Elabora la minuta de la .
fecha para la reunion de » . acusa de recibo la entrega del
confronta y la entrega del reunion. .
confronta y entrega del Inf Final Informe Final.
Informe Final. nterme Final. a5

Digitaliza el Acuse de
recepcién del Oficie, se hace
el registro correspondiente en
el Sistema de Control de
Gestidén integrando el Informe
Final y la Minuta de la
reunion; y se incorporan todos
los documentos en el
Expediente.

46

Continta en el

Subproceso de

Seguimiento de
Evaluacién.

173



C“NTRALORIA INTERNA
PODER LEGISLATIVO FEDERAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CAMARA DE DIPUTADOS

SUBPROCESO DE SEGUIMIENTO DE EVALUACION
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A LAN - - PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO DE LA
SUBDIRECCION DE P Etftﬁglc?:\;ﬁml-n%?lo" DE PROGRAMAS / UNIDAD EVALUADA DIRECCION DE PLANEACION, EVALUACION Y DIRECCION DE PLANEACION, EVALUACION Y
NORMATIVIDAD NORMATIVIDAD
4
2 3
N Digitaliza, registra en el Sistema de
o . Realiza las acciones necesarias para la Recibe y entrega al Personal de Apoyo e e -
Da seguimiento con la Unidad evaluada a . - : R <. Control de Gestidn, y entrega el oficio,
5 - . P solventacion de los hallazgos y Administrativo de la Direcciéon de o L
través reuniones, medios electrdnicos y/o . . i . . correo electrénico y/o la Informacion
. e observaciones finales, remite Planeacién, Evaluacién y - - - .
llamadas telefdnicas para la presentacion N R - . . y documentacion a la Subdireccion de
. Lo . | mediante oficio y/o correo electrénico » Normatividad el oficio, correo 1™ L. L.
de informacién complementaria y en su B L ) - K L. Planeacion y Evaluacién de Programas
L. la informacién y documentacién a la electrénico y/o la informacién y .
caso la solventacidn de los hallazgos y - L, o, o e s y al Equipo Evaluador para su
. 3 Direccién de Planeacidn, Evaluacién y documentacion recibida, para su L . ‘.
observaciones finales. . . . . seguimiento e integracion al
Normatividad. tramite correspondiente. X
expediente.
5
Analiza la informacion y/o las acciones o
realizadas por la Unidad evaluada. -
No éSolventa
en su totalidad
los hallazgos y
observaciones?
5.2 6 7
Elabora la Constancia de cumplimiento a la
evaluacién del desempefio y To presenta a Recaba la firma e instruye al Personal de Apoyo
X . L. . Administrativo de la Direccién de Planeacidn, Entrega la Constancia de cumplimiento
la Direccion de Planeacién, Evaluacion y o . | la Unidad luad
Normatividad para firma de la persona Evaluacion y Normatividad la entrega de la a la Unidad evaluada.
Titular de la Contraloria Interna. Constancia de cumplimiento.
5.1
h 4
Registra en el Sistema de Control de Gestidn A
‘® el avance en la solventacién de los hallazgos
y observaciones.
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PERSONAL DE APOYQ ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION DE PLANEACION, SUBDIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION
UNIDAD EVALUADA EVALUACION Y NORMATIVIDAD DE PROGRAMAS

Recibe el acuse de entrega de la Constancia de
cumplimiento digitaliza y registra en el Sistema de
Control de Gestidn.

Recibe la Constancia de cumplimiento y
acusa de recibo.

10 11

Realiza el registro de la fecha de cierre del expediente
en el Inventario de Archivo de Tramite y entrega el
Acuse de recibo de |a Constancia de cumplimiento a la
Subdireccién de Planeacién y Evaluacidn de Programas
para su integracion al expediente fisico.

Recibe el acuse de recepcién de Constancia de
cumplimiento y lo integra al expediente.
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9. PROCEDIMIENTO DE EXHORTO Y ACTA ADMINISTRATIVA CIRCUNSTANCIADA
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OBJETIVO

Definir las modalidades y actividades a seguir para la emision de exhortos y la elaboracion de actas administrativas
circunstanciadas, en situaciones de incumplimiento en las diferentes etapas de la evaluacion del desempefio.
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POLITICAS DE OPERACION

1.- Para efectos del presente Procedimiento, se entendera por “Unidad evaluada” o “Unidad a evaluar”, a cualquier unidad
administrativa o parlamentaria de la Cadmara de Diputados.

2.- El incumplimiento de los plazos establecidos para el acceso o la entrega de la documentacion o informacion solicitada,
en el marco de una evaluacion del desempefio, constituye la materia de un exhorto que la persona Titular de la Contraloria
Interna emitird mediante oficio a la persona Titular de la Unidad evaluada.

3.- El Equipo Evaluador, en caso de que la o las unidades evaluadas se opongan a la realizacion de la evaluacion o hagan
caso omiso del exhorto, procedera a la elaboracion de un Acta administrativa circunstanciada, en presencia de dos testigos,
asentando en ella las causas que motivan su formulacion.

4.- La Direccion General de Control y Evaluacion, procedera a remitir el Acta administrativa circunstanciada y expediente

respectivo a la Direccién General de Quejas, Denuncias e Inconformidades para que, en el ambito de sus atribuciones,
determine lo que en derecho proceda.
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DESCRIPCION NARRATIVA

Presenta el proyecto de oficio de exhorto a la Direcciéon General de Control
y Evaluacion para su visto bueno.

< DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]
DIRECCION DE | Instruye al Equipo Evaluador elaborar el proyecto de oficio de exhorto a la
1 PLANEACION, persona Titular de la Unidad evaluada o por evaluar, para que permita el
EVALUACION Y | acceso al Equipo Evaluador y/o proporcione la informacién y documentacién
NORMATIVIDAD solicitada.
Elabora el proyecto de oficio de exhorto a la persona Titular de la Unidad
2 EQUIPO EVALUADOR | evaluada o por evaluar, lo entrega a la Direcciéon de Planeacion, Evaluacion | e Proyecto de oficio
y Normatividad para visto bueno.
DIRECCION DE
3 PLANEACION, Revisa el proyecto de oficio de exhorto, analiza y determina: « Provecto de oficio
EVALUACION Y | ¢Requiere de alguna modificacion? y
NORMATIVIDAD
SI
Remite el Proyecto de oficio al Equipo Evaluador, instruyendo el o los -
3.1 cambios a realizar. * Proyecto de oficio
Regresa a la actividad 2
NO
3.2 ¢ Proyecto de oficio
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A DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS

DIRECCION GENERAL | Revisa el proyecto de oficio de exhorto, analiza y determina:

4 DE CONTROL Y | ¢Requiere de alguna modificacion? ¢ Proyecto de oficio
EVALUACION
SI
41 Remite el Proyecto de oficio a la Direccion de Planeacion, Evaluacion y « Provecto de oficio
' Normatividad, instruyendo el o los cambios a realizar. y

Regresa a la actividad 3.1
NO

4.2 Presenta oficio de exhorto a la persona Titular de la Contraloria Interna para * Oficio

su firma.
Revisa el proyecto de oficio de exhorto, analiza y determina:

TITULAR DE LA

5 CONTRALORIA ¢Requiere de alguna modificacion? ¢ Oficio
INTERNA

Sl

51 Lo entrega a la Direccion General de Control y Evaluacion, instruyendo el o « Oficio
’ los cambios a realizar.

Regresa a la actividad 4.1
NO

52 Firma e instruye la entrega del oficio de exhorto a la persona Titular de la * Oficio

Unidad evaluada o a evaluar.
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LA DIRECCION DE
PLANEACION,

el Sistema de Control de Gestién y entrega al Equipo Evaluador.

5 DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
PERSONAL DE
APOYO
6 ADMINISTRATIVO DE | Realiza la entrega del oficio de exhorto. e Oficio
LA CONTRALORIA
INTERNA
TITULAR DE LA
7 UNIDAD Recibe oficio de exhorto y acusa de recibo e Acuse de recibo
ADMINISTRATIVA O '
PARLAMENTARIA
PERSONAL DE
APOYO Recaba acuse de recibo y lo entrega a la Secretaria Técnica de la
8 ADMINISTRATIVO DE Contraloria Interna e Acuse de recibo
LA CONTRALORIA ’
INTERNA
9 SECRETARIA Turna copia del acuse del oficio de exhorto a la Direccion General de Control A d ib
TECNICA y Evaluacion para su atencién. ¢ Acuse de recibo
DIRECCION GENERAL . . L . L .
1o | DE conmoL v | Redbe e & e Diecdan de Planeacan, Svabaian y NomaAad | pcuse e ecio
EVALUACION ' '
FI?ILFX?\ICI:EC,:AESIT)N DE Recibe copia del oficio de exhorto, e instruye al Personal de Apoyo
11 EVALUACION’ v A_dmmstratwo de la DII‘eCC.ICm de Planeacion, Evaluacion y Normatividad, | e Acuse de recibo
NORMATIVIDAD digitalizar y entregar al Equipo Evaluador.
PERSONAL DE
APOYO Recibe copia del acuse de oficio de exhorto, digitaliza, realiza el registro en * Acuse de recibo
12 ADMINISTRATIVO DE ! : e Sistema de Control de

Gestion
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5 DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
EVALUACION Y
NORMATIVIDAD
13 EQUIPO EVALUADOR | Recibe copia del acuse del oficio de exhorto e integra al expediente. ° Acuse_de recibo
¢ Expediente
Da seguimiento a la entrega de informacion o acceso en el plazo establecido
en el oficio de exhorto.
14 o Expediente
¢La Unidad evaluada permitié el acceso al Equipo Evaluador y/o
proporcion6 la documentacion solicitada?
Sl
14.1 Continla en el Procedimiento para la Planeacién, Ejecucién vy
Seguimiento de las Evaluaciones del Desempefio, Subproceso de
Ejecucion de Evaluacion: Actividad 14.
14.2 NO ¢ Acta administrativa
Elabora Acta administrativa circunstanciada. circunstanciada
Realiza proyecto de oficio de envio de Acta administrativa circunstanciada
15 a la Direccion General de Quejas, Denuncias e Inconformidades, para visto | e Proyecto de oficio
bueno de la Direccion de Planeacion, Evaluaciéon y Normatividad.
DIRECCIOI\[ DE | Revisa el proyecto de oficio de envio de Acta administrativa circunstanciada,
PLANEACION, analiza y determina: -
16 EVALUACION Y * Proyecto de oficio
NORMATIVIDAD ¢Requiere de alguna modificacion?
16.1 St * Proyecto de oficio
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5 DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
Remite el proyecto de oficio al Equipo Evaluador, instruyendo el o los
cambios a realizar.
Regresa a la actividad 15
NO
16.2 Presenta el proyecto de oficio de envio de Acta administrativa | e Proyecto de oficio
circunstanciada a la Direccion General de Control y Evaluacion para su visto
bueno y firma.
) Revisa el proyecto de oficio de envio de Acta administrativa circunstanciada,
DIRECCION GENERAL | analiza y determina:
17 DE CONTROL Y * Proyecto de oficio
EVALUACION ¢Requiere de alguna modificacion?
SI

Remite el Proyecto de oficio a la Direccion de Planeaciéon, Evaluacion y

1l Normatividad, instruyendo el o los cambios a realizar. * Proyecto de oficio
Regresa a la actividad 16.1
NO
17.2 La persona Titular de la Direccion General de Control y Evaluacion firma e | e Oficio
instruye su envio.
[P)Il_ilf\lcllzilgll\éN DE Instruye al Personal de Apoyo Administrativo de la Direccion de Planeacion, | e Oficio
18 EVALUACION, v Evaluacion y Normatividad realizar el tramite del Oficio por el que se envia | e Acta administrativa
NORMATIVIDAD el Acta administrativa circunstanciada. circunstanciada
PERSONAL DE » Oficio
19 APOYO Realiza la entrega del oficio de envio de Acta administrativa circunstanciada. * Acta administrativa

ADMINISTRATIVO DE
LA DIRECCION DE

circunstanciada

184



PODER LEGISLATIVO FEDERAL
CAMARA DE DIPUTADOS

C“NTRALORIA INTERNA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

< DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
PLANEACION,
EVALUACION Y
NORMATIVIDAD
DIRECCION GENERAL o Acuse de recibo
DE QUEJAS . . - . . . . o .
20 DENUNCIAS E Recibe el oficio y Acta administrativa circunstanciada y acusa de recibo. e Acta administrativa
INCONEORMIDADES circunstanciada
PERSONAL DE
APOYO e Acuse de recibo
ADMINISTRATIVO DE | Recaba acuse de recibo, digitaliza, registra en el Sistema de Control de | e Acta administrativa
21 LA DIRECCION DE | Gestion integrando el Acta administrativa circunstanciada, y entrega el circunstanciada
PLANEACION, Acuse de recibo al Equipo Evaluador. e Sistema de Control de
EVALUACION Y Gestion
NORMATIVIDAD
e Acuse de recibo
29 EQUIPO EVALUADOR R_embe copia de! acuse de re_C|bo de envio de Acta administrativa | e Acta admlnl_stranva
circunstanciada e integra al expediente. circunstanciada
o Expediente
23 Da seguimiento a la resolucion de la Direccibn General de Quejas,
Denuncias e Inconformidades.
DIRECCION GENERAL
o4 DE QUEJAS | Entrega a la Direccién General de Control y Evaluacion la Resolucién sobre « Resolucion
DENUNCIAS E | el Acta administrativa circunstanciada.
INCONFORMIDADES
DIRECCION GENERAL . ., L . -
o5 DE CONTROL v Recibe la Resolucion y turna a la Direccion de Planeacion, Evaluacion y « Resolucion

EVALUACION

Normatividad.
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5 DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
DIRECCION DE
PLANEACION, . L . - L
26 EVALUACION v Recibe la Resolucion y la entrega al Equipo Evaluador para su seguimiento. | e Resolucién

NORMATIVIDAD

27 EQUIPO EVALUADOR | Da seguimiento en sus términos a la resolucién hasta su conclusion. e Resolucién

Entrega al Personal de Apoyo Administrativo de la Direccién de Planeacion,

28 Evaluacion y Normatividad el expediente concluido.

¢ Expediente

PERSONAL DE
APOYO » Sistema de Control de
ADMINISTRATIVO DE | Recibe el expediente y realiza el registro en el Sistema de Control de Gestion

29 LA DIRECCION DE | Gesti6n y en el Inventario de Archivo de Tramite registra el cierre de | e Inventario de Archivo de
PLANEACION, expediente. Tramite

EVALUACION Y e Expediente
NORMATIVIDAD

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

- - - DIRECCION GENERAL DE CONTROL Y EVALUACION
DIRECCION DE PLANEACION, EVALUACIGN Y NORMATIVIDAD EQUIPO EVALUADOR
1 2

Instruye al Equipo Evaluador elaborar el proyecto de oficio Elabora el proyecto de oficio de exhorto a la persona

de exhorto a la persona Titular de la Unidad evaluada o poer Titular de la Unidad evaluada o por evaluar, lo entrega
evaluar, para que permita el acceso al Equipoe Evaluador y/o a la Direccidn de Planeacion, Evaluacion y

proporcione la informacion y documentacion solicitada. Mormatividad para visto bueno.

3
Revisa el proyecto de oficic de exhorto, ™
analiza y determina: [
Mo
éRequiere de
alguna
modificacion?
Si ¢ 3.1
Remite el Proyecto de oficio al Equipo
Evaluador, instruyendo el o los cambios a
realizar.
3.2 a
Presenta el proyecto de oficio de exhorto a . L
L— I|a Direccion General de Control y Evaluacidon - Revisa el proy-ecto de Oflc'? de
para su visto bueno. exhorto, analiza y determina:
Mo
éRequiere de
A d alguna
modificacion?
4.1
Remite el Proyecto de oficic a la
B Direccion de Planeacicon, Evaluacion y
Mormatividad, instruyendo el o los
cambios a realizar.
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DIRECCION GEMERAL DE CONTROL Y EVALUACION TITULAR DE LA CONTRALORIA INTERNA PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO DE LA CONTRALORIA INTERNA

4.2 5

Presenta oficio de exhorto a la persona
Titular de la Contraloria Interna para su >
firma

Revisa el proyecto de oficio de exhorto, analiza v
determina:

iReguiere de
alzguna
modificacion?

51

Lo entrega a la Direccion General de Control y
Evaluacion, instruyendo el o los cambios a realizar.

5.2 5

Firma e instruye la entrega del oficio de exhorto a la
—i . v g Realiza la entrega del oficio de exhorto..
persona Titular de la Unidad evaluada o a evaluar.
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TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA O PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO DE SECRETARIA TECNICA DIRECCION GEMERAL DE CONTROL Y DIRECCION DE PLANEACION, EVALUACION
PARLAMENTARIA LA CONTRALORIA INTERNA EVALUACION ¥ NORMATIVIDAD
c 11
7 8 9 10 Recibe copia del oficic de
. Turna copia del acuse del Recibe y turna a la Direccion exhorto, e instruye al
Recaba acuse de recibo v . - i Personal de Apoyo
. . - oficio de exhorto a la de Planeacidn, Evaluacidn y - R
Recibe oficio de exhorto v lo entrega a la Secretaria ~ . o R Administrative de la
A L - - Direccion General de Control Normatividad copia del _ - .
acusa de recibo. Técnica de |la Contraloria - . Direccion de Planeacion,
vy Evaluacién para su acuse del oficio de exhorto, . L
Interna. . . Evaluacion y Normatividad,
atencion. para su atencion. P
digitalizar y entregar al

Equipo Evaluador.
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PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION DE PLANEACION, EVALUACION ¥
EQUIPO EVALUADOR

NORMATIVIDAD

12 13

Recibe copia del acuse del oficio de exhorto e integra al
expediente.

! 18

Da seguimiento a la entrega de informacion o acceso en
el plazo establecido en el oficio de exhorto.

Recibe copia del acuse de oficio de exhorto, digitaliza,
realiza el registro en el Sistema de Control de Gestion :
vy entrega al Equipo Evaluador.

éla Unidad evaluada
permitio el acceso al
Egquipo Evaluador
v/o proporciong
la documentacion
solicitada®

14.2 15

Realiza proyecto de oficio de envio de Acta
administrativa circunstanciada a la Direccien
General de Quejas, Denuncias e

Elabora Acta administrativa circunstanciada. . N
Inconformidades, para visto bueno de la
Direccion de Planeacion, Evaluacion y
MNormatividad.

141
Continta en el Procedimiento L 4
para la Planeacidn, Ejecucién y
Seguimiento de las E
L iy -
Evaluaciones del Desempefio,

Subproceso de Ejecucion de
Evaluacion: Actividad 14.
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DIRECCION DE PLANEACION, EVALUACION Y NORMATIVIDAD DIRECCION GENERAL DE CONTROL Y EVALUACION

16

Revisa el proyecto de oficio de envio de Acta
administrativa circunstanciada, analiza y determina:

éRequiere
de alguna
modificacion?

16.2 17

Presenta el proyecto de oficic de envio de
Acta administrativa circunstanciada a la
Direccion General de Control y Evaluacion
para su visto bueno y firma.

Revisa el proyecto de oficio de envio
. de Acta administrativa
circunstanciada, analiza y determina:

16.1
Remite el proyecto de oficio al Equipo 17.1
L— Evaluador, instruyendo el o los cambiosa |
realizar. Remite el Proyecto de oficio a la
Direccion de Planeacion, Si iRequiere
Evaluacidon y Mormatividad, de alguna
instruyendo el o los cambios a modificacion?
£ realizar.
18
17.2
Instruye al Personal de Apoyo
Administrativo de la Direccion de . . .
Planeacién, Evaluacion y Normatividad " La persona Titular de la D'FEEC_'?H
e General de Control y Evaluacion

realizar el tramite del Oficio por el gue se
envia el Acta administrativa
circunstanciada.

firma e instruye su envio.
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EQUIPD EVALUADOR

DIRECCION GENERAL DE CONTROL Y

DIRECCION DE PLANEACION,

PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO DE DIRECCION GENERAL DE QUEJAS L
LA DIRECCION DE PLANEACION, DENUNCIAS E INCONFORMIDADES EVALUACION EVALUACION Y NORMATIVIDAD
EVALUACION Y NORMATIVIDAD

G
19 20
Realiza la entrega del oficio de Recibe el oficio y Acta
envio de Acta administrativa administrativa circunstanciada
circunstanciada vy acusa de recibo.
i a1 22
Recaba acuse de recibo, digitaliza,
registra en el Sistema de Control de Recibe copia del acuse de recibo de
Gestion integrando el Acta envio de Acta administrativa
administrativa circunstanciada, y circunstanciada e integra al
entrega el Acuse de recibo al Equipo expediente.
Evaluador.
24 l 23
Entrega a la Direccién General _— .
o Da seguimiento a la resolucion de la
de Control y Evaluacion la _ . .
Resolucidn sobre el Acta el Direccién General de Quejas,
o R N R Denuncias e Inconformidades.
administrativa circunstanciada.
25 26

28

Recibe el expediente v realiza el
registro en el Sisterma de Control
de Gestidn y en el Inventario de
Archivo de Tramite registra el
cierre de expedients.

L J

Recibe la Resolucidn y turna
a la Direccidn de Planeaciéon,

27

Evaluacidn y Mormatividad.

Y

Recibe la Resolucidn vy la
entrega al Equipo Evaluador
para su seguimiento.

Da seguimiento en sus términos a la
resolucion hasta su conclusion

28

b

Entrega al Personal de Apoyo
Administrativo de la Direccidn de
Plansacion, Evaluacion v
Mormatividad el expediente
concluido.

A
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10. PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION, OPINION Y REGISTRO DE
NORMATIVIDAD
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OBJETIVO

Definir las modalidades y actividades a seguir para la emision de opiniones sobre los proyectos de creacion o modificacion

de documentos normativos, asi como para el registro de documentos normativos autorizados por la Secretaria General, los
organos de gobierno y comisiones legislativas.

194



C“NTRALORIA INTERNA
PODER LEGISLATIVO FEDERAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CAMARA DE DIPUTADOS

POLITICAS DE OPERACION

De la emision de opinion

1. El &rea requirente deberd remitir a la Contraloria Interna en versién digital el o los proyectos de creacion o
modificacién de documentos normativos.

2. Por area requirente se entenderd la Secretaria General a través de la Direccion General de Presupuesto,
Contabilidad y Finanzas, los 6rganos de gobierno, grupos parlamentarios, las comisiones legislativas, la Contraloria
Interna, asi como las unidades administrativas de la Camara de Diputados.

3. La Subdireccion de Normatividad y Capacitacion y el Departamento de Apoyo Técnico Juridico, seran las areas
encargadas de revisar y analizar los documentos normativos presentados para la elaboracion y emision de la opinion
técnica.

4. La Direccion de Planeacion, Evaluacion y Normatividad, podra acordar y formalizar con la persona responsable del
area que propone el o los documentos normativos, las reuniones necesarias para los requerimientos de informacién
adicional correspondientes.

5. El plazo para la entrega de la opinién técnica sera determinado por la Direccion de Planeacién, Evaluacion y
Normatividad con base en la extension, alcance y complejidad de los documentos normativos sometidos a revision.

6. En los casos en los cuales la propuesta normativa afecte un proceso de la Contraloria Interna, La Direccion de
Planeacién, Evaluacion y Normatividad, solicitara por escrito a las areas correspondientes su valoracion previa a la
emision de opinion.
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Del registro de normatividad

1. Las unidades competentes para requerir el registro de documentos normativos, deberan remitir a la Contraloria
Interna dos ejemplares originales de los documentos normativos previamente autorizados y firmados para el registro
correspondiente.

2. Las autoridades competentes para requerir el registro de documentos normativos, en adelante denominadas area
requirente, seran las siguientes: la Secretaria General a través de la Direccion General de Presupuesto, Contabilidad
y Finanzas, los 6rganos de gobierno, grupos parlamentarios, las comisiones legislativas y la Contraloria Interna.

3. Una vez asignado el numero de registro por la Direccion General de Control y Evaluacion y firmado por la persona
Titular de la Contraloria Interna, se devolvera un ejemplar al area requirente, el segundo tanto quedaréa en resguardo
de la Direccion de Planeacion, Evaluacién y Normatividad.

4. El registro de los documentos normativos, se hara en el término de cinco dias habiles, contados a partir del dia
siguiente a la recepcién de la solicitud en la Direccién de Planeacién, Evaluacion y Normatividad.

5. El registro se hara en el Sistema de Control de Gestion de la Direccidén de Planeacion, Evaluacion y Normatividad,
de conformidad con la guia de operacion del mismo.

6. La Direccion de Planeacién, Evaluaciéon y Normatividad, seré la encargada de supervisar todas las etapas del registro
hasta su conclusion.
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DESCRIPCION NARRATIVA

EVALUACION Y
NORMATIVIDAD

¢Es laprimerasolicitud de opinién normativa del
afio?

No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS UTILIZADOS
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]
[ INICIO DEL SUBPROCESO DE OPINION ]
Solicita a la Contraloria Interna mediante oficio y/o
medios electrénicos, la emision de opiniones y
1 AREA REQUIRENTE obsgryacpnes a los proyectos de _creacion o | e Solicitud por of|C|o_ o medios electrénicos
modificacion de normas, lineamientos, | e Proyectos normativos
disposiciones, reglas, manuales de organizacion, y
de procedimientos.
. Recibe y turna la solicitud y anexos a la Direccion * Turno
2 CONTRALORIA INTERNA General de Control y Evaluacién para su atencion. e Solicitud por oﬂcp o medios electrénicos
¢ Proyectos normativos
; |DRECCION GENERAL DE | Secbe asoieluay secsyumag e Dieccinde | 1Tt oo mecdos ot
CONTROL Y EVALUACION acion, y . P * Solicitud por oficio o medios electronicos
atencion. ¢ Proyectos normativos
PERSONAL DE  APOYO Recibe y registra en el Sistema de Control de
ADMINISTRATIVO DE LA » e - - . -
< Gestion la solicitud y sus anexos. ¢ Solicitud por oficio o medios electrénicos
4 DIRECCION DE «Pr t0s normativ
PLANEACION, oyectos hormativos

e Sistema de Control de Gestion
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No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS UTILIZADOS
SI
Hace el registro en el Inventario de Archivo de . . .
4.1 Tramite con la fecha de inicio del Expediente. * Inventario de Archivo de Tramite
Continla en la Actividad 4.2
NO
4.2 Entrega a la Direccion de Planeacion, Evaluacion y | e Solicitud por oficio o medios electronicos
) Normatividad la solicitud y los proyectos normativos | e Proyectos normativos
recibidos.
DIRECCION DE Analiza la solicitud y anexos, turna a la Subdireccion
PLANEACION, - y N Iy » Solicitud por oficio o medios electronicos
5 p de Normatividad y Capacitacion, para la elaboracion .
EVALUACION Y de 1a obinién ¢ Proyectos normativos
NORMATIVIDAD pinion.
SUBDIRECCION DE | Recibe la solicitud y anexos, e instruye al « Solicitud por oficio 0 medios electrénicos
6 NORMATIVIDAD Y | Departamento de Apoyo Técnico Juridico realizar el P ¢ P i
CAPACITACION andlisis de los proyectos normativos. * Froyectos normativos
Elabora el proyecto de opiniébn técnica de los - - : -
7 DEPARTAMENTO ~ DE | proyectos normativos utilizando el Formato de : ﬁ(r)(l;cgg; sonrotr):g? c;;nedms electronicos
APOYO TECNICO JURIDICO | opinion y lo presenta a la Subdireccion de | 7 - y o do o v " 1
Normatividad y Capacitacion para su revision ¢ Formato de opinion Anexo
SUBDIRECCION DE Revisa el proyecto de opinion técnica y determina:
8 NORMATIVIDAD Y, Re uierepalyuna modiﬁ:icaci()nO Y | © Proyecto de opinion técnica
CAPACITACION ¢req 9 ;
SI
8.1 Comunica al Departamento de Apoyo Técnico | e Proyecto de opinién técnica
Juridico las modificaciones e instruye su atencion.
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JSerequiere unareunion con el area o areas que
proponen el o los proyectos?

No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS UTILIZADOS
Regresa a la actividad 7
NO
8.2 Analiza el proyecto de opinién técnica. ¢ Proyecto de opinién técnica
Continda con la siguiente actividad
Del andlisis del proyecto de opinion técnica,
determina:
9 iSerequiere unareunion con el area o areas que * Proyecto de opinion tecnica
proponen el o los proyectos, para aclarar dudas
u obtener mayor informaciéon?
NO
9.1
Continta en la actividad 13
SI
Presenta a la Direccion de Planeacion, Evaluacion y
Normatividad el proyecto de opiniobn técnica y S
9.2 somete a consideracion la necesidad de una reunion | ° Proyecto de opinion técnica
con el &rea o &reas que proponen el o los proyectos
normativos.
De la revision del proyecto de opinién técnica y de la
DIRECCION DE | Sugerencia por parte _d,e la Su_bd|.reCC|on de
4 Normatividad y Capacitacion, determina:
10 PLANEACIQN, P tod inién técni
EVALUACION v royecto de opinién técnica
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EVALUACION Y
NORMATIVIDAD

¢Requieren de alguna modificacion?

No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS UTILIZADOS
NO
10.1
Continla en la actividad 13
SI
10.2 Se pone en contacto por via telefénica y/o medios
’ electrénicos con el area o areas que proponen el o
los proyectos, para solicitar una reunion.
DIRECCION DE
PLANEACION,
EVALUACION Y
NORMATIVIDAD / .
i Aclara dudas y en su caso, obtiene mayor
11 SUBDIRECCION DE informacién para Continuar con el andlisis del o los | e Proyecto de opinién técnica
NORMATIVIDAD Y
CAPACITACION | Proyectos.
DEPARTAMENTO DE
APOYO TECNICO JURIDICO
/ AREA REQUIRENTE
SUBDIRECCION DE | ContinGla, en conjunto con el Departamento de
NORMATIVIDAD Y | Apoyo Técnico Juridico con la elaboracion de la
12 CAPACITACION / | opinién técnica del o los proyectos normativos. * Proyecto de opinién técnica
DEPARTAMENTO DE
APOYO TECNICO JURIDICO
Concluye el proyecto de opinion técnica, elabora el
13 oficio de respuesta para el area requirente, y somete | e Proyecto de opinion técnica
ambos documentos a la revision de la Direccion de | e Proyecto de oficio de respuesta
Planeacién, Evaluacion y Normatividad.
DIRECCION DE | Revisa los proyectos de opinién técnica y oficio de
14 PLANEACION, respuesta analiza y determina: * Proyecto de opinién técnica

¢ Proyecto de oficio de respuesta
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No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS UTILIZADOS
Si
Remite los documentos a la Subdireccion de « Provecto de opinién técnica
141 Normatividad y Capacitaciéon instruyendo el o los Y pin
cambios a realizar. * Proyecto de oficio de respuesta
Regresa a la actividad 13
NO
14.2 Presenta los proyectos de opinién técnica y oficio de | e Proyecto de opinién técnica
' respuesta a la persona Titular de la Direccion | e Proyecto de oficio de respuesta
General de Control y Evaluacién para su visto bueno
y firma.
Revisa los proyectos de opinion técnica y oficio de
) respuesta, analiza y determina:
15 DIRECCION GENERAL DE * Proyecto de opinién técnica
CONTROL Y EVALUACION | ¢Requieren de alguna modificacion? * Proyecto de oficio de respuesta
SI
Remite los proyectos de opinién técnica y oficio de
respuesta a la Direccion de Planeacion, Evaluacién « Provecto de opinién técnica
15.1 y Normatividad, instruyendo el o los cambios a Y pir
realizar. ¢ Proyecto de oficio de respuesta
Regresa a la actividad 14.1
NO
15.2 Firma e instruye a la Direcciébn de Planeacion, | e Opinion técnica

Evaluacion y Normatividad el envio de la opinién
técnica y oficio de respuesta al area requirente.

» Oficio de respuesta
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No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS UTILIZADOS
PERSONAL DE APOYO
ADMINISTRATIVO DE LA
DIRECCION DE Realiza la entrega de la opinién técnica y oficio de | e Opinidn técnica
16 PLANEACION, respuesta al &rea requirente Oficiod t
EVALUACION v p q . ¢ Oficio de respuesta
NORMATIVIDAD
17 AREA REQUIRENTE Recibe oficio y opinidn técnica, acusa de recibo. ° Oplr)lon tecnica
» Oficio de respuesta
Recaba acuse, digitaliza, registra en el Sistema de
PERSONAL DE APOYO | Control de Gestion.
ADMINISTRATIVO DE LA
DIRECCION DE | Analiza y resuelve: .
18 PLANEACIQN, e Acuse de recibo
EVALUACION Y | Con esta opinién, ¢Se completa la atencién a la
NORMATIVIDAD totalidad de opiniones solicitadas en el afio
inmediato anterior?
SI
Hace el registro en el Inventario de Archivo de . . o
18.1 Tramite con la fecha de cierre del Expediente. * Inventario de Archivo de Tramite
Continta en la Actividad 18.2
NO
18.2 Entrega acuse a la Subdireccion de Normatividad y

Capacitacion.
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No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS UTILIZADOS
Continlia en la siguiente actividad.
SUBDIRECCION DE Recibe acuse de recibo y archiva en el expediente
19 | NORMATIVIDAD Y | coresandionte y P o Acuse de recibo
CAPACITACION P :
[ FIN DEL SUBPROCESO DE OPINION ]
[ INICIO DEL SUBPROCESO DE REGISTRO ]
Solicita a la Contraloria Interna mediante oficio el
1 AREA REQUIRENTE registro de normas, Ilner_;\m@r)tos, dlspoglc!ones, ¢ Oficio de solicitud '
reglas, manuales de organizacion y, procedimientos | ¢ Documentos normativos
previamente autorizados.
) Recibe y turna el oficio de solicitud y documentos | e Turno
2 CONTRALORIA INTERNA normativos a la Direccion General de Control y | e Oficio de solicitud
Evaluacion para su atencion. e Documentos normativos
;| DIRECCION GenERaL D | Fecibe o o1l de soicue, doeumerios ol | e de sofcud
CONTROL Y EVALUACION | Y a a ' y | ¢ ®hcio de solicriud
Normatividad, para su atencion. e Documentos normativos
ERSONAL DE - APOYO | HECR AONAA Y edsta e o Sema de Cont
ADMINISTRATIVO DE LA normativos , e Oficio de solicitud
DIRECCION DE ’ .
4 p e Documentos normativos
PLANEACION, ;Es la primera solicitud de registro normativo Si d | d i0
EVALUACION v | ¢ p o] ¢ Sistema de control de gestion

NORMATIVIDAD

del afio?
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de registro.

No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS UTILIZADOS
SI
Hace el registro en el Inventario de Archivo de
Tramite con la fecha de inicio del Expediente. . . .
4.1 e Inventario de Archivo de Tramite
Continta en la Actividad 4.2
NO
Presenta oficio de solicitud y documentos
normativos a la persona Titular de la Direccién de
4.2 S o o
Planeacion, Evaluacion y Normatividad para su
andlisis
Continda en la siguiente actividad
EII_?AI?\ICE?AESII:I)N DE Recibe el oficio de solicitud, documentos | e Oficio de solicitud
5 ny normativos, e instruye a la Subdireccibn de | e Documentos normativos
EVALUACION Y Normatividad y Capacitacion que inicie el registro
NORMATIVIDAD yLap q gistro.
SUBDIRECCION DE . - - » Oficio de solicitud
Recibe el oficio de solicitud, documentos .
6 NORMATIVIDAD Y normativos, e inicia el registro * Documentos normativos
CAPACITACION ’ gistro.
Ingresa y registra en el Sistema de Control de | e Documentos normativos
7 Gestion, los documentos normativos y obtiene | e Sistema de control de gestién
namero de registro. e NUmero de registro
8 Sella el 0 los documentos normativos con el nUmero | e Documentos normativos

¢ NUmero de registro
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Evaluacion y Normatividad, instruyendo el o los
cambios a realizar.

No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS UTILIZADOS
Elabora el Acuse Unico de registro y oficio de
respuesta para el visto bueno de la persona Titular | e Acuse Unico de registro Anexo 2
9 de la Direcciébn de Planeacion, Evaluacion vy | e Proyecto de oficio de respuesta
Normatividad, anexando los documentos | e Documentos normativos
normativos.
O | R iy st 0 P
10 PLANEACION, P ' y ' e Acuse Unico de registro
EVALUACION Y : Y * Proyecto de oficio de respuesta
; ?
NORMATIVIDAD , ¢ Requieren de alguna modificacion”
Sl
Remite Acuse y Proyecto de oficio a la Subdireccion
10.1 de Normatividad y Capacitacion, instruyendo el o los | e Acuse Unico de registro
' cambios a realizar. ¢ Proyecto de oficio de respuesta
Regresa a la actividad 9
NO
10.2 Presenta el Acuse Unico de registro y Proyecto de :ﬁf:sscltj;'g: gﬁcirggijlzt:(;s uesta
' oficio de respuesta, asi como los documentos D y ¢ i P
normativos a la Direccién General de Control y | * ocumentos normativos
Evaluacion para su visto bueno.
Revisa el Acuse Unico de registro y oficio de - .
DIRECCION GENERAL DE | respuesta, analiza y determina: * Acuse unico de_z _reg|stro
11 CONTROL Y EVALUACION * Proyecto de oficio de respuesta
¢Requieren de alguna modificacion? * Documentos normativos
Sl
¢ Acuse Unico de registro
111 Remite documentos a la Direccion de Planeacion, | e Proyecto de oficio de respuesta

e Documentos normativos
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CONTRALORIA INTERNA

Técnica de la Contraloria Interna.

No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS UTILIZADOS
Regresa a la actividad 10.1
NO
e Acuse Unico de registro
11.2 Presenta a la persona Titular de la Contraloria | e Proyecto de oficio de respuesta
Interna para su firma el Acuse Unico de registro, | e Documentos normativos
oficio de respuesta y los documentos normativos.
Firma e instruye:
a) La entrega del Acuse Unico de registro,
oficio de respuesta y un ejemplar del o los . .
12 TITULAR ~ DE LA documentos normativos al area requirente. : g(;ilcjzisoe;glr?s dlj:erst?[glstro
CONTRALORIA INTERNA b) Laentrega de las copias del Acuse Unico de D ¢ P i
registro, y oficio de respuesta, ademas de | ° ocumentos normativos
un ejemplar del o los documentos
normativos a la Direccibn General de
Control y Evaluacién.
PERSONAL DE  APOYO Realiza las entregas del Acuse Unico de registro :g(f:iu?e;mrco i retgIStro
13 ADMINISTRATIVO _ DE ~ LA oficio de res uestg ejemplares ’ , D cumontos momnati
CONTRALORIA INTERNA p y ejemp . e Documentos normativos
) Recibe un ejemplar del Acuse Unico de registro, el ¢ Acuse Unico de registro
14 AREA REQUIRENTE oficio de respuesta, y el o los documentos » Oficio de respuesta
normativos. e Documentos normativos
PERSONAL DE ~ APOYO Recaba acuse de recibo y lo entrega a la Secretaria | Acuse de recibo
15 | ADMINISTRATIVO DE LA Y g « Acuse Unico de registro

e Documentos normativos
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No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS UTILIZADOS
Turna para conocimiento a la Direccién General de
Control y Evaluacioén, copias del acuse del oficio de | e Acuse de recibo

16 SECRETARIA TECNICA respuesta a la solicitud de registro, del Acuse Unico | e Acuse Unico de registro
de registro y un ejemplar original del o los | e Documentos normativos
documentos normativos.
Recibe y turna para conocimiento a la Direccién de

DIRECCION GENERAL DE Planeacion, E_vgluacién y Normatividad cppias del | e Acuse c,ie'recibo .
17 - acuse del oficio de respuesta a la solicitud de | e Acuse Unico de registro
CONTROL Y EVALUACION . - . : .
registro, del Acuse Unico de registro y un ejemplar | ¢ Documentos normativos
original del o los documentos normativos.
Recibe copias del acuse del oficio de respuesta a la
) solicitud de registro, del Acuse Unico de registro y un
DIRECCION DE | ejemplar original del o los documentos normativos, e .

18 PLANEACIQN, instruye al Personal de Apoyo Administrativo de la :ﬁgﬁzg Sﬁigictljt:eoregistro
EVALUACION Y | Direccion de Planeacion, Evaluacion vy .
NORMATIVIDAD Normatividad, digitalizar y entregar a la Subdireccién | * Documentos normativos

de Normatividad y Capacitacion.
Recibe copias del acuse del oficio de respuesta a la
solicitud de registro, del Acuse Unico de registro y un
PERSONAL DE APOYO | ejemplar original del o los documentos normativos, y
ADMINISTRATIVO DE LA | digitaliza. * Acuse de recibo

19 DIRECCION DE e Acuse Unico de registro
PLANEACION, Analiza y resuelve: e Documentos normativos
EVALUACION Y e Sistema de control de gestién
NORMATIVIDAD Con esta opinion, ¢se completa la atencién a la

totalidad de registros de normatividad
solicitados en el aflo inmediato anterior?
SI
19.1 Hace el registro en el Inventario de Archivo de « Inventario de Archivo de Tramite

Tramite con la fecha de cierre del Expediente.

Contintia en la Actividad 19.2
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No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS UTILIZADOS

NO

192 Entrega a la Subdireccion de Normatividad y
' Capacitacion.

Continla en la siguiente actividad
Recibe copias del acuse del oficio de respuesta a la | ¢ Acuse de recibo
solicitud de registro, del Acuse Unico de registro y un | e Acuse Unico de registro
ejemplar original del o los documentos normativos, e | e Documentos normativos
integra la documentacion al expediente. ¢ Expediente

SUBDIRECCION DE
20 NORMATIVIDAD Y
CAPACITACION

[ FIN DEL SUBPROCESO DE REGISTRO ]

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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CAMARA DE DIPUTADOS

) 3 DIRECCION GENERAL DE CONTROL Y EVALUACION PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO DE LA
AREA REQUIRENTE CONTRALOCRIA INTERNA DIRECCION DE PLANEACION, EVALUACION Y
NORMATIVIDAD
2 3 a
Solicita a la Contraloria Interna mediante oficio y/o
di lectrénicos, | ién d ini
m:bslzrsvz;;r:z:::?;s arzmec::z: d: Sril:(‘;?énnezy Recibe y turna la solicitud y anexocs a la Recibe la solicitud y anexos y tuma a la Recibe y registra en el Sistema de
proy 1 Direccién General de Control y 1] Direccion de Planeacidn, Evaluacidn y #] Control de Gestidn la solicitud y sus

modificacién de normas, lineamientos,
disposicicnes, reglas, manuales de organizacion, y
de procedimientos.

Evaluacidn para su atencion. Normatividad, para su atencién. anexos.

¢Es la primera
solicitud de

opinion normativa

del afio?

4.1

Hace el registro en el Inventario de
Archivo de Tramite con la fecha de
inicio del Expediente.

T

Entrega a la Direccién de
Planeacion, Evaluacion y
Normatividad la solicitud y los
proyectos normativos recibidos.
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DIRECCION DE PLANEACION. EVALUACION Y NORMATIVIDAD

SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD Y CAPACITACION

DEPARTAMENTO DE APOYO TECNICO JURIDICO

5

Analiza Iz solicitudy anexos, tumas Iz
Subdireccion de Normatividady

Recibe Iz solicitud y anexos, e instruye al

Capacitacion, para la elaboracion dela
opinion.

#| Departamento de ApoyoTécnico Juridico realizarel
analisisdelos proyectos normativos.

Elabora el proyectode opiniontécnicadelos
proyectosnommatives utilizando el Formstode
opiniony lo presenta a la Subdireccion de
Normatividad y Capacitacion para su revision

Revisa el proyecto de opinion técnica y determina:

A

¢Requiere
slguna
modificacion?

8.1

Comunica al Departamentode Apoyo Técnico

Juridicolas modificaciones einstruye su atencion.

8.2

P Analiza el proyecto de opinion técnica.

Del analisisdel proyectode opiniontécnica,
determina:

211



o
23

PODER LEGISLATIVO FEDERAL
CAMARA DE DIPUTADOS

C“NTRALORIA INTERNA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE PLANEACION. EVALUACION Y NORMATIVIDAD /
SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD Y CAPACITACION /

DIRECCION DE PLANEACION. EVALUACION Y NORMATIVIDAD

DEPARTAMENTO DE APOYO TECNICO JURIDICO / AREA
REQUIRENTE

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA O PARLAMENTARIA

8.1

requiersuna
reunion con el
Area?

9.2

Presenta a |a Direccion de Planeacion,
Evaluacion y Normatividad el proyectode

10

opinion técnicay somete a consideracionla

necesidad deunareunion con el 3res o

areasqueproponen &l o los proyectos
normativos.

De |z revisiondel proyectode opinion
técnicayde Iz sugerencia porpartede
|a Subdireccion de Normatividady
Capacitacion, detarmina:

éSerequiers
una reunion con el
area o areasque

proponenelo
los proyectos?

10.2

10.1

11

Aclara dudasy ensucaso, obtiene
mayor informacion para continuarcon
el analisisdel o los proyectos.

Se pone en contacto por via telefonica
y/o medios electrénicosconelareao
areasqueproponen &l o los proyectos,
para solicitar una reunion.
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SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD Y CAPACITACION / DEPARTAMENTO DE APOYO TECNICO JURIDICO

DIRECCION DE PLANEACION, EVALUACION Y NORMATIVIDAD

12

ContinGa, en conjunto con el Departamento de Apoyo
Técnico Juridico con la elaboracion de la opinion
técnica del o los proyectos normativos.

13

Concluye el proyecto de opinion técnica, elabora el

14

F oficio de respuesta para el drea reguirente, y somete

ambos documentos a la revisidn de la Direccién de
Planeacion, Evaluacian y Mormatividad.

Revisa los proyectos de opinidn técnica y oficio de
respuesta analiza y determina:

142

Presenta los proyectos de opinion técnica y
oficio de respuesta a la persona Titular de la
Direccion General de Control y Evaluacion
para su visto bueno y firma.

éRequieren
de alguna
medificacion?

141

Remite los documentos a la Subdireccion de
Mormatividad y Capacitacion instruyendo el o los  |#—
cambios a realizar.

213



GNDOS 47,
S 4>
e %

C“NTRALORIA INTERNA
PODER LEGISLATIVO FEDERAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CAMARA DE DIPUTADOS

DIRECCION GENERAL DE CONTROL Y EVALUACION PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION AREA REQUIRENTE SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD Y CAPACITACION

DE PLANEACION, EVALUACION Y NORMATIVIDAD

15

Revisa los proyectos de opinidn técnica v
oficio de respuesta, analiza y determina:

iReguiere
de alguna
modificacién?,

15.2 1s 17
Firma e instruye a la Direccion de N .
. . . Realiza la entrega de la opinién . . L
Planeacion, Evaluacion y Normatividad el . - . Recibe oficio y opinién técnica,
. I L técnica y oficio de respuesta al drea ——] .
envio de la opinidn técnica y oficio de requirents acusa de recibo.
respuesta al drea requirente. a :

15.1 18
Remite | ctos d iniGn técni Recaba acuse, digitaliza, registra en
Eml_Pf 0 proyecios eopl_nlon”ecnlcav el Sistema de Control de Gestidn. -
oficio de respuesta a la Direccidn de . K
Analiza y resuelve:

Planeacion, Evaluacion v Mormatividad,
instruyendo el o los cambios a realizar.

T5e complets
la atencidn a la
totalidad de
opiniones solicitadas
en el afio inmediato
anterior?

19

Recibe acuse de recibo y archiva en
el expediente correspondiente.

181

Hace el registro en el Inventario de
Archivo de Tramite con la fecha de
cierre del Expediente.

¢ 18.2 Fin

Entrega acuse a la Subdireccidn de
Mormatividad y Capacitacion.

214



C“NTRALORIA INTERNA
PODER LEGISLATIVO FEDERAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CAMARA DE DIPUTADOS

SUBPROCESO DE REGISTRO

215



C«NTRALORIA INTERNA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PODER LEGISLATIVO FEDERAL

CAMARA DE DIPUTADOS
PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO DE LA

DIRECCION GENERAL DE CONTROL Y EVALUACION DIRECCION DE PLANEACION, EVALUACION ¥
NORMATIVIDAD

AREA REQUIRENTE CONTRALORIA INTERNA

2 3
Recibe, digitaliza y registra en el

Recibe el oficio de solicitud, documentos
Sistemna de Control de Gestion el

Recibe y turna el oficio de solicitud v
normatives y turna a la Direccién de
Planeacion, Evaluacidn y Normatividad, oficio de solicitud y los documentos
normativos.

para su atencion.

documentos normativos a la Direccién

Solicita a la Contraloria Interna mediante oficio el

registro de normas, lineamientos, disposiciones,
eglas, manuales de organizacion y procedimientos General de Control y Evaluacion para su
previamente autorizados. atencién.
éEs la primera
solicitud de
registro normativo

del afio?

Hace el registro en el Inventario de
Archive de Trémite con la fecha de
inicio del Expediente.

42

Presenta oficio de solicitud y
documentos normativos a la
persona Titular de la Direccion
de Planeacidn, Evaluacion y
Mormatividad para su andlisis.

=
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DIRECCION DE PLANEACION, EVALUACION Y NORMATIVIDAD

SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD Y CAPACITACION

o Recibe el oficio de solicitud, documentos

A
5
Recibe el oficio de solicitud, documentos normativos, e instruye a la
Subdireccion de Normatividad y Capacitacion gue inicie el registro.
10

Revisa el Acuse Unico de registro y oficio de respuesta, analiza y determina: |«

normativos, e inicia el registro.

v 7

Ingresa y registra en el Sistema de Control de
Gestion, los documentos normativos y obtiene
numero de registro.

v 8

Sella el o los documentos normativos con el ndmero
de registro.

v 9

Elabora el Acuse Unico de registro y oficio de
respuesta para el visto bueno de la persona Titular

No £Reguiere

alguna
modificacion?

101

Remite Acuse y Proyecto de oficio a la Subdireccion de Normatividad v

de la Direccion de Planeacion, Evaluacion y
Mormatividad, anexando los documentos
normativos.

'y

Capacitacion, instruyendo el o los cambios a realizar.

10.2

Presenta el Acuse Gnico de registro y Proyecto de oficio de respuesta, asi
como los documentos normativos a la Direccion General de Control y

Evaluacion para su visto bueno.
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DIRECCION GENERAL DE CONTROL Y EVALUACION TITULAR DE LA CONTRALORIA INTERNA PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO DE LA AREA REQUIRENTE
CONTRALORIA INTERNA

11

Revisa el Acuse Unico de registro y oficio de respuesta,
analiza y determina:

iRequiere
alguna

modificacién?
) 12
Remite documentos a la Direccion de Planeacion,
Evaluacion y Normatividad, instruyendo el o los Firma e instruye:
cambios a realizar.
al La entrega del Acuse dnico de 14
11.2 registro, oficio de respuesta y un 13
ejemplar del o los documentos - -
. . jema . . o Recibe un ejemplar del Acuse
Presenta a la persona Titular de la Contraloria Interna normativos al drea solicitante. . - . X .
. . . Realiza las entregas del Acuse Gnico de unico de registro, el oficio de
] para su firma el Acuse Unico de registro, oficio de — X - . —1
R . registro, oficio de respuesta y ejemplares. respuesta, y el o los decumentos
respuesta y los documentos normativos. b} La entrega de las copias del .
P . . normativos.

Acuse Unico de registro, y oficio
de respussta, ademds ds un
ejemplar del o los documentos
normativos a la Direccidn General 15
de Control y Evaluacion.

Recaba acuse de recibo y lo entrega a la

Secretaria Técnica de la Contraloria <+
Interna.
b
8]
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PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO DE LA

SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD Y
CAPACITACION

SECRETARIA TECNICA

DIRECCION GENERAL DE CONTROL Y
EVALUACION

DIRECCION DE PLANEACION,
EVALUACION Y NORMATIVIDAD

DIRECCION DE PLANEACION, EVALUACION Y
NORMATIVIDAD

16

17

18

19

Turna para conocimiento a la
Direccion General de Control y
Evaluacion, copias del acuse del
oficio de respuesta a la solicitud
de registro, del Acuse Unico de
registro y un ejemplar original
del o los documentos
normativos.

Recibe y turna para
conocimiento a la Direccién
de Planeacidn, Evaluacion y

Mormatividad, copias del
™ acuse del oficio de respuesta
a la solicitud de registro, del
Acuse Unico de registro y un

ejemplar original del o los
documentos normativos.

Recibe copias del acuse del
oficio de respuesta a la
solicitud de registro, del Acuse
Unico de registro y un
ejemplar original del o los
documentos normativos, e
instruye al Personal de Apoyo
Administrativo de la Direccion
de Planeacion, Evaluacidn y
Normatividad, digitalizar y
entregar a la Subdireccion de
Normatividad y Capacitacion.

] digitaliza.

Recibe copias del acuse del oficio de
respuesta a la solicitud de registro, del
Acuse Unico de registro y un ejemplar

original del o los documentos normativos, y

Analiza y resuelve:

Con esta opinion,

¢Se completa la
atencion a la
totalidad de
registros de normatividad
sclicitados en el
afio inmediate
anterior??

19.1

Hace el registro en el Inventario de
Archivo de Tramite con la fecha de cierre
del Expediente.

l 15.2

Entrega, copias del acuse del oficio
de respuesta a la solicitud de

un ejemplar original del o los
documentos normatives a la
Subdireccion de Normatividad y
Capacitacidn.

registro, del Acuse Unico de registro y (

20

Recibe, copias del acuse del
oficio de respuesta a la
solicitud de registro, del

Acuse Unico de registro y un

ejemplar original del o los

documentos normativos, e

integra la documentacion al
expediente.
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FORMATOS E INTRUCTIVOS

Formato de opinion Anexo 1

PODER LEGISLATIVO FEDERAL
CAMARA DE DIPUTADOS

C& NTRALORIA INTERNA

O,

©

Texto normativo

Sugerencias/Observaciones

©

©
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 1

No. DICE DEBE DE ANOTAR
1 LUGAR Y FECHA DE REVISION Anotar lugar, dia, mes y afio de la revision del documento.
2 NOMBRE Anotar el nombre del documento normativo a revisar.
3 TEXTO NORMATIVO Ingresar el texto normativo a revisar.
4 | SUGERENCIAS/OBSERVACIONES | Anotar las sugerencias y observaciones..
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Formato de Acuse Unico de registro Anexo 2

C& NTRALORIA INTERNA

ACUSE UNICO DE REGISTRO

Lugar y Fecha de Emisicn:

se ha registrado con ndmiero: |

Tipo de movimiento: ‘

3

Datos del registro
Fecha y hora de registro:

Area:

Mombre:

Procedimientos registrados:

Lo anterior, con fundamento a lo establecido en el Articulo 53 numerales 1y 2, inciso b), de la Ley
Organica del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos y 157 y 158 numeral 2, del Estatuto
de la Organizacion Técnica y Administrativa y del Servicio de Carrera de [a Cimara de Diputades, y
la funcidn identificada en el inciso j) del Manual General de Organizacion de la Camara de Diputados

wigente.

Cadena original
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 2

No. DICE DEBE DE ANOTAR

1 LUGAR Y FECHA DE EMISION Anotar lugar, dia, mes y afio de la revisién del documento.

2 SE ~ HA  REGISTRADO  CON Anotar el nUmero de registro asignado
NUMERO g ghado.

3 TIPO DE MOVIMIENTO Anota( el _t'|p0 de documgnto normativo a registrar. (Manual General de

Organizacion, de procedimientos, lineamientos, etc.).

4 FECHA Y HORA DE REGISTRO Anotar dia, mes, afio y hora de registro.

5 | AREA Indicar el nombre del area que propone el documento normativo.

6 NOMBRE Nombre del documento normativo.

4 PROCEDIMIENTOS Indicar el nombre y numero de los procedimientos que integran el manual.
REGISTRADOS De no ser un manual de procedimientos anotar no aplica (N/A).

3 CADENA ORIGINAL Anotara la cadena que emite el Sistema de Control de Gestion al realizar el

registro.
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INTRODUCCION

El proposito del presente Manual es establecer un marco de referencia, asi como criterios y procedimientos generales para
garantizar calidad y uniformidad en las auditorias practicadas, facilitar y estandarizar las actividades que el personal auditor
debe observar para dar cumplimiento al Programa Anual de Control y Auditoria (PACA), con ello lograr que su actuacion
sea objetiva y sistemética en todas y cada una de las etapas de la auditoria, consistentes en planeacién, ejecucion,
elaboracion de informe y presentacion de resultados y, en su caso, el seguimiento o atencién de observaciones
determinadas.

El presente documento esta integrado por tres procedimientos: el primero corresponde a la formulacion del Programa Anual
de Control y Auditoria en el cual se presentan las areas propuestas para realizar auditorias, el tipo de revision, el periodo
de revision y las semanas estimadas para su ejecucion; el segundo refiere al desarrollo de auditorias integrales o
especificas, cuya finalidad es verificar que las operaciones de la Camara de Diputados, asi como los objetivos, planes,
programas y metas establecidas, se realicen conforme a las disposiciones normativas vigentes, y vigilar que la
administracion y ejercicio de los recursos financieros, materiales, humanos y de tecnologias de la informacion y
comunicacién asignados, se apeguen a los criterios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez; el ultimo,
describe el desarrollo de auditorias de seguimiento, las cuales se orientan a verificar que las medidas preventivas y
correctivas sugeridas a las areas auditadas sean implementadas, y con ello, se coadyuve al mejoramiento de los procesos
administrativos y al fortalecimiento del control interno de los Grupos Parlamentarios, Organos de Gobierno y las Unidades
Administrativas.
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Los procesos descritos en el Programa Anual de Trabajo, se encuentran reflejados y desarrollados en este Manual de
Procedimientos.

Seguimiento y Control
del PACA

Planeacién Ejecucion del PACA
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

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

e Ley General de Archivos.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Ley Federal de Austeridad Republicana.

e Ley de Ingresos de la Federacion.

e Presupuesto de Egresos de la Federacion.

e Cddigo Fiscal de la Federacion.

e Normas Profesionales del Sistema Nacional de Fiscalizacion.

e Reglamento de la Cadmara de Diputados.

e Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales de la Camara de
Diputados del Congreso de la Unién.

e Estatuto de la Organizacion Técnica y Administrativa y del Servicio de Carrera de la Camara de Diputados.

e Manual General de Organizacion de la Camara de Diputados.

e Normatividad Administrativa de la Cadmara de Diputados.

e Codigo Etico de la Camara de Diputados.

e Codigo de Conducta de la Camara de Diputados.

e Guia para la elaboracién de manuales de procedimientos de la Camara de Diputados.

e Y demas reglamentos, acuerdos, normas, manuales, procedimientos, lineamientos y guias aplicables en la materia.
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1. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
CONTROL Y AUDITORIA
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OBJETIVO

Establecer una metodologia para la formulacién del Programa Anual de Control y Auditoria, los elementos que lo conforman,
tales como, el nimero de auditoria, tipo de auditoria, area auditada, rubro y semanas programadas para su ejecucion.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La Direccion General de Auditoria elaborara el Programa Anual de Control y Auditoria para su integracion en la
Planeacion Estratégica de la Contraloria Interna.

2. La documentacién para la elaboracién del Programa Anual de Control y Auditoria se integrara por:

e Fichas técnicas
e Programa Anual de Control y Auditoria

3. Para la identificacion, analisis y programacion de las areas a revisar; asi como, de los aspectos a evaluar, se
revisaran diversas fuentes de informacion para la identificacion de los riesgos, algunos de los criterios a considerar
son:

e Impacto presupuestal. Corresponde a las areas que reportan gastos conforme y/o a las asignaciones
presupuestales significativas, conforme a lo reportado en los estados del ejercicio del presupuesto.

e Riesgo inherente. Considerando preferentemente a las areas que, por la naturaleza y caracteristicas de sus
procedimientos, actividad u operacion que realizan y/o por ser de reciente creacion.

e Temporalidad. Incorporar areas que, en los ultimos cinco afios no han sido sujetas de revision, a fin de garantizar
gue, eventualmente, se revisen todas las areas sujetas de auditoria.

e Recurrencia. Identificar aquellas areas con observaciones relevantes, que han sido recurrentes en las Ultimas
revisiones.
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4. Para determinar el alcance y la duracion de las auditorias, se consideraran:
e Las caracteristicas especificas de la unidad a revisar (importancia y antecedentes).
e La naturaleza y complejidad de las operaciones sujetas a revision, condiciones y grado de confiabilidad de los
registros y controles internos.

e Los recursos humanos y materiales con los que cuenta la Direccion General de Auditoria.

5. La Direccion General de Auditoria calendarizara las auditorias conforme al Programa Anual de Auditorias autorizado.
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DESCRIPCION NARRATIVA

No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS / FORMATOS

Regresa a la actividad 3.

UTILIZADOS
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]
DIRECCION GENERAL DE Instr_uyg ala Di_re_cciér_l de_ A_u_ditoria Financi(_a[a y Direccion de
1 r Auditoria Administrativa iniciar la elaboracion del Programa
AUDITORIA L
Anual de Control y Auditoria.
DIRECCION DE | Instruye a las Subdirecciones a que, conforme a los criterios
AUDITORIA FINANCIERA Y | establecidos en las politicas de operacion, identifiquen las
2 DIRECCION DE | posibles areas a auditar y los rubros a revisar, para integrar
AUDITORIA el Programa Anual de Control y Auditoria.
ADMINISTRATIVA
Elabora fichas técnicas, conforme a los criterios establecidos
definiendo las areas a auditar y los rubros a revisar para
3 SUBDIRECCIONES integrar el Programa Anual de Control y Auditoria. « Fichas Técnicas (Anexo 15)
Remite para su revision a la Direccion de Auditoria Financiera
y Direccién de Auditoria Administrativa
DIRECCION DE
AUDITORIA FINANCIERA Y | Recibe y revisa las fichas técnicas:
4 DIRECCION DE e Fichas Técnicas
AUDITORIA sLainformacion es suficiente?
ADMINISTRATIVA
Sl
Elabora el Programa Anual de Control y Auditoria y turna la | ¢ Programa Anual de Control vy
4.1 . ! o . S
Direccion General de Auditoria para su visto bueno. Auditoria
Continta en la actividad 5.
NO
49 Solicita informacién complementaria.
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Continta en la actividad 8.

5 DIRECCIQN GENERAL DE | Conoce y valora el Programa Anual de Control y Auditoria. Programa Anual de Control y
AUDITORIA Auditoria
¢ Es suficiente?
Si
5.1 Remite al Titular de la Contraloria Interna para su visto bueno. ZL%?:;?? Anual de Control 'y
Continlia en la actividad 6.
NO
52 Sefiala modificaciones. Programa Anual de Control vy
' Auditoria
Regresa a la actividad 4.
Recibe y revisa el Programa Anual de Control y Auditoria.
6 TITULAR _ DE LA ; Requiere modificaciones? Prograrpa Anval de Control
CONTRALORIA INTERNA | ¢"¢4 ' Auditoria
NO
Remite al Titular de la Conferencia para la Direccién y Programa Anual de Control vy
Programacion de los Trabajos Legislativos para su Auditoria
6.1 autorizacion.
Contintia en la actividad 7.
Si
6.2 Sefiala modificaciones. Programa Anual de Control y
Auditoria
Regresa a la actividad 5.
CONFERENCIA PARA LA | Recibe y revisa el Programa Anual de Control y Auditoria.
DIRECCION Y Programa Anual de Control y
7 PROGRAMACION DE LOS | ¢Requiere modificaciones? Auditoria
TRABAJOS
LEGISLATIVOS
NO
71 Remite al Titular de la Contraloria Interna para su ejecucion. Programa Anual de Control y
Auditoria
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Sl
72 Sefiala modificaciones. e Programa Anual de Control vy
Auditoria
Regresa a la actividad 6.
Recibe el Programa Anual de Control y Auditoria autorizado y
TITULAR DE LA | turna a la Direccion General de Auditoria para su ejecucion. | e Programa Anual de Control y
8 CONTRALORIA INTERNA Auditoria
Recibe el Programa Anual de Control y Auditoria autorizado y
9 DIRECCION GENERAL DE | continla con el procedimiento para el desarrollo de la | e Programa Anual de Control y

auditoria integral o especifica.

Auditoria

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

Direcciéon de Auditoria Financiera y

DireccloniGeneralide /Auditoria Direccion de Auditoria Administrativa

INICIO

Subdirecciones

3
2
1 [Elaborar fichas técnicas, conforme a los criterios]
instruye a la Direccién de Auditoria Financiera instruye a las Subdirecciones a que conforme a los establacidos detinienda las Areas a auditary los rubros a
nye. a o ) S R Ly 5 = a ks frevisar para integrar el Programa Anual de Control vy
lv Direccién de Auditoria Administrativa, iniciar 5 [criterios establecidos definan las areas a auditar y los »lAuditoria
la elaboracion del Programa Anual de Control| #lrubros a revisar para integrar el Programa Anual de :
Auditoria. IControl y Auditoria. . . " - .
[Y remite para su revision a la Direccion de Auditoria
[Financiera y a la Direccion de Auditoria Administrativa.
l 4
Recibe y revisa las fichas técnicas:
Si No
5 4.1 42

[Elabora el Programa Anual
lde Control y Auditoria y turna
la Direccién General de
|lAuditoria para su visto
bueno.

Solicita informacion

Conoce y valora el Programa Anual de | o
= complementaria.

Control y Auditoria

Si No
5.1 5.2
Remite el fitular de Ila
Contraloria Interna para su Sefiala modificaciones.
isto bueno.
Y
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Conferencia para la Direccion y Programacion

de los Trabajos Legislativos Direccion General de Auditoria

Titular de la Contraloria Interna

Recibe y revisa el Programa Anual de Control’
Auditoria.

¢ Requiere

modificaciones?

y 6.1 6.2 A
Remite al Titular de la|
Conferencia para la|
Direccion y Programacion de Sefiala modificaciones.

los Trabajos Legislativos|
para su autorizacion.

Recibe y revisa el Programa Anual de Control
y Auditoria.

Y

¢Requiere
modificaciones?

72 R

Remite al Titular de la|
Contraloria Interna para su| Sefiala modificaciones.
ejecucion.

8 9

Recibe el Programa Anual de Control vy
|JAuditoria autorizado y continGa con el
procedimiento para el desarrollo de una
lauditoria integral y especifica.

Recibe el Programa Anual de Control vy
|Auditoria autorizado y turna a la Direccion
IGeneral de Auditoria para su ejecucion.

Y

FIN
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2. DESARROLLO DE LA AUDITORIA INTEGRAL O ESPECIFICA
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OBJETIVO

Establecer una metodologia con procesos estandarizados que sirvan como herramienta para facilitar el trabajo del auditor
y llevar a cabo de manera ordenada, secuencial y sistematica las actividades desarrolladas en las auditorias integrales y
especificas a los Grupos Parlamentarios, Organos de Gobierno y Unidades Administrativas de la Camara de Diputados,
con base en las disposiciones normativas aplicables y con el propdsito de definir el flujo de la informacién, los formatos y
acciones a desarrollar desde la planeacion hasta la presentacion del informe de la auditoria.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La Direccién General de Auditoria, con base en el Programa Anual de Control y Auditoria, autorizado por la
Conferencia para la Direccién y Programacion de los Trabajos Legislativos para el ejercicio fiscal que corresponda,
procedera a la ejecucion de las auditorias programadas y, en su caso, de aquellas que se soliciten de manera
extraordinaria.

2. La Direccion de Auditoria Administrativa, asi como, la Direccion de Auditoria Financiera integraran los equipos de
auditoria que podran ser conformados por Subdirectores de Area, Jefes de Departamento y Auditores.

3. Los productos generados por cada auditoria seran integrados en el expediente correspondiente.
4. La documentacion de planeacién se integrara por:

e Orden de Auditoria y Anexo de Solicitud de Informacién. (Anexo 1)
e Formato para la Configuracion de Auditorias. (Anexo 2)

e Carta de Planeacion. (Anexo 3)

e Cronograma de Actividades. (Anexo 4)

e Programa de Trabajo. (Anexo 5)

e Acta de Inicio. (Anexo 6)

e Cuestionario de Control Interno. (Anexo 7)

5. La documentacién de la ejecucion se integrara por:

e Papeles de trabajo (Anexo 8)
e Minuta de confronta (Anexo 9)
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e Cédula de hallazgos preliminares (Anexo 10)
6. La documentacion del cierre se integrara por:

e Acta de cierre (Anexo 11)

e Cédula de observaciones (Anexo 12)
e Oficio de auditoria (Anexo 13)

e Informe de auditoria (Anexo 14)

7. La Direccion de Auditoria Administrativa y/o la Direccion de Auditoria Financiera en conjunto con el Equipo de
Auditoria, previo a la ejecucion de cada auditoria, llevaran a cabo la planeacion que asegure el establecimiento de
objetivos, el alcance y la definicidn de los procedimientos de auditoria que se seguiran en el desarrollo de los
trabajos, en cumplimiento a las normas, politicas y procedimientos establecidos, con el objetivo de garantizar la
eficiencia, eficacia, economia, transparencia, honradez, oportunidad y rendicion de cuentas en la aplicacion de los
recursos.

8. EIl Equipo de Auditoria en caso de que identifique indicios de irregularidades durante las auditorias, informara a las
autoridades competentes, incluso si estas irregularidades estan fuera de los objetivos de la revision.

9. El Equipo de Auditoria al concluir cada auditoria, elaborara un informe de auditoria que contenga la ejecucion de

los trabajos de auditoria desarrollados, el objetivo, alcance, metodologia, actividades realizadas, resultados y
conclusiones relevantes.
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DESCRIPCION NARRATIVA

5 DOCUMENTOS / FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]
[ INICIO DEL SUBPROCESO DE PLANEACION DE LA AUDITORIA ]
. Instruye a la Direccién de Auditoria Administrativa y a la
1 g?iﬁg:?ngGENERAL Direccion de Auditoria Financiera la ejecucién del Programa ¢ Zrczjgrama Anual de Control y
Anual de Control y Auditoria. uditoria.
DIRECCION DE
AUDITORIA Conforma el equipo de auditoria e instruye el inicio de los
2 ADMINISTRATIVA I wabaine quip 4
DIRECCION DE 108
AUDITORIA FINANCIERA
3 EQUIPO DE AUDITORIA Apertura el _gxped|ente, elabora y, en su caso, modifica la | ® Documentacion de planeacion
documentacion. e Expediente
Envia documentacion a la Direccion de Auditoria oD tacién de ol .,
4 Administrativa y/o a la Direcciéon de Auditoria Financiera para ocumentacion de planeacion
Su revision.
DIRECCION DE
AUDITORIA Recibe y revisa documentacién y determina:
5 ADMINISTRATIVA / e Documentacién de planeacién
DIRECCION DE | ¢Esta correctamente elaborado?
AUDITORIA FINANCIERA
Si
Remite los documentos para revisién a la Direccién General
5.1 Auditoria. e Documentacion de planeacion
Continlia en la actividad 6
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DOCUMENTOS / FORMATOS

establecido y envia a la Contraloria Interna.

No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
NO
Devuelve documentacion para su correccion. L, L
5.2 e Documentacion de planeacién
Regresa a la actividad 3
6 DIRECCION  GENERAL | Recibe. revisa documentacion y determina: o Orden de Auditorfa y Anexo
DE AUDITORIA ¢.Esta correctamente elaborado? (Anexo 1)
Sl
Envia al Titular de la Contraloria Interna para visto bueno y L
6.1 firma Orden de Auditoria y su Anexo. * Orden de Auditoria y Anexo
(Anexo 1)
Continta en la actividad 7
NO
Sefala las correcciones y devuelve documentos para su o
6.2 modificacion. e Orden de Auditoria y Anexo
(Anexo 1)
Regresa a la actividad 5.2
, TITULAR DE LA Recibe, revisa la Orden de Auditoria y Anexo y determina: o Orden de Auditoria y Anexo
CONTRALORIA INTERNA ¢,Esta correctamente elaborado? (Anexo 1)
Sl
Firma y envia la Orden de Auditoria y su Anexo al Titular del o
71 Area Auditada. e Orden de Auditoria y Anexo
(Anexo 1)
Continta en la actividad 8
NO
Sefiala modificaciones y devuelve documentos para su o
. e Orden de Auditoria y Anexo
7.2 correccion.
(Anexo 1)
Regresa a la actividad 6.2
TITULAR DEL AREA _ReC|be I_a} Orden de Audltorl_g y su _Anexo Y, prepgra_la o
8 AUDITADA informacion y/o documentacién solicitada en el término | e Acuse de Orden de Auditoria
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS / FORMATOS

del area auditada, de manera verbal.

Regresa a la actividad 8.

UTILIZADOS
) Recibe oficio del &rea auditada y turna a la Direccién General e Ofici n informacion
9 CONTRALORIA INTERNA | de Auditorfa la informacién y documentacion solicitada en el clo —con — Informacio
anexo. documentacion solicitada
. Recibe y turna a la Direccion de Auditoria Administrativa y/o a - . -,
10 g?igg:?gRMGENERAL la Direccion de Auditoria Financiera la informacion y ¢ dOf'C'O cor_l, |n|f_o_rm§\cmn
documentacion solicitada en el anexo. ocumentacion solicitada
DIRECCIQN DE
AUDITORIA Recibe y turna al equipo de auditoria la informacion y | e Oficio con informacion
1 ADMINISTRATIVA ! documentacidn solicitada en el anexo i6 iCi
DIRECCION DE . documentacion solicitada
AUDITORIA FINANCIERA
) Recibe y valora la informacién y documentacion. e Oficio  con  informacién
12 EQUIPO DE AUDITORIA J ict Vo ot !
¢Es suficiente? ocumentacion solicitada
Si
Contindia con el andlisis y elabora papeles de trabajo. .
12.1 inu SISy pap ! e Papeles de trabajo (Anexo 8)
Continla con la actividad 13
NO
122 Solicita complementar la informacién o acceso a los archivos | e Oficio de solicitud de informacion

complementaria

FIN DEL SUBPROCESO DE PLANEACION DE LA AUDITORIA

INICIO DEL SUBPROCESO DE EJECUCION DE LA AUDITORIA
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No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUM%’}I{TSZSA{DFOOSRMATOS
DIRECCION  GENERAL
DE AUDITORIA /
DIRECCIQN DE
AUDITORIA Firman en dos tantos el Acta de Inicio y la Direccion General | ® Acta de Inicio (Anexo 6)
ADMINISTRATIVA / - . . A . .
13 DIRECCION DE de Auditoria entrega el Cuestionario de Control Interno al Area | e Cuestionario de Control Interno
AUDITORIA FINANCIERA Auditada para su atencion. (Anexo 7)
/ EQUIPO DE AUDITQRIA
/ TITULAR DEL AREA
AUDITADA
) Recibe el cuestionario de control interno, lo responde en el
14 TITULAR DEL AREA | término establecido y lo entrega a la Direccién General de | ® Cuestionario de Control Interno
AUDITADA Auditoria con la documentacion soporte y en su caso la| (Anexo 7)
complementaria.
. e Cuestionario de Control Interno
15 DIRECCION  GENERAL | Recibe la informacion y/o documentacion del Cuestionario de (Anexo 7)
DE AUDITORIA Control Interno y turna a las Direcciones de Area. ) . )
e Documentacion e informacion
DIRECCIQN DE . .
AUDITORIA Recibe y turna al Equipo de Auditoria la informacion y/o | ® Cuestionario de Control Interno
16 ADMINISTRATIVA / | documentacién solicitada y respuesta al Cuestionario de (Anexo 7)
DIRECCION DE | Control Interno para su analisis. e Documentacion e informacién
AUDITORIA FINANCIERA
e Cuestionario de Control Interno
17 EQUIPO DE AUDITORIA Recibe y analiza la |nfor_maC|_on y/o documentacion solicitada y (Anexo 7)
las respuestas al Cuestionario de Control Interno. e Documentacién e informacion
Elabora los papeles de trabajo que forman parte del | ¢ Cuestionario de Control Interno
expediente y verifica la documentacion y/o informacion (Anexo 7)
18 solicitada y las respuestas al Cuestionario de Control Interno. . L
e Documentacion e informacion
¢ Es suficiente? e Papeles de trabajo (Anexo 8)
Sl . .
18.1 Contintia con el analisis. e Cuestionario de Control Interno
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DOCUMENTOS / FORMATOS
UTILIZADOS

e Documentacion e informacién
Papeles de trabajo

No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD

Continta con la actividad 19

NO
Solicita informacion complementaria o el acceso a los archivos
18.2 al 4rea auditada.

Oficio de solicitud

Regresa a la actividad 14
Analiza la informacion y comunica los resultados a la Direccion

19 de Auditoria Administrativa y/o a la Direccion de Auditoria | @ Papeles de trabajo (Anexo 8)
Financiera.
DIRECCIQN DE
AUDITORIA Conoce y valora los resultados.
20 ADMINISTRATIVA /
DIRECCION DE | ¢Se determinan Hallazgos Preliminares?
AUDITORIA FINANCIERA
Sl
Los comunica verbalmente a la Direccion General de Auditoria.
20.1 Continla en la actividad 21
NO
Instruye al equipo de auditoria para que se elabore el Acta de
20.2 Cierre.

Continlia en la actividad 22
Conoce y valora los Hallazgos Preliminares.

DIRECCION  GENERAL

21 "
DE AUDITORIA ¢,Confirma los Hallazgos Preliminares?
Si
211 Instruye para que se elabore la Minuta de Confronta a través

de la Direccion de Auditoria Administrativa y/o la Direccién de
Auditoria Financiera.
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS / FORMATOS
UTILIZADOS

Continla a la actividad 23

21.2

NO

Instruye para que se elabore el Acta de Cierre, a través de la
Direccion de Auditoria Administrativa y/o la Direccion de
Auditoria Financiera.

Continta en la actividad 22

22

EQUIPO DE AUDITORIA

Elabora Acta de Cierre y turna a la Direccion de Auditoria
Administrativa y/o a la Direccion de Auditoria Financiera.

Continda en la actividad 24

e Acta de Cierre (Anexo 11)

23

Elabora y turna a la Direccién de Auditoria Administrativa y/o a
la Direccion de Auditoria Financiera la Minuta de Confronta y
Cédula de Hallazgos Preliminares.

Continla en la actividad 26

e Minuta de Confronta (Anexo 9)

e Cédula de Hallazgos
Preliminares (Anexo 10)

24

DIRECCION DE
AUDITORIA

ADMINISTRATIVA /
DIRECCION DE
AUDITORIA FINANCIERA

Recibe y revisa el Acta de Cierre.

¢Esta correctamente elaborada?

e Acta de Cierre (Anexo 11)

24.1

Si
Convoca al Titular del Area Auditada para celebrar el cierre de
los trabajos de auditoria.

Continta en la actividad 25

24.2

NO
Sefiala correcciones y devuelve documentos.

Regresa a la actividad 22

e Acta de Cierre (Anexo 11)

25

DIRECCION  GENERAL
DE AUDITORIA /
DIRECCION DE

Firman en dos tantos el Acta de Cierre.

Continta en la actividad 36

e Acta de Cierre (Anexo 11)
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No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMILEJNF-II—LOIZSA{DFOOSRMATOS
AUDITORIA
ADMINISTRATIVA /
DIRECCION DE
AUDITORIA FINANCIERA
/ EQUIPO DE AUDITORIA
/ TITULAR DEL AREA
AUDITADA
DIRECCION DE . . : .
AUDITORIA IIireecl:?nein){;rreesvlsa Minuta de Confronta y Cédula de Hallazgos | ¢ pinuta de Confronta (Anexo 9)
26 ADMINISTRATIVA / ' e Cédula de Hallazgos
DIRECCION DE . i
g ; ? Preliminares (Anexo 10
AUDITORIA EINANCIERA ¢ Esta correctamente elaborado? ( )
Si
Convoca al Titular del Area Auditada para comunicar los
26.1 Hallazgos Preliminares.
Continlia en la actividad 27
NON : e Minuta de Confronta (Anexo 9)
Sefiala correcciones y devuelve documentos. i
26.2 e Cédula de Hallazgos
Regresa a la actividad 23 Preliminares (Anexo 10
DIRECCION  GENERAL
DE AUDITORIA /
DIRECCION DE
AUDITORIA ® Minuta de Confronta (Anexo 9
27 ADMINISTRATIVA /| Firman en dos tantos, Minuta de Confronta y Cédula de ) ( )
DIRECCION DE | Hallazgos Preliminares. * Ceédula de Hallazgos
AUDITORIA FINANCIERA Preliminares (Anexo 10)
/ EQUIPO DE AUDITORIA
/ TITULAR DEL AREA
AUDITADA
o8 TITULAR DEL AREA | Entrega informacion y/o documentacion para la atencion de los o Inf i6n v/o d taci6
AUDITADA Hallazgos Preliminares. ntormacion y/o documentacion
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DOCUMENTOS / FORMATOS

¢Requiere ajustes?

No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
DIRECCION  GENERAL Recipe y t_u,rna ala Dirgcc[én d_e Auditoria Administrati\_/g ylo a 5 5
29 DE AUDITORIA la Direccion de Auditoria Financiera, la informacion y/o Informacion y/o documentacion
documentacion para la atencion de los Hallazgos Preliminares.
DIRECCIQN DE
AUDITORIA . . . : e
Recibe y turna al Equipo de Auditoria la informacion y/o L L
30 gﬁ?gg&?gﬁATlVA DE/ documentacion para la atencion de los Hallazgos Preliminares. Informacion y/o documentacion
AUDITORIA FINANCIERA
Recibe y analiza la informaciéon y/o documentacion para la
31 EQUIPO DE AUDITORIA atencién de los Hallazgos Preliminares. Informacién ylo documentacién
¢ Es suficiente?
Sl
31.1
Regresa a la actividad 22
NO
312 Elabora Cédula de Observaciones y turna a la Direccion de Cédula de Observaciones (Anexo
' Auditoria Administrativa y/o a la Direccion de Auditoria | 12)
Financiera para su revision.
DIRECCION DE
AUDITORIA FINANCIERA | Recibe y revisa Cédula de Observaciones. Cédula de Observaciones (Anexo
32 / DIRECCION DE
AUDITORIA ¢Requiere ajustes? 12)
ADMINISTRATIVA
Sl
321 Instruye se modifique. Cédula de Observaciones (Anexo
12
Regresa a la actividad 31.2 )
NO . .
32.2 Envia la Cédula de Observaciones a la Direccién General de Cedula de Observaciones (Anexo
Auditoria para su visto bueno. 12)
23 DIRECCION  GENERAL | Recibe y revisa Cedula de Observaciones. Cédula de Observaciones (Anexo
DE AUDITORIA 12)
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS / FORMATOS

AUDITORIA FINANCIERA

UTILIZADOS
Si
331 Instruye se modifique. e Cédula de Observaciones (Anexo
Regresa a la actividad 32.1 12)
NO )
Instruye se convoque al Titular del Area Auditada para el cierre
33.2 de la auditoria y comunicar la Cédula de Observaciones, a
través de la Direcciobn de Auditoria Administrativa y/o la
Direccion de Auditoria Financiera.
[ FIN DEL SUBPROCESO DE EJECUCION DE LA AUDITORIA J
[ INICIO DEL SUBPROCESO DE CIERRE J
DIRECCION  GENERAL
DE AUDITORIA /
DIRECCION DE
AUDITORIA e Acta de Cierre (Anexo 11
34 ADMINISTRATIVA / | Firman en dos tantos el Acta de Cierre y la Cédula de i ( . )
DIRECCION DE | observaciones. e Cédula de Observaciones (Anexo
AUDITORIA FINANCIERA 12)
/ EQUIPO DE AUDITORIA
/ TITULAR DEL AREA
AUDITADA
DIRECCION DE
AUDITORIA
35 ADMINISTRATIVA /| Instruye para que se elabore el Oficio e Informe de Auditoria.
DIRECCION DE
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS / FORMATOS

UTILIZADOS
[ FIN DEL SUBPROCESO DE CIERRE ]
[ INICIO DEL SUBPROCESO DE INFORME DE AUDITORIA ]
Elabora el Oficio e Informe de Auditoria y turna a la Direccion .

36 EQUIPO DE AUDITORIA de Auditoria Administrativa y/o a la Direccién de Auditoria Oficio (Anexo 1_3) i
DIRECCION DE
AUDITORIA FINANCIERA | Recibe y revisa el Oficio e Informe de Auditoria. -

37 |/  DIRECCION  DE Oficlo (Anexo 13) -
AUDITORIA ¢ Esta correctamente elaborado? Informe de Auditoria (Anexo 14)
ADMINISTRATIVA

Sl
Rem|te_el Qﬂuo e Inforrr_]e_,de Auditoria a la Direccion General Oficio (Anexo 13)
37.1 de Auditoria para su revision. o
Informe de Auditoria (Anexo 14)
Continlla en la actividad 38
NO
Sefala _Igs correcciones e instruye al Equipo de Auditoria para Oficio (Anexo 13)
37.2 su modificacion. o
Informe de Auditoria (Anexo 14)
Regresa a la actividad 36
DIRECCION  GENERAL Recibe y revisa el Oficio e Informe de Auditoria. Oficio (Anexo 13)
38 DE AUDITORIA itorf
¢Esta correctamente elaborado? Informe de Auditoria (Anexo 14)
38.1 Sl Oficio (Anexo 13)
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5 DOCUMENTOS / FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
Remite eJ Oficio e Informe de la Auditoria al Titular de 1a | e |nforme de Auditoria (Anexo 14)
Contraloria Interna para su visto bueno y firma.
Continlia en la actividad 39
NO
Anota las correcciones devuelve documentos para su .-
38.2 modificacion g P * Oficio (Anexo 13)
e Informe de Auditoria (Anexo 14)
Regresa a la actividad 37.2
2 TITULAR DE LA Recibe y revisa el oficio e Informe de Auditoria. e Oficio (Anexo 13)
NO
Firmay envia el Oficio e Informe de Auditoria al Titular del Area e Ofici
. . cio (Anexo 13
39.1 Auditada recabando el acuse correspondiente. icio (Anex _) i
e Informe de Auditoria (Anexo 14)
Continlia en la actividad 40
Sl
392 Sefala las modificaciones y devuelve los documentos e Oficio (Anexo 13)
' R | tividad 38.2 e Informe de Auditoria (Anexo 14)
egresa a la activida .
A . - L e Oficio (A 1
40 TITULAR DEL ~ AREA Recibe Oficio e Informe de Auditoria. Oficio (Anexo ?) i
AUDITADA e Informe de Auditoria (Anexo 14)
< Recibe acuse del Oficio e Informe de Auditoria y turna a la -
41 DIRECCION  GENERAL Direccion de Auditoria Administrativa y/o a la Direccién de * Acuse del Oficio
DE AUDITORIA S .
Auditoria Financiera.
DIRECCION DE .
42 AUDITORIA e Acuse del Oficio
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS / FORMATOS

UTILIZADOS

ADMINISTRATIVA / | Recibe acuse del Oficio e Informe de Auditoria y turna al

DIRECCION DE | Equipo de Auditoria.

AUDITORIA FINANCIERA
43 EQUIPO DE AUDITORIA Recibe acuse del Oficio e Informe de Auditoria y los integra al | ® Acuse del Oficio

Expediente de Auditoria. e Expediente de Auditoria
i | i Auditori la inf i6 . .

44 Cierra el expediente de Auditoria con la informacion y « Expediente de Auditoria

documentacién soporte.

[ FIN DEL SUBPROCESO DE INFORME DE AUDITORIA ]

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

Direccién de Auditoria Administrativa/ < s
Direccion de Auditoria Financiera Equipode'Auditoria

Direccion General de Auditoria

Inicio
1 2 3
ke, 44 o Thmerion 68 Addlious e i R L Ll o comes i aosyanopiect e
Financiera la ejecucién del Programa Anual de P»instruye el inicio de los trabajos. > [planeacion
IControl y Auditoria.

5 N 4
Envia documentaciéon de planeaciéon al
Recibe y revisa documentacién de la Direccion de Auditoria Administratival
planeacion y determina: < y/o a la Direccion de Auditorial

Financiera para su revision.

¢ Esta correctamente No
elaborado?

6 5.1 v 52
Recibe, revisa Remite los documentos para [Devuelve documentacion
documentacioén y determina: [« evision a la Direccion para su correccion.
|General de Auditorfa.

¢ Esta correctamente
elaborado?

6.2

ISenala las correcciones y
devuelve
os documentos para su

Imodificacién.

Interna para
isto bueno y firma Orden
de Auditoria y su Anexo.
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Titular de la
Contraloria Interna

Titular del Area Auditada

Direccién General de Auditoria

Direccion de Auditoria
Administrativa /
Direccién de Auditoria Financiera

Equipo
de Auditoria

Recibe, revisa la Orden de
Auditoria y Anexo y determina:

(Esta
correctamente
glaborado?,

7 7.2 A

[Sefala correcciones
devuelve los|
Idocumentos para su
[correccion.

envia la
Orden de Auditoria vy
su Anexo al Titular del
|Area Auditada.

Firma vy

8

Recibe la Orden de Auditoria y su
lAnexo vy, prepara la informacién yi/o|

documentacién solicitada en el Anexor

Y

9

Recibe oficio del Area Auditada y turna ala
Direccion  General de Auditoria la

len el termino establecido.

10

1"

Recibe y turna a la Direccién de Auditoria
dministrativa y/o a la Direccion de

Recibe y turna al Equipo de Auditoria la

Recibe y valora la informacion y/of

A

jnformacion y documentacion solicitadal

Y

linformacién y documentacién solicitada en
lel Anexo.

JAuditorfa  Financiera la informacion
[documentacion solicitada en el Anexo.

en el Anexo.

idocumentacién.

12.1 12.2

Solicita informacion
complementaria o
acceso a los archivos
del Area Auditada.

Continta con el
andlisis y elabora
papeles de trabajo.

|
e
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Direccion General de Auditoria

Direccion de Auditoria Administrativa/
Direccion de Auditoria Financiera

Equipo de Auditoria

Titular del Area Auditada

Firman en dos tantos el Acta de Inicio|
se entrega el Cuestionario de

13

13

Firman en dos tantos el Acta de Inicio Y|
se entrega el Cuestionario de Control

13

fFirman en dos tantos el Acta de Inicio
Iy se entrega el Cuestionario de|

13

[Control Interno al Area Auditada paral
[su atencién.

15

Recibe la informacion y/o|
idocumentacion del Cuestionario de|

Y

interno  al Area Auditada para su
atencion.

#|Control Interno al Area Auditada para
lsu atencién.

Firman en dos tantos el Acta de Inicio|
se entrega el Cuestionario de|
Control Interno al Area Auditada paral
su atencion.

14

N

[Recibe el Cuestionario de Control
intemo, lo responde en el término
lestablecido y lo entrega a la Direccion|

A

[Control Interno y turna a las|
Direcciones de Area.

16

Revisa y turna al Equipo de Auditorfa la
informacion y/o documentacion solicitada vy

17

Recibe y analiza la informacion y/o|
idocumentacion  solicitada y  las]

Y

Y

fespuesta al Cuestionario de Control
Interno para su andlisis.

respuestas al Cuestionario de Control
Interno.

y 18

Elabora los papeles de trabajo que]
forman parte del expediente y verifica Ia
ldocumentacion y/o informacién solicitadal
y las respuestas al Cuestionario de
[Control Interno.

IGeneral de Auditorla con la]
idocumentacion soporte y en su caso

Si No
18.1 18.2
Solicita informacion
[Continia con el| |complementaria o el
lanalisis. lacceso a los archivos al
|Area Auditada.

a complementaria.
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Direccion de Auditoria Administrativa/

Equipo de:Audioria Direccion de Auditoria Financiera

Direccion General de Auditoria

19
20
lAnaliza la informacién y comunica los|
resultados a la Direccion de Auditoria
[Administrativa y/o Direccién de Auditorfal Conoce y valora los resultados.
Financiera.
2 ¢ Se determinan Hallazgos No

Preliminares?

Conoce y valora los Hallazgos
Preliminares. 20.1

Los comunica a la Direccion

20.2

Instruye para que se elabore el

IJAdministrativa y/o la Direccion
Ide Auditorfa Financiera.

[Administrativa y/o la Direccién de|
IAuditoria Financiera.

a Direccion de Auditoria Financiera.

OO,

[Elabora y turna a la Direccién de|
|Auditoria Administrativa y/o a la Direccion
Ide Auditoria Financiera la Minuta de
IConfronta y Cédula de Hallazgos
Preliminares.

OO

General de Auditoria. Acta de Cierre.
¢Confirma los Hallazgos No
Preliminares?
22 24

‘ 244 21.2 v
Instruye para que se elabore la Instruye para que se elabore el '
IMinuta de Confronta, a través de [Acta de Cierre, a través de la [Elabora Acta de Cierre y turna a la
la Direccion de  Auditoria Direccion de Auditorr: P»Direccién de Auditorfa Administrativa y/o » Recibe y revisa el Acta de Cierre.

¢Esta correctamente
elaborado?

24.1 24.2

Convoca al Titular del Area
lAuditada para celebrar el cierre|
de los trabajos de Auditoria.

Sefala correcciones
devuelve documentos.
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Direccion de Auditoria Administrativa/

Direccion General de Auditoria 2 25 Sh S E Equipo de Auditoria Titular del Area Auditada
Direccién de Auditoria Financiera
25 25 25 25
Firman en dos tantos el Acta de Cierre. > Firman en dos tantos el Acta de Cierre. » Fiman:en docsiet?rnetos el Actade > Elmancen docsi:rnetos el Aicta.de

Recibe y revisa Minuta de Confronta y Cédula
de Hallazgos Preliminares

¢Esta correctamente
elaborado?

IConvoca al Titular del
JArea  Auditada para| |Sefala correcciones
icomunicar los Hallazgos| |devuelve documentos.
Preliminares.

<

27 y 27 27 27
Firma en dos tantos, Minuta de Confronta| Firma en dos tantos, Minuta de Confronta y -l Firma en dos tantos, Minuta de -l Firma en dos tantos, Minuta de
y Cédula de Hallazgos = Cédula de Hallazgos 7| Confronta y Cédula de Hallazgos 71 Confronta y Cédula de Hallazgos
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Direccion de Auditoria Administrativa/

Direccion de Auditoria Financiera Equipo;de Auditorta

Titular del Area Auditada Direccion General de Auditoria

28 29 30 31

Recibe y turna a la Direccion de Auditoria

Entrega informacion y/o|

|Administrativa y/o a la Direccién de

Recibe y turna al Equipo de Auditoria

Recibe y analiza informacién  y/o

ldocumentacién para la atencién de los
Hallazgos Preliminares.

Y

Auditoria Financiera, la informacién y/o|
ldocumentacion para la atencion de los

Y

informacién y/o documentacién para |;
latencion de los Hallazgos Preliminares.

P»idoct itacion para la atenciéon de los
[Hallazgos Preliminares.

Hallazgos Preliminares.

32

Recibe y revisa Cédula de
Observaciones.

33
Elabora Cédula de|
Recibe y revisa Cédula de (Observaciones y turna a la
Observaciones. . . Direccion de Auditoria|
) ¢Requiere ajustes? IAdministrativa y/o a la|
Direccion de Auditorial
Financiera para su revision.
y 32.1 322 ‘
. . Envia la Cedula de
¢Requiere ajustes? [Observaciones a la
Instruye se modifique. Direccion  General de
IAuditoria para su visto
bueno.

Instruye se convoque al
Instruye se modifique. Titular del Area Auditada
para el cierre de la
JAuditoria y comunicar la
[Cédula de Observaciones,
la través de la Direccion de

lAuditoria ~ Administratival
/o la _Direccion de
lAuditoria Financiera.
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Direccion General de Auditoria

Direccién de Auditoria Administrativa/
Direccion de Auditoria Financiera

Equipo de Auditoria

Titular del Area Auditada

Firman en dos tantos el Acta de Cierre y

34

| Firman en dos tantos el Acta de Cierre yla
>

la Cédula de Observaciones.

38

Recibe y revisa el Oficio e Informe
de la Auditoria.

34

Firman en dos tantos el Acta de

Cédula de Observaciones.

Cierre y la Cédula de
Observaciones.

Y

34

Firman en dos tantos el Acta de

Cierre y la Cédula de
Observaciones.

Y

¢ 35

Instruye para que se elabore el

36

Elabora el Oficio e Informe de

Oficio e Informe de Auditoria.

Y

Auditoria Administrativa y/o a

su revision.

la

JAuditoria y tuma a la Direccion de

la

Direccién de Auditorfa Financiera para

|

¢ 37

Recibe y revisa el Oficio e Informe
de la Auditoria.

2 Esta correctamente
elaborado?

37.2

Remite el Oficio e Informe! Sefala las correcciones e

¢ Esta correctamente
elaborado?

38.1 38.2

lde Auditorfa a la Direccién instruye al Equipo de]
|General de Auditoria para [Auditoria para suy|
[su revision. imodificacion.

Remite el Oficio e
Informe de la Auditoria JAnota las correcciones vy
al Titular de la devuelve documentos|
Contraloria Interna para [para su modificacion.

isto bueno y firma.
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Direccién de Auditoria

Tltulal: deila Titular del Area Auditada Direccion General de Auditoria Administrativa /
Contraloria Interna < T P A
Direccion de Auditoria Financiera

Equipo de Auditoria

39

Recibe y revisa el Oficio e Informe de
Auditoria.

< Requiere
modificaciones?

Firma y envia Oficio

e Informe de la Sef;?f'? . las|
|Auditoria al Titular| ?&d;\z"ones V|
del Area Auditada lHoctumantss:

recaba el acuse.

G 40 41 42 43

Recibe acuse del Oficio e Informe de

Recibe Ofici Recibe acuse del Oficio e Informe de Auditoria Recib del Ofici Inf 4
> SODOINC08 »| Administrativa y/o a la Direccién de Auditoria > EEOn avline clo e iniorme de 11 3] Auditoria y los integra al Expediente de
Informe de Auditoria. Financiera, Auditoria y turna al Equipo de Auditoria. Auditorfa.

I .

Cierra el expediente de Auditoria con la
informacién y documentacién soporte.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Orden de Auditoria y Anexo de Solicitud de Informacién. (Anexo 1)
e Formato para la Configuracion de Auditorias. (Anexo 2)
e Carta de Planeacion. (Anexo 3)

e Cronograma de Actividades. (Anexo 4)

e Programa de Trabajo. (Anexo 5)

e Acta de Inicio. (Anexo 6)

e Cuestionario de Control Interno. (Anexo 7)

e Pales de Trabajo. (Anexo 8)

e Minuta de Confronta. (Anexo 9)

e Cédula de Hallazgos Preliminares (Anexo 10)

e Acta de Cierre. (Anexo 11)

e Cédula de Observaciones. (Anexo 12)

e Oficio del Informe de Auditoria. (Anexo 13)

e Informe de Auditoria. (Anexo 14)

e Ficha Técnica. (Anexo 15)

e Cédula de Seguimiento (Anexo 16)
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OBJETIVO

Establecer una metodologia con procesos estandarizados que sirvan como herramienta para facilitar el trabajo del auditor
y llevar a cabo de manera ordenada, secuencial y sistematica las actividades desarrolladas en las auditorias de seguimiento
a los Grupos Parlamentarios, Organos de Gobierno y Unidades Administrativas de la Camara de Diputados, con base en
las disposiciones normativas aplicables y con el propdsito de definir el flujo de la informacién, los formatos y acciones a
desarrollar.
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POLITICAS DE OPERACION

El presente procedimiento se llevard a cabo Unicamente en los casos en los que hayan sido determinadas
observaciones como resultado de las auditorias.

La Direccién ejecutora de la auditoria ser& la encargada de dar seguimiento a las recomendaciones determinadas en
conjunto con la Subdireccion correspondiente.

Del porcentaje de avance en la atencién de las recomendaciones determinadas hasta la atencion de las mismas, la
Contraloria Interna informara trimestralmente a la Conferencia para la Direccion y Programacion de los Trabajos
Legislativos, asi como al Titular del Area Auditada.

La Direccién ejecutora en conjunto con la Subdireccion correspondiente, debera elaborar el proyecto de Oficio de Vista
para la Direccion General de Quejas, Denuncias e Inconformidades, por la no atencion de las recomendaciones

determinadas.

La Direccion General, con base en sus funciones enviara Oficio de Vista para la Direccibn General de Quejas,
Denuncias e Inconformidades, por la no atencién de las recomendaciones determinadas.

La documentacion de seguimiento se integrara por:
e Cédula de seguimiento (Anexo 16)

e Oficio de informe de observaciones determinadas, solventadas y pendientes
e Oficio de vista a la Direccion General de Quejas, Denuncias e Inconformidades
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DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTOS / FORMATOS

No AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
[ INCIO DEL PROCEDIMIENTO ]
TITULAR DE LA CONTRALORiA | Recibey tuma ala Direccion General de Auditoria el oficio y | § i gel Area Auditada
1 INTERNA la documentacion soporte para la atencion de las ~
observaciones por parte del Area Auditada. ® Documentacion soporte
Recibe y turna a la Direcqiéq de Auditoria Administrativa y/o Oficio del Area Auditada
2 | DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA | & & Direccion de Auditoria Financiera, el oficio y la Documentacion soporte
documentacion soporte para la atencion de las observaciones
por parte del Area Auditada.
. XIDRI\ZCMCSI?SATNADI/E DlRE'(A:lé?Cl)TNOR[;é (Ijecibe y tuna a la Subldireccié_n, (?jueI cort;espond_a la | o Oficio del Area Auditada
ocumentacion soporte para la atencion de las observaciones o
AUDITORIA FINANCIERA por parte del Area Auditada . * Documentacion soporte
. g , < e Oficio del Area Auditada
) Recibe la documentacién soporte proporcionada por el Area b .,
4 | SUBDIRECCION Auditada para la solventacion de las observaciones y registra ocumentacion sop(?rte
en el control de observaciones pendientes de solventar. Control de observaciones
pendientes de solventar
Analiza la documentacién soporte proporcionada por el Area
Auditada para la solventacion de las observaciones y elabora | © Documentacién soporte
5 las Cédulas de Seguimiento. e Cédulas de Seguimiento
¢,Solventa las observaciones?
SI
Da de baja del control de observaciones pendientes de .
5.1 solventar. e Control de observaciones
pendientes de solventar
Continta con la actividad 8
NO . .
5.2 Indican los puntos que se consideran atendidos y el | ® Oficio de vista para la

porcentaje de avance correspondiente.

Direccion General de
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En caso de que el Area Auditada no presente documentacion
y/o informacion para solventar las observaciones, se elabora
oficio de vista para la Direccion General de Quejas,
Denuncias e Inconformidades.

Quejas, Denuncias e
Inconformidades

Recibe las Cédulas de Seguimiento y, en su caso, oficio de

Cédulas de Seguimiento

Solventadas y Pendientes con los resultados obtenidos y, en
su caso, la entrega del oficio de vista para la Direccion
General de Quejas, Denuncias e Inconformidades.

DIRECCION DE AUDITORIA | vista para la Direccion General de Quejas, Denuncias e Oficio de vista para la
6 | ADMINISTRATIVA/DIRECCION DE | Inconformidades. Direccién General de
AUDITORIA FINANCIERA ) Quejas Denuncias e
¢Estan correctamente elaborados? Inconfo’rmidades
S Cédulas de Seguimiento
6.1 Turna a la Direccién General de Auditoria, para visto bueno. gifrlgfcigf Vg;?]ef;ra 0:2
Quejas, Denuncias e
Inconformidades
NO Cédulas de Seguimiento
6.2 Sena!a correcciones y devuelve documentos a la Oficio de vista para la
Subdireccién correspondiente Direccién General de
Regresa a la actividad 5 alégjne;(s),rmidD:dneusnmas ©
Recibe las Cédulas de Seguimiento y, en su caso, oficio de Cédulas de Seguimiento
vista para la Direccion General de Quejas, Denuncias e Oficio de vista para la
7 | DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA | Inconformidades. Direcciéon General de
¢Estan correctamente elaborados? alégjne;(s),rmidD:dneusnmas €
Sl
Instruye verbalmente a la Direccibn de Auditoria
Administrativa y/o a la Direccién de Auditoria Financiera, se
7.1 elabore el Informe de Observaciones Determinadas,
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Contintia en la actividad 8

7.2

NO

Sefiala correcciones y devuelve documentos para su

Cédulas de Seguimiento
Oficio de vista para la

correccion. Dire_ccién Generfil de
Quejas, Denuncias e
Regresa a la actividad 6 Inconformidades
Oficio
. Elabora el oficio e Informe de Observaciones Determinadas, Informe de
8 | SUBDIRECCION Solventadas y Pendientes y turna para su visto bueno. gbfervgc%nes
eterminadas,
Solventadas y Pendientes
Recibe oficio e Informe de Observaciones Determinadas, Oficio
DIRECCION DE AUDITORIA Solventadas y Pendientes. Informe de
9 | ADMINISTRATIVA / DIRECCION DE ) Observaciones
AUDITORIA FINANCIERA ¢Esta correctamente elaborado? Determinadas,
Solventadas y Pendientes
Sl Oficio
Turna a la Direccion General de Auditoria, para su visto Informe de
9.1 bueno. Observaciones
Determinadas,
ContinGa en la actividad 10 Solventadas y Pendientes
NO _ Oficio
Sefiala correcciones y devuelve los documentos. Informe de
9.2 i
Regresa a la actividad 8 ggfeerm%(;?jgis
Solventadas y Pendientes
Recibe oficio e Informe de Observaciones Determinadas, Oficio
10 | DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA | Solventadas y Pendientes.

Informe de
Observaciones
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¢Estan correctamente elaborados?

Determinadas,
Solventadas y Pendientes

SI
Rubrica y remite a la Contraloria Interna para su firmay envio.

Oficio
Informe de

TITULAR DEL AREA AUDITADA

Solventadas y Pendientes y acusa de recibo.

10.1 .
ContinGia en la actividad 11 ggfeerx?ncégr;?
Solventadas y Pendientes
NO Oficio
~ . Informe de
10.2 Sefiala correcciones y devuelve los documentos. Observaciones
- Determinadas,
Regresaa la actividad 9.2 Solventadas y Pendientes
Recibe y revisa oficio e Informe de Observaciones Oficio
; Determinadas, Solventadas y Pendientes. Inf d
11 TITULAR DE LA CONTRALORIA gborme ] e
INTERNA ¢Requieren modificaciones? Defeerm?ncéglgess
Solventadas y Pendientes
S| Oficio
Sefiala correcciones y devuelve los documentos. Informe de
111 Observaciones
Regresa a la actividad 10.2 Determinadas, _
Solventadas y Pendientes
NO
Oficio
Firma y envia oficio e Informe de Observaciones Informe de
11.2 Determinadas, Solventadas y Pendientes al Titular del Area Observaciones
Auditada, y recaba el acuse. Determinadas,
) o Solventadas y Pendientes
Continta en la actividad 12
Oficio
12 Recibe oficio e Informe de Observaciones Determinadas, Informe de

Observaciones
Determinadas,
Solventadas y Pendientes
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Recibe acuse del oficio e Informe de Observaciones | ¢ Acuse de recibo
Determinadas, Solventadas y Pendientes y lo turna a la
Direccion de Auditoria Administrativa y/o a la Direccién de
Auditoria Financiera .

13 | DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA

DIRECCION DE AUDITORIA | Recibe acuse del Informe de Observaciones Determinadas, | ¢  Acuse de recibo
14 | ADMINISTRATIVA / DIRECCION DE | Solventadas y Pendientes y turna a la Subdireccion
AUDITORIA FINANCIERA correspondiente.
Recibe acuse del Informe de Observaciones Determinadas, | ® Acuse de recibo
15 | SUBDIRECCION Solventadas y Pendientes y lo integra al Expediente de la | ¢ Expediente de Auditoria
Auditoria de Seguimiento. de Seguimiento

Cierra el Expediente de la Auditoria de Seguimiento con la | ¢ Expediente de Auditoria

16 informacién y documentacion soporte. de Seguimiento

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion de Auditoria
Administrativa /
Direccion de Auditoria Financiera

Subdireccion

Contraloria Interna Direccion General de Auditoria

Inicio
4

1
Recibe la documentacion de soporte
proporcionada por el Area Auditada
para la solventacion de las

Recibe y turna a la Direccion de
Recibe y turna a la Subdireccion que

Recibe y turna a la Direcciéon General de
Auditoria el oficio y la documentacion

|Auditoria Administrativa y/o a la Direccion

Y

de Auditoria Financiera, el oficio y la

soporte para la atencion de las

documentacioén soporte para la atencion
de las observaciones por parte del Area

corresponda la documentacion soporte

observaciones y registra en el control

Y

para la atencion de las observaciones por
parte del Area Auditada.

de observaciones pendientes de
solventar.

observaciones por parte del Area
Auditada.

Auditada.

Analiza la documentacién soporte
proporcionada por el Area Auditada

@—> para la solventacion de las
observaciones y elabora las Cédulas

de Seguimiento.

iSolventa las
Observaciones?

Indican los puntos que
se consideran atendidos
y el porcentaje de
avance
correspondiente.

Da de baja del
control de
observaciones
pendientes de

solventar. ”
En caso de que el Area

Auditada no presente
documentacion y/o
informacion para
solventar las
observaciones, se
elabora oficio de vista
para la Direccion
General de Quejas,
Denuncias e
Inconformidades.
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Direccion de Auditoria
Administrativa / Direccion General de Auditoria Subdireccion

Direccion de Auditoria Financiera

6

Recibe las Cédulas de Seguimiento
y, en su caso, oficio de vista para la
Direccion General de Quejas,
Denuncias e Inconformidades.

¢Estan
correctamente

elaborados?

62

Sefiala correcciones y
devuelve documentos a
la Subdirecciéon
correspondiente.

6.1 7
; Eu_ma % Recibe las Cédulas de Seguimiento y, en
ala Direccion ol su caso, oficio de vista para la
nge'ral de 7|Direccién General de Quejas, Denuncias e|
Au_dllona, para Inconformidades.
visto bueno.

Si ¢Estan No
correctamente
elaborados?
2wy
v 71 Senala correcciones y
devuelve documentos
Instruye a la Direccion de para su correccion.
Auditorfa Administrativa y/o
a la Direccion de Auditorfa

Financiera, se elabore el
Informe de Observaciones
Determinadas, Solventadas
y pendientes con los
resultados obtenidos y, en
su caso, la entrega del
oficio de vista para la
Direccion ~ General  de
Quejas, Denuncias e

Inconformidades. V

Elabora el oficio e Informe de Observaciones
Determinadas, Solventadas y pendientes y
turna para su visto bueno.

Y
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Direccion de Auditoria
Administrativa / Direccion General de Auditoria Contraloria Interna
Direccion de Auditoria Financiera

9
Recibe oficio e Informe de
Observaciones Determinadas,
Solventadas y pendientes.
si (Esta No
correctamente
elaborado?
9.2
Serfiala correcciones y
devuelve los 10
documentos.
Recibe oficio e Informe de
9.1 > Observaciones Determinadas,

Solventadas y Pendientes.

Turna a la Direccion
General de Auditorfa,
para su visto bueno.

(Esta
correctamente

Si

elaborados?

Senfiala correcciones y

devuelve los 11
documentos.
Recibe y revisa oficio e Informe
A 4 10.1 de Observaciones
> Determinadas, Solventadas y
Rubrica y remite a la Pendientes.
Contraloria Interna

para su firma y envio.

¢Requieren
modificaciones?

1.2
Firma y envia oficio e LB %
Informe de Observaciones m
Determinadas, Senala las
Solventadas y Pendientes al correcciones y
Titular del Area Auditada, y devuelve los
recaba el acuse. documentos.
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Direccion de Auditoria
Titular del area auditada Direccion General de Auditoria Administrativa / Subdireccion
Direccién de Auditoria Financiera
12 13 14 15
Recibe acuse del oficio e Informe
Recibe acuse del Informe de Recibe acuse del Informe de
Observaciones Determinadas,

z Observaciones Determinadas,
Solvenlada§ Y P_e‘ndlemes Yy k,’ toma a »| Solventadas y Pendientes y turna a la Solventadas y Pendientes vy lo integra
la Direccion de Auditoria Subdireccién al Expediente de la Auditoria de
) A'dmlmstra(‘lva'y/o a la . correspondiente. Seguimiento.
Direccion de Auditoria Financiera.

Y

de Observaciones Determinadas,

Recibe oficio e Informe de
Observaciones Determinadas, 'y
Solventadas y 2
Pendientes y acusa de recibo.

16

A

Cierra el Expediente de la
Auditorfa de Seguimiento con
la informacion y
documentacion soporte.
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DEFINICIONES

Para los efectos del presente Manual, se entendera por:

e Auditor: Servidor Publico adscrito a la Contraloria Interna con funciones para la ejecucion de las auditorias.

e Auditoria: Proceso sistematico enfocado al examen objetivo, independiente y evaluatorio de las operaciones
financieras, administrativas y técnicas realizadas por el Grupo Parlamentario, Organo de Gobierno o Unidad
Administrativa, con el propésito de determinar el estricto apego a los criterios de economia, eficacia, eficiencia,
transparencia, honradez, legalidad y rendicion de cuentas.

e Areaauditada: Grupo Parlamentario, Organo de Gobierno o Unidad Administrativa a la que se practica la auditoria.

e Equipo de Auditoria: Servidores publicos comisionados para practicar una auditoria, el cual se integra por
Subdirector de Area, Jefe de Departamento y Auditor.

e Informe de Auditoria: Documento que contiene los resultados, observaciones, recomendaciones y conclusiones,
como resultado de la auditoria.
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FORMATOS E INTRUCTIVOS

Los Formatos que Integran el apartado son enunciativos, mas no limitativos, y podran ser modificados con base en los
criterios empleados por el Equipo de Auditoria.
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Anexo 1 Orden de Auditoria

Contraloria Interna.
“Leyenda de la Legislatura”.
“Leyenda del Gobierno Federal”.

Espacio para oficio de la Cl (1)
Ciudad de México, (2)
Orden de Auditoria Cl/--/2- (3)

(4) NOMBRE DEL TITULAR DEL AREA AUDITADA
(5) NOMBRE DEL CARGO QUE DESEMPENA EL TITULAR
PRESENTE
(6) Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 108, 109 fraccion Il y 134 parrafo primero de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 53 numerales 1 y 2 inciso a) de la Ley Organica del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos; 1y 6 parrafo segundo de la
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; 9 fraccién 11, 10 parrafo cuarto, fraccion Il y 63 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas; 153, 157 incisos a) y ¢) y 158 numeral 1 incisos a), b) y c) del Estatuto de la Organizacion Técnica y Administrativa y del Servicio
de Carrera de la Camara de Diputados; el Manual General de Organizacion de la Camara de Diputados, Apartado Contraloria Interna, funciones b),
d), ), g) y @); y en cumplimiento al Programa Anual de Control y Auditoria 20__, me permito informar a usted que a partir del préximo, (7) fecha de
inicio se iniciara la auditoria numero (8) Cl/--/-- a la (9) Nombre del area auditada a su cargo, con el objetivo de (10) “Descripcion del objetivo de
la auditoria’.
Para la realizacion de los trabajos de auditoria, de conformidad con las atribuciones conferidas en la normatividad aplicable, he designado a los
servidores publicos (11) nombre de todos los auditores que participaran en la auditoria.

Asimismo, le solicito girar sus apreciables instrucciones a fin de que se nos proporcione, preferentemente en medio magnético, dentro de los tres
dias hébiles contados a partir del dia siguiente a la fecha de recepcion del presente oficio, la informacién y documentacién inicial relacionada en el
(12) anexo.

En el supuesto de que, no se contara con la informacion y documentacion solicitadas, debera de hacerlo del conocimiento por escrito, sefialando
las razones y/o circunstancias fundadas y motivadas de las causas por las que no se dispone de ella, o bien el motivo que origina el retraso de la
misma, acreditdndolo con la documentacion soporte correspondiente, misma que tiene que ser suficiente y competente para los efectos legales que
procedan.

La documentacién solicitada es enunciativa, mas no limitativa, por lo que se puede requerir de forma adicional lo que se considere conveniente
durante el desarrollo de nuestra intervencion; asi mismo se le solicita que proporcione al grupo de auditores un espacio para el desarrollo de las
actividades.
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Anexo 1 Orden de Auditoria

Finalmente, agradeceré se designe a un servidor publico como Enlace, quien fungira como responsable de atender los requerimientos de
documentacion e informacion y las aclaraciones relativas a la presente Orden de Auditoria.

Agradezco su atencion y, aprovecho para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

(13) NOMBRE DE LA PERSONA TITULAR
CONTRALOR(A) INTERNO(A)

Con anexo.

c.c.p.- (14) Nombre del jefe inmediato del &rea auditada. — Cargo. — Para su conocimiento.
(15) Nombre de la persona titular. — Director(a) General de Auditoria. — Presente.
(15) Nombre de la persona titular. — Director(a) de Auditoria Financiera/Administrativa. — Presente.
(15) Nombre de la persona titular. — Subdirector(a) de Auditoria. — Presente.
(15) Nombre de la persona titular. — Jefe(a) de Departamento. — Presente.
(15) Nombre de la persona. — Auditor(a). — Presente.
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Anexo 1 Orden de Auditoria

Anexo
(12)

INFORMACION Y/O DOCUMENTACION SOLICITADA PARA LA AUDITORIA (3) Cl/--/--

DE LA (9) NOMBRE DEL AREA AUDITADA
POR EL PERIODO DEL (16)
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Anexo 1 Orden de Auditoria

Instructivo de llenado

Identificador Descripcién

1 Numero de consecutivo de la orden de auditoria asignado por la Contraloria
Interna

2 Fecha de elaboracion de la orden (dd/mm/aaaa)

3 Numero de la revision que fue asignado de acuerdo al Programa Anual de
Control y Auditoria (PACA)

4 Nombre del titular del area auditada.

5 Cargo que desempeiia el titular del &rea auditada

6 Fundamento legal en el que se soporta la revision

7 Fecha establecida para el inicio de la revision

8 Numero de la revision que fue asignado de acuerdo al Programa Anual de
Control y Auditoria (PACA)

9 Nombre completo del area auditada

10 Descripcion detallada del objetivo de la auditoria el cual contiene los rubros a
revisar y su alcance

11 Nombre completo de todos los auditores que participaran durante el desarrollo
de la auditoria

12 En el anexo se solicitara al area auditada, toda la informacién que se requiere
para la revisiéon

13 Nombre completo del titular de la Contraloria Interna

14 Nombre completo y cargo del jefe inmediato del area auditada

15 Nombre completo y cargo del personal de auditoria que participara en la
revision

16 Periodo que comprende la auditoria, el cual debera coincidir con el descrito en
el objetivo
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Anexo 2 Formato para la Configuracién de Auditorias

CAMARA DE DIPUTADOS

CONTRALORIA INTERNA
DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA

Formato de Configuracién de Auditorias
Fecha de Aprobacién:

Datos del PACA
Ejercicio Fiscal (1)
Trimestre de Aplicacion (2)
NUmero de Revision (3)
Numero de Seguimiento (4)
Datos de la Revisién de acuerdo al PACA
Area de Revision (5)
Datos Adicionales del Area (6)
Periodo de Revision (7)
Afio de Revision (8)
Tipo de Auditoria (9)
Fecha de Inicio Programada (10)
Fecha de Término Programada (11)
Ubicacion Fisica (12) Ext.
Titular del Area a Auditar (13) Ext.
Puesto (14)
Persona Designada (Enlace) (13) | Ext.
Puesto (14)
Tercer Encargado (13) | Ext.
Puesto (14)
Datos de la Contraloria Interna
Direccion Encargada (15)
Auditor Lider (Subdirector) (16)
Puesto (17)
Auditores Comisionados
Auditor (Jefe de Departamento) (16)
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Puesto (17)
Auditor Ejecutor 1 (16)
Puesto (17)
Auditor Ejecutor 2 (16)
Puesto (17)
Comentarios
(18)
Aprobo
C. (29)

Director(a) General de Auditoria
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Anexo 2 Formato para la Configuracion de Auditorias

Instructivo de llenado

Identificador Descripcién
1 Afo correspondiente al Programa Anual de Auditoria (PACA)
2 Trimestre de la Auditoria programado en el PACA
3 Numero de la Auditoria programado en el PACA
4 Numero de Seguimiento de Auditorias Anteriores (opcional)
5 Nombre del Area por auditar programado en el PACA
6 Datos adicionales del area por auditar (opcional)
7 Periodo de ejecucién programado en el PACA
8 Ejercicio fiscal o periodo a revisar programado en el PACA
9 Tipo de auditoria programada en el PACA
10 Fecha de inicio programado en el PACA
11 Fecha de conclusién programado en el PACA
12 Descripcion del namero de edificio, piso y extension telefénica del area a
auditar
13 Nombre y cargo del representante y extension telefonica del area a auditar
14 Cargo del representante del area a auditar
15 Nombre y cargo del titular de la Direccién encargada de la auditoria.
16 Nombre del Auditor Comisionado
17 Cargo del Auditor Comisionado
18 Comentarios relacionados al Area de la Auditoria a practicarse
19 Nombre y firma del Director General de Auditoria

285



%ya\f//

PODER LEGISLATIVO FEDERAL
CAMARA DE DIPUTADOS

Anexo 3 Carta de Planeacion

C«NTRALORIA INTERNA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CAMARA DE DIPUTADOS

CONTRALORIA INTERNA
DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA

Carta de Planeacion

Area a Revisar Fecha de Inicio Programada No. CI/(03)/19
(1) 2 Tipo (4)
Periodo de Revisién Terminacion Estimada Elabor6: (7)
(5) (6) Supervis6:(8)
Aprobé: (9)

I.- ANTECEDENTES:

(10)

Il.- ESTRUCTURA
(11)

IIl.- FUNCIONES
(12)

IV.- REFERENCIAS NORMATIVAS

(13)

V.- ATRIBUCIONES
(14)

VI.- OBJETIVO:
(15)

VII.- ALCANCE:
(16)

VIIl.- ESTRATEGIA
(17)

IX.- PERSONAL COMISIONADO:

(18)
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Anexo 3 Carta de Planeacion

Instructivo de llenado

Identificador

Descripcién

1 Anotar el nombre del area a revisar.

2 Anotar la fecha de inicio de la Auditoria que se tiene programada en el Programa Anual de Auditoria. (PAA)

3 Asentar el nUmero de Auditoria que se va a practicar de conformidad con el PAA, o el nimero que le corresponda tratandose de
auditorias no programadas.

4 Asentar el tipo de Auditoria que se practica. (programado en el PAA)

5 Registrar el periodo que se tiene programado para su revision.

6 Registrar la fecha que se estima concluir la Auditoria.

7 Anotar las iniciales de las personas que elaboraron la Carta de Planeacién y la fecha de la misma. (correspondera al jefe de
grupo y/o auditores comisionados)

8 Anotar las iniciales de la persona y la fecha que supervisoé la elaboracion de la Carta de Planeacion. (correspondera al Subdirector
de Auditoria)

9 Anotar las iniciales de la persona y la fecha que aprob6 la Carta de Planeacién. (corresponderd al Director de Auditoria)
En este apartado se debera describir los aspectos generales del area, programa o rubro por auditar, objetivos de la unidad

10 qdministrativq, estructura orgénica, marco Iegal_ aplicable, principal_es politicas y funci_ones, ac_ti,vidades que realiza, distribu_cic')n
fisica de las areas de trabajo, resultados mas importantes de auditorias anteriores, informacién financiera y presupuestaria, y
elementos que permitan al auditor publico tener un conocimiento general antes de iniciar la auditoria.

11 Debera contener la descripcidn de la estructura organica del area sujeta a revisar. (estructura funcional y ocupacional)

12 Asentar las funciones que tiene asignadas el area que se va a auditar para el desarrollo de sus actividades.

13 Asentar la normatividad que le es aplicable al area que se va a auditar. (leyes, reglamentos, normas, lineamientos, decretos y
estatutos)

14 Anotar lo referente a las atribuciones conferidas para el desarrollo de las actividades del area auditada.

15 Des_crik?ir el objetivo de la auditoria, mismo que debe ser congruentg con el I_Drograma Anual de Auditoria, con excepcion de las
auditorias no programadas. (Debe caracterizarse por ser claro, preciso, medible y alcanzable)

16 Describir de manera general cuélefs seran los alcances, _de la re~visic’)n, mism(_)s que pueden referirse a ejercicios, periodos,
programas o proyectos, rubros, partidas o cuentas especificas, sefialando sus cifras, importes y datos.
Acciones especificas para realizar la auditoria en el tiempo y con el personal asignado, y en su caso, para reducir el efecto de la

17 problemética que pudiese incidir en la ejecucion de la auditoria. De ser necesario se justificaran las modificaciones del tiempo a
emplear y/o la cantidad y/o perfil de los auditores publicos.

18 Anotar el nombre completo del personal asignado a la auditoria, y las iniciales de su nombre, firma y ribrica para identificar sus

papeles de trabajo.
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PODER LEGISLATIVO FEDERAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CAMARA DE DIPUTADOS Anexo 4 Cronograma de Actividades

CAMARA DE DIPUTADOS
CONTRALORIA INTE RNA = DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA
DIRECCION DE AUDITORIA FINANCIERA / ADMINIST RATIVA
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Elaboro: (4)

Superviso: (5)

Autorizo: (6)

Fecha de elaboracion: (7)

Area Auditada: (1) No. de Auditoria: (2)

Tipo de Revision: (3)

Mec (10) ! ‘Moc (10) : : -~ Mec (10)
No. &) Actividad (8) T Dias (12)

1 Planeaocion de Auditoria §

1.1 . . del formato pam la| © o

Configuracion de Audttoriac. m )

o . . apt y envio de il Orden de| o o

Aud itorfa. ® o

1.3 |Elaboracion y revicion del Cronograma de Aot e 2
e

C

1.4 Elaboraoion, revicion y autorizaocion de laCartade P = >

" €

1.5 |Elaboraolon, reviclon y autorizaolon del Programa de Trabajo. = Does (11) -

1.6 Elaboraocion, revicion y autorizaolon de la Guia de Auditoria.

Elaboraolon, revcion y autorizaclon del Cuectionario de Control| ¢

interno. "
1o |Elaboracion del aota de Iniolo y reunion de precentaocion dei| o
i | acignado al area re
2 Ejecucion de Auditoria i

2.1 Aplicaclon del Programa de Trabajo.

22 . y deh pr

2.3 |Entregade hallazgoc preliminarec al area auditada.

2.4 y de lain prop del area para| ¢
Ia colventaolon de hallazgoc. R
25 Elaboraoion de obcervaolonec, Yy oor
2.6 |PrepararMinutade Confronta. :: (
3 Conolucion de la Audttoria i
3.1 |Reunion de confronta de loc recutadoc det ad :“( ‘
3.2 |Firmade lac oédulac de obcervaciones. :‘( -
3.3 |Elaboracion del proyscto del Informe. ; =
3.4 |Reviciony correcclon delinforme. :‘l C
3.5 |Aprobaocieny firmadel informe. :: (
3.6 |Entregadel Informe. = ‘

3.7 |Integracion de expedientec de Auditoria.

[ESTIMADO
REAL

ELABORO (13)

Nombre y firma
Jefe (a) de Departamento

SUPERVIZO (14)

Nombre y firma
Subdirector () de Auditoria

AUTORRO (16)

Nombre y firma
Director (a) de Auditoria
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Anexo 4 Cronograma de Actividades

Instructivo de llenado

Identificador

Descripcién

Nombre del area sujeta a revision.

Numero de la auditoria asignado con el Programa de Auditoria (PAA), o el nimero consecutivo que le corresponda,

2 tratandose de una auditoria no programada.
3 Es el tipo de auditora que se clasific6 de acuerdo al PAA.
4 Iniciales del servidor publico que elaboré el documento.
5 Iniciales del servidor publico que revisé el documento.
6 Iniciales del servidor publico que autoriz6 el documento.
7 Fecha en la que se elabor6 el documento (dd-mm-aaaa)
8 Consecutivo de las actividades que contiene el cronograma.
9 Descripcion de cada una de las actividades que se van a realizar durante el desarrollo de la auditoria.
10 Meses y dias habiles en que se llevard a cabo la auditoria.
Estos renglones se refieren al tiempo estimado en que se llevara a cabo una actividad y en la parte inferior al tiempo
11 real en que se ejecutd la misma.
Su llenado es sombreando el recuadro de los dias que dura una actividad, de diferente color tanto para la estimada (E)
y lareal (R).
12 Contar el nUmero de dias que se utilizaron para la ejecucién de cada actividad, tanto en tiempo estimado como real.
13 Nombre, firma y puesto del servidor publico que elaboré el documento.
14 Nombre, firma y puesto del servidor publico que revisé el documento.
15 Nombre, firma y puesto del servidor publico que autorizé el documento.

289



=

PODER LEGISLATIVO FEDERAL
CAMARA DE DIPUTADOS

Anexo 5 Programa de Trabajo

C«NTRALORIA INTERNA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Objetivo General

(1)

CAMARA DE DIPUTADOS

CONTRALORIA INTERNA
DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA

PROGRAMA DE TRABAJO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CAMARA DE DIPUTADOS
CONTRALORIA INTERNA

DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA

PROGRAMA DE TRABAJO

Elaboro: (2)

-[--/
Superviso: (3) --/--/--
[--1--

Aprobé: (4)

Control Interno.

. , (5) 1. Recursos Financieros.
Procedimiento:
. Recursos Humanos.
V. Recursos Materiales.
Objetivo: (6)
Ref. Actividad Audltor Inicio Fin Avance Supervisor Comentarios
Ejecutor %
(7) (8) 9) (10) (11) (12) (13) (14)
Area auditada: (15)
No. de auditoria: (16) Periodo arevisar: (17)
Péag.: De
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Anexo 5 Programa de Trabajo

Instructivo de llenado

Identificador | Descripcion

1 Anotar el objetivo de la revision establecido en la Orden de Auditoria.

2 Iniciales y rubrica del servidor publico que elaboré la cédula y fecha.

3 Iniciales y rubrica del servidor publico que reviso la cédula y fecha.

4 Iniciales y rubrica del servidor publico que superviso la cédula y fecha.

5 Enunciar el procedimiento a desarrollar.

6 Puntualizar el propdésito de dicho procedimiento.

7 Numero consecutivo de las actividades.

8 Descripcion de cada una de las actividades que se realizaran durante
el desarrollo de la auditoria.

9 Iniciales del auditor designado para el desarrollo de la actividad.

10 Anotar la fecha planeada de inicio asentada en el cronograma y la
fecha real.

11 Anotar la fecha planeada de término asentada en el cronograma y la
fecha real.

12 Porcentaje de avance de la actividad desarrollada.

13 Iniciales del personal que supervisa.

14 Referencias de la actividad.

15 Nombre del &rea sujeta a revision.

16 NUmerQ de la auditoria asignado de acuerdo con el Programa Anual de
Auditoria.

17 Periodo a revisar.
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Anexo 6 Acta de Inicio

CONTRALORIA INTERNA DE LA CAMARA DE DIPUTADOS
DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA

Q N (I

ACTA DE INICIO DE AUDITORIA

Folio 001

En la Ciudad de México, siendo las 00:00 horas del dia __ de de 0000, en las oficinas que ocupa la 1 , ubicadas en el
edificio__, piso__, ala del Palacio Legislativo de San Lazaro, se constituyeron los servidores publicos los CC. 2 ,
Director General de Auditoria, C. 2 , Director de Auditoria 2 , C.

2 , Subdirector de Auditoria 2 , C. 2 , Jefe de
Departamento, y los CC. 2 Y 2 , auditores adscritos a la Contraloria Interna de la
Cémara de Diputados, a efecto de hacer constar los siguientes:

Hechos
Ante la presencia de los CC., 3 Cargo 3 yel C. ,
Cargo, 3 , los servidores publicos previamente mencionados, procedieron a identificarse en el orden mencionado con
credenciales expedidas por la Direccion General de Recursos Humanos (DGRH) de la Cdmara de Diputados con nimero de empleados, , ,
, y , respectivamente.

Acto seguido, el C. 2 , Director General de Auditoria, manifiesta que, con fecha __ de de , Se emitio la
Orden de Auditoria namero CI/__/__, notificada con oficio nimero _ / /  signado por el C. 5 , Contralor Interno de la
Camara de Diputados, mediante el cual se informa el inicio de la auditoria numero Cl/__/__, cuyo objetivo es el de “ incluir el objetivo sefialado en la orden
de auditoria’, 2 ademas de evaluar el control interno existente con el proposito de asegurar que las operaciones
efectuadas y la informacion que se genere, cumplan con los criterios de economia, oportunidad, eficiencia, eficacia y transparencia.
Para efectos del desahogo de la presente diligencia, los CC. 3 Cargo 3 y el C.

3 Cargo 3 , se Identifican presentando su credencial numero y numero

expedidas por la Direccion General de Recursos Humanos (DGRH) de la Camara de Diputados, respectivamente, documentos que se tienen a la vista y
se devuelven a sus portadores.

El C. 2 , Director General de Auditoria, informa al C. 3 , Cargo
3 el alcance de los trabajos a desarrollar y reitera los requerimientos de informacion y documentacion contenidos en el

oficio anteriormente mencionado.

Acto seguido se solicita al C. 3 , Cargo 3 designe dos testigos de asistencia, quedando

designados los CC. 7 , Puesto 7 y el C. 7 , Puesto
7 , quienes se identificaron en el orden mencionado con sus credenciales con niameros de empleado _ y ,

respectivamente, expedidas por la DGRH de la Camara de Diputados, documentos que se tienen a la vista y se devuelven a sus portadores-------------------

Pasa al Folio 002
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Anexo 6 Acta de Inicio

----Folio 002

Viene del Folio 001

El C. 3 , Cargo 3 , designa al C. 6 , con puesto de
6 , como Enlace, para atender los requerimientos y aclaraciones de la informacién y documentacion relacionadas con la

auditoria, quien procede a identificarse con la credencial con nimero de empleado, expedida por la Direccion General de Recursos (DGRH) de la

Camara de Diputados, documento que se tiene a la vista y se devuelve a su portador.

Los CC. 3 , Cargo 3 y el C. 3 Cargo

3 , previo apercibimiento para conducirse con verdad y advertido de las penas en que incurren los que declaran con
falsedad ante autoridad distinta a la judicial, segun lo disponen la fraccién | del articulo 247 del CAdigo Penal Federal y el articulo 63 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, que a la letra dice: “Cometera desacato el servidor publico que, tratandose de requerimientos o resoluciones de
autoridades fiscalizadoras, de control interno, judiciales, electorales o en materia de defensa de los derechos humanos o cualquier otra competente
proporcione informacion falsa, asi como no de respuesta alguna, retrase deliberadamente y sin justificacion la entrega de la informacion, a pesar de que se
le hayan sido impuestas medidas de apremio conforme a las disposiciones aplicables”, manifiestan llamarse como ha quedado asentado, con domicilio en
Av. H. Congreso de la Unién nimero 66 Colonia El Parque, Alcaldia Venustiano Carranza, C.P. 15960 en esta Ciudad de México, y tener conocimiento de
la Orden de Auditoria con namero de oficio _2_ 00/00/00/00, correspondiente a la auditoria nimero CI/00/00, hecho con el cual se dan formalmente por
notificados, declarando su disposicion de atender los requerimientos de los auditores, para el cumplimiento de su cometido.

En este acto se hace entrega de un CD que contiene el cuestionario de control interno que seré aplicado y contestado por el area auditada, en un plazo no
mayor a tres dias habiles contados a partir de la recepcion de la presente.

No habiendo mas hechos que hacer constar y previa lectura de la presente acta, se da por concluida siendo las 00: 00 horas de la misma fecha en que fue
iniciada, firmando de conformidad en todas sus fojas al margen y al calce los que en ella intervinieron, elaborandose en dos tantos, uno _3_ con quien se
atendio la diligencia, y otro para la Direccion General de Auditoria de la Contraloria Interna de la Camara de Diputados.

Pasa al Folio 003
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Folio 003
Viene del Folio 002

POR EL AREA AUDITADA

C. Responsable del Area C. Responsable del Area.
Cargo Cargo
2 2
C.

Cargo y Enlace 6

POR LA CONTRALORIA INTERNA

C. C.
Director General de Auditoria Director de Auditoria

2 2

C. C.

Subdirector de Auditoria Jefe de Departamento de Auditoria

2 2

C C.

Auditor Auditor

2 2
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TESTIGOS DE ASISTENCIA

Cargo Cargo

Fin.
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Instructivo de llenado

Identificador Descripcién
1 Citar el nombre completo del area auditada.
Sefialar al personal comisionado por parte de la Contraloria Interna incluido en la orden de auditoria, con sus
cargos correspondientes.
Anotar los nombres y cargos de los representantes del area auditada.
Indicar el nombre del Director General de Auditoria.
Citar el nombre del Contralor Interno.
Sefalar el nombre del enlace designado.
Incluir los nombres y cargos de los testigos nombrados.

N|o|jo|~|W] N
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Contraloria Interna
Direccién General de Auditoria
Cuestionario de Control Interno

El llenado del presente cuestionario permitira conocer las modificaciones al sistema de control interno y a los procedimientos de control
establecidos en la (nombre del area) por el periodo comprendido del ------ al de -de

DISPOSICIONES GENERALES
¢Pregunta?

(Si) Respuesta
(No) Respuesta

RECURSOS HUMANOS
¢ Pregunta?

(Si) Respuesta
(No) Respuesta

RECURSOS FINANCIEROS
¢ Pregunta?

(Si) Respuesta
(No) Respuesta

RECURSOS MATERIALES
¢ Pregunta?
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Anexo 7 Cuestionario de Control Interno

(Si) Respuesta
(No) Respuesta

Desea agregar algun comentario:

Palacio Legislativo de San Lazaro, a de de

APLICO CONTESTO
Por la Contraloria Interna Por la (nombre del area)
C. C :
(Mencionar el cargo) Persona designada como Enlace de la
El presente cuestionario no es limitativo. auditoria
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CAMARA DE DIPUTADOS
CONTRALORIA INTERNA
DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA

(1) Area sujeta a revision: Elaboré: (6)
(2) Numero de auditoria: Fecha de inicio: (7)
(3) Periodo sujeto a revision: Fecha de término: (7)
(4) Rubro, concepto u operacion revisada: Reviso: (8)

(5) Nombre especifico del procedimiento:

9) Tipo de Cédula: Ejemplo “Cédula Sumaria del Presupuesto Ejercido del periodo enero a junio de 2024”

. ALCANCE
CONCEPTO MAYO JUNIO TOTAL ) ALCANCE% AUDITOR
SUBTOTAL: MATERIALES Y (10) Cuerpo de la cedula
SUMINISTROS 0.0% 0.0%
SUBTOTAL: SERVICIOS
GENERALES 0.0% 0.0%
SUBTOTAL: BIENES MUEBLES - - - - - - -
SUMA TOTAL: ) ] ] ) ] ) Mool - 0.00%
Notas: (11) Hoja 1

Marcas: (12)
Fuentes: (13)
Conclusiones: (14)
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Instructivo de elaboracion de Cédulas

La ejecucion de los procedimientos de auditoria se registra en cédulas de trabajo, las cuales se realizan conforme las necesidades de
informacion que requiere analizar y registrar el auditor. Enseguida se describen algunos requisitos minimos que deben contener las
cédulas de trabajo:

Identificador Descripcion

1 Nombre del area sujeta a revision.
2 Numero de auditoria.
3 Periodo sujeto a revision.
4 Nombre especifico del rubro, concepto u operacion a revisar.
5 Nombre especifico del procedimiento que se esta realizando de acuerdo al programa de trabajo y cuyos datos se
plasman en la cédula.
6 Iniciales del servidor publico que elaboré la cédula y antefirma.
7 Anotar fecha de inicio y término de la cédula de trabajo.
8 Iniciales y rubrica del servidor publico que reviso y/o superviso la cédula.
9 Tipo de cédula:
I. Sumaria
II. Analitica.

Y titulo segun el concepto, rubro y periodo analizado, por ejemplo: “Cédula Sumaria del Presupuesto Ejercido del
periodo enero a junio de 2020”.

10 El cuerpo de la cédula debe de identificar claramente los datos ahi asentados, haciendo uso de conectores, marcas
y cruces para dar mayor claridad al contenido; sirven como evidencia de los registros, de acuerdo al objetivo del
procedimiento, las técnicas de auditoria utilizadas, la informacién analizada y las conclusiones, (se muestra ejemplo
de una Cédula Sumaria del ejercicio del gasto).

11 Al calce de la cédula se incluyen las notas aclaratorias que procedan o que se consideren necesarias.

12 Al calce de la cédula se define el significado de las marcas utilizadas.

13 Al calce se menciona la fuente documental de donde proviene la informacion, de los datos registrados en la cédula.

14 Al calce se cita la conclusion del procedimiento aplicado (opinién del auditor respecto de la situacion de los conceptos
revisados).
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Nota:
1) Recuerde gue las cédulas deben estar firmadas por el servidor publico que las elaboré y por quien efectlo la supervision.
2) El formato del papel de trabajo puede ser horizontal o vertical, lo cual no implica que no se utilicen todos los elementos.
3) Alfinal se debe asentar el nUmero de hoja y/o total de hojas que integran el papel de trabajo.
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CONTRALORIA INTERNA DE LA CAMARA DE DIPUTADOS
DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA

MINUTA DE CONFRONTA

----- Folio 001

En la Ciudad de México, siendo las (1) horas del (1) , se reunieron en las oficinas de la Direcciéon General de Auditoria, ubicadas en el Edificio “E”
tercer piso ala norte del Palacio Legislativo de San Lazaro, por parte del area los CC.-(2), por la Contraloria Interna los CC.-----(3), con el objeto de
llevar a cabo la Confronta de los resultados de la revision nam. (4) practicada a la (5), por el periodo comprendido- (6).

l. TEMAS A TRATAR

Lectura de las (7) observaciones determinadas en la revision nam. (4), practicada (5), por el periodo comprendido del (6) conforme a lo siguiente: -

%BSERVACION 1
s%éSERVACION 2

Il. ACUERDOS

: - - - En este Acto, se hace entrega de un
ejemplar de las Cédulas de Observaciones. aue contienen las causas v efectos. fundamenta leaal. v recomendaciones correctivas v nreventivas,
las cuales fueron comentadas con (2), quien presentard dentro del plazo de (9) la informacién y/o documentacion que permita su atencion.

M. COMENTARIOS GENERALES

Previa lectura de la presente y no habiendo otro asunto que tratar se da por concluida a las (10) horas del dia (10), firmando por duplicado para
constancia en todas sus fojas al margen y al calce, los que en ella intervinieron.

Pasa al folio 002
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- Folio 002
: - Viene del Folio 001
POR EL AREA AUDITADA (5) POR LA CONTRALORIA INTERNA
Nombre y cargo del Titular (2) Nombre y cargo (11)
Nombre y cargo del Enlace (11) Nombre y cargo (11)

Fin
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Instructivo de llenado

Identificador

Descripcién

1

Hora y fecha del inicio de la reunion de trabajo.

Mencionar el nombre y cargo del Titular del area auditada y/o persona responsable designada.

Citar los nombres y cargos de los auditores que participaron en la auditoria.

Anotar el nUmero y tipo de auditoria, de acuerdo con el asignado en el Programa Anual de Auditoria (PAA) o el
namero consecutivo que le corresponda tratandose de auditorias no programadas.

Nombre del area auditada.

Asentar el periodo que abarca la revision.

Sefalar el nimero de observaciones determinadas en la revision.

Citar titulo de las observaciones determinadas.

© |0 (Noo [~ W N

Sefialar plazo establecido para presentar informaciéon y/o documentacién que permita su atencion.

[N
o

Hora y fecha de término de la reunién de trabajo.

[EEN
[EEN

Firma de todos los participantes.
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m

CAMARA DE DIPUTADOS
CONTRALORIA INTERNA

DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA
REVISION NUMERO: (1)
AREA AUDITADA: (2)
PERIODO REVISADO: (3)

HALLAZGOS PRELIMINARES

HALLAZGO (6) ACLARACION DEL AREA (7)
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Anexo 10 Cédula de Hallazgos Preliminares

Instructivo de llenado

La evaluacion de los resultados sélo es posible si se toman como base los elementos de juicio suficientes para poder concluir sobre lo revisado, y
sustentados con evidencia documental que pueda ser constatada. Los resultados nunca deben basarse en suposiciones.

Identificador

Descripcién

1

Indicar el nUmero asignado a la auditoria, segun el Programa Anual de Auditoria o el nimero consecutivo que le
corresponda tratandose de auditorias no programadas.

Nombre del area a la que se practicé la auditoria.

Indicar el periodo de revision, de acuerdo al Programa Anual de Auditoria.

Fecha en que se confrontan los hallazgos preliminares con el area auditada.

2
3
4
5

Asentar el nUmero consecutivo que corresponda a los hallazgos preliminares determinados.

Titulo del Hallazgo Preliminar.

El titulo debe describir de manera concisa la irregularidad.

Irregularidad:

Plantear de manera clara y precisa las situaciones, hechos, conductas u omisiones detectadas, con la identificacion
de los elementos que lo constituyen y cuantificando, en su caso, el monto de la irregularidad por recuperar y/o aclarar
expresados en pesos.

Fundamento legal:

Indicar los articulos o referencias de las leyes, reglamentos y toda normatividad transgredida, por los actos u
omisiones descritos en el hallazgo.

En este apartado se pondran las aclaraciones y/o comentarios vertidos por el area auditada respecto al hallazgo
determinado; las respuestas deberan cumplir con el plazo establecido en la reunién de confronta, para resolver la
problematica citada para solventarlo, y cuando proceda, realizar las acciones de cuantificar los hallazgos pendientes
de atender.

Asentar el total de hojas que conforman el (los) hallazgo (s).
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CONTRALORIA INTERNA DE LA CAMARA DE DIPUTADOS
DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA

ACTA DE CIERRE DE AUDITORIA

Folio 001

En la Ciudad de México, siendo las 1 , en las oficinas que ocupa la 5 , ubicadas en el edificio __, piso __, ala del Palacio

Legislativo de San Léazaro, se constituyeron los servidores publicos los CC. 3 , Director General de Auditoria, C. 3 ,

Director de Auditoria 3 , C. 3 , Subdirector de Auditoria 3 , C.

3 , Jefe de Departamento, y los CC. 3 Y 3 , auditores adscritos a la Contraloria

Interna de la Camara de Diputados y por parte de 5 , 2 , con el objeto de formalizar los resultados de la auditoria nimero ___ 4
practicada a 1 , por el periodo comprendido del 6

I. TEMAS A TRATAR

Durante la ejecucion de la auditoria se identificaron inconsistencias, mismas
que fueron comentadas con 2 Enlace de la Auditoria; al respecto, durante el periodo de ejecucion de la auditoria presenté documentacion e informacion
complementaria que permitio llevar a cabo las aclaraciones correspondientes, por lo que no se determinaron observaciones

Il. ACUERDOS

En este Acto, se comunica a 2 Enlace de la Auditoria,

que no existen observaciones pendientes de atender.

IIl. COMENTARIOS GENERALES

Previa lectura de la presente y no habiendo otro asunto que tratar, se da por
concluida alas __10__ horas del dia de su inicio, firmando de conformidad en todas sus fojas al margen y al calce los que en la misma intervinieron, elaborandose en dos tantos uno
para 5

POR EL AREA AUDITADA (5) POR LA CONTRALORIA INTERNA
Nombre y cargo del Titular (2) Nombre y cargo (11)
Nombre y cargo del Enlace (11) Nombre y cargo (11)

—Fin.
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Instructivo de llenado

Identificador

Descripcién

1 Hora y fecha del inicio de la reunion de trabajo.
2 Mencionar el nombre y cargo del Titular del area auditada y/o persona responsable designada.
3 Citar los nombres y cargos de los auditores que participaron en la auditoria.
Anotar el nUmero y tipo de auditoria, de acuerdo con el asignado en el Programa Anual de Auditoria (PAA) o el
4 namero consecutivo que le corresponda tratandose de auditorias no programadas.
5 Nombre del area auditada.
6 Asentar el periodo que abarca la revision.
7 Sefialar el nimero de observaciones determinadas en la revision.
) Citar titulo de las observaciones determinadas.
9 Sefialar plazo establecido para presentar informaciéon y/o documentacién que permita su atencion.
10 Hora y fecha de término de la reunion de trabajo.
11 Firma de todos los participantes.
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CAMARA DE DIPUTADOS
CONTRALORIA INTERNA
DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA
CEDULA DE OBSERVACIONES

Hoja: 310 De:

Revision: (1)
No. de revision: (2)
Area: (3)
Fecha: (4)
Observacion Causa / Efecto Sustento Normativo Recomendaciones |Fecha Comp. Solv.
(5) (6) Causa: (7) (8) Correctiva: 9) (20)
Efecto: (7) Preventiva: 9
Por el Area Auditada(11) Por la Contraloria Interna (12)
Nombre y Cargo del Titular Nombre y Cargo
Nombre y Cargo del Enlace Nombre y Cargo

Nombre y Cargo
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Instructivo de llenado

La evaluacion de los resultados so6lo es posible si se toman como base los elementos de juicio suficientes para poder concluir sobre lo revisado, y
sustentados con evidencia documental que pueda ser constatada. Los resultados nunca deben basarse en suposiciones.

Identificador Descripcién

1 Indicar el nUmero asignado a la auditoria, segun el Programa Anual de Auditoria o el nimero consecutivo que le corresponda
tratdndose de auditorias no programadas.

2 Nombre del area a la que se practico la auditoria.

3 Indicar el periodo de revisiéon, de acuerdo al Programa Anual de Auditoria.

4 Indicar la fecha en que se confronta la cédula de observaciones con el area auditada.

5 Numero asignado a la observacién dentro de la auditoria.

Observacion
Titulo: Describir de manera concisa el concepto de la observacion.

6 Observaciéon: Plantear de manera clara y precisa las situaciones, hechos, conductas u omisiones detectadas, con la
identificacion de los elementos que la constituyen y, en su caso, la integracién de los importes por recuperar /o aclarar expresados
en pesos.

Causa: Sefalar el motivo que dio origen a la observacién.

7 Efecto: Sefialar las posibles repercusiones generadas y las que en un futuro puedan generarse con la continuacién de la situacién
observada.

8 Fundamento Legal: Indicar los articulos o referencias de las leyes, reglamentos y toda normatividad transgredida, por los actos
u omisiones descritos en la observacion.

Recomendaciones

9 Correctiva: Proponer acciones inmediatas de solucion a los hechos observados.

Preventiva: Propuesta que permita prevenir la recurrencia de las observaciones determinadas, que eliminen las causas que las
originaron 0 que promuevan una mejora.

10 Fecha compromiso: Ano'_[ar dia, mes y afio en el que el servidor publico responsable encargado de su atencién se compromete
a atender las recomendaciones propuestas.

11 Nombre y cargo del servidor publico responsable de la atencion de las recomendaciones.

12 Nombre, cargo y firma del Equipo de Auditores.

311



C«NTRALORIA INTERNA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PODER LEGISLATIVO FEDERAL
CAMARA DE DIPUTADOS

Anexo 13 Oficio del Informe de Auditoria

!eyen!a !e Ia !eglsla!ural.

“Leyenda del Gobierno Federal’.

Numero de oficio asignado (1)

(3) NOMBRE DEL TITULAR DEL AREA AUDITADA
(4) CARGO DEL TITULAR DEL AREA
PRESENTE

En cumplimiento al Programa Anual de Auditoria (5) 20__, remito a usted el informe que contiene los resultados de la revisién numero (6) Cl/--/--
practicada a (7) Nombre del Area Auditada, por el periodo del (8).

Derivado de los trabajos de auditoria efectuados se determiné que, de la presentacion de la informacion proporcionada por la (9) Nombre del area
auditada, se determinaron (10) observaciones relativas a: (11) descripcion de las principales observaciones encontradas en la revision.

Al respecto, agradezco a usted girar sus apreciables instrucciones a quien corresponda, a fin de que se atiendan las recomendaciones correctivas
y preventivas determinadas, dentro del plazo establecido en el Informe de Auditoria, comunicando a esta Contraloria Interna sobre las medidas
implementadas para solventar las observaciones y evitar su recurrencia.

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

(12) Nombre del Titular
CONTRALOR INTERNO

c.c.p. (13) Nombre del jefe inmediato del area auditada. — Cargo que desempefia. — Para su conocimiento.
(14) Nombre del titular de la DGA. — Director General de Auditoria. — Presente.

(15) AAAA/BBBBI/cce
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Instructivo de llenado

Identificador Descripcién

1 Numero de consecutivo de oficio asignado por la Contraloria Interna.

2 Fecha de elaboracién del oficio. (dd/mm/aaaa)

3 Nombre del Titular del &rea auditada.

4 Cargo que desempeiia el Titular del area auditada.

5 Ao que corresponde a la revision en el PAA.

6 Numero de revision que se encuentra asignado en el Programa Anual de
Auditoria (PAA).

7 Nombre completo del area auditada.

8 Periodo que comprende la revision, el cual debera coincidir con el que se
encuentra descrito en el objetivo de la auditoria.

9 Nombre completo del area auditada, el cual deber& coincidir con el nimero 6
del identificador.

10 Numero de observaciones o hallazgos que se determinaron en la revision.

11 Degc_rjbir las principales observaciones o hallazgos determinados durante la
revision.

12 Nombre completo del Titular de la Contraloria Interna.

13 Nombre completo y cargo del jefe inmediato del Titular del area auditada.

14 Nombre completo del Titular de la Direccién General de Auditoria.

15 Iniciales de los servidores publicos que elaboraron, revisaron y autorizaron el
contenido del oficio.
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“Leyenda del Gobierno Federal”.

Numero de oficio asignado (1)

INFORME DE AUDITORIA

Cl/=-/--
1)

AREA AUDITADA
(2)
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“Leyenda del Gobierno Federal”.

NUmero de oficio asignado (1)

CONTENIDO (3)

» INFORME

l. OBJETIVO

I. ALCANCE

Il. METODOLOGIA

V. TRABAJO DESARROLLADO
V. RESULTADOS

V1. CONCLUSIONES

> CEDULA DE OBSERVACIONES
» ANEXOS
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—————S—————————

“Leyenda del Gobierno Federal”.

Numero de oficio asignado (1)

OBJETIVO (4)

Deberan sefialarse los propdésitos que se persiguieron con la revision efectuada, mismos que debieron determinarse desde el
momento de hacer la planeacion de la auditoria (Orden de Auditoria), dichos objetivos deberan presentarse de manera clara y
concisa.

ALCANCE (5)

Se puntualiza el periodo que comprendié la revision y el ejercicio analizado, identificando por cada partida, cuenta o rubro de revision,
el volumen de actividades y operaciones revisadas, asi como el importe que representaron, de acuerdo con los universos
determinados.

METODOLOGIA (6)

La revision se llevé a cabo con base al programa de trabajo, que incluyo:

TRABAJO DESARROLLADO (7)

La revisién consisti6 en:

RESULTADOS (8)

Con motivo de los trabajos desarrollados, se determinaron 00 observaciones, como a continuacién se indica:
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“Leyenda del Gobierno Federal”.

Numero de oficio asignado (1)

VI. CONCLUSIONES (9)

Debera plasmarse la opinion que como resultado de la revisiéon practicada tiene el auditor sobre los logros alcanzados, el
cumplimiento de objetivos, metas, normatividad aplicable y confiabilidad de los sistemas de control e informacion del area auditada.

La recomendacion que se plantee debe apoyar a la solucién de la problematica detectada, cuidando de mantener congruencia con
las recomendaciones contenidas en las cédulas de observaciones. Ademas, la recomendacién debe ser objetiva, aplicable, concreta
y dirigirse al origen de las irregularidades, evitando en todo momento textos ambiguos que no fomenten acciones concretas.

Plazo de 30 dias habiles (Areas Administrativas) y 45 dias habiles (Grupos Parlamentarios) para que se remita al Organo de
Contraloria Interna la informacién y documentacién que aclare y/o solvente las observaciones.

> CEDULA DE OBSERVACIONES
(10)
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Instructivo de llenado

Identificador

Descripcién

1 Anotar el nUmero de auditoria de acuerdo con el asignado en el Programa Anual de Control y Auditoria.

2 Nombre del area sujeta a revision.

3 Asentar el contenido de manera ordenada de los apartados que comprende el informe.

4 Anotar el objetivo de la revision establecido en la Orden de Auditoria.

5 Sefialar el periodo de revision, el importe ejercido de acuerdo al universo y su representatividad.

6 Describir la metodologia empleada para el desarrollo de la Auditoria.

7 Describir los procedimientos de verificacion empleados durante el desarrollo de la revision.

8 Sefalar el total de observaciones determinadas, durante la auditoria, describiendo de cada una el titulo y la
irregularidad.

9 Describir la conclusién a la que se llega de la auditoria practicada.

10 Anexar copia de las cédulas de observaciones debidamente firmadas tanto por los servidores publicos responsables

de atenderlas, como del responsable del &rea de auditoria.
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Programa Anual de Auditoria 202_
Ficha Técnica

Contraloria Interna

Direcciéon General de Auditoria
“Leyenda de la Legislatura”.
“Leyenda del Gobierno Federal”.

| (1) |
Tipo de Auditoria (2) Integral () Desempefio () Especifica ()
Semanade inicio Semana de conclusién Fuerza de Trabajo Estimada
[©) 4 Namero de Personas | (5)
|.- Objetivo del area:
(6)
Fuente:
Il.- Monto presupuestal asignado en el ejercicio 202_ - (1)
(7
Ejercicio 202_
Fuente:
lll.- Aspectos o criterios considerados:
® |
IV.- Aspectos especificos del programa a los que se enfocara la auditoria:
19) |
V.- Procedimientos que se aplicaran en larevision;:
(10)

VI.- Observaciones adicionales:

(11)
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Instructivo de llenado

Identificador Descripcidn
1 Anotar el nombre del &rea a revisar.
2 Asentar el tipo de Auditoria que se practica programado en el PAA.
3 Anotar la semana de inicio de la auditoria.
4 Anotar la semana de conclusion de la auditoria.
5 Indicar el nimero de personas consideradas para realizar los trabajos de auditoria.
6 Indicar el objetivo del area a revisar y la fuente de dénde se obtuvo la informacion.
7 Indicar el monto presupuestal asignado al area sujeta a revision durante y la fuente de donde se obtuvo la
informacion.
8 Describir los aspectos o criterios que fueron considerados para seleccionar el area a revisar.
9 Indicar los aspectos especificos del programa a los que se enfocara la auditoria.
10 Indicar los procedimientos que se aplicaran en la revision.
11 Sefalar otros aspectos relevantes con los que se justifique la seleccion del area a revisar.
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CAMARA DE DIPUTADOS
CONTRALORIA INTERNA
DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA
CEDULA DE SEGUIMIENTO

Hoja: 321 De:

Revision: (1)
No. de revision: (2)
Area: (3)
Fecha: (4)
Observacion Recomendacién Evaluacion de las acciones del area S';%?S;?n
5) (6) (7 8
)
Por el Contraloria Interna (9) Por el Area Auditada (10)
Nombre y cargo del Director General de Auditoria Nombre y Cargo del Titular del &rea auditada
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Instructivo de llenado

Identificador Descripcion

1 Indicar el nUmero asignado a la auditoria, segun el Programa Anual de Auditoria o el nimero consecutivo que le
corresponda tratAndose de auditorias no programadas.

2 Nombre del &rea a la que se practicé la auditoria.

3 Indicar el periodo de revision, de acuerdo al Programa Anual de Auditoria.

4 Indicar la fecha en que se confronta la cédula de observaciones con el &rea auditada.
En este espacio se deberd transcribir inicamente el titulo y la observacion original a la cual se da seguimiento, tal

5 como se encuentran en la cédula original de observaciones.
Las causas, efectos y sustento normativo no se incluyen.

6 Se deberan transcribir las recomendaciones propuestas, tal como se encuentran en la cédula original de
observaciones.
En este apartado se hard un breve resumen de las acciones implantadas por las areas responsables de dar atencion
a las recomendaciones sefaladas en la observacion original, o que acciones establecieron por no poder cumplir con

7 la recomendacion original o, en su caso, las omisiones en gque se ha incurrido para solventar la observacion.
Asimismo, se deberan indicar los motivos por los cuales el auditor considera solventada o no la observacion.
Anotar el porcentaje de avance que el auditor considera que se

8 tiene, de acuerdo con las acciones implementadas por el area que fue auditada y si a esa fecha no se ha solventado
la observacion.

9 Nombre y firma del Director General de Auditoria o del servidor publico designado para el efecto.

10 Nombre y firma del Titular del &rea auditada o del servidor publico designado para el efecto.
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Elabord: Lic. Carlos Hernandez Acosta, Subdirector de Auditoria Administrativa “A”. - Rubrica, Mtro. Jorge Daniel
Castillo Santiago, Subdirector de Auditoria Administrativa “B”. - Rubrica, Mtra. Elena Gonzalez Cortés, Subdirectora de
Auditoria Financiera “A”. - Rubrica, Lic. Arturo Vega Jiménez, Subdirector de Auditoria Financiera “B”. - Rubrica., Validoé:
C.P. Cinthia Janet Garcia Aguilar, Directora de Auditoria Financiera. — Rubrica, C.P. Jorge Diaz de Ledn Tinoco, Director

de Auditoria Administrativa. — Rdbrica., Propone: Mtro. Daniel Omar Espinoza Rubio, Director General de Auditoria. —
Rubrica.
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CAMARA DE DIPUTADOS

INTRODUCCION

El 19 de julio de 2017 entr6 en vigor la Ley General de Responsabilidades Administrativas, que, entre otras disposiciones
legales, define el alcance, las facultades y obligaciones de los Organos Internos de Control, incluyendo a la Direccién
General de Quejas, Denuncias e Inconformidades de la Contraloria Interna de la Camara de Diputados.

El pasado 11 de noviembre de 2019 se publicé en la Gaceta Parlamentaria el Acuerdo de la Conferencia para la Direccion
y Programacion de los Trabajos Legislativos, por el que se establece la reconformacion de la Contraloria Interna de la
Céamara de Diputados, y mediante el cual se armonizan las facultades y obligaciones de la citada Direccion General con
las dispuestas por la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Asimismo, el pasado 2 de septiembre de 2021 se publicé en la Gaceta Parlamentaria la actualizacion del Manual General
de Organizacion de la Camara de Diputados en el cual se integra lo dispuesto por el mencionado Acuerdo de la Conferencia.

En este orden de ideas, se requirié de la elaboracién de un Manual de Procedimientos de la Direccion General de Quejas,
Denuncias e Inconformidades de la Contraloria Interna de la Camara de Diputados con el propdsito de especificar con mas
detalles las politicas y las acciones que caracterizan la operacion de los procesos sustantivos de la Direccion General.
Cabe mencionar que la estructura de la Direccion General se encuentra conformada por la Direccion de Investigacion de
Responsabilidades Administrativas y la Direccion de Substanciacion de Responsabilidades Administrativas; por ello para
comprender su funcionamiento resulta necesario enmarcar cada uno de los procedimientos llevados a cabo por ambas
areas, asi como su interconexion
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Los procesos descritos en el Programa Anual de Trabajo, se encuentran reflejados y desarrollados en este Manual de
Procedimientos.

Investigacion de Resolucion en
Heselpelion o f;itas Responsabilidad materia de faltas

denuncia administrativa administrativas

administrativas
no graves
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MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.

e Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

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

¢ Normatividad Administrativa de la Camara de Diputados.

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

¢ Norma de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las mismas de la Camara de Diputados.
e Codigo Etico y de Conducta de la Camara de Diputados.

e Manual General de Organizacion de la Camara de Diputados.

e Guia para la elaboraciéon de los manuales de procedimientos de la Camara de Diputados.
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DEFINICIONES Y SIGLAS.

En adicion a las definiciones contenidas en las disposiciones legales sefialadas, y para efectos del presente
Manual, se entendera por:

+ Acuerdo de Calificacién.- Instrumento por medio del cual, la autoridad investigadora realiza el estudio de los
hechos a efecto de determinar la gravedad de la conducta desplegada por la persona presunta responsable, con

el objetivo de determinar la competencia de la autoridad resolutora.

+ Alegatos.- Argumento ldgico juridico presentado por las partes a manera de conclusion del procedimiento para
demostrar, concluir o aportar argumentos a los hechos afirmados en sus manifestaciones.

+ Audiencia inicial.- Etapa del procedimiento en el que las partes exponen sus manifestaciones y ofrecen las
pruebas para determinar la existencia o inexistencia de responsabilidad.

+ Camara.- Camara de Diputados.
+ CFPC.- (Cddigo Federal de Procedimientos Civiles). Legislacion aplicable de manera supletoria de la Ley Federal
de Procedimiento Contencioso Administrativo, ordenamiento juridico supletorio de la Ley General de

Responsabilidades Administrativas.

+ Convocante.- La Unidad de Recursos Materiales y Servicios, asi como la Direccion General del Canal de
Television del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos.

+ DGCTCGEUM.- Direccion General del Canal de Televisién del Congreso General de los Estados Unidos
Mexicanos.
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DGQDI.- Direccién General de Quejas, Denuncias e Inconformidades.
DIRA.- Direccion de Investigacion de Responsabilidades Administrativas.
DAEP.- Direccion de Analisis de Evolucion Patrimonial e Intereses

DSRA.- Direccion de Substanciacién de Responsabilidades Administrativas.

Denuncia.- Narracion de hechos realizada por cualquier persona ante la autoridad investigadora con el objeto de
gue inicie una investigacion por la comisién de conductas que pudieran constituir faltas administrativas.

Emplazamiento.- Acto procesal por medio del cual, la autoridad substanciadora hace del conocimiento a una
persona la existencia de un procedimiento administrativo de responsabilidades instruido en su contra, a efecto de
gue ejerza su derecho a una defensa.

IPRA.- (Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa).- Instrumento en el que la autoridad investigadora
realiza una narracioén logico-juridica de los hechos relacionados con alguna de las faltas sefialadas en la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, exponiendo de forma documentada con las pruebas y
fundamentos, los motivos y la presunta responsabilidad de una persona servidora publica o particular en la
comision de faltas administrativas.

LGRA.- (Ley General de Responsabilidades Administrativas).- Legislacién que establece las facultades de las
autoridades competentes para investigar, substanciar y resolver las faltas graves y no graves cometidas por
servidores publicos, asi como las faltas de particulares vinculadas con faltas graves, las sanciones aplicables y
los procedimientos para su aplicacion.
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+ LGMACTCGEUM.- (Lineamientos Generales en Materia de Administracion del Canal de Television del Congreso
General de los Estados Unidos Mexicanos.).- Ordenamiento juridico que establece la instancia de Inconformidad
en procesos de contratacion publica.

+ LOCGEUM.- (Ley Organica del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos).- Legislacion que reconoce
la existencia de la Contraloria Interna de la Cadmara, asi como sus facultades para conocer asuntos que son de
su competencia conforme a las leyes aplicables.

+ MGOCD.- (Manual General de Organizacién de la Camara de Diputados).- Ordenamiento juridico que otorga
facultades y atribuciones a la Direccién General de Quejas, Denuncias e Inconformidades, a sus direcciones de
area y a las personas adscritas que desempefien la titularidad de cada una de las unidades administrativas antes
sefaladas.

+ NAASCD.- Norma de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Camara de Diputados.

+ PRA. - Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.

+ RSPSCD.- Registro de Servidores Publicos Sancionados de la Camara de Diputados.

+ SED.- Sistema Electrénico de Denuncias.

+ SER.- Sistema Electrénico de Responsabilidades.
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1. PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION DE FALTAS ADMINISTRATIVAS
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OBJETIVO

Proporcionar un marco estructurado que precise las actividades de la autoridad investigadora para llevar a cabo la
investigacion por la comision de presuntas faltas administrativas cometidas por personas servidoras publicas
adscritas a la Camara de Diputados o por particulares, conforme a lo previsto en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas (LGRA).

334



. ‘/&\D({S 11{ )
S '//O

C&“NTRALORIA INTERNA
PODER LEGISLATIVO FEDERAL
CAMARA DE DIPUTADOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

POLITICAS DE OPERACION

1. Se entendera por remitente a la persona que presenta de manera directa, por escrito, por el Sistema Electrénico
de Denuncias (SED) y/o por cualquiera de los medios establecidos en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas la descripcion de hechos que pudieran constituir una presunta falta administrativa.

2. La descripcién de hechos tendra el valor de denuncia hasta en tanto la Direccion de Investigacion de
Responsabilidades Administrativas emita el Acuerdo correspondiente.

3. El escrito que contiene la descripcion de hechos que presuman una falta administrativa, deberan contener como
minimo los siguientes elementos:

a. Nombre o en caso de ser an6énima medio de contacto con el denunciante.

b. Tipo de Denunciado
e Servidor publico
e Particular vinculado con Camara de Diputados
e Nombre del denunciado o en su caso descripcion fisica

c. Hechos
= Fecha y Hora de los Hechos
= Lugar de los Hechos
= Breve Descripcion de los Hechos

d. Pruebas que puede aportar
e Testimonios
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e Documentos
e Imagenes

¢ Videos

e Audios

4. La Direccion General de Quejas Denuncias e Inconformidades debera emitir acuerdo de recepcién y turno en un
plazo no mayor a 3 dias habiles posteriores a la recepcion de la denuncia o el escrito que contiene la descripcion
de hechos que presuman una falta administrativa.

5. El Acuerdo por Falta de Competencia debera realizarse en un plazo no mayor a 3 dias posteriores a la recepcion
de la denuncia o el escrito que contiene la descripcién de hechos que presuman una falta administrativa, lo anterior,
cuando la denuncia o descripcion de hechos, no contenga datos o indicios que permitan advertir la comision de
una presunta falta administrativa en los que se identifigue o hagan identificable que la persona presunta
responsable se encuentra adscrita a la Camara de Diputados o que se vincula con alguna actividad de la misma.

6. La Direccion de Investigacion de Responsabilidades Administrativas podra solicitar medidas cautelares a peticion
de parte o de oficio.

7. La autoridad investigadora cuenta con un plazo de 5 dias habiles posteriores a la recepcién del turno de la
denuncia para gestionar el Acuerdo de Inicio de Investigacién, su radicacion y la notificacién al denunciante, ya
sea de manera personal o por correo electronico, o en su defecto a través de estrados cuando no es identificable
el denunciante.
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DESCRIPCION NARRATIVA

No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS / FORMATOS
UTILIZADOS

[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]

DIRECCION GENERAL DE
QUEJAS, DENUNCIAS E
INCONFORMIDADES

Recibe del remitente el escrito de denuncia o bien la
narracion descriptiva de los hechos que presumen una
falta administrativa, emite acuerdo de recepcién y lo
turna a la Direccion de investigaciones 'y
Responsabilidades Administrativas.

e Escrito
e Acuerdo de recepcién y turno

DIRECCION DE INVESTIGACION
DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

Recibe el acuerdo y el escrito, lo analiza y determina:

¢(Es procedente?

o Escrito
e Acuerdo de recepcion y turno

2.1

NO

Emite oficio de incompetencia dirigido al remitente y lo
archiva.

Pasa al fin del procedimiento.

» Oficio de incompetencia

2.2

Sl

Emite acuerdo de inicio de investigacion, lo captura en
el liboro de gobierno y le asigna un ndmero de
expediente.

¢ Acuerdo de inicio de investigacion
e Libro de gobierno
¢ Expediente

DIRECCION DE INVESTIGACION
DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

Notifica mediante oficio de radicacion al denunciante el
Acuerdo de inicio de investigacion y el requerimiento
de aportacién de mayores elementos.

¢ Oficio de radicacién y aportacion
de mayores elementos
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS / FORMATOS
UTILIZADOS

DENUNCIANTE

Recibe, y en su caso aporta mayores elementos.

¢ Oficio de radicacion y aportacion
de mayores elementos

¢ Respuesta al Oficio de radicacion y
aportacion de mayores elementos

DIRECCION DE INVESTIGACION
DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

Realiza la investigacién y las diligencias necesarias
gue integran el expediente.

¢ Expediente

Analiza los hechos e informacion recabada.

.Se cuenta con elementos suficientes que
presuman la comision de faltas administrativas?

¢ Expediente

6.1

NO

Continta en la actividad 15

6.2

Sl

Califica la conducta como falta administrativa Grave /
No grave.

e Calificaciéon de falta administrativa

Notifica por oficio la calificacion de la conducta al
denunciante.

e Oficio de notificacién

DENUNCIANTE

Recibe la notificacion.

e Oficio de notificacién
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS / FORMATOS
UTILIZADOS

DIRECCION DE INVESTIGACION
DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

¢El denunciante impugno la calificacién?

9.1

Sl

Recibe escrito de impugnacion y elabora informe
justificado y remite a la Sala Especializada en materia
de responsabilidades del Tribunal Federal de Justicia
Administrativa.

Continlla en la actividad 10

¢ Escrito de impugnacion
¢ Informe justificado

9.2

NO

Continta con la actividad 12

10

SALA
MATERIA
RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS GRAVES

DEL TRIBUNAL FEDERAL DE
JUSTICIA ADMINISTRATIVA

ESPECIALIZADA EN

DE

Recibe el escrito de impugnaciéon y el informe

justificado y emite resolucion.

¢ Escrito de impugnacion
¢ Informe justificado

11

DIRECCION DE INVESTIGACION
DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

sLaresoluciéon confirma la calificacion?

111

Sl
Continta con la actividad 12
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p DOCUMENTOS / FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
NO
¢ Resolucion de la Sala
112 Se atiende la resolucion de Sala Especializada en Especializada en materia de
' Materia de Responsabilidades Administrativas Graves responsabilidades del Tribunal
del Tribunal Federal de Justicia Administrativa Federal de Justicia Administrativa.
Continla con la actividad 12
Emite el Informe de Presunta Responsabilidad « Informe de Presunta
12 Administrativa y lo remite mediante oficio a la Direccion Responsabilidad Administrativa
de Substanciacion de Responsabilidades OficiF:)
Administrativas
DIRECCION DE SUBSTANCIACION , . e Informe de Presunta
13 | DE RESPONSABILIDADES Egg?nﬁstgﬂv'gforme de Presunta Responsabilidad |~ poooonsanilidad Administrativa
ADMINISTRATIVAS ' ¢ Oficio
DIRECCION DE INVESTIGACION JEl Informe de Presunta Responsabilidad
14 DE RESPONSABILIDADES Administrativa fue admitido?
ADMINISTRATIVAS ’
Sl
14.1 Inicia el Procedimiento de Substanciacion de | e Informe de Presunta
' Responsabilidades Administrativas. Responsabilidad Administrativa
Pasa al fin del procedimiento.
NO
¢ Oficio de prevencion
14.2 Se atienden las prevenciones e Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa
Regresa a la actividad 12
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS / FORMATOS
UTILIZADOS

15

Elabora el Acuerdo de Conclusién y Archivo de

Expediente

e Acuerdo de conclusién

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMAS DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE QUEJAS, DENUNCIAS E
INCONFORMIDADES

DIRECCION DE INVESTIGACION DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

DENUNCIANTE

( Inicio j

1

Recibe del remitente el escrito de
denuncia o bien la narracién
descriptiva de los hechos que

presumen una falta administrativa,

emite acuerdo de recepcién y lo turna a
la Direccion de investigaciones y
Responsabilidades Administrativas.

Recibe el acuerdo y el escrito
lo analiza y determina:

Emite acuerdo de inicio
de investigacion, lo

¢Es procedente ?

Emite oficio de
incompetencia dirigido
al remitente y lo
archiva.

> captura en el libro de
gobiernc y le asigna un
numero de expediente.

Notifica mediante oficio de
radicacién al denunciante el

2.2

Recibe, y en su casc aporta

|

Realiza la investigacion y
diligencias necesarias que

integran el expediente.

Analiza los hechos e
informacidn recabada.
&5e cuenta con
elementos suficientes
«que presuman la comision de,
altas administrativasZ,

6.1

Acuerdo de inicio de investigacién »
. e mavyores elementos.

y el requerimiento de aportacidn

de mayores elementos.

7 38
Notifica por oficio la .
e s P - Recibe la
calificacion de la conducta al

denunciante.

6.2

notificacion

Califica la conducta como
falta administrativa
Grave / No grave

¢El denunciante
impugno la
calificacion?

Recibe escrito de

impugnacién y elabora

informe justificado vy
remite al TRJA.
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SALA ESPECIALIZADA EN MATERIA DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS GRAVES
DEL TRIBUNAL FEDERAL DE JUSTICIA

ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE INVESTIGACION DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

DIRECCION DE SUBSTANCIACION DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

10

resolucién.

Recibe el escrito de impugnacién asi
como el informe justificado y emite

12

Emite el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa y

¢La resolucion confirma . . L
lo remite mediante oficic a la

13

Recibe el Informe
de Presunta

la calificacién?

Direccién de Substanciacion de
Responsabilidades Administrativas.

A A

Responsabilidad
Administrativa

[
N .
Se atiende la resolucién de Sala ° ¢El Informe de Presunta
Especializada en materia de Responsabilidad Administrativa
Responsabilidades fue admitido?

Administrativas Graves del

Tribunal Federal de Justicia 14.2

Administrativa
Atiende las
@ prevenciones y regresa
a la actividad 12
Inicia el Procedimiento de
15 Substanciacién de
Responsabilidades
Elabora el Acuerdo de Administrativas
Conclusion y Archivo de
Expediente
A
A <
Fin del procedimiento J‘

A

343




SIN TEXTO



C“NTRALORIA INTERNA

PODER LEGISLATIVO FEDERAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CAMARA DE DIPUTADOS
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OBJETIVO

Proporcionar un marco estructurado que precise las actividades de la Autoridad Substanciadora y Resolutora en la
tramitacion y resolucion de procedimientos de responsabilidades administrativas calificados como no graves, de
conformidad con lo previsto en la Ley General de Responsabilidades Administrativas.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La Direccion de Substanciacion de Responsabilidades Administrativas, recibe de la Direccion de Investigacion de
Responsabilidades Administrativas, el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, asi como los documentos con
los que se sustenta la presunta falta administrativa, para su andlisis y estudio, a efecto de determinar dentro de los tres
dias habiles siguientes a la recepcion de dicho informe, que cumpla con los requisitos previstos en la Ley de la Materia, a
efecto de determinar:

e La admisién, en caso que se colmen todos los requisitos sefialados en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

e Prevencion, en caso que la Direccion de Substanciacidon de Responsabilidades Administrativas advierta que el
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa adolece de alguno de los requisitos sefialados en la Ley General
de Responsabilidades Administrativas (LGRA), a efecto que, la Direccion de Investigacion de Responsabilidades
Administrativas, en un término de tres dias habiles subsane las deficiencias detectadas, de no hacerlo, se tendra por
no presentado.

e Desechamiento, si se actualiza alguna causal de improcedencia prevista en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

e Abstencién de inicio del procedimiento de responsabilidades administrativas si no existe dafio ni perjuicio a la
hacienda publica, o al patrimonio de la Camara de Diputados, asi como de actualizarse los supuestos sefialados en
la Ley de la Materia, se abstendra de iniciar el procedimiento de Responsabilidades Administrativas.

2. La Direccion de Substanciacion de Responsabilidades Administrativas al momento de emitir el acuerdo de admision,
ordenard emplazar a la persona presunta responsable a efecto que comparezca a la audiencia inicial, con el objetivo de
gue realice las manifestaciones que a su derecho convenga y ofrezca los medios de prueba que estime pertinentes, de
igual forma, citara a las demas partes para los mismos efectos.
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3. La Direccién de Substanciacion de Responsabilidades Administrativas, una vez que haya notificado a las partes el
procedimiento de responsabilidades administrativas, celebrara la audiencia inicial el dia, hora y lugar determinados, en los
términos sefialados en la Ley General de Responsabilidades Administrativas, pudiendo diferir la actuacion procesal al
actualizarse alguna causa de fuerza mayor o caso fortuito.

4. La Direccion de Substanciacion de Responsabilidades Administrativas, dentro de los quince dias hébiles siguientes al
cierre de la audiencia inicial, se pronunciara sobre la prevencion, desechamiento o admision y en su caso, el desahogo de
las pruebas ofrecidas por las partes en la celebracién de la audiencia inicial.

5. La Direccién de Substanciacién de Responsabilidades Administrativas, declarara abierto el periodo de alegatos una vez
desahogadas todas y cada una de las pruebas, dicho periodo sera de cinco dias habiles comunes para las partes.

6. La Direccidon de Substanciacion de Responsabilidades Administrativas, remitira el expediente de responsabilidades
administrativas a la Direccion General de Quejas Denuncias e Inconformidades, una vez concluida la etapa de alegatos, a
efecto que continle con la substanciacion del procedimiento y dicte la resolucién que conforme a derecho corresponda.

7. La Direccion General de Quejas Denuncias e Inconformidades declarara cerrada la instruccion y emitira resolucién dentro
de los treinta dias habiles siguientes al no haber prueba pendiente por desahogar ni diligencia que realizar.

8. La Direccion de Substanciacion de Responsabilidades Administrativas y la Direccion General de Quejas, Denuncias e

Inconformidades, al inicio, durante la substanciacién del procedimiento, o al momento de emitir la resolucion, pueden
declarar el sobreseimiento.
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POLITICAS DE OPERACION PARA EL SUBPROCEDIMIENTO DE EMPLAZAMIENTO
AL PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

1. La Direccion de Substanciacion de Responsabilidades Administrativas, asignara un numero de expediente al
procedimiento de responsabilidades administrativas.

2. La Direccién de Substanciacion de Responsabilidades Administrativas, ordenard emplazar a la persona presunta
responsable a efecto que comparezca a la audiencia inicial, con el objetivo de que realice las manifestaciones que a su
derecho convenga y ofrezca los medios de prueba que estime pertinentes, de igual forma, citar4 a las demas partes para
los mismos efectos.

3. La Direccion de Substanciacion de Responsabilidades Administrativas, elaborara el oficio de emplazamiento atendiendo
a las siguientes consideraciones:

¢ Entre la fecha del emplazamiento y la celebracion de la audiencia inicial, no debe mediar un plazo mayor a quince ni
menor a diez dias habiles.

e La Direccién de Substanciacion de Responsabilidades Administrativas, debera sefalar el dia, lugar y hora en que
tendra verificativo la celebracion de la audiencia inicial, asi como la autoridad ante quien se llevara a cabo.

e Se hara del conocimiento a la persona presunta responsable el derecho que tiene a no declarar en contra de si misma
ni de declararse culpable.

e De defenderse personalmente o ser asistida por un defensor perito en la materia.

e La Direcciébn de Substanciacién de Responsabilidades Administrativas, debera entregar copia certificada de las
pruebas que integran el expediente de responsabilidad administrativa con las constancias que hasta ese momento lo
integren, el cual debera contener el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, asi como el acuerdo.
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4. La Direccion de Substanciacion de Responsabilidades Administrativas, podra realizar la notificacion del oficio de
emplazamiento por medio de exhorto o cartas rogatorias a través de las unidades administrativas u 6rganos
jurisdiccionales cuya residencia se encuentre proxima al domicilio de la persona presunta responsable cuando este se
encuentre fuera de la Ciudad de México o area metropolitana.

5. La Direccion de Substanciacion de Responsabilidades Administrativas, podra solicitar informacion a aquellas
Autoridades y Empresas del Estado que cuenten con bases de datos a fin de requerirles informacion sobre los domicilios
registrados a nombre de dicha persona a efecto de estar en posibilidad de llevar a cabo su emplazamiento.

6. La Direccion de Substanciacién de Responsabilidades Administrativas, ante la imposibilidad de notificar personalmente
el oficio de emplazamiento a la persona presunta responsable, podra hacerlo a través de edictos conforme a las siguientes
reglas:

e Nombre de la persona presunta responsable.

e Datos principales que identifiquen el procedimiento de responsabilidades administrativas.
e La conducta imputada en el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa

¢ Domicilio de la Direccién de Substanciacion de Responsabilidades Administrativas.

e La referencia del plazo para la celebracion de la audiencia inicial.

Dicha informacién se publicara por tres veces, de siete en siete dias, en el Diario Oficial de la Federacién y en uno
de los periodicos de mayor circulacion en la Republica Mexicana, acorde a lo sefialado en la Ley Aplicable.

7. La Direccion de Substanciacion de Responsabilidades Administrativas, debera citar a las demas partes cuando menos
setenta y dos horas antes de la celebracion de la audiencia inicial.
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POLITICAS DE OPERACION PARA EL SUBPROCEDIMIENTO DE CELEBRACION DE
LA AUDIENCIA INICIAL

1. La Direccion de Substanciacién de Responsabilidades Administrativas celebrara la audiencia inicial en el lugar, dia, y
hora sefialados en el oficio de emplazamiento.

2. La Direccion de Substanciacion de Responsabilidades Administrativas, Unicamente podra diferir la audiencia cuando
concurran alguna causa de caso fortuito, fuerza mayor, alguna de las partes lo solicite de forma justificada o la persona
presunta responsable solicite ser asistida por un abogado defensor de oficio.

3. La Direccién de Substanciacion de Responsabilidades Administrativas observard la publicidad de las audiencias,

asimismo, reprimira las interrupciones y velara por el normal desarrollo de la misma, pudiendo hacer uso de las medidas
de apremio sefialadas en la ley de la materia a efecto de mantener el orden y exigir que se les guarde respeto.

351



C“NTRALORIA INTERNA
PODER LEGISLATIVO FEDERAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CAMARA DE DIPUTADOS

POLITICAS DE OPERACION PARA EL SUBPROCEDIMIENTO DE LA ELABORACION
DEL ACUERDO DE PRUEBAS Y PERIODO DE ALEGATOS

1. La Direccion de Substanciacion de Responsabilidades Administrativas dentro de los quince dias hébiles siguientes al
cierre de la audiencia inicial, emitira el acuerdo por medio del cual, admita, prevenga o deseche las pruebas ofrecidas por
las partes.

2. La Direccion de Substanciacion de Responsabilidades Administrativas, analizara que las pruebas ofrecidas versen sobre
los hechos imputados en el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, desechando aquellos medios de prueba
qgue no ayuden a encontrar la verdad y el esclarecimiento de los hechos.

3. La Direccion de Substanciacién de Responsabilidades Administrativas dentro del mismo acuerdo de pruebas, ordenara
la preparacién y desahogo de las pruebas, atendiendo a su propia y especial naturaleza, sefialando, en su caso, el dia,
lugar y hora para dicha actuacion.

4. La Direccion de Substanciacion de Responsabilidades Administrativas, podra prevenir al oferente a efecto que
perfeccione el ofrecimiento de su prueba, otorgandole tres dias habiles para que subsane la deficiencia, de lo contrario,
podra ser admitida en los términos presentados o bien, se desechara de plano.

5. La Direccion de Substanciacion de Responsabilidades Administrativas, no habiendo méas pruebas por desahogar,
declarara abierto el periodo de alegatos por un plazo de cinco dias habiles comunes para las partes.

6. La Direccion de Substanciacion de Responsabilidades Administrativas, concluido el periodo de alegatos, remitira el

expediente a la Direcciébn General de Quejas, Denuncias e Inconformidades, a efecto que continte la substanciacion y
emita la resolucién que conforme a derecho corresponda.
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POLITICAS DE OPERACION PARA EL SUBPROCEDIMIENTO DEL ACUERDO DE
RECEPCION DEL EXPEDIENTE Y RESOLUCION

1. La Direccion General de Quejas, Denuncias e Inconformidades, debera resolver el expediente de responsabilidades
administrativas, dentro de los treinta dias habiles siguientes al que se ordend cerrada la instruccion.

2. La Direccién General de Quejas, Denuncias e Inconformidades, podra ampliar por una sola ocasion la emision de la
resolucién cuando la complejidad del asunto asi lo requiera, debiendo expresar los motivos para ello, dicha ampliacién sera
por otros treinta dias habiles.

3. La Direccion General de Quejas, Denuncias e Inconformidades, al emitir la resolucion que conforme a derecho
corresponda, realizara diversas acciones atendiendo a las siguientes circunstancias:

a) Acreditada la responsabilidad administrativa:

¢ Notificara por oficio a la persona administrativamente responsable, adjuntando un ejemplar de la resolucion con firma
autografa de la resolucion.

¢ Notificara por oficio a la Direccion de Investigacion de Responsabilidades Administrativas para su conocimiento.

e Notificara por oficio al denunciante o tercero interesado para su conocimiento.

¢ Notificara por oficio a la Direccibn General de Recursos Humanos para los efectos de su ejecucion, adjuntado un
ejemplar con firma autdgrafa de la resolucion emitida y copia simple de la cédula de notificacion.

¢ Realizara la inscripciéon de la sancién impuesta en el Sistema de Servidores Publicos Sancionados de la Camara de
Diputados a efecto de que obre registro de antecedente de sancion de la persona responsable.
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b) Inexistencia de responsabilidad administrativa:

¢ Notificara por oficio a la persona administrativamente responsable, adjuntando un ejemplar con firma autégrafa de la
resolucion.

¢ Notificara por oficio a la Direccion de Investigacion de Responsabilidades Administrativas.

¢ Notificara por oficio al denunciante o tercero interesado para su conocimiento.

354



PODER LEGISLATIVO FEDERAL

CAMARA DE DIPUTADOS

C“NTRALORIA INTERNA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION NARRATIVA

No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS / FORMATOS UTILIZADOS
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]
INICIO DEL SUBPROCEDIMIENTO DE RECEPCION DEL INFORME
DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
Analiza y estudia el Informe de Presunta
) Responsabilidad Administrativa, asi como
DIRECCION ) DE | los documentos con los que se sustenta la | e Informe de Presunta Responsabilidad
1 SUBSTANCIACION DE | presunta falta administrativa. Administrativa.
RESPONSABILIDADES e Expediente  de Investigacion de
ADMINISTRATIVAS ¢Cumple con los requisitos sefialados en Responsabilidades Administrativas
la Ley General de Responsabilidades
Administrativas?
Si
11
Contintia con la actividad 3
NO
Previene a la Direccion de Investigacion de | e Acuerdo de Prevencion
Responsabilidades  Administrativas, le | e Oficio por el que se notifica ala Direccién
1.2 . o A s
otorga el plazo previsto en la politica de de Investigacion de Responsabilidades
operacion numero 1 del presente Administrativas.
subprocedimiento, para que subsane las
observaciones.
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS / FORMATOS UTILIZADOS

Continlia en la actividad 2

Analiza: ¢La Direcciéon de Investigacion
de Responsabilidades Administrativas
subsand las deficiencias observadas?

21

Si

Contintia con actividad 3

2.2

No

Elabora el acuerdo de no presentacion y
oficio por el que se notifica a la autoridad
investigadora.

Pasa al fin del procedimiento.

e Acuerdo de no presentacion
¢ Oficio de notificacidn

Analiza y estudia el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa como los
documentos con los que se sustenta la
presunta falta administrativa, y determina:

;Se actualiza alguna causal de
improcedencia sefialadas en la Ley
General de Responsabilidades
Administrativas?
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No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS / FORMATOS UTILIZADOS
Si
Elabora acuerdo en el que se funde y motive
la causal de improcedencia y por tanto el
31 desechamiento del Informe de Presunta e Acuerdo de improcedencia
' Responsabilidad Administrativa. ¢ Oficio de notificacion
Pasa al fin del procedimiento.
3.2 NG Acuerdo de Admision
Continta en la actividad 4
Analiza, estudia el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, asi como
los documentos con los que se sustenta la
4 presunta falta administrativa, y determina:
¢Se actualiza alguno de los supuestos
por los cuales la autoridad
substanciadora deba abstenerse de
iniciar el procedimiento?
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No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS / FORMATOS UTILIZADOS

Si e Acuerdo de Abstencion de Inicio de
procedimiento

Elabora el Acuerdo de Abstencién de Inicio ¢ Oficio de notificacién ala ala Direccion
4.1 de Procedimiento, asi como, el oficio de de Investigacion de Responsabilidades
notificacion. Administrativas y en su caso, al
denunciante.

Pasa al fin del procedimiento

NO
4.2 Acuerdo de Admision
Contintia con actividad 5

Elabora el Acuerdo de Admisién del Informe
de . Rresunta Responsabilidad Acuerdo de Admision
5 Administrativa.

Continta en el Subprocedimiento de
Emplazamiento y Citacién a las Partes.

[ FIN DEL SUBPROCEDIMIENTO ]

SUBPROCEDIMIENTO DE EMPLAZAMIENTO Y
CITACION A LAS PARTES

DIRECCION DE
1 SUBSTANCIACION DE
RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

Elabora el oficio de emplazamiento a la e Acuerdo de admisién
persona presunta responsable, atendiendo a e Oficio de emplazamiento
las consideraciones establecidas en la
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No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS / FORMATOS UTILIZADOS
politica de operaciébn nimero 3 de este
subprocedimiento
Analiza: ¢ElI domicilio de la persona
2 presunta responsable se encuentra en la
Ciudad de México o Area Metropolitana?
SI
2.1
Continta en la actividad 3
NO
Elabora oficio de exho_rto 0 carta rqgatorla « Oficio de exhorto o Carta Rogatoria
29 acorde con lo establecido con la politica de e Oficio de emplazamiento
' operacion namero 4 de este P
subprocedimiento.
Continta en la actividad 4
3
Analiza: ¢Fue posible notificar el oficio de
emplazamiento a la persona presunta
responsable?

359



PODER LEGISLATIVO FEDERAL
CAMARA DE DIPUTADOS

C&NTRALORIA INTERNA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS / FORMATOS UTILIZADOS

3.1

Sl

Integra la notificacion del emplazamiento al
expediente.

Continta en la actividad 10

3.2

NO

Contindia en la actividad 5

Notificacién del emplazamiento
e Expediente

Analiza: ¢ Fue posible notificar el oficio de
emplazamiento a la persona presunta
responsable a través de la coadyuvancia
de diversa autoridad administrativa o
jurisdiccional?

4.1

SI

Recibe la notificacion del emplazamiento e
integra al expediente.

Continla en la actividad 10

Notificacién del emplazamiento
e Expediente

4.2

NO

Continlia en la actividad 5
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No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS / FORMATOS UTILIZADOS
Realiza el requerimiento de informacién,
conforme lo establecido en la politica de
operacion namero 5 de este
subprocedimiento.
Continta en la actividad 6 - . L
5 e Requerimiento de informacion
En caso de haber agotado el requerimiento
de informacion establecido en la politica de
operacion namero 5.
Continta en la actividad 7
6 Analiza: .Se obtuvieron nuevos
domicilios?
SI
6.1
Regresa a la actividad 2
NO
6.2
Continta en la actividad 7
Realiza proyecto de emplazamiento a través
7 de la publicacién de Edictos, en los términos e Proyecto de emplazamiento a través
establecidos en la politica de operacion de la Publicacion de Edictos
namero 6 de este subprocedimiento.
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No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS / FORMATOS UTILIZADOS
8 Realiza cotizacion de Edictos. * Cotizacion
Analiza y determina:
9 ¢ Se tiene suficiencia presupuestal?
Si . .
Edicto publicado
9.1 Realiza la notificacién del emplazamiento a Expediente
través de edictos e integra al expediente.
NO
92 Elabora el acuerdo de costo beneficio e é‘;u:;?gn(;gsm beneficio
' integra al expediente. P
Pasa al fin del procedimiento
Realiza la Citacion a las partes para que
asistan a la audiencia inicial, observando el
contenido de la politica de operacién numero
6 del presente subprocedimiento.
10 Continta con el Subprocedimiento de |e Oficio de citacién alas partes
Audiencia Inicial.
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS / FORMATOS UTILIZADOS

[ FIN DEL SUBPROCEDIMIENTO ]

INICIO DEL SUBPROCEDIMIENTO DE

AUDIENCIA INICIAL

DIRECCION DE
SUBSTANCIACION DE
RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

Analiza y determina: ¢Se actualiza alguna
de las causas para diferir la audiencia
inicial, contenidas en la politica de
operacion numero 2 de este
subprocedimiento?

Oficio de citacién alas partes

1.1

NO

Celebra la audiencia inicial, en su caso,
recibe las pruebas ofrecidas por las partes y
elabora el acta correspondiente.

Pasa al fin del subprocedimiento vy
continla en el Subprocedimiento de
Acuerdo de Pruebas y Periodo de
Alegatos.

e Acta de audienciainicial
ePruebas

1.2

Si

Emite acuerdo por el que sefiala nueva fecha
y hora para la celebracién de la audiencia
inicial

e Acuerdo de diferimiento de audiencia
inicial
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS / FORMATOS UTILIZADOS

Continlia en la actividad 2

Analiza: ¢ Se llevo acabo la audiencia en la
fechareprogramada?

21

Sl

Regresa a la actividad 1.1

2.2

NO

Regresa a la actividad 1

[ FIN DEL SUBPROCEDIMIENTO ]

INICIO DEL SUBPROCEDIMIENTO DE ACUERDO DE
PRUEBAS Y PERIODO DE ALEGATOS

DIRECCION
SUBSTANCIACION
RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

DE
DE

Analiza la naturaleza de las pruebas
ofrecidas por las partes en la audiencia inicial
y determina:
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No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS / FORMATOS UTILIZADOS
¢, Se admitieron las pruebas?
Si
Emite el acuerdo de admisién y desahogo de e Acuerdo de pruebas
1.1 pruebas y los oficios de notificacién a las . pru -
partes e Oficios de notificacion alas partes.
Continua con actividad 5
NO e Acuerdo de pruebas.
1.2 e Puntos de acuerdo.
Continua en la actividad 2 e Oficios de notificacién a las partes.
Analiza y determina:
2 ) . . -
;Se requieren actuaciones adicionales
para el desahogo de las pruebas?
SI
Emite acuerdo en el que se sefiala dia, hora, e Acuerdo de pruebas
lugar para la preparacion y desahogo de las Ay pruebas. .
51 pruebas. e Oficios de notificacion a las partes
Acuerdo
Notifica a las partes.
Contintia con la actividad 3
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NO
2.2 Se elabora acta de desahogo de pruebas e Acta de desahogo de prueba

Continta con la actividad 3

Analiza y determina:

,Se previene alguna prueba para su
perfeccionamiento?

Si

Previene al oferente a efecto que
perfeccione el ofrecimiento de pruebas, de | ¢ Acuerdo de pruebas.

3.1 conformidad con lo establecido en la politica | ¢ Oficios de notificacion a las partes.
de operacibn ndamero 4 del presente
subprocedimiento.

Continua en la actividad 4

No e Acuerdo de pruebas.

3 e Oficios de notificacion a las partes.

Regresa a la actividad 2.1
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No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS / FORMATOS UTILIZADOS
Analiza la respuesta y determina:
4 ¢Desahogé correctamente el
requerimiento?
Si
4.1 Emite acuerdo de desahogo de prevencion. * Acuerdo_ . de desahogo de
prevencion
Continua en la actividad 5
NG Pruebas
4.2 Desecha prueba ofrecida. Acuerdo_ . de desahogo de
prevencion
Continua con la actividad 5
Realiza la apertura del periodo de alegatos y
5 noiifica a las partes. Acuerdo admision de pruebas
Apertura de alegatos
Oficio de notificacion a las partes
Concluye el periodo de alegatos y emite el
6 Acuerdo de remisién del expediente a la
Direccion General de Quejas, Denuncias e e Acuerdo de remision.
Inconformidades, para su resolucion.
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS / FORMATOS UTILIZADOS

Contina con el Subprocedimiento de
Acuerdo de Recepcidn de Expediente.

[ FIN DEL SUBPROCEDIMIENTO ]

INICIO DEL SUBPROCEDIMIENTO DE ACUERDO

DE RECEPCION DE EXPEDIENTE

DIRECCION GENERAL DE
QUEJAS, DENUNCIAS E
INCONFORMIDADES

Recibe el expediente y el acuerdo de
remisién a efecto de proveer lo conducente.

Acuerdo de remision
Expediente

Elabora el Acuerdo de recepcion e integra al
expediente

Acuerdo de recepcion
Expediente

Emite el acuerdo por el que ordena la
busqueda de antecedentes de sancién y la
glosa del resultado de la busqueda.

Acuerdo por el que ordena la glosa del
resultado de la blisqueda
Expediente.

Declara cerrada la instruccion  del
procedimiento y emite el acuerdo de cierre.

Acuerdo de cierre de Instruccién

Analiza la complejidad del
determina:

asunto y

¢,Serequiere ampliar el término?
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No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS / FORMATOS UTILIZADOS
Si
Realiza la ampliacién de termino conforme lo e Acuerdo de extensién de plazo
51 establecido en la politica de operacion P
numero 2 del presente subproceso.
Continua con actividad 6
NO
5.2 Resolucion
Emite la resolucién correspondiente Expediente
Continua en la actividad 7
Emite la resolucion correspondiente, una vez -
) . e Resolucion
6 transcurrido el plazo establecido en la e Expediente
politica de operaciéon numero 2. P
Analiza y determina:
7 .Se acredité la comisién de una falta
administrativa?
Sl
Oficio de notificacion a las partes
Ordena notificar a la persona responsable, al Oficio a las autoridades
71 denunciante, asi como, a la autoridad correspondientes
' investigadora para su conocimiento y al jefe e Registro de la determinacion en el
inmediato o titular para los efectos de su sistema
ejecucién. De la misma forma se realiza la
inscripcién en el Registro de Servidores
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS / FORMATOS UTILIZADOS

PuUblicos Sancionados de la Camara de
Diputados.

Pasa al fin del procedimiento

7.2

NO

Ordena notificar a la persona servidora
publica la resolucién y su determinacion, al
denunciante y a la autoridad investigadora
Unicamente para su conocimiento.

e Oficio de notificacidn a las partes

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE SUBSTANCIACION DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

Analiza el Informe de Presunta
Respensabilidad Administrativa

¢ Cumple con los requisitos
sefialades en la Ley ?

Continua con
actividad 3

—

Analiza, estudia el Informe de

Investigacion de
Responsabilidades
Administrativas

Previene a la Direccién de

—

Analiza y estudia el Informe de
Presunta Responsabilidad
Administrativa como los

Presunta Responsabilidad
Administrativa, asi como los

documentos con los que se
sustenta la presunta falta
administrativa

iLa Direccién de Investigacién
de Responsabilidades

Administrativas subsané las

deficiencias observadas?

documentos con los que se
sustenta la presunta falta
administrativa

2.1

3.2

¢éSe actualiza alguno de
los supuestos por los
cuales la autoridad substanciadora

¢Se actualiza alguna
causal de improcedencia
sefialadas en la Ley General de
Responsabilidades
Administrativas?

deba abstenerse de
iniciar el procedimiento?,

4.1

y oficio por el que se noti

Elabora el acuerdo de no presentacién

autoridad investigadora.

3.1

Elabora el Acuerdo de Abstencidn
de Inicio de Procedimiento, asi
como, el oficio de notificacion.

Elaborar acuerdo en el que se
funde y motive la causal de
improcedencia y por tanto el

ficaala

;

Presunta Responsabilidad
Administrativa

desechamiento del Informe de l

Concluye el procedimi

Concluye el procedimiento
ento

A 4

Concluye el procedimiento

— .

Elabora el Acuerdo de
Admisién del Informe de
Presunta Responsabilidad

Administrativa

4.2
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Elabora el oficic de emplazamiento a la
persona presunta responsable,

1

¢Fue posible notificar
el oficio de emplazamiento
a la persona presunta

5i 3.1

atendiendo & las consideraciones >
establecidas en |a politica de operacion
numerc 3 de este subprocedimiento.

responsable?

Realiza proyecto de

emplazamiento a través de la

publicacion de Edictos, en los

términos establecidos en la

politica de operacién nimero 6
de este subprocedimiento.

Realiza el requerimiento
de informacién, conforme
lo establecido en la politica

¢El domicilio de |a persona
Presunta responsable se encuentra
en la Ciudad de México o
Area Metropolitana?

Si ¢Se obtuvieron

nuevos domicilios?

2.1

de operacion nimero 5 de
este subprocedimiento.

En caso de haber agotado
el requerimiento de |3
informacion establecido en

8

Realiza cotizacion de

la politica de operacién
nimero 5, continda en la AA Regresa a la Edictos.
actividad 2

actividad 7.

9.1

Realiza la notificacion  del
emplazamiento a través de
edictos e integra al expediente.

iFue posible notificar
el oficio de emplazamiento
a la persona presunta responsable
através de |la coadyuvancia de diversa
Autoridad administrativa
o jurisdiccional?

4.1

Recibe la notificacion del
emplazamiento e integra
al expediente.

Elabora oficio de exhorto
o carta rogatoria acorde
con lo establecido con la
politica de operacidn
nimero 4 de este
subprocedimiento.

¢Se tiene suficiencia
presupuestal?

@

10

Realiza la Citacién a las partes
para que asistan a la audiencia

Elabora el acuerdo de costo inicial, chservando el contenide ¢
Fin de - beneficio e integra al de lz politica de operacién
procedimiento expediente. Pasa al fin del nimero 6 del presente
procedimiento. subprocedimiento.

Continda en

la actividad
5
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DIRECCION DE SUBSTANCIACION DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

¢Se actualiza alguna de las causas
para diferir la audiencia inicial, contenidas

A 4

en la politica de operacion nimero
2 de este subprocedimiento?

11

1.2

Emite acuerdo por el que sefiala nueva
fecha y hora para la celebracion de la
audiencia inicial .

Celebra la audiencia inicial, en su caso,
recibe las pruebas ofrecidas por las
partes ¥ elabora el acta
correspondiente.

No

£Se llevd acabo la audiencia
en la fecha reprogramada?

Y

L)
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Analiza la naturaleza de las pruebas ofrecidas por las
partes en la audiencia inicial y determina:

[
1.1 5
- Concl | periodo de alegat ite el
g . Emite el acuerdo de admision y Realiza la apertura del periodo oneluye & perlo. :3, e aeea os.y emite &
iSe admitieron ., . o Acuerdo de remision del expediente a la
desahogo de pruebas y los oficios de alegatos y notifica a las > . Lo . .
las pruebas? e Direccién General de Quejas, Denuncias e
de notificacion a las partes partes. . L.
Inconformidades, para su resolucién.
A
Y
2 21 | < |
iSe requieren
¢ . A . . [ Emite acuerdo en el que se sefiala dia,
actuaciones adicionales' h | ) o
para el desahogo de dora,h ugzr ‘para al; preparacion y
las pruebas? esahogo de las pruebas.
r 3
4.1
2.2 Emite acuerdo de desahogo de
Se elabora acta de Prevencion.
desahogo de pruebas
4.2
iDesahogé
iSe previene alguna NO correctamente el Desecha prueba ofrecida.
requerimiento?

' 3

prueba para su
erfeccionamiento?

Previene al oferente a efecto que perfeccione el
sl ofrecimiento de pruebas, de conformidad con lo
establecide en la politica de operacién nimero 4 del
presente subprocedimiento.

Y
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1
Recibe el expediente y el acuerdo de
remision a efecto de proveer lo
conducente.
l 2 5 5.1
Elabora Acuerdo de recepcion e Realiza la ampliacion de termino
integra al expediente. . éSe requiere ampliar Sl | conforme lo establecido en la politica
v el término? 5.1 "] de operacién namero 2 del presente
subproceso.
A 4 3 4
Emite el acuerdo por el que ordena la . 6
b da d " P d tq d L. Declara cerrada la instruccion del 5.2 v
usqueda de antecedentes de sancién . -
|C| | del ltado de | —» procedimiento y emite el acuerdo de NO Emite la resolucién
y la glosa del resultade de Ia cierre. correspondiente.
bisqueda. T

Ordena notificar a la persona responsable, al
denunciante asi como a la autoridad
71 investigadora para su conocimiento y al jefe
inmediato o titular para los efectos de su
ejecucidn. De la misma forma realiza la
inscripcion en el Registro de Servidores
Piblicos Sancionados de la Cémara de
Diputados.

éSe acredité la
comisién de una falta
administrativa?

NO

7.2

A 4
Ordena notificar a la persona servidora
publica la resolucién y su determinacién, al
denunciante y a la autoridad investigadora

Unicamente para su conocimiento, De la
misma Forma se realiza el registro en el
sistema correspondiente
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3. PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA POR FALTAS
GRAVES O DE PARTICULARES VINCULADOS CON FALTAS GRAVES
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OBJETIVO

Proporcionar un marco estructurado que precise las actividades de la Autoridad Substanciadora en procedimientos
de responsabilidades administrativas calificados como graves, o en contra de particulares, de conformidad con lo
previsto en la Ley General de Responsabilidades Administrativas.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La Direccion General de Quejas, Denuncias e Inconformidades, recibe de la Direccidon de Investigacion de
Responsabilidades Administrativas o de la Direccion de Analisis de Evolucion Patrimonial e Intereses, el Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa, asi como los documentos con los que se sustenta la presunta falta administrativa,
para su analisis y determinar dentro de los tres dias habiles siguientes a la recepcion de dicho informe, analizard y estudiara
gue cumpla con los requisitos previstos en la Ley de la Materia, a efecto de determinar:

e La admisién, en caso que se colmen todos los requisitos sefialados en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

e Prevencion, en caso que la Direccion General de Quejas, Denuncias e Inconformidades advierta que el Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa adolece de alguno de los requisitos sefialados en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas (LGRA), a efecto que, la Direccion de Investigacion de Responsabilidades
Administrativas o la Direccion de Analisis de Evolucion Patrimonial e Intereses, en un término de tres dias habiles
subsane las deficiencias detectadas, de no hacerlo, se tendra por no presentado.

e Desechamiento, si se actualiza alguna causal de improcedencia prevista en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

e Abstencién de inicio del procedimiento de responsabilidades administrativas si no existe dafio ni perjuicio a la
hacienda publica, o al patrimonio de la Camara de Diputados, asi como de actualizarse los supuestos sefialados en
la Ley de la Materia, se abstendra de iniciar el procedimiento de Responsabilidades Administrativas.

2. La Direccion General de Quejas, Denuncias e Inconformidades, al momento de emitir el acuerdo de admision, ordenara
emplazar a la persona presunta responsable a efecto que comparezca a la audiencia inicial, con el objetivo de que realice
las manifestaciones que a su derecho convenga y ofrezca los medios de prueba que estime pertinentes, de igual forma,
citard a las demas partes para los mismos efectos.
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3. La Direccion General de Quejas, Denuncias e Inconformidades, una vez que haya notificado a las partes del
procedimiento de responsabilidades administrativas, celebrara la audiencia inicial el dia, hora y lugar determinados, en los
términos sefialados en la Ley General de Responsabilidades Administrativas, pudiendo diferir la actuacién procesal al
actualizarse alguna causa de fuerza mayor o caso fortuito.

4. La Direccién General de Quejas, Denuncias e Inconformidades, a mas tardar dentro de los tres dias habiles siguientes

de haber concluido la audiencia inicial, remitira al Tribunal Federal de Justicia Administrativa el expediente de mérito previa
notificacion a las partes en términos de lo establecido en la Ley de la materia.
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POLITICAS DE OPERACION PARA EL SUBPROCEDIMIENTO DE EMPLAZAMIENTO
AL PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

1. La Direccién General de Quejas, Denuncias e Inconformidades, asignara un nimero de expediente al procedimiento de
responsabilidades administrativas.

2. La Direccion General de Quejas, Denuncias e Inconformidades, ordenara emplazar a la persona presunta responsable
a efecto que comparezca a la audiencia inicial, con el objetivo de que realice las manifestaciones que a su derecho
convenga y ofrezca los medios de prueba que estime pertinentes, de igual forma, citara a las demas partes para los mismos
efectos.

3. La Direccion General de Quejas, Denuncias e Inconformidades, elaboraré el oficio de emplazamiento atendiendo a las
siguientes consideraciones:

e Entre la fecha del emplazamiento y la celebracion de la audiencia inicial, no debe mediar un plazo mayor a quince ni
menor a diez dias habiles.

e La Direccidén General de Quejas, Denuncias e Inconformidades, deberd sefialar el dia, lugar y hora en que tendra
verificativo la celebracion de la audiencia inicial, asi como la autoridad ante quien se llevara a cabo.

e Se hara del conocimiento a la persona presunta responsable el derecho que tiene a no declarar en contra de si misma
ni de declararse culpable.

e De defenderse personalmente o ser asistido por un defensor perito en la materia.

e La Direccion General de Quejas, Denuncias e Inconformidades, deberé entregar copia certificada del expediente de
responsabilidad administrativa con las constancias que hasta ese momento lo integren, el cual debera contener el
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, asi como el acuerdo.
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4. La Direccion General de Quejas, Denuncias e Inconformidades, podra realizar la notificacién del oficio de emplazamiento
por medio de exhorto o cartas rogatorias a través de las unidades administrativas u 6rganos jurisdiccionales cuya residencia
se encuentre proxima al domicilio de la persona presunta responsable cuando este se encuentre fuera de la Ciudad de
México o area metropolitana.

5. La Direccion General de Quejas, Denuncias e Inconformidades, podra solicitar informacion a aquellas Autoridades y
Empresas del Estado que cuenten con bases de datos a fin de requerirles informacion sobre los domicilios registrados a
nombre de dicha persona a efecto de estar en posibilidad de llevar a cabo su emplazamiento.

6. La Direccion General de Quejas, Denuncias e Inconformidades, ante la imposibilidad de notificar personalmente el oficio
de emplazamiento a la persona presunta responsable, podra hacerlo a través de edictos conforme a las siguientes reglas:

e Nombre de la persona presunta responsable.

e Datos principales que identifiquen el procedimiento de responsabilidades administrativas.
e La conducta imputada en el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa

¢ Domicilio de la Direccién de Substanciacion de Responsabilidades Administrativas.

e La referencia del plazo para la celebracion de la audiencia inicial.

Dicha informacién se publicara por tres veces, de siete en siete dias, en el Diario Oficial de la Federacién y en uno
de los periodicos de mayor circulacion en la Republica Mexicana.

7. La Direccion General de Quejas, Denuncias e Inconformidades, debera citar a las demas partes cuando menos setenta
y dos horas antes de la celebracion de la audiencia inicial.
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POLITICAS DE OPERACION PARA EL SUBPROCEDIMIENTO DE CELEBRACION DE
LA AUDIENCIA INICIAL

1. La Direccion General de Quejas, Denuncias e Inconformidades, celebrard la audiencia inicial en el lugar, dia, y hora
sefalados en el oficio de emplazamiento.

2. La Direccion General de Quejas, Denuncias e Inconformidades, Unicamente podré diferir la audiencia cuando concurran
alguna causa de caso fortuito, fuerza mayor, alguna de las partes lo solicite de forma justificada o la persona presunta
responsable solicite ser asistida por un abogado defensor de oficio.

3. La Direccion General de Quejas, Denuncias e Inconformidades, velara porque las audiencias sean publicas, asimismo,
reprimira las interrupciones y velara por el normal desarrollo de la misma, pudiendo hacer uso de las medidas de apremio
sefaladas en la ley de la materia a efecto de mantener el orden y exigir que se les guarde respeto.

4. La Direccion General de Quejas, Denuncias e Inconformidades, una vez declare concluida la celebracion de la audiencia,

dentro de los tres dias habiles siguientes, previa notificacion a las partes, remitird el expediente al Tribunal Federal de
Justicia Administrativa.
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DESCRIPCION NARRATIVA

No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS / FORMATOS UTILIZADOS

[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]

INICIO DEL SUBPROCEDIMIENTO DE RECEPCION DEL INFORME
DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE
QUEJAS, DENUNCIAS E
INCONFORMIDADES

Analiza y estudia el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, asi como
los documentos con los que se sustenta la
presunta falta administrativa.

¢Cumple con los requisitos sefialados en
la Ley General de Responsabilidades
Administrativas?

e Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa.

e Expediente de Investigacion de
Responsabilidades Administrativas

1.1

Si

Contintia con la actividad 3

1.2

NO

Previene a la Direccién de Investigacion de
Responsabilidades Administrativas o a la
Direccibn de Andlisis de Evolucion
Patrimonial e Intereses y se le otorga el
plazo previsto en la politica de operacién

e Acuerdo de Prevencién

¢ Oficio por el que se notificaalaDireccién
de Investigacion de Responsabilidades
Administrativas o a la Direcciéon de
Andlisis de Evolucién Patrimonial e
Intereses
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No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS / FORMATOS UTILIZADOS

ndmero 1 del presente subprocedimiento,
para que subsane las observaciones.

Continta en la actividad 2

Analiza: ¢La Direcciéon de Investigacion
de Responsabilidades Administrativas o
2 la Direccion de Analisis de Evolucion
Patrimonial e Intereses subsand las
deficiencias observadas?

Sl
2.1
Contintia con actividad 3

No

Elabora el acuerdo de no presentacion y
2.2 oficio por el que se notifica a la autoridad
investigadora.

e Acuerdo de no presentacion
¢ Oficio de notificacion

Pasa al fin del procedimiento.

Analiza y estudia el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa como los
documentos con los que se sustenta la
presunta falta administrativa, y determina:
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No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS / FORMATOS UTILIZADOS

¢Se actualiza alguna causal de
improcedencia sefialadas en la Ley
General de Responsabilidades
Administrativas?

Si

Elabora acuerdo en el que se funde y motive
la causal de improcedencia y por tanto el e Acuerdo de improcedencia

3.1 desechamiento del Informe de Presunta ¢ Oficio de notificacién
Responsabilidad Administrativa.
Pasa al fin del procedimiento
NO
3.2 e Acuerdo de Admisién
Continta en la actividad 4
Analiza, estudia el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, asi como
los documentos con los que se sustenta la
presunta falta administrativa, y determina:
4

¢Se actualiza alguno de los supuestos
por los cuales la autoridad
substanciadora deba abstenerse de
iniciar el procedimiento?
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No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS / FORMATOS UTILIZADOS

Si e Acuerdo de Abstenciéon de Inicio de
procedimiento

e Oficio de notificacién a la Direcciéon de

Investigacién de Responsabilidades

Administrativas o a la Direccion de

Analisis de Evoluciéon Patrimonial e

Intereses, y en su caso, al denunciante

Elabora el Acuerdo de Abstencién de Inicio
4.1 de Procedimiento, asi como, el oficio de
notificacion.

Pasa al fin del procedimiento

NO

4.2 Contintia con actividad 5

Elabora el Acuerdo de Admision del Informe
. i?jministrafi)\r/gsunta Responsabilidad « Acuerdo de Admisién
Continta en el Subprocedimiento de
Emplazamiento y Citacién a las Partes.

[ FIN DEL SUBPROCEDIMIENTO ]

SUBPROCEDIMIENTO DE EMPLAZAMIENTO Y
CITACION A LAS PARTES

DIRECCION GENERAL DE | Elabora el oficio de emplazamiento a la e Acuerdo de admision
QUEJAS, DENUNCIAS E | persona presuntaresponsable, atendiendo a o Oficio de emplazamiento
INCONFORMIDADES las consideraciones establecidas en la
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No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS / FORMATOS UTILIZADOS
politica de operaciébn nimero 3 de este
subprocedimiento.
Analiza: ¢ElI domicilio de la persona
2 presunta responsable se encuentra en la
Ciudad de México o Area Metropolitana?
SI
2.1
Continta en la actividad 3
NO
Elabora oficio de exhorto o carta rogatoria e Oficio de exhorto o Carta Rogatoria
2.2 acorde con lo establecido con la politica de o Oficio de emplazamiento
operacion namero 4 de este
subprocedimiento.
Continta en la actividad 4
Analiza: ¢Fue posible notificar el oficio de
3 emplazamiento a la persona presunta
responsable?
3.1 S|
Integra la notificacion del emplazamiento al
expediente.
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS / FORMATOS UTILIZADOS

Continlia en la actividad 10

3.2

NO

Continlla en la actividad 5

e Notificacion del emplazamiento
e Expediente

Analiza: ¢ Fue posible notificar el oficio de
emplazamiento a la persona presunta
responsable a través de la coadyuvancia
de diversa autoridad administrativa o
jurisdiccional?

4.1

SI

Recibe la notificacion del emplazamiento e
integra al expediente.

Contintia en la actividad 10

e Notificacion del emplazamiento
e Expediente

4.2

NO

Continlia en la actividad 5
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No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS / FORMATOS UTILIZADOS
Realiza el requerimiento de informacién,
conforme lo establecido en la politica de
operacion namero 5 de este
subprocedimiento.
Continta en la actividad 6 I . -
5 e Requerimiento de informacion
En caso de haber agotado el requerimiento
de informacion establecido en la politica de
operacion namero 5.
Continta en la actividad 7
6 Analiza: .Se obtuvieron nuevos
domicilios?
SI
6.1
Regresa a la actividad 2
6.2 NO
Continla en la actividad 7
Realiza proyecto de emplazamiento a través
7 de la publicacion de Edictos, en los términos | e Proyecto de emplazamiento através de
establecidos en la politica de operacion la Publicacion de Edictos
namero 6 de este subprocedimiento.
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No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS / FORMATOS UTILIZADOS
8 Realiza cotizacion de edictos * Cotizacion
Analiza y determina:
9
¢ Se tiene suficiencia presupuestal?
Si
Edicto publicado
9.1 Realiza la notificacién del emplazamiento a Expediente
través de edictos e integra al expediente.
NO
Elabora el acuerdo de costo beneficio e Acuerdo costo beneficio
9.2 integra al expediente. Expediente
Pasa al fin del procedimiento
Realiza la Citacion a las partes para que
asistan a la audiencia inicial, observando el
contenido de la politica de operacion nimero
10 6 del presente subprocedimiento. e Oficio de citacion alas partes
Contintla con el Subprocedimiento de
Audiencia Inicial.
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS / FORMATOS UTILIZADOS

[ FIN DEL SUBPROCEDIMIENTO ]

INICIO DEL SUBPROCEDIMIENTO DE AUDIENCIA INICIAL

DIRECCION GENERAL DE
QUEJAS, DENUNCIAS E
INCONFORMIDADES

Analiza y determina: ¢Se actualiza alguna
de las causas para diferir la audiencia
inicial, contenidas en la politica de
operacion numero 2 de este
subprocedimiento?

o Oficio de citacion a las partes

11

NO

Celebra la audiencia inicial, en su caso,
recibe las pruebas ofrecidas por las partes y
elabora el acta correspondiente.

Continlia en la activad 3

e Acta de audienciainicial
ePruebas

1.2

Si

Emite acuerdo por el que sefiala nueva fecha
y hora para la celebraciéon de la audiencia
inicial.

Continta en la actividad 2

e Acuerdo de diferimiento de audiencia
inicial
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS / FORMATOS UTILIZADOS

DIRECCION DE
SUBSTANCIACION DE
RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

Analiza: ¢ Se llevd acabo la audiencia en la
fecha reprogramada?

2.1

Sl

Regresa a la actividad 1.1

2.2

NO

Regresa a la actividad 1

DIRECCION GENERAL DE
QUEJAS, DENUNCIAS E
INCONFORMIDADES

Remite el expediente de responsabilidades
administrativas al Tribunal Federal de
Justicia  Administrativa, acorde a Io
establecido en la politica de operacion
namero 4.

e Oficio de conocimiento a las partes
e Oficio de remision al Tribunal Federal
de Justicia Administrativa

[ FIN DEL SUBPROCEDIMIENTO ]

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMAS DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE QUEJAS, DENUNCIAS E INCONFORMIDADES

Inicio

Analiza el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa

¢Cumple con los requisitos
sefialades en la Ley ?

Continua con
actividad 3

No

l 1.2

Previene a la Direccién de
Investigacién de Responsabilidades
Administrativas o Direccién de

Anélisis de Evolucion Patrimonial e
Intereses

a la Direccién de An

£Direccién de Investigacién
de Responsabilidades Administrativas o
isis de Evolucién Patrimonial

e Intereses subsané las
deficiencias observadas?

Elabora el acuerdo de no presentacion
y oficio por el que se notifica a la
autoridad investigadora.

Concluye el procedimiento

21

'

Analiza y estudia el Informe de
Presunta Responsabilidad
Administrativa como los
documentos con los que se
sustenta la presunta falta
administrativa

¢Se actualiza alguna

causal de improcedencia
sefialadas en la Ley General de
Responsabilidades
Administrativas?

3.1

Elaborar acuerdo en el que se
funde y motive la causal de
improcedencia y por tanto el
desechamiento del Informe de
Presunta Responsabilidad
Administrativa.

h

Concluye el procedimiento

— .

Analiza, estudia el Informe de
Presunta Responsabilidad
Administrativa, asi como los
documentos con los que se
sustenta la presunta falta
administrativa

3.2

éSe actualiza alguno de
los supuestos por los

deba abstenerse de
iniciar el procedimiento?

cuales la autoridad substanciadora

Elabora el Acuerdo de Abstencién
de Inicio de Procedimiento, asf
como, el oficio de notificacién.

Concluye el procedimiento

— .

Elabora el Acuerdo de
Admisién del Informe de
Presunta Responsabilidad

Administrativa.

4.2
No
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DIRECCION GENERAL DE QUEJAS, DENUNCIAS E INCONFORMIDADES

1

Elabora el oficio de emplazamiento a la
persena presunta responsable,
atendiendo a las consideraciones
establecidas en |a politica de operacién
nimero 3 de este subprocedimiento.

¢El domicilio de la persona
presunta responsable se encuentra
en la Ciudad de México o
Area Metropolitana?

Elabora oficio de exhorto
o carta rogatoria acorde
con lo establecido con la
politica de operacién
nimero 4 de este
subprocedimiento.

Si
2.1

3

éFue posible notificar
el oficio de emplazamiento
a la persona presunta
responsable?

3.2

Si

3.1

Realiza el requerimiento
de informacidn, conforme
lo establecido en |a politica
de operacién nimere 5 de
este subprocedimiento.

En caso de haber agotado
el requerimiento de
informacion establecide en
la politica de operacién
numero 5, continda en la
actividad 7.

iFue posible notificar

el oficio de emplazamiento

a la persona presunta responsable

a través de la coadyuvancia de diversa
Autoridad administrativa

o jurisdiccional?

4.2

Contintia en
la actividad
5

Si

éSe obtuvieron
nuevos domicilios?

Regresa a |a
actividad 2

4.1

Recibe la notificacion del
emplazamiento e integra
al expediente.

Realiza
emplazamiento a través de la
publicacién de Edictos, en los
términos
politica de operacién nimero 6
de este subprocedimiento.

proyecto de

establecidos en la

h 4 8

Realiza cotizacién de
Edictos.

ZSe tiene suficiencia
presupuestal?

9.1

Realiza la notificacion del
emplazamiento a través de
edictos e integra al expediente.

10

procedimiento

Fin de "

Elabora el acuerdo de costo
beneficio e integra al
expediente. Pasa al fin del
procedimiento.

Realiza la Citacién a las partes
para que asistan a la audiencia
inicial, cbservando el contenido
de la politica de operacion
nimero 6  del presente
subprocedimiento.
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DIRECCION GENERAL DE QUEJAS, DENUNCIAS E INCONFORMIDADES

1.2

No

¢Se actualiza alguna de las causas
para diferir la audiencia inicial, contenidas
en la politica de operacién niumero
2 de este subprocedimiento?

Emite acuerdo por el que sefiala nueva
fecha y hora para la celebracidn de la

éSe llevé acabo la audiencia
en la fecha reprogramada?

audiencia inicial. 2.2

1.1

Celebra la audiencia inicial, en su caso,
recibe las pruebas ofrecidas por las

partes ¥ elabora el acta
correspondiente.

3
Y
Remite el expediente de  responsabilidades
administrativas al Tribunal Federal de lusticia
Administrativa, acorde a lo establecido en la politica de
operacion niumerc 4 .
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Elaboré: Lic. César Avilés de la Torre, Subdirector de Substanciacion “B”. - Rubrica, Lic. Daniel Ponce Moreno,
Profesional de Servicios Especializados. - Rubrica, Lic. Victor Hugo Gonzalez Mufioz, Subdirector de Substanciacion “A”.
— Rdbrica., Validé: Lic. Manuel Ramirez Gonzalez, Director de Investigacion de Responsabilidades Administrativas. —
Rubrica, Mtro. Jorge Armando Merlos Gutiérrez, Director de Substanciacién de Responsabilidades Administrativas. —
Rubrica., Propone: Lic. Alfredo Zavaleta Cruz, Director General de Quejas, Denuncias e Inconformidades. — Rubrica.
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimiento tiene el propésito de cumplir con lo establecido en el Capitulo Ill, De los instrumentos de
rendicion de cuentas, Seccion Primera, Segunda y Tercera de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; en
particular con lo dispuesto en el articulo 30, en lo que se establece la obligacion por los Organos Internos de Control de
realizar la verificacion aleatoria de las declaraciones patrimoniales, asi como de la evolucion del patrimonio de los
Servidores Publicos, con base en la informacion contenida en el sistema de evolucién patrimonial, de declaracion de
intereses y constancia de presentacion de declaracion fiscal.

La Contraloria Interna de la Camara de Diputados a traveés de la Direccion General de Registro y Evolucién Patrimonial es
el érgano facultado para la implementacion de lo dispuesto por el articulo mencionado, como se precisa en el inciso g) de
la citada Direccién General contenido en el ACUERDO DE LA CONFERENCIA PARA LA DIRECCION Y PROGRAMACION
DE LOS TRABAJOS LEGISLATIVOS, POR EL QUE SE ESTABLECE LA RECONFORMACION DE LA CONTRALORIA
INTERNA DE LA CAMARA DE DIPUTADOS publicado en la Gaceta Parlamentaria el 10 de octubre de 2019.

Mediante la implementacién de este manual de procedimiento, la Direccion General de Registro y Evolucion Patrimonial de
la Contraloria Interna de la Camara de Diputados, contara con una herramienta para el analisis de la evolucion patrimonial
de los servidores publicos, asi como para detectar actos u omisiones o bien por requerimiento de autoridad competente
que pudieran constituir responsabilidades administrativas de los declarantes en el desempeiio de su empleo, cargo a
comision.
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Los procesos descritos en el Programa Anual de Trabajo, se encuentran reflejados y desarrollados en este Manual de
Procedimientos.

Inicio de la Analisis de

verificacion verificacion Investigacion
patrimonial patrimonial
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OBJETIVO

Establecer las politicas, los métodos y las actividades para verificar y dar seguimiento a la evolucion patrimonial de los
servidores publicos de la Camara de Diputados.
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Nota: Las siguientes referencias normativas tienen como propésito orientar al usuario en la debida implementacion de las
politicas y del procedimiento objeto del presente Manual; asimismo, y por la naturaleza propia de la dinamica juridica, se
requiere verificar la vigencia de los citados preceptos normativos, y en su caso proceder con su actualizacion.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (articulos 77 “facultades de la Camara de Diputados para dictar
resoluciones econdémicas relativas a su régimen interior, 108 “Diputados y servidores publicos de la Camara de
Diputados estaran obligados a presentar, bajo protesta de decir verdad su declaracién patrimonial y de intereses”y 113
“Sistema Nacional Anticorrupcion”).

e Ley General de Responsabilidades Administrativas (articulos 10, fraccién | “facultad de los Organos Internos de
Control para Implementar los mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que pudieran constituir
responsabilidades administrativas, en los términos establecidos por el Sistema Nacional Anticorrupcion”, 26 a 31
“sistema de evolucién patrimonial, de declaracion de intereses y constancias de presentacion de la declaracion fiscal a
través de la Plataforma digital nacional y verificacion aleatoria de las declaraciones patrimoniales que obren en el
sistema de evolucion patrimonial®, 32 “sujetos obligados a presentar declaracion patrimonial y de intereses”, 33 a 42
“plazos y mecanismos de registro al sistema de evolucion patrimonial, de declaracién de intereses y constancia de
presentacion de declaracion fiscal”, 46 a 48 “declaracion de intereses”).

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién (articulos 6 “objeto del Sistema Nacional Anticorrupcién”, 49,
fraccién | “Plataforma Digital Nacional del Sistema Nacional Anticorrupcion” y 51 “Los sistemas de evolucion
patrimonial y de declaracion de intereses, asi como de los Servidores publicos que intervengan en procedimientos de
contrataciones publicas, operaran en los términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas”).
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e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados (articulos 3, fraccion Xl 'y 43
“‘derechos ARCO”, 16 a 30 “principios de las autoridades para garantizar el derecho que tiene toda personal a la
proteccion de sus datos personales en posesion de sujetos obligados”, 31 a 42 “deberes de las autoridades para la
proteccion de los datos personales, que permitan protegerlos contra dafio, pérdida, alteracion, destruccidén o su uso,
acceso o tratamiento no autorizado, asi como garantizar su confidencialidad, integridad y disponibilidad”).

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica (articulo 23 “sujetos obligados”, 29 “Sistema Nacional
de Transparencia”, 49 “Plataforma Nacional de Transparencia”, 72 “los sujetos obligados de los Poderes Legislativos
Federal y locales deberan poner a disposicion del publico las versiones publicas de su actividad”, 116 “informacién
confidencial que contenga datos personales concernientes a una persona identificada o identificable” y 120
“excepciones al no otorgamiento del consentimiento de los particulares titulares de la informacién”).

e Ley Orgéanica del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos (articulos 1 “Camara de Diputados”, 53,
numeral 1. “La Camara cuenta con su propia Contraloria Interna”).

e Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123 Constitucional
(articulo 5, fraccion lll, letra A “trabajadores en la Camara de Diputados”).

e Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales de la Camara de
Diputados (articulo 5 “Principios en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion” y 6 apartado B Fraccion Il

“obligaciones de documentar todo acto”).

e Manual General de Organizacion de la Camara de Diputados reformado el treinta y uno de diciembre de dos mil
veintiuno (apartado de funciones de la Contraloria Interna).
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Lineamientos para la presentacion y registro de las Declaraciones de situacion patrimonial y de intereses, su conexion
con la Plataforma Digital Nacion, asi como para la evolucién patrimonial, publicados en la Gaceta Parlamentaria el
veinticuatro de febrero de dos mil veinte (articulos 2 “de los obligados a presentar las Declaraciones en ‘Formato
completo’ y Formato simplificado’ que son a saber Diputados Federales y la totalidad de los servidores publicos de la
Camara de Diputados,” 7 “la Direccion General de Recursos Humanos y la Secretaria de Servicios Parlamentarios de
la Camara de Diputados actualizaran de manera electronica a la Contraloria Interna la informacion publica necesaria
para determinar qué servidores publicos estan obligados a presentar las declaraciones en formato completo o en
formato simplificado”, 8 “implementacion de la plataforma DECLARA_DIP, 14 “plazos y criterios para la presentacion
de las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses” y 22 “clasificacion de la informacion y la interoperabilidad
con la Plataforma Digital Nacional del Sistema Nacional Anticorrupcion”).

ACUERDO por el que se da a conocer la obligacion de presentar las declaraciones de situacion patrimonial y de
intereses conforme a los articulos 32 y 33 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas. (Diario Oficial de
la Federacion: 14/07/2017).

ACUERDO que emite el formato de declaraciones: de situacién patrimonial y de intereses; y expide las normas e
instructivo para su llenado y presentacion. (Diario Oficial de la Federacion: 16/11/2018).

ACUERDO por el que se modifica el articulo Segundo Transitorio del Acuerdo por el que el Comité Coordinador del
Sistema Nacional Anticorrupcion emite el formato de declaraciones: de situacion patrimonial y de intereses; y expide
las normas e instructivo para su llenado y presentacion. (Diario Oficial de la Federacién: 16/04/2019).

ACUERDO por el que se modifican los Anexos Primero y Segundo del Acuerdo por el que el Comité Coordinador del

Sistema Nacional Anticorrupcion emite el formato de declaraciones: de situacion patrimonial y de intereses; y expide
las normas e instructivo para su llenado y presentacion. (Diario Oficial de la Federacion: 23/09/2019).
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ACUERDO por el que el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion da a conocer que los formatos de
declaracion de situacion patrimonial y de intereses son técnicamente operables con el Sistema de Evolucion Patrimonial
y de Declaracién de Intereses de la Plataforma Digital Nacional, asi como el inicio de la obligacién de los servidores
publicos de presentar sus respectivas declaraciones de situacion patrimonial y de intereses conforme a los articulos 32
y 33 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas. (Diario Oficial de la Federacion: 24/12/2019).

ACUERDO DE LA CONFERENCIA PARA LA DIRECCION Y PROGRAMACION DE LOS TRABAJOS LEGISLATIVOS,
POR EL QUE SE ESTABLECE LA RECONFORMACION DE LA CONTRALORIA INTERNA DE LA CAMARA DE
DIPUTADOS publicado en la Gaceta Parlamentaria el diez de octubre y once de noviembre de dos mil diecinueve.

ACUERDO DE LA CONFERENCIA PARA LA DIRECCION Y PROGRAMACION DE LOS TRABAJOS LEGISLATIVOS,
POR EL QUE SE ESTABLECE LA PRESENTACION, REGISTRO, VERIFICACION Y SEGUIMIENTO DE LAS
DECLARACIONES DE SITUACION PATRIMONIAL Y DE INTERESES QUE DEBEN PRESENTAR LAS Y LOS
DIPUTADOS FEDERALES Y SERVIDORES PUBLICOS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS publicado en la Gaceta
Parlamentaria el veinticuatro de febrero de dos mil veinte.
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POLITICAS DE OPERACION

La Direccion General de Registro y Evolucion Patrimonial practicara la verificacion y seguimiento de la evolucion
patrimonial a partir de actos u omisiones o bien por requerimiento de autoridad competente que puedan constituir
responsabilidad administrativa, asi como por la modalidad aleatoria de la verificacion. En el primer caso, el Director
General de Registro y Evoluciéon Patrimonial, ordenara la verificacion de la evolucién patrimonial, en el segundo, se
dara inicio a la verificacion a partir de la aplicacion de la modalidad aleatoria.

La modalidad aleatoria se aplicard, cada afio, mediante insaculacion digital, seleccionando una muestra que sera
propuesta por la Direccion General de Registro y Evolucién Patrimonial, entre la totalidad de los que integran la
Camara de Diputados, a quienes se les practicara la verificacion de la evolucion patrimonial.

Los servidores publicos seleccionados deberan contar con por lo menos dos declaraciones de situacion patrimonial
inicial y/o de modificacion.

En el mes de marzo de cada afio la Direccién General de Registro y Evolucion Patrimonial hara del conocimiento
del personal de la Camara de Diputados, la fecha, lugar y hora, en que se llevara a cabo la insaculacion digital. La
cual se realizara en el mismo mes por parte del personal de la Direccion General.

La insaculacién digital se aplicara mediante funciones matematicas con la finalidad de garantizar la aleatoriedad de
la seleccion.

Los resultados de la insaculacién digital seran ratificados en el acta administrativa correspondiente, firmada por la
Direccion General de Registro y Evolucion Patrimonial, y de la Direccion de Analisis de Evolucion Patrimonial e
Intereses. El acta sera divulgada en los estrados de la Contraloria sefialando Unicamente los numeros de curul y/o
empleado, y guardando la secrecia de los nombres de los seleccionados.
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6. El Director General de Registro y Evolucion Patrimonial notificara por escrito a los servidores publicos seleccionados

para la verificacion de su evolucién patrimonial.

La verificacion de la evolucion patrimonial de los seleccionados dara inicio el mes de junio de ese afio y concluira el
mismo mes del afio inmediato siguiente, a excepcion de los cambios de la Legislatura donde el proceso podra ser
adelantado en el mes de marzo.

El mecanismo de verificacion de la evolucién patrimonial bajo la modalidad aleatoria tomara en consideracion la
informacion presentada en los formatos de declaracion de situacion patrimonial y de intereses establecidos por el
Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion, asi como, cualquier otra informacién que pudiera ser
necesaria.

El mecanismo de verificacion de la evolucion patrimonial derivado de actos u omisiones o bien por requerimiento de
autoridad competente que pudieran constituir responsabilidades administrativas tomara en consideracion la
informacion presentada en los formatos de declaracién de situacion patrimonial y de intereses establecidos por el
Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcioén, los emitidos con antelaciéon a su creacién, asi como,
cualquier otra informacién que pudiera ser requerida.

10.El mecanismo de verificacion de la evolucién patrimonial se llevara a cabo mediante un analisis cuantitativo y

cualitativo de la informacion presentada en las declaraciones patrimoniales y de intereses, identificando las
variaciones cuantitativas, errores u omisiones e inconsistencias de un ejercicio a otro por el periodo sujeto a analisis.

11.En caso de que las declaraciones de situacion patrimonial reflejen anomalias, la Direccion General de Registro y

Evolucion Patrimonial solicitard por escrito sean justificadas, teniendo como limite cinco dias habiles a partir de la
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fecha de su notificacion para que el declarante entregue la documentacion comprobatoria, pudiéndose extender
dicho plazo por otros cinco dias, a peticion del servidor publico.

12.De no existir ninguna anomalia se expedira la certificacion correspondiente, la cual se anotara en el sistema de
evolucion patrimonial.

13.En caso de no solventarse las anomalias detectadas se podra iniciar la investigacion correspondiente por instruccion
de la Direccion General de Registro y Evolucién Patrimonial.
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Elabord: Lic. Fabian Cadena Osorio, Subdirector de Analisis de Evolucién Patrimonial e Intereses “B”. - Rubrica, Valido
Mtro. Artemio Jesus Cancino Sanchez, Director de Analisis de Evolucién Patrimonial e Intereses. — Rubrica, Propone

Lic. Hugo Eduardo Martinez Padilla, Director General de Registro y Evolucidon Patrimonial. — Rubrica.
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V. AUTORIZACIONES Y REGISTRO

Se autoriza el Manual de Procedimientos de la Contraloria Interna que deja sin efectos los siguientes manuales:

Manual del Auditor Interno.

Manual de Procedimientos para la Elaboracion del Programa Anual de Control y Auditoria.

Manual de Procedimientos para el Desarrollo de Auditorias.

Manual de Procedimientos para la Elaboracién del Dictamen Técnico Contable y de Presuntas Responsabilidades.
Manual del Procedimiento Administrativo Disciplinario.

Manual de Procedimiento para la Atencion de Quejas y Denuncias.

Manual de Procedimiento para la Atencién de Inconformidades.

Manual de Procedimientos para la Atencidén de Sugerencias.

Manual de Procedimiento del Recurso de Revocacion Interpuesto por Servidores Publicos Sancionados - Registro.
Manual de Procedimientos para la Elaboraciéon del Diagnostico Administrativo.

Manual de Procedimientos para el Sistema de Control y Evaluacion.

Manual de Procedimientos para las Evaluaciones al Desempefio.

Manual de Procedimientos para participar en la Enajenacion de Vehiculos Propiedad de la Camara de Diputados.

Manual de Procedimientos para participar en la Enajenacion de Bienes Muebles, Instrumentales y de Consumo y/o
para la Destruccién y Confinamiento de Desechos Bioldgicos o Industriales Propiedad de la Camara de Diputados.
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* Manual de Procedimientos para participar en la Donacion de Bienes Muebles Propiedad de la Camara de
Diputados.

* Manual de Procedimientos para participar en Licitaciones Publicas Nacionales y Concursos por Invitacion en la
Cémara de Diputados.

« Manual de Procedimientos para la participacion en los Eventos de Entrega y Recepcion de los Organos
Legislativos y Unidades Administrativas de la Cadmara de Diputados.

Palacio Legislativo de San Lazaro a septiembre de 2024

Propone: Mtra. Yanina de la Cruz Posadas, Directora General de Control y Evaluacion. — Rubrica, Mtro. Daniel Omar
Espinoza Rubio, Director General de Auditoria. — Rubrica., Lic. Alfredo Zavaleta Cruz, Director General de Quejas,
Denuncias e Inconformidades. — Rubrica., Lic. Hugo Eduardo Martinez Padilla, Director General de Registro y Evolucion
Patrimonial. — Rabrica. Aprueba vy registra: Lic. Jorge Torres Castillo, Contralor Interno. — Rubrica. Registrado con el
namero MP/CI/2024-10-02 con fecha 2 de octubre de2024.
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Gaceta Parlamentaria Viernes 4 de octubre de 2024

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

Junta de Coordinacién Politica Mesa Directiva

Diputados: Ricardo Monreal Avila, presidente; Noe- Diputados: Ifigenia Martinez y Hernandez, presidenta; vicepresidentes, Sergio
mi Berenice Luna Ayala, PAN; Carlos Alberto Puen- Carlos Gutiérrez Luna, MORENA; Kenia Lépez Rabadan, PAN; Maria del Carmen
te Salas, PVEM; Reginaldo Sandoval Flores, PT; Ru- Pinete Vargas, PVEM; secretarios, Julieta Villalpando Riquelme, MORENA; Alan
bén Ignacio Moreira Valdez, PRI; Ivonne Aracely Sahir Mdrquez Becerra, PAN; Nayeli Arlen Fernandez Cruz, PVEM; Pedro Viz-
Ortega Pacheco, MOVIMIENTO CIUDADANO. quez Gonzdlez, PT; Fuensanta Guadalupe Guerrero Esquivel, PRI; Laura Irais Ba-
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