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I. INTRODUCCION

El 2 de septiembre de 2021 se publicé en la Gaceta Parlamentaria el Manual General de Organizacion de la Camara de
Diputados, en el cual aparece por primera vez la Direccion de Mejora Institucional, adscrita a la entonces denominada
Direccion General de Programacion, Presupuesto y Contabilidad, a la cual se le encomienda la atencién de diversas
actividades que ya venia realizando esta Ultima, como las relacionadas con la evaluacion del desempefio, el control interno
y la elaboracion de los manuales de procedimientos.

Por otro lado, a la Direccion General de Programacién, Presupuesto y Contabilidad, se le confirié la responsabilidad de
fungir como enlace entre la Camara de Diputados y la Auditoria Superior de la Federacion para la atencion de los
requerimientos de informacion que esta Ultima realice durante las revisiones, asi como para el seguimiento y solventacion
de los actos de fiscalizacion que deriven de las mismas.

El 18 de julio de 2023 se modificé nuevamente el Manual General de Organizacién de la Camara de Diputados, destacando
el cambio de denominacion de la Direccion General de Programacion, Presupuesto y Contabilidad por la de Direccion
General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas, realizandose a la vez algunos ajustes dentro de la estructura de la
Direccion de Mejora Institucional.

Derivado de lo anterior, se ajusté el proyecto de manual de procedimientos de esta area, llegando a la version final el 21
de marzo de 2024, misma que fue sometida a la autorizacion de la Secretaria General, la cual lo autorizé con fecha 30 de
septiembre de 2024.

Tomando en consideracion que los procesos son dinAmicos, se ha hecho necesario realizar algunos ajustes al manual de
procedimientos, por lo que en el presente documento se integran 12 procedimientos relativos a los sistemas de evaluacién
del desempeiio, control interno y las sesiones del Comité de Control Interno; a la administracion de riesgos, a la elaboracion
de manuales de procedimientos, asi como aquellos para la atencion de los requerimientos de informacion y revisiones de
la Auditoria Superior de la Federacion.

La utilidad de este manual radica en su observancia y cumplimiento por quienes intervienen en los procesos antes referidos,
gue comparten el compromiso de contribuir a su mejora continua, conforme al conocimiento y experiencia que vayan
adquiriendo con su aplicacion.
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Il. OBJETIVO GENERAL

Establecer las actividades que deberan desarrollarse en materia de evaluacion del desempefio, control interno,
administracion de riesgos, elaboracion y actualizacion de manuales de procedimientos y atencion a las auditorias que
realice la Auditoria Superior de la Federacion, con la finalidad de que el personal conozca los mecanismos para el

desarrollo de estas funciones.
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. MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Archivos.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Organica del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion.

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

Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales de la Camara de
Diputados.

Estatuto de la Organizacion Técnica y Administrativa y del Servicio de Carrera de la Camara de Diputados.
Manual General de Organizacién de la Camara de Diputados.
Lineamientos del Sistema de Evaluacion del Desempefio de la Camara de Diputados.

Marco Integrado de Control Interno de la Camara de Diputados y el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Control Interno.

Cédigo Etico de la Camara de Diputados.

Cddigo de Conducta de la Camara de Diputados.

Guia Operativa del Sistema de Evaluaciéon del Desempefio.

Guia para la Elaboraciéon de Manuales de Procedimientos de la Camara de Diputados.
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V. PROCEDIMIENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL

Procedimiento para la integracion de la matriz de indicadores para resultados.

Procedimiento para el seguimiento del sistema de evaluacion del desemperio.

Procedimiento para la autoevaluacion del sistema de control interno.

Procedimiento para el seguimiento del programa de trabajo de control interno.

Procedimiento para la elaboracion del informe de verificacion al reporte de avances trimestral del PTCI.
Procedimiento para la organizacion y celebracion de las sesiones del Comité de Control Interno.
Procedimiento para la integracion de la matriz de administracion de riesgos.

Procedimiento para el seguimiento al programa de trabajo de administracion de riesgos.

© 0o N o o bk~ wWDdRE

Procedimiento para la elaboracion del informe de evaluacion al reporte de avances trimestral del PTAR.
10. Procedimiento para la elaboracion del reporte anual del comportamiento de los riesgos.

11. Procedimiento para la elaboracién de manuales de procedimientos.

12. Procedimiento para la atencién de requerimientos de la Auditoria Superior de la Federacion.

A. Atencién de revisiones y requerimientos de informacion.
B. Reuniones de resultados finales y observaciones preliminares.
C. Seguimiento de acciones determinadas en el informe individual de la fiscalizacion de la Cuenta Publica.
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1. PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE LA
MATRIZ DE INDICADORES PARA RESULTADOS
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OBJETIVO

Integrar la matriz de indicadores para resultados con un enfoque orientado al fortalecimiento del desempefio de los procesos
internos, mediante una metodologia que permita medir la contribucion y el valor institucional de las unidades
administrativas, en el &mbito de sus competencias, al cumplimiento de las metas y objetivos de la Cadmara de Diputados,

con base en indicadores estratégicos y de gestion.
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POLITICAS DE OPERACION

La Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas, a través de la Direccién de Mejora Institucional, es
responsable de coordinar la operacion del sistema de evaluacion del desempefio.

Las unidades administrativas son responsables del disefio y actualizacion de los indicadores que permitan medir el
avance de las metas de desempefio establecidas en la aportacién de valor institucional como resultado en el
desempefio de sus funciones.

Al inicio del ejercicio, las unidades administrativas designaran o ratificardn mediante oficio a la persona servidora
publica con nivel de direccién o subdireccion de area que fungird como responsable, quien debera tener las siguientes
caracteristicas:

e Conocer la importancia de los trabajos y
e Ser un canal de comunicacion interno.

La designacion de la persona responsable podra realizarse en cualquier momento del afio, con el fin de facilitar el
cumplimiento de las actividades inherentes al sistema de evaluacion del desempefio por parte de las unidades
administrativas.

Las unidades administrativas elaboraran su matriz de indicadores para resultados, conforme a los preceptos
metodoldgicos y los formatos elaborados para ese fin. Los objetivos, metas e indicadores que se definan, deberan ser
congruentes con las atribuciones y las funciones que tengan asignadas en la normatividad correspondiente.

Los formatos que constituyen el diagndstico para la integracion de la matriz de indicadores para resultados deberan
ser entregados impresos, validados y suscritos por las personas titulares de las unidades administrativas a la Direccion
General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas, asi como los archivos respectivos, por correo electrénico en
versiones editables, conforme a las fechas que al efecto se comuniquen.
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En el caso de solicitudes de modificacion a los formatos que integran la matriz de indicadores para resultados que
realicen las unidades administrativas, deberan ser sometidas a aprobacion de la Direccion General de Presupuesto,
Contabilidad y Finanzas mediante oficio suscrito por su titular incluyendo las justificaciones correspondientes.

Las unidades administrativas seran responsables de la veracidad, custodia y transparencia de los datos reportados
para la integracion de los informes de avances, asi como de sus medios de verificacion.

La Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas, a través de la Direccién de Mejora Institucional, tendra
las siguientes obligaciones:

a. Disefar los formatos y los mecanismos para la aplicacion de la metodologia y la construccion de la matriz de
indicadores para resultados dentro de los tiempos definidos para tal efecto, ademas de enviarlas por correo
electrénico a las unidades administrativas.

b. Brindar asesoria técnica durante todo el proceso, de manera presencial, a distancia o por correo electrénico y
generara, en su caso, recomendaciones y adecuaciones sobre la informacion enviada por las unidades
administrativas.

c. Hacer del conocimiento de la Contraloria Interna, el resultado del ejercicio de integracion de la matriz de indicadores
para resultados.

10
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DESCRIPCION NARRATIVA

No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]

SUBDIRECCION DE
EVALUACION DEL
DESEMPENO Y CONTROL
INTERNO

Coordina y establece la estrategia de trabajo con las unidades
administrativas para la construccion de la matriz de indicadores para
resultados (MIR), con base en la Metodologia del sistema de evaluacion del
desempefio (SED).

Define y valida los formatos y los criterios técnicos a utilizar en la elaboracion
de la MIR del ejercicio correspondiente y solicita al Departamento de
Evaluacion del Desempefio la elaboracién de los formatos.

e Formatos del Diagndstico.
(Anexo)

DEPARTAMENTO DE
EVALUACION DEL
DESEMPENO

Elabora los formatos y proyectos de oficios para el inicio de los trabajos de
integracion de la MIR dirigidos a las unidades administrativas y los presenta
a la Subdireccién de Evaluacion del Desempefio y Control Interno para su
validacion.

e Formatos del Diagndstico.
(Anexo)
¢ Proyectos de oficios.

SUBDIRECCION DE
EVALUACION DEL
DESEMPENO Y CONTROL
INTERNO

Recibe los formatos y los proyectos de oficios, verifica que cumplan con los
criterios establecidos y determina:

¢Los formatos y oficios cumplen con los criterios establecidos?

e Formatos del Diagndstico.
(Anexo)
¢ Proyectos de oficios.

4.1

NO

Formula observaciones y regresa al Departamento de Evaluacion del
Desempefio para que se realicen los ajustes.

(Regresa a la actividad 3)

¢ Proyectos de oficios.

11
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CAMARA DE
DIPUTADOS
" DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
Si o
e Formatos del Diagndstico.
42 Presenta los proyectos de oficio a la Direccion de Mejora Institucional para . I(;Anexcl) de ofici
su visto bueno. royectos de oficios.

5 DIRECCION DE MEJORA Recibe los proyectos de oficio, otorga el visto bueno y gestiona la firma ante « Provectos de oficios
INSTITUCIONAL la Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas. y '
DIRECCION GENERAL Recibe oficios, los firma y regresa a la Direccién de Mejora Institucional para

6 | DE PRESUPUESTO, oA yreg ) ParA | ¢ Oficios.

CONTABILIDAD Y FINANZAS ’

7 DIRECCION DE MEJORA Recibe lo oficios y entrega a la Subdireccion de Evaluacion del Desempefio « Oficios
INSTITUCIONAL y Control Interno para su tramite. '
E\L;iElIJI?AEC(I:C():II\IO[')\IEDLE Recibe los oficios y solicita al Departamento de Evaluacién del Desempefio

8 DESEMPENO Y CONTROL ret?scl;tzraérnisg remisiébn a las unidades administrativas en medio fisico y | e Oficios.

INTERNO )
¢ Oficios.
9 [E)\s:fgléll\él)ENNgé)LDE Remite los oficios de integracion de la MIR a las unidades administrativas, | ¢ Formatos del Diagnéstico.
- en medio fisico y electronico, y recaba los acuses de recibo para su control. (Anexo)
DESEMPENO L.
¢ Correo electronico.
Reciben el oficio y remiten la informacién solicitada anexando los formatos | e Formatos del Diagndstico.

10 UNIDADES debidamente requisitados y suscritos, dentro de los plazos establecidos, (Anexo)
ADMINISTRATIVAS mediante oficio dirigido a la Direccion General de Presupuesto, Contabilidad | e Oficios.

y Finanzas, en medio fisico y electronico. e Correo electrénico.

12
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MARA DE
PUTADOS
; DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
. e Formatos del Diagnostico.
DIRECCION GENERAL Recibe los oficios de respuesta de las unidades administrativas y los turna a (Anexo)
11 DE PRESUPUESTO, la Direccion de Mejora Institucional para su atencién ¢ Oficios
CONTABILIDAD Y FINANZAS ) P ' : -
e Correo electronico.
DIRECCION DE MEJORA Recibe la documentacién y la turna a la Subdireccion de Evaluacion del * Formatos del Diagnostico.
12 ~ - (Anexo)
INSTITUCIONAL Desempefio y Control Interno para su revision y control. « Oficios
SUBDIRECQION DE e Formatos del Diagnoéstico
13 EVALUACION DEL Recibe la informacién, verifica su procedencia para registro y procesamiento (Anexo) 9 '
DESEMPENO Y CONTROL y entrega al Departamento de Evaluacion del Desempefio para su atencion. -
INTERNO ¢ Oficios.
Registra, resguarda y procesa la informacion recibida, verifica que la
DEPARTAMENTO DE informacién contenida en los formatos cumpla con la metodologia aplicable « Eormatos del Diaanésti
14 | EVALUACION DEL y determina: ( Aone fo‘;s €l Liaghostico.
DESEMPENO
¢cLainformacién cumple con la metodologia?
Si
141 Contintia con el procesamiento de la informacion. * Formatos del Diagnostico.
(Anexo)
(Contintia en la actividad 19)
NO
14.2 Identifica inconsistencias o discrepancias técnicas y elabora comentarios y | ¢ Formatos con comentarios.
sugerencias correspondientes y las remite a la Subdireccién de Evaluacion
del Desempefio y Control Interno para su validacion.
SUBDIRECCION DE
15 EVALUACION DEL Recibe y valida los formatos con comentarios y sugerencias, y autoriza su o FOrmatos con Comentarios
DESEMPENO Y CONTROL remisién a las unidades administrativas a través de correo electronico. '
INTERNO

13
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RA DE
ADOS
; DOCUMENTOS/FORMATOS

No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS

16 gngsgé%iNggLDE Remite por correo electronico a las unidades administrativas los formatos | e Correo electrénico.
DESEMPENO con comentarios y sugerencias. e Formatos con comentarios.

Reciben los comentarios y sugerencias, realizan los ajustes « Oficio
UNIDADES correspondientes, suscriben y remiten mediante oficio, por correo . Corret-J electrénico
17 ADMINISTRATIVAS electronico, a la Subdireccion de Evaluacion del Desempefio y Control F t0s del Di " "
Interno los formatos del diagndstico con la informacién actualizada, conforme | * :rma 0s del Dragnostico.
a los plazos establecidos en la normatividad del SED. (Anexo)
Eﬁ&i@%&o&f Recibe oficios y formatos del diagndstico de cada unidad administrativa con | e Oficios.

18 DESEMPENO Y CONTROL la informacion actualizada y los reenvia al Departamento de Evaluacion del | ¢ Formatos del Diagnéstico.
INTERNO Desempefio, para su integracion y resguardo. (Anexo)
DEPARTAMENTO DE Integra la matriz de indicadores para resultados (MIR) institucional con la

19 EVALUACION DEL informacion de los formatos recibidos y la presenta a la Subdireccidon de | ¢ MIR institucional.
DESEMPENO Evaluacion del Desempefio y Control Interno para su validacion.

SUBDIRECCION DE Recibe la matriz de indicadores para resultados (MIR) institucional, verifica

20 EVALUACION DEL su cumplimiento con la metodologia y criterios aplicables y determina. « MIR institucional
DESEMPERO Y CONTROL stitucional.
INTERNO ¢Cumple con la metodologiay criterios aplicables?

NO

20.1 Define los aju§tes corresppndl_gntes y solicita al Departamento de Evaluacién « MIR institucional.
del Desempefio su actualizacion.
(Regresa a la actividad 19)

14
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

20.2

Si

Presenta a la Direccién de Mejora Institucional para su visto bueno.

¢ MIR institucional.

21

DIRECCION DE MEJORA
INSTITUCIONAL

Recibe la MIR institucional y, en su caso, otorga el visto bueno y devuelve a
la Subdireccién de Evaluacion del Desempefio y Control Interno.

¢ MIR institucional.

22

SUBDIRECCION DE
EVALUACION DEL
DESEMPENO Y CONTROL
INTERNO

Recibe la MIR institucional con visto bueno y coordina con el Departamento
de Evaluacion del Desempefio la integracién de la documentacion para su
envio a la Contraloria Interna.

e Formatos del Diagnostico en

PDF validados. (Anexo)

e MIR Institucional en Excel.

23

Solicita al Departamento de Evaluacion del Desempefio la elaboracion del
proyecto de oficio y la integracién de la documentaciéon en medio electrénico.

e Formatos del Diagnéstico en

PDF validados. (Anexo)

¢ MIR institucional en Excel.

24

DEPARTAMENTO DE
EVALUACION DEL
DESEMPENO

Elabora el proyecto de oficio para el envio de la MIR institucional a la
Contraloria Interna e integra la documentacioén anexa en medio electrénico,
y lo remite a la Subdireccion de Evaluacion del Desempefio y Control Interno
para su presentacion.

¢ Proyecto de oficio.
e Formatos del Diagndstico

en PDF validados. (Anexo)

e MIR institucional en Excel.

25

SUBDIRECCION DE
EVALUACION DEL
DESEMPENO Y CONTROL
INTERNO

Valida el proyecto de oficio y la documentacion anexa, presenta a la
Direccion de Mejora Institucional para gestionar la firma de la Direccién
General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas.

¢ Proyecto de oficio.
e Formatos del Diagndstico

en PDF validados. (Anexo)

¢ MIR institucional en Excel

26

DIRECCION DE MEJORA
INSTITUCIONAL

Gestiona la firma de la Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y
Finanzas.

¢ Proyectos de oficio.
e Formatos del Diagndstico en

PDF validados. (Anexo)

¢ MIR institucional en Excel.

15
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MARA DE
PUTADOS
2 DOCUMENTOS/FORMATOS

No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS

DIRECCION GENERAL Recibe oficio, lo firma y regresa a la Direccion de Mejora Institucional para
27 | DE PRESUPUESTO, ot yreg J Para | o oficio.

CONTABILIDAD Y FINANZAS ’
o8 DIRECCION DE MEJORA Recibe el oficio y entrega a la Subdireccion de Evaluacién del Desempefio y « Ofici

INSTITUCIONAL Control Interno para su tramite. clo.

SUBDIRECCION DE
29 EVALUACION DEL Recibe el oficio y solicita al Departamento de Evaluacién del Desempefio el « Oficio

DESEMPENO Y CONTROL envio de la informacién a la Contraloria Interna. ’

INTERNO

¢ Oficio.
Remite el oficio y la matriz de indicadores para resultados (MIR) institucional, | ¢ Formatos del Diagndstico en

30 E\EE?SZ@M)ENN;—SLDE junto con la documentacion anexa, a la Contraloria Interna, en medio fisico PDF validados. (Anexo)

DESEMPERNO y electrénico, recaba acuse de recibo y lo integra al expediente para su | ¢ MIR institucional en Excel.

control y resguardo. ¢ Acuse de recibo.
e Expediente.
[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE EVALUACION DEPARTAMENTO DE
DEL DESEMPENO Y CONTROL INTERNO EVALUACION DEL DESEMPENO

DIRECCION DE MEJORA
INSTITUCIONAL

&
1] Kl

Coordina y establece la estrategia de trabajo con las unidades administrativas para la
construccion de la matriz de indicadores para resultados (MIR), con base en la Metodologia
del sistema de evaluacién del desempefio (SED).

Elabora los formatos y proyectos de
oficios para el inicio de los trabajos
de integracion de la MIR dirigidos a
las unidades administrativas y los
presenta a la Subdireccién de
2 Evaluacién del Desempefio y
v Control Interno para su validacion.

\ 4

Define y valida los formatos y los criterios técnicos a utilizar en la elaboracién de la MIR del
ejercicio correspondiente y solicita al Departamento de Evaluaciéon del Desempefio la
elaboracioén de los formatos.

]

Recibe los formatos y los proyectos de oficios, verifica que cumplan con los criterios |
establecidos y determina:

AL

U

¢Los formatos y oficios cumplen con los criterios
establecidos?

SI

4.1 v 4.2

Formula observaciones y regresa al

a

Recibe los proyectos de oficio,
otorga el visto bueno y gestiona la

Departamento de Evaluacién del Desempefio Presenta los proyectos de oficio a la
para que se realicen los ajustes. Direccion de Mejora Institucional para su
visto bueno.

(Regresa a la actividad 3)

] 7V

A 4

firma ante la Direccion General de
Presupuesto, Contabilidad y

Finanzas.

17
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DIRECCION GENERAL
DE PRESUPUESTO,
CONTABILIDAD Y

DIRECCION DE
MEJORA

SUBDIRECCION DE
EVALUACION
DEL DESEMPENO Y

DEPARTAMENTO DE
EVALUACION DEL

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

]

Recibe oficios, los firma y
regresa a la Direccion de
Mejora Institucional para
su tramite.

—

Recibe lo oficios vy
entrega a la Subdireccion
de Evaluacion del

Desempefio y Control
Interno para su tramite.

Recibe los oficios y solicita
al Departamento de
Evaluacién del Desempefio

integracién de la MIR a
las unidades
administrativas, en medio

—

P| realizar su remisién a las
unidades administrativas
en medio  fisico y
electroénico.

]

A 4

FINANZAS INSTITUCIONAL CONTROL INTERNO DESEMPENO
-A 7] o] B EX
Reciben el oficio y remiten
la informacién solicitada
Remite los oficios de anexando los formatos

debidamente requisitados
y suscritos, dentro de los
plazos establecidos,

fisico y electronico, y
recaba los acuses de
recibo para su control.

—

A\ 4

mediante oficio dirigido a
la Direccién General de
Presupuesto,

Contabilidad y Finanzas,
en medio fisico 'y
electroénico.

11 v

Recibe los oficios de
respuesta de las unidades
administrativas y los turna

=]

Recibe la documentacion

y la tuna a Ila
Subdireccién de
Evaluacion del

a la Direccion de Mejora
Institucional  para  su

atencion.

A 4

Desempefio y Control
Interno para su revision y
control.

=]

Recibe la informacion,
verifica su procedencia
para registro y

—

procesamiento y entrega al
Departamento de
Evaluacién del Desempefio

para su atencion.

\ 4

)

—

18
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DEPARTAMENTO DE
EVALUACION DEL DESEMPENO

SUBDIRECCION DE EVALUACION
DEL DESEMPENO Y CONTROL

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

determina:

Registra, resguarda y procesa la informacion recibida, verifica que la
informacién contenida en los formatos cumpla con la metodologia aplicable y

SI

141

A 4

¢Lainformacién cumple con la
metodoloaia?

14.2

ContintGia con el procesamiento de
la informacién.

(Continta en la actividad 19)

H 16

Identifica inconsistencias o)
discrepancias técnicas y elabora
comentarios y sugerencias
correspondientes y las remite a la
Subdireccién de Evaluacion del
Desempefio y Control Interno para

su validacion. L—/]

sugerencias.

Remite por correo electrénico a las unidades <
administrativas los formatos con comentarios y

comentarios y sugerencias, y autoriza su

A\ 4

remision a las unidades administrativas a

través de correo electronico.

INTERNO
15 17
14 Recibe y valida los formatos con Reciben  los  comentarios vy

sugerencias, realizan los ajustes
correspondientes,  suscriben y
remiten mediante oficio, por correo
electronico, a la Subdireccion de
Evaluacién del Desempefio y Control
Interno los formatos del diagnoéstico
con la informacién actualizada,

18

Recibe oficios y formatos del diagnéstico de
cada wunidad administrativa con la

conforme a los plazos establecidos

en la normatividad del SED. L—j

informacién actualizada y los reenvia al
Departamento de Evaluacién del
Desempefio, para su integracion y

resguardo. L—/]—J

A

19

—OE

Integra la matriz de indicadores para resultados (MIR) institucional con la
informacion de los formatos recibidos y la presenta a la Subdireccion de
Evaluacion del Desempefio y Control Interno para su validacion.

]
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SUBDIRECCION DE EVALUACION DEL DESEMPERNO Y CONTROL INTERNO

DIRECCION DE MEJORA

INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE
EVALUACION DEL
DESEMPENO

|

o |

v

Recibe la matriz de indicadores para resultados
(MIR) institucional, verifica su cumplimiento con la
metodologia y criterios aplicables y determina:

¢Cumple con la metodologia
y criterios aplicables?

solicita al Departamento
de  Evaluacion  del
Desemperio su
actualizacion.

(Regresaalaactividad

Sl
20.1 .
v v 20.2
Define los  ajustes
correspondientes y

Presenta a la Direccion

= |

Recibe la MIR institucional
con visto bueno y coordina
con el Departamento de
Evaluacién del Desempefio

Recibe la MIR institucional vy,
en su caso, otorga el visto
bueno y devuelve a la
Subdireccién de Evaluacion
del Desempefio y Control
Interno.

A

la integracion de la
documentacion para su

envio a la Contraloria
Interna. L—/]
2

3 \4

Solicita al Departamento de

de oficio y la integraciéon de

electronico.

Evaluacién del Desempefio
la elaboraciéon del proyecto

I —

24

la documentacién en medio

de Mejora Institucional |__|
para su visto bueno.

19)
-

)

—

25
A 4

—]

\ 4

Elabora el proyecto de oficio

para el envio de la MIR
institucional a la Contraloria
Interna e integra la
documentacion  anexa en

medio electrénico, y lo remite a
la Subdireccion de Evaluacion
del Desempefio y Control

Interno para su presentacLiil./-E|
I

Valida el proyecto de oficio
y la documentacién anexa,

presenta a la Direccién de

= |

Mejora Institucional para
gestionar la firma de la
Direccion  General de
Presupuesto, Contabilidad

y Finanzas. L—j

\4

Gestiona la firma de la
Direccion General de
Presupuesto, Contabilidad y
Finanzas.

—
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DIRECCION GENERAL DE
PRESUPUESTO,
CONTABILIDAD Y FINANZAS

DIRECCION DE MEJORA
INSTITUCIONAL

SUBDIRECCION DE
EVALUACION
DEL DESEMPERNO Y
CONTROL INTERNO

DEPARTAMENTO DE

EVALUACION DEL DESEMPENO

£l

28

Recibe el oficio y entrega a la
Subdireccién de Evaluacion del

29

A 4

Recibe oficio, lo firma y regresa |
a la Direccibn de Mejora
Institucional para su tramite.

-

Desemperfio y Control Interno
para su tramite.

Recibe el oficio y solicita al
Departamento de Evaluacion

30

A 4

del Desempefio el envio de la
informacion a la Contraloria

—]

Interna.

Remite el oficio y la matriz de
indicadores para resultados
(MIR) institucional, junto con la
documentacion anexa, a la
Contraloria Interna, en medio
fisico y electronico, recaba
acuse de recibo y lo integra al
expediente para su control y

resguardo. L_/J-EI

FIN
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formatos del Diagndstico. (Anexo)

v Cédula analitica.

v" Matriz de indicadores para resultados.
v" Ficha técnica de indicadores.
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ANEXO

FORMATOS DEL DIAGNOSTICO

SISTEMA DE EVALUACION DEL

DESEMPENO

FORMATO DE CEDULA ANALITICA

F1-DGPCF-SED-CA

1Datos Generales

Nimero del indicador

CEDULA ANALITICA

Unidad Administrativa

Objetivo Estratégico (MGO)

Area de Andlisis

Macroproceso Alineado

Objetivo del Area de Andlisis

2ldentificacidén de Procesos Sustantivos

Funcién (MGO} Procedimiento

Producto y/o Servicio

23
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AMARA DE
DIPUTADOS

3Andlisis de Resultados

Efecto del
Causa del resultado resulfado Impacto del resultado
4Resvltado del analisis
5 Area de Oporfunidad y Compromiso de Mejora
Area de oportunidad Compromiso de Mejora
NIVEL DE RESPONSABILIDAD HOMERE ¥ CARGO FIRMA.

RESPONSABLE DEL INDICADOR:
(TITULAR DEL AREA)

ENLACE
(REVISO INDICADOR)

TITULAR DE LA UNIDAD
ADMIMISTRATIVA
[AUTORIZO INDICADOR)
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MIR - RESUMEN NARRATIVO

SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO
FORMATO DE RESUMEN MARRATIVOG

PODER LEGISLATING FEOERAL
CAmAILL DE DRPUTals

F2-DGPCF-SED-MIR

MATRIZ DE INDICADORES PARA RESULTADOS

Areqa de opo idad Comp iso de Mejora Metas Hombre del indicador

Himero del indicador

MEDIOS DE VERIAC ACION

Fuentes de infermacion

SUPUESTOS

Factores externos

MIVEL DE RESPOMSABILIDAD ] HOMBEE ¥ CARGO

RESFOMSABLE DEL INOICADOR:

EMLACE
[REWISE) IMDICADOR)

MTULAR
[AUTORLES INDIC ADOR)

FIRMAA
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FICHA TECNICA DE INDICADORES

SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO
FORMATO DE FICHA TECNICA DE INDICADORES

PHDER LEGISLATIVG FEERAL
CARAILA TE DI PLUTADHS

F3-DGPCF-SED-FTI

FICHA TECNICA DE INDICADORES

DATOS GENERALES

UNIDAD ALIMEAD A-

OBJENVO ESTRATEGIC O:

MACROPROCESD ALIMEADO:

AREA DE AMALISIS:

OBJENVO DEL AREA DE AMALISIS:

PERSONAS USUARIAS
INTERHAS /EXTERNAL:

FECHA DE ELABORACION:
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DATOS DEL INDICADOR

Acibnime A - = = » -

HUMERD DE INDICADOR:

HOMERE DEL INDICADOR:

ALCAMCE DEL INDICADOR:

CBJEMVO DEL INDICADCR:

TIFO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

METODO DE CALCULD:
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VALOR DE PONDERACION:

HIVEL DEL INDICADOR:

DESEMPERO DEL INDICADOR:

DIMENSION DEL INDIC AD O R:

Fisicas Porcentual
LiMEA BASE: |

META: |

BRECHA |

SUPUESTO DEL INDIC ADOR:

OBSERVACIOMNES:

MEDID DE WERIFIC ACION:

FRECUEMCIA DE ACTUALIZACION: Arnval

CALENDARIZACIGON DE METAS:
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CALEMDARIZACION DE METAS

MAETA
TRIMESTRE
Fisica Porcentual
PRIMERO
SEGUNDO
TERCERD
CUARTD
Sumatoria
RESPOMIABLES DEL INDICADOR
HIVEL DE RESFONSABILIDAD J NOMBRE Y CARGD FIR ML

REESFOMSABLE DEL INDIC ADCE:

ENLACE
(REVISO INDICADOR)

TIMULAR
[AUTORIZO INDIC ADOR)
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2. PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DEL
SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO
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OBJETIVO

Dar seguimiento al avance en el cumplimiento de los objetivos y metas, mediante el analisis de los indicadores de
desemperio reportados por las unidades administrativas, conforme a la metodologia establecida, a fin de valorar la eficacia,
eficiencia, calidad y oportunidad con que se ejecutan los procesos programados para el ejercicio.
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POLITICAS DE OPERACION

La Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas, a través de la Direccion de Mejora Institucional, es la
responsable de integrar los resultados entregados por las unidades administrativas sobre los indicadores de
desempefio del sistema de evaluacion del desempefio.

Las unidades administrativas seran responsables de reportar el avance de las metas establecidas en la ficha técnica
de indicadores, asi como de reportar periédicamente los avances que se obtengan en la ejecucion de sus acciones y
las justificaciones que resulten por variaciones en los resultados esperados.

El seguimiento de los avances alcanzados se llevara a cabo trimestralmente, con independencia de la calendarizacion
establecida. Para los efectos, la Direccidbn General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas definira los formatos,
medios y archivos respectivos, cuya entrega debera ser en documentos impresos, digitales y editables, debidamente
suscritos por las personas servidoras publicas responsables.

La Direccién General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas revisara trimestralmente el grado de avance de las
acciones reportadas por las unidades administrativas y emitird un reporte trimestral, pudiendo en su caso, solicitar
informacion adicional que se relacione con los resultados informados.

Al finalizar el ejercicio fiscal, la Direccién General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas elaborara el Resumen
Ejecutivo de los Resultados Anuales de Evaluacion del Desempefio con los datos proporcionados en los cuatro
trimestres por las unidades administrativas, pudiendo solicitar informacién adicional que se relacione con los avances
reportados.

32



Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
Direccién General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas

DESCRIPCION NARRATIVA

. DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]
Elabora los proyectos de oficios y los formatos de registro de avance trimestral -
1 E\EX?SAT\CAZII\(A)IIE\INSSLDE para solicitar a las unidades administrativas los resultados obtenidos y los * Eroyec;to;de_otfluzs.
< presenta a la Subdireccion de Evaluacion del Desempefio y Control Interno * rormato Registro de
DESEMPENO para su validacion Avances Trimestral. (Anexo)
SUBDIREQCION DE Revisa los proyectos de oficios y los formatos de registro de avances « Provectos de oficios
> EVALUACION DEL trimestrales y determina: F Y ‘o Redistro d '
e R  nexc
INTERNO ¢Cumplen con los criterios establecidos? v : - ( x0)
NO
21 Formula observaciones y regresa al Departamento de Evaluacion del : Egcr)r{qeact?SRgSigtf:g?jz
Desempefio para que realice los ajustes. Avances Trimestral, (Anexo)
(Regresa a la actividad 1)
Si
¢ Proyectos de oficios.
2.2 Valida y presenta a la Direccion de Mejora Institucional para su visto bueno. e Formato Registro de
avances trimestral. (Anexo)
3 DIRECCION DE MEJORA Recibe los proyectos de oficios, otorga el visto bueno y gestiona la firma ante « Provectos de oficios
INSTITUCIONAL la Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas. Y '
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MARA DE
UTADOS
. DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
DIRECCION GENERAL Firma los oficios y los devuelve a la Direccién de Mejora Institucional para su
4 | DE PRESUPUESTO, rAmite y J P « Oficios.
CONTABILIDAD Y FINANZAS '

5 DIRECCION DE MEJORA Recibe los oficios y los turna a la Subdireccion de Evaluacion del Desempefio « Oficios
INSTITUCIONAL y Control Interno para su tramite. '
E\lﬂEII_DLIJF;E:CIZSII\IOgE?E Recibe los oficios y coordina su envio junto con el formato editable en archivo | e Oficios.

6 DESEMPERO Y CONTROL digital para el registro c~je avances trimestrales con el Departamento de | ¢ Formato Re_gistro de
INTERNO Evaluacion del Desempefio. Avances Trimestral. (Anexo)
DEPARTAMENTO DE Remite los oficios y el formato de registro de avances trimestrales y envia a : (FJfIrCr:? ?e;’O“?'ttL:d'd

7 EVALUACION DEL las unidades administrativas por correo electrénico, adjuntando el formato A?/an?ez Tﬁ?nses?rale( Anexo)
DESEMPENO editable en archivo digital para el registro de avances trimestrales. L

¢ Correo electronico.
Reciben el oficio de solicitud, registran los avances de sus indicadores y, en : Sélfr;oafsé??:tfgtgé
su caso las justificaciones correspondientes a las variaciones que afecten su 9
UNIDADES ; . L . - ) - Avances Trimestral llenado.
8 meta, y remiten la informacion mediante oficio a la Direccion General de
ADMINISTRATIVAS o . ) ” : (Anexo)
Presupuesto, Contabilidad, con copia al correo de la Direccibn de Mejora : -
Institucional. » Archivos digitales.
¢ Correo electronico.
2 ¢ Oficio de respuesta.
9 BEESSS%'\;SEES.F(;QAL Recibe la informacion y la turna a la Direccién de Mejora Institucional para su | e« Formato Registro de
CONTABILIDAD Y FiNANZAS atencion. Avances Trimestral llenado.
(Anexo)
i « Oficio de respuesta.
10 | DIRECCION DE MEJORA Recibe la documentacion y la turna a la Subdireccion de Evaluacion del | e« Formato Registro de

INSTITUCIONAL

Desempefio y Control Interno para su procesamiento y control.

Avances Trimestral llenado
digital. (Anexo)
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CAMARA DE
DIPUTADOS
< DOCUMENTOS/FORMATOS

No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
SUBDIRECCION DE ¢ Oficio de respuesta.

11 EVALUACI(?N DEL Recibe la informacion, verifica su procedencia y la entrega al Departamento ¢ ;3222;2 ?‘ﬁ?ritsr?radlellena do
DESEMPENO Y CONTROL de Evaluacion del Desempefio para su procesamiento y resguardo. )
INTERNO (Anexo)

¢ Documentacién soporte.
¢ Oficio de respuesta.
DEPARTAMENTO DE Registra y verifica el cumplimiento metodoldgico de la informacién y procesa * Formato Re_glstro de

12 EVALUACION DEL los resultados por unidad administrativas y por macroproceso Avances Trimestral llenado.

DESEMPERNO P yp P ' (Anexo)
e Documentacién soporte.
Elabora los proyectos de reporte de avance trimestral y del oficio de remision * Z\r/(;ﬁgt?ri(:?er;?;rte de
13 respectivo, mismos que son enviados por correo electronico a la Subdireccién « Provecto de oficic;
de Evaluacion del Desempefio y Control Interno para su validacién Y .
« Correo electrénico.
SUBDIRECCION DE Recibe el reporte de avance trimestral y el proyecto de oficio y determina: * Proyecto de reporte de

14 EVALUACION DEL P y el proy y ' avance trimestral.

DESEMPENO Y CONTROL . — P ¢ Proyecto de oficio.
; Cumplen con la metodologiay criterios técnicos? .
INTERNO ¢ P gay « Correo electronico.
NO
¢ Proyecto de reporte de
14.1 Formula observaciones y regresa al Departamento de Evaluacion del avance trimestral.
' Desempefio para que realice ajustes. ¢ Proyecto de oficio.
e Correo electrénico.
(Regresa a la actividad 13)
g e Proyecto de reporte de
14.2 avance trimestral.
Valida y presenta a la Direccion de Mejora Institucional para su visto bueno. * Proyecto de O,f'(?'o'
e Correo electrénico.
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MARA DE
PUTADOS
< DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
Recibe los proyectos de oficio y del reporte de avance trimestral, otorga el | * Proyecto de reporte de
DIRECCION DE MEJORA : hroy 10y gel rep , 01019 avance trimestral.

15 visto bueno y presenta a la Direccién General de Presupuesto, Contabilidad y -
INSTITUCIONAL Finanzas » Proyectos de oficio.

' « Correo electrénico.
DIRECCION GENERAL ¢ Oficios.

16 DE PRESUPUESTO, Autoriza y firma el reporte de avance trimestral y oficios para su tramite. ¢ Reporte de avance trimestral
CONTABILIDAD Y FINANZAS autorizado.

17 DIRECCION DE MEJORA Recibe y solicita a la Subdireccién de Evaluacion del Desempefio y Control * gﬁmo\:,. d tri ral
INSTITUCIONAL Interno el envio de los oficios con el reporte de avance trimestral autorizado. * atirc))(r)irdeoe avance trimestra
SUBDIRECCION DE « Oficios

18 EVALUACION DEL Coordina con el Departamento de Evaluacién del Desempefio la entrega de J t. d i tral
DESEMPENO Y CONTROL los oficios y el reporte de avance trimestral autorizado. eporte de avance trimestra

autorizado.
INTERNO
¢ Oficios.
DEPARTAMENTO DE Remite los oficios y el reporte de avance trimestral a las &reas que | e Reporte de avance trimestral

19 EVALUACION DEL correspondan, recaba los acuses de recibo e integra la documentacion al autorizado.

DESEMPENO expediente para su control y resguardo. e Acuses de recibo.
e Expediente.
[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

. . . DIRECCION GENERAL
DEE\lj:LRJ:gAIE)T‘TSEEE SUBDIRECCJON DE EVALUACION DEL DIRECCION DE MEJORA DE PRESUPUESTO,
N DESEMPENO Y CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL CONTABILIDAD
DESEMPENO Y EINANZAS
( INICIO ) 2 8 4
».| Revisalos proyectos de oficios y los formatos de Recibe los proyectos de oficios,

registro de avances trimestrales y determina: _| otorga el visto bueno y gestiona Firma los oficios y los devuelve
»| la firma ante la Direccién »| a la Direccion de Mejora

L_/ﬂ General de Presupuesto, Institucional para su tramite.

l Contabilidad y Finanzas.

1 v

Elabora los proyectos de oficios
y los formatos de registro de
avance trimestral para solicitar a
las unidades administrativas los NO Sl
resultados obtenidos y los [— _ —
presenta a la Subdireccion de

— —

¢Cumplen con los
criterios establecidos?

Evaluacién del Desempefio y 21 22 T\
Control  Interno  para su ) \4 \4 )
validacion.
Formula .
L_/I| observaciones y Valida y presenta a la Recibe los oficios y los turna a
regresa al Direccién de Mejora la Subdireccion de Evaluacion [
Departamento de Institucional para  su del Desempefio y Control
Evaluacion del visto bueno. Interno para su tramite.
7 Desempefio para que
realice los ajustes. L_/]
Remite los oficios y el formato

de registro de avances (Regresa a la actividad 1)
trimestrales y envia a las L_/ﬂ
unidades administrativas por

correo electrénico, adjuntando
el formato editable en archivo

digital para el registro de

avances trimestrales. 6
L_/ﬂl Recibe los oficios y coordina su envio junto con

v el formato editable en archivo digital para el
registro de avances trimestrales con el

A Departamento de Evaluacion del DesempeLﬁj./ﬂ

A
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DIRECCION GENERAL SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE
UNIDADES DE PRESUPUESTO, DIRECCION DE MEJORA EVALUACION DEL EVALUACION DEL
ADMINISTRATIVAS CONTABILIDAD INSTITUCIONAL DESEMPENO Y DESEMPERO
Y FINANZAS CONTROL INTERNO
Recibe la 5;%23 S:_?prlg(f:zrdn;ﬁ((::lign)} Registra y verifica el
Recibe la informacion y documentaci}én y‘Igturna la entrega al cumplimier_ﬂo
.| laturna ala Direccién de R a la Sgbdlreccmn de .| Departamento de - _metodolo_glco de la
8 »|  Mejora Institucional para > Evaluamorg del »|  Evaluacion del P»{ informacion y procesa
su atencion. Desempefio y Control Desempefio para  su los resultados por unidad
) o Interno para su rocesamiento administrativas 'y por
Reciben el oficio de procesamiento y control. p y macroproceso.
solicitud, registran los resguardo.
avances de sus L_/I|
indicadores y, en su caso
las justificaciones
correspondientes a las
variaciones que afecten | |
su meta, y remiten la
informacion mediante
oficio a la Direccién
General de Presupuesto,
Contabilidad, con copia 13 v
al correo de la Direccién
de Mejora Institucional. Elabora los proyectos de
reporte de  avance
trimestral y del oficio de
remisiéon respectivo,
mismos que son
enviados por correo
electrénico a la
Subdireccién de
Evaluacion del
Desempefio y Control
Interno para su
validacion L—j
v

&)
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DIRECCION GENERAL

SUBDIRECCION DE EVALUACION DEL DIRECCION DE MEJORA DE PRESUPUESTO,
DESEMPENO Y CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL CONTABILIDAD
Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE
EVALUACION DEL
DESEMPENO

D : B

Recibe los proyectos de

14 oficio y del reporte de
avance trimestral, otorga el Autoriza y firma el reporte de
| visto bueno y presenta a la avance trimestral y oficios

Recibe el reporte de avance trimestral y el proyecto de

oficio y determina: Direccién General de para su tramite.

Presupuesto, Contabilidad y
l L—j Finanzas. L—j L—/j_l

¢Cumple con la metodologia
y criterios técnicos?

NO
141 v l 14.2 17 v
Formula observaciones y Recibe y solicita a la
regresa al Departamento Subdirecciéon de Evaluacion

de Evaluacién del V?‘"d?,y presenta a la del Desempefio y Control
Direccibn de  Mejora

A e - T Interno el envio de los
Degempgno para  que Institucional para su visto -
realice ajustes. bueno oficios con el reporte de

]

A 4

avance trimestral

(Regresaala aCtiVidU L—j autorizado. L—/]

18

A\ 4

Coordina con el Departamento de Evaluacion del
Desempefio la entrega de los oficios y el reporte de

avance trimestral autorizado. L—/ﬂ

Remite los oficios y el
reporte de avance trimestral
a las areas que
correspondan, recaba los
acuses de recibo e integra la
documentacion al
expediente para su control y
resguardo.

FIN

—J
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Registro de avances trimestral. (Anexo)
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ANEXO

REGISTRO DE AVANCES TRIMESTRAL

SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMFPENO F4-DGPOE-SED-RA

\.:%:J FORMATD DE REGISTRO DE AVANCES

HOMERE DE LA UNIDAD ADMINIESTRATIV A

heimas del Acckn o ocfvided molicda en el . M
P Hemibes dul indicodo padods Evidenci germmzda en el petods Mematio de Cdlcule Rimashal

Responsables &l Indic odod

Enloces

Wiz e THulow
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3. PROCEDIMIENTO PARA LA AUTOEVALUACION
DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
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OBJETIVO

Revisar y valorar el grado de madurez del sistema de control interno, mediante la verificacion del cumplimiento de los puntos
de interés, como insumo para la elaboracion del informe del estado que guarda el sistema de control interno, su
actualizacion y mejora continua en los procesos de las unidades administrativas, asi como la integracion del programa de
trabajo de control interno con acciones que lo fortalezcan, a fin de asegurar razonablemente el cumplimiento de los objetivos

institucionales.
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POLITICAS DE OPERACION

La Direccién General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas, a través de la Direccion de Mejora Institucional, es el
area encargada de coordinar los trabajos de autoevaluacion del sistema de control interno, en términos de lo dispuesto
en el Marco Integrado de Control Interno de la Camara de Diputados.

Para la mejor operacion del proceso, de autoevaluacion, la persona titular de cada unidad administrativa debera
designar una persona responsable de Control Interno, con nivel jerarquico de direccion de area o subdireccion de area,
gue tendra la responsabilidad de atender los temas y participar en todas las actividades relacionadas con el sistema
de control interno.

Asimismo, la designacién de la persona responsable, asi como las sustituciones, deberan comunicarse por escrito,
mediante oficio dirigido a la Direccién General de Presupuesto, Contabilidad y Fianzas.

Para efectos del presente procedimiento las referencias hechas a la Direccion General de Presupuesto, Contabilidad
y Finanzas, a la Direccion de Mejora Institucional y a la Subdireccién de Evaluacion del Desempefio y Control Interno
se entenderan hechas a las personas Vocal Ejecutivo, Coordinador de Control Interno y Enlace de Control Interno,
respectivamente.

La Direccion de Mejora Institucional determinara el disefio, asi como los mecanismos para la elaboracion y aplicacion
de la encuesta de autoevaluacion del sistema de control interno.

La Subdireccién de Evaluacién del Desempefio y Control Interno realizard las actividades relativas a la autoevaluacion
y al seguimiento al programa de trabajo.

Las personas servidoras publicas a quienes se les aplique la autoevaluacién del sistema de control interno seran las

responsables de resguardar la evidencia documental y/o electronica que acrediten las afirmaciones que manifiesten en
los formularios que emitan como respuesta en dicho proceso.
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Con los resultados obtenidos de la autoevaluacién, la Direccion de Mejora Institucional elaborara el informe del estado
gue guarda el sistema de control interno y propondra el programa de trabajo de control interno (PTCI) de cada ejercicio,
con acciones de mejora en las que se involucren a las unidades administrativas, estableciendo compromisos a cumplir
y los medios de verificacion necesarios para acreditar su ejecucion.

Tanto el informe del estado que guarda el sistema de control interno como el programa de trabajo de control interno,
seran sometidos a la consideracion de la Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas y, posteriormente,
se hara del conocimiento de la Secretaria General.

El programa de trabajo de control interno podra actualizarse con las sugerencias que en su caso se presenten en el
Comité de Control Interno.
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DESCRIPCION NARRATIVA

No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS

UTILIZADOS

[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]

SUBDIRECCION DE
EVALUACION DEL
DESEMPENO Y CONTROL
INTERNO

Disefia el proyecto de encuesta de autoevaluacién del sistema de control
interno y el mecanismo de aplicacion y lo presenta a la Direccion de Mejora
Institucional para revision.

Proyecto de encuesta.

DIRECCION DE MEJORA
INSTITUCIONAL

Revisa el proyecto de encuesta de autoevaluacion del sistema de control
interno y determina:

¢,Cumple con los criterios establecidos?

Proyecto de encuesta.

2.1

NO

Formula observaciones y regresa a la Subdireccion de Evaluacién del
Desempefio y Control Interno para ajustes.

(Regresa a la actividad 1)

Proyecto de encuesta con
modificaciones.

2.2

Sl

Solicita a la Subdireccion de Evaluacion del Desempefio y Control Interno
realizar los preparativos para la aplicacion de la encuesta.

Proyecto de encuesta.

SUBDIRECCION DE
EVALUACION DEL
DESEMPENO Y CONTROL
INTERNO

Elabora la propuesta de comunicacion para la aplicaciéon de la encuesta y
la presenta a la Direccion de Mejora Institucional para su visto bueno.

Propuesta de comunicacion.

DIRECCION DE MEJORA
INSTITUCIONAL

Recibe la propuesta de comunicacién, otorga el visto bueno y dispone el
envio de la encuesta a las personas servidoras publicas que participaran
en la misma.

e Oficios.
e Correos electrénicos.

Encuesta.
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MARA DE
PUTADOS
< DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
Reciben por correo electronico u oficio la encuesta de autoevaluacion del « Oficios
sistema de control interno y, en su caso, solicitan asesoria a la ’ -
5 PERSONAS PARTICIPANTES Subdireccién de Evaluacién del Desempefio y Control Interno para su * Correos electronicos.
llenado. e Encuesta.
SUBDIRECCION DE
6 EVALUACION DEL Proporciona asesoria por correo electronico, teléfono o presencial para el « Correo electrénico
DESEMPENO Y CONTROL llenado de la encuesta a solicitud de las personas servidoras publicas. '
INTERNO
7 PERSONAS PARTICIPANTES Responden la encuesta en el m_edlo electronico dispuesto, con base en el « Encuesta.
soporte documental correspondiente.
E\l;ELDllJiE:CI:CC)ZII\IOgEIiE Monitorea el avance de la aplicacion de la encuesta, revisa la informacién | e Encuesta.
8 < generada en la base de datos y elabora el reporte de resultados, el cual | ¢ Base de datos.
DESEMPENO Y CONTROL . o - o
INTERNO presenta a la Direccién de Mejora Institucional. e Reporte de resultados.
- Da seguimiento al avance de la encuesta y, en su caso, impulsa su
9 DIRECCION DE MEJORA conclusién en coordinacién con la Subdireccion de Evaluacion del | * Reporte de resultados de_ !a
INSTITUCIONAL Desempefio y Control Interno encuesta de autoevaluacion.
. . ¢ Proyecto del informe del
SUBDIRECCION DE An_allza los resultados obtenidos en Ia_encuesta y, con b_ase en eIIo’, elabora estado que guarda el SCI.
- el informe del estado que guarda el sistema de control interno, asi como el
10 EVALUACION DEL royecto del programa de trabajo de control interno (PTCI) para el ejercicio * Proyecto del programa de
DESEMPERO Y CONTROL | P prog 10 € ) b : trabajo de control Interno
siguiente y el oficio para su remision a la Secretaria General y los presenta
INTERNO . . . o L (PTCI).
a la Direccién de Mejora Institucional para su revision. -
e Proyecto de oficio.
] Revisa los proyectos de informe del estado que guarda el sistema de | ¢ Proyecto de informe del
11 DIRECCION DE MEJORA control interno, del programa de trabajo de control interno y del oficio para estado que guarda el SCI.
INSTITUCIONAL su remision a la Secretaria General, valida y los presenta a la Direccion | e Proyecto de PTCI.
General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas para su autorizacion. e Proyecto de oficio.
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MARA DE
PUTADOS
< DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
DIRECCION GENERAL Recibe la documentacion y determina: * z;?gggtguieg;gg%rgifg'cl
12 | DE PRESUPUESTO, '
CONTABILIDAD Y FINANZAS | ¢Requiere modificaciones? * Proyecto de PTCI.
¢ Proyecto de oficio.
Si
121 Formula comentarios y los devuelve a la Direccién de Mejora Institucional | ¢ Documentos con
' para su ajuste. comentarios.
(Regresa ala actividad 11)
NO « Oficio.
12.2 Autoriza los documentos y devuelve a la Direccién de Mejora Institucional * InJg:?aeedleslcef,tado que
para su tramite. 9 ’
e PTCI.
¢ Oficio.
13 DIRECCION DE MEJORA Recibe y entrega a la Subdireccion de Evaluacion del Desempefio y Control | e Informe del estado que
INSTITUCIONAL Interno para tramite de envio del oficio, del informe del SCI y del PTCI. guarda el SCI.
e PTCI.
SUBDIRECCION DE e Oficio.
EVALUACION DEL . ] e Informe del estado que
14 DESEMPERNO Y CONTROL Entrega de la documentacion a la Secretaria General. guarda el SCI.
INTERNO e PTCI.
. . i ¢ Proyecto de informe del
15 | SECRETARIA GENERAL ReCJbe los p_roye.c,tos de informe del SCI y del PTCI, toma conocimiento y estado que guarda el SCI.
envia a la Direccién General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas.
e Proyecto de PTCI.
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MARA DE
PUTADOS
< DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
DIRECCION GENERAL * Oficio o tarjeta.
Recibe la documentacion y envia a la Direccion de Mejora Institucional para | e Informe del estado que
16 DE PRESUPUESTO, los tramites que correspondan uarda el SCI
CONTABILIDAD Y FINANZAS q P ' . gT o :
¢ Oficio o tarjeta.
17 DIRECCION DE MEJORA Recibe documentacién y envia a la Subdireccion de Evaluacion del | e Informe del estado que
INSTITUCIONAL Desempefio y Control Interno para los tramites que correspondan. guarda el SCI.
e PTCI.
SUBDIRECCION DE « Oficio o tarjeta.
18 EVALUACION DEL Recibe documentacion y la integra en el expediente para su control y | e Informe del estado que
DESEMPENO Y CONTROL resguardo. guarda el SCI.
INTERNO e PTCI.
[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE )
EVALUACION DEL DESEMPENO DIRECCION DE MEJORA INSTITUCIONAL

Y CONTROL INTERNO

2 4
INICIO
Revisa el proyecto de encuesta de autoevaluacion del

. ; -7 Recibe la propuesta de comunicacion, otorga el visto
sistema de control interno y determina: bueno y dispone el envio de la encuesta a las personas

L_/] servidoras publicas que participaran en la misma.
L/Jﬂ

A\ 4

]

Disefia el proyecto de encuesta de
autoevaluacion del sistema de control
interno y el mecanismo de aplicacion [—
y lo presenta a la Direccion de Mejora

Institucional para revision.
L_/] 21 h 4 22 v

¢Cumple con los criterios
establecidos?

Formula observaciones y Solicita a la Subdireccion
regresa a la Subdireccion de Evaluacion del
de Evaluacion del Desempefio y Control
3 Desempefio y Control Interno realizar  los
Interno para ajustes. preparativos para la
aplicacion de la
Elabora la propuesta de (Regresa a la actividad 1) encuesta.

comunicacion para la aplicacion de la
encuesta y la presenta a la Direccién

de Mejora Institucional para su visto
bueno. L_/]
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PERSONAS
PARTICIPANTES

SUBDIRECCION DE
EVALUACION DEL
DESEMPENO Y CONTROL

DIRECCION DE MEJORA
INSTITUCIONAL

DIRECCION GENERAL
DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD

Y FINANZAS

INTERNO

=]

a

Reciben por correo
electrénico u oficio la
encuesta de
autoevaluacion del sistema
de control interno y, en su
caso, solicitan asesoria a la
Subdireccion de
Evaluacién del Desempefio
y Control Interno para su

llenado. L—j

]

Proporciona asesoria por correo
electrénico, teléfono o presencial
para el llenado de la encuesta a
solicitud de las personas
servidoras publicas.

o]

Da seguimiento al avance de la

n

—

Monitorea el avance de la
aplicacion de la encuesta, revisa la
informacién generada en la base
de datos y elabora el reporte de
resultados, el cual presenta a la

Responden la encuesta en
el medio  electrénico
dispuesto, con base en el
soporte documental

A

Direccién de Mejora Institucioiil./i|

]

correspondiente.

Analiza los resultados obtenidos
en la encuesta y, con base en ello,
elabora el informe del estado que
guarda el sistema de control
interno, asi como el proyecto de
programa de trabajo de control
interno (PTCI) para el ejercicio
siguiente y el oficio para su
remision a la Secretaria General y
los presenta a la Direccion de
Mejora Institucional para su
revision.

\4

encuestay, en su caso, impulsa su
conclusion en coordinacién con la
Subdireccién de Evaluacion del
— Desempefio y Control Interno.

= |

0

A

Revisa los proyectos de informe
del estado que guarda el sistema
de control interno, del programa de
trabajo de control interno y del

—7

oficio para su remision a la
Secretaria General, valida y los
presenta a la Direccion General de
Presupuesto,  Contabilidad vy
Finanzas para su autorizacion.

A

—

P»| Recibe la documentacion y determina:

l

¢Requiere
modificaciones?

Sl NO
12.1 v v 12.2
Formula comentarios y
los devuelve a la .

: - . Autoriza los
Direccion de Mejora documentos
Institucional para su . Yy
aiuste devuelve ala Direccién

! ’ de Mejora Institucional
(Regresa a la para su tramite.

actividad 11)

}

—
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DIRECCION DE MEJORA
INSTITUCIONAL

SUBDIRECCION DE
EVALUACION DEL DESEMPENO
Y CONTROL INTERNO

SECRETARIA GENERAL

DIRECCION GENERAL

DE PRESUPUESTO,
CONTABILIDAD
Y FINANZAS

13

1 |

Entrega de la documentacion a la

Recibe 'y entrega a la
Subdireccién de Evaluacion del
Desempefio y Control Interno [—
para tramite de envio del oficio,
del informe del SCl y del PTCI.

—

el

=]

Recibe los proyectos de informe
del SCI y del PTCI, toma
conocimiento y envia a la

|

Secretaria General.

»

»’| Direccion General de
Presupuesto, Contabilidad y
Finanzas.

—

Recibe la documentacién y envia
a la Direccion de Mejora
Institucional para los tramites que

correspondan.

A

Recibe documentacién y envia a
la Subdireccion de Evaluacion del
Desempefio y Control Interno
para los tramites que

correspondan.

|

Recibe documentacion y la
» | integra en el expediente para su

control y resguardo.

FIN
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4. PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DEL
PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO
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OBJETIVO

Verificar de manera sistematica los avances en la ejecucidén de las acciones de mejora establecidas en el programa de
trabajo de control interno, mediante la elaboracion de reportes de avance que reflejen los resultados obtenidos
peribdicamente, para su presentacion ante el Comité de Control Interno.
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POLITICAS DE OPERACION

La Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas solicitara al cierre de cada trimestre a las unidades
administrativas que correspondan informen el avance en las acciones de mejora que hayan sido comprometidas, a
través de los formatos que se establezcan para tal efecto.

Correspondera a las unidades administrativas informar trimestralmente el avance de las acciones comprometidas en
el programa de trabajo de control interno.

La responsabilidad de elaborar el reporte de avances trimestral corresponde a la Direccién de Mejora Institucional,
misma que lo sometera a la consideracion de la Direccién General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas.

Con la autorizacion de la Direccibn General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas, la Direccion de Mejora
Institucional presentara al Comité de Control Interno el reporte de avances trimestral en la sesion ordinaria que se
desarrolle con posterioridad al cierre del trimestre.

Para efectos del presente procedimiento las referencias a la Direcciébn General de Presupuesto, Contabilidad y
Finanzas, a la Direccién de Mejora Institucional y a la Subdireccion de Evaluacion del Desempefio y Control Interno se
entenderan dirigidas a las personas Vocal Ejecutivo, Coordinador de Control Interno y Enlace de Control Interno,
respectivamente, en su caso.
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CAMARA DE
DIPUTADOS
DESCRIPCION NARRATIVA
" DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]
SUBDIRECQION DE Elabora los proyectos de oficios de solicitud de informacion del avance de
1 EVALUACION DEL las acciones del programa de trabajo de control interno (PTCI) por parte « Provectos de oficios
DESEMPENO Y CONTROL de las unidades administrativas y los presenta a la Direccién de Mejora y '
INTERNO Institucional parta su firma.
> DIRECCION DE MEJORA Recibe los proyectos de oficios, firma y devuelve a la Subdireccion de « Oficios
INSTITUCIONAL Evaluacion del Desempefio y Control Interno para su tramite. '
SUBDIREQCION DE « Oficios
3 EVALUACION DEL Recibe oficio y envia a las unidades administrativas junto con el formato F t. | istro d
DESEMPERNO Y CONTROL | para el registro del avance del PTCI. ¢ rormato para € registro de
INTERNO avance del PTCI. (Anexo)
. - . : . ., o Oficio.
Reciben la solicitud, integran y registran la informacién del avance de las o
4 XSII\/EI)IQ?SE'I'SRATIVAS acciones comprometidas en el PTCI en el formato establecido y la remiten ° Sf'c'o de respu?sta._ q
mediante oficio a la Direccion de Mejora Institucional. * Formato para el registro ce
avance del PTCI. (Anexo).
DIRECCION DE MEJORA Recibe la informacion y solicita a la Subdireccion de Evaluacion del | ¢ Oficios de respuesta.
5 INSTITUCIONAL Desempefio y Control Interno su revision, andlisis e integracion para la | ¢ Formato para el registro de
elaboracidn del proyecto de Reporte de Avances Trimestral. avance del PTCI. (Anexo).
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MARA DE
PUTADOS
" DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
o Oficios de respuesta.
ESEII_DLIJF;EZCI:SILIOI'D\IEDLE Revisa, analiza e integra la informacién de las unidades administrativas, ° Z\?;r:féo dgf‘g’}%ﬁ%{?&gf
6 DESEMPERNO Y CONTROL elabora el proyecto de Reporte de Avances Trimestral del PTCI y presenta P o d ' e d '
a la Direcciéon de Mejora Institucional. ¢ rroyecto de reporte de
INTERNO avances trimestral del
PTCI.
) Recibe el proyecto de Reporte de Avances Trimestral del PTCI revisa y « Provecto de reporte de
DIRECCION DE MEJORA determina: yecto de rep
7 INSTITUCIONAL avances trimestral del
¢Requiere modificaciones? PTCI.
Si
71 Formula comentarios y devuelve a la Subdireccion de Evaluacion del | ° Proyecto d_e repor;[e(:jdle
: Desempefio y Control Interno para su ajuste. IaD\'ll%]lces trimestral de
(Regresa a la actividad 6)
NO
79 e Reporte de avances
' Valida y devuelve a la Subdireccién de Evaluacion del Desempefio y trimestral del PTCI.
Control Interno, para continuar con el proceso.
SUBDIRECQION DE Elabora la nota para enviar el Reporte de Avance Trimestral del PTCl ala | ¢ Proyecto de nota.
8 EVALUACION DEL Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas, asi como el | e Proyecto de oficio.
DESEMPENO Y CONTROL proyecto de oficio para su envio a la Secretaria General, y los presenta al | « Reporte de Avance
INTERNO Direccién de Mejora Institucional para su visto bueno. Trimestral del PTCI.
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MARA DE
PUTADOS
" DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
¢ Proyecto de nota de envio.
9 DIRECCION DE MEJORA Revisa los proyectos de nota de envio y de oficio, otorga el visto bueno y | e Proyecto de oficio.
INSTITUCIONAL presenta a la Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas. | « Reporte de Avance
Trimestral del PTCI.
< Recibe la nota de remision, el proyecto de oficio para la Secretaria General | * Proyecto de nota de
DIRECCION GENERAL DE el reporte de Avance Trir,nesr'zraI)/deI PTCI de?ermina' remision.
10 PRESUPUESTO, y P y ' e Proyecto de oficio.
CONTABILIDAD Y FINANZAS | | . e Reporte de Avance
A ?
¢Apruebasu envio Trimestral del PTCI.
NO
e Proyecto de oficio dirigido a
10.1 Emite observaciones y devuelve a la Direccién de Mejora Institucional para la Secretaria General.
' Su atencion. ¢ Reporte de Avance
Trimestral del PTCI.
(Regresa a la actividad 9)
Si
o Oficio.
10.2 Autoriza la remision del Reporte de Avance Trimestral del PTCI a la | ¢ Reporte de Avance
Secretaria Geneal para su conocimiento, firma el oficio y devuelve a la Trimestral del PTCI.
Direccién de Mejora Institucional para su tramite.
11 DIRECCION DE MEJORA Recibe documentacion y entrega a la Subdireccion de Evaluacion del ° gf'C'o't de A
INSTITUCIONAL Desempefio y Control Interno para su envio. * Reporte ge Avance
Trimestral del PTCI.
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MARA DE
PUTADOS
" DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
SUBDIRECCION DE * Oficio.
EVALUACION DEL Gestiona el envio del oficio y del Reporte de Avance Trimestral del PTCI | ¢ Acuse de recepcion.
12 < a la Secretaria General e integra la documentacion al expediente para su | e Reporte de Avance
DESEMPENO Y CONTROL ;
control y resguardo. Trimestral del PTCI.
INTERNO .
e Expediente.
13 DIRECCION DE MEJORA Presenta el reporte de avances trimestral del PTCI al Comité de Control | e Reporte de avances
INSTITUCIONAL Interno en la siguiente sesién correspondiente. trimestral del PTCI.
[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCJON DE EVALUACION DEL
DESEMPENO Y CONTROL INTERNO

DIRECCION DE MEJORA INSTITUCIONAL

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

INICIO

—>

Recibe los proyectos de oficios, firma y devuelve a la Subdireccién de Evaluacion del
Desempefio y Control Interno para su tramite.

! A 4

Elabora los proyectos de oficios de solicitud
de informacion del avance de las acciones del
programa de trabajo de control interno (PTCI)
por parte de las unidades administrativas y los
presenta a la Direccion de Mejora Institucional

)

i

Recibe la informacién y solicita a la Subdireccién de Evaluacién del Desempefio y

parta su firma. L—/]
3

Recibe oficio y envia a las unidades
administrativas junto con el formato para el

registro del avance del PTCI. L—j
6

Revisa, analiza e integra la informacion de las

unidades administrativas, elabora el proyecto
de reporte de avances trimestral del PTCI y

reporte de avances trimestral.

Control Interno su revision, andlisis e integracion para la elaboracion del proyecto de |«

B

Reciben la solicitud, integran
y registran la informacién del
avance de las acciones
comprometidas en el PTCI en
el formato establecido y la

)

|

Recibe el proyecto de reporte de avances trimestral del PTCI revisa y determina:

presenta a la Direccion de Mejora
Institucional.

7.1 v

¢Requiere modificaciones?

NO

Formula comentarios y devuelve a la
Subdireccion de Evaluaciéon del
Desemperio y Control Interno para su
ajuste.

(Regresa a la actividad 6)

Valida y devuelve a la
Subdireccion de Evaluacion del
Desempefio y Control Interno, para

L

continuar con el proceso.

remiten mediante oficio a la
Direccién de Mejora
Institucional.
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SUBDIRECCJON DE EVALUACION DEL
DESEMPENO Y CONTROL INTERNO

DIRECCION DE MEJORA
INSTITUCIONAL

DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO,
CONTABILIDAD Y FINANZAS

sl

Elabora la nota para enviar el reporte de

]

General de Presupuesto, Contabilidad y
Finanzas, asi como el proyecto de oficio para
su envio a la Secretaria General, y los
presenta al Direccion de Mejora Institucional

para su visto bueno. L—/-j_l
b

avance trimestral del PTCI a la Direccion J

=]

\ 4

]

Recibe la nota de remision, el proyecto de oficio para

Revisa los proyectos de nota de envio y de
oficio, otorga el visto bueno y presenta a la
Direccién General de Presupuesto,

Contabilidad y Finanzas.

0

Gestiona el envio del oficio y del reporte de
avance trimestral del PTCI a la Secretaria
General e integra la documentacién al
expediente para su control y resguardo.

—

Recibe documentacion y entrega a la
Subdireccion de Evaluacion del Desempefio y e

Control Interno para su envio.

B

Presenta el reporte de avances trimestral del
PTCI al Comité de Control Interno en la

la Secretaria General y el reporte de avance trimestral

del PTCl y determina: Lj

¢SAprueba su envio?

NO

10.1 v v 10.2

Autoriza la remision del
reporte de avance
trimestral del PTCI a la

Emite observaciones y
devuelve a la Direccién de

Mejora Institucional para su Secretaria Geneal para su
atencion. conocimiento, firma el

oficio y devuelve a la
(Regresaa la actividad 9) Direccion de  Mejora

Institucional  para  su
l tramite. L—/ﬂ

siguiente sesion correspondiente.

FIN
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Reporte de avances trimestral del programa de trabajo de control interno. (Anexo)
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ANEXOS

REPORTE DE AVANCES TRIMESTRAL
DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO

Ejercicio XXXX
Trimestre XXXX

Conforme a lo dispuesto en el numeral 15 del Marco Integrado de Control Interno de la Cdmara de Diputados, se
presenta el siguiente Reporte:

a) Resumen cuantitativo de las acciones de mejora comprometidas, cumplidas, pendientes y en proceso, asi como su
porcentaje de cumplimiento:

Acciones de mejora
comprometidas en el PTCI

Situacion de las Acciones de Mejora

Trimestre ; :
ASHIECE mejora Concluidas En proceso Pendientes Cumplimiento
comprometidas
XX%
Acumulado
al XXXX 2O
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Acciones de mejora en proceso al trimestre reportado:

Acciones con
avance menor al
50%

Acciones con avance Acciones con avance entre 81%
entre 50% y 80% y 99%

Descripcion de la Porcentaje Segundo Trimestre
Accion de Mejora Acumulado Documentacion / Comentarios

Componente No.
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Promedio de avance en el cumplimiento de las acciones de mejora

b) En su caso, descripcion de los principales problemas que obstaculizan el cumplimiento de las acciones
comprometidas y propuestas de solucidn para consideracion del Comité:

c) Conclusién general sobre el avance global en la atencién de las acciones de mejora comprometidas y resultados
alcanzados en relacion con los esperados.

Firma Firma
Nombre Nombre
Coordinador de Control Interno Enlace de Control Interno
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5. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE
VERIFICACION AL REPORTE DE AVANCES TRIMESTRAL DEL
PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO
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OBJETIVO

Revisar y comprobar que la documentacién que se presenta como evidencia por las unidades administrativas sea
consistente con los resultados del reporte de avances trimestral del programa de trabajo de control interno, para su
presentacion al Comité de Control Interno, en cumplimiento de lo establecido en la normatividad.
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POLITICAS DE OPERACION

La Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas, a través de la Direccion de Mejora Institucional,
elaborara el informe de verificacion al reporte de avances trimestral del programa de trabajo de control interno al que
refiere el Marco Integrado de Control Interno de la Camara de Diputados.

El informe de verificacion se integrara con las documentales que sean proporcionadas por las unidades administrativas
correspondientes, como evidencia de los resultados obtenidos en la ejecucién de las acciones a su cargo. Los archivos
fuente u originales estaran en resguardo de quien las emite o presenta.

Para efectos del presente procedimiento las referencias a la Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y
Finanzas, a la Direccién de Mejora Institucional y a la Subdireccion de Evaluacion del Desempefio y Control Interno se
entenderan dirigidas a las personas Vocal Ejecutivo, Coordinador de Control Interno y Enlace de Control Interno,
respectivamente, en su caso.

68



Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
Direccién General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas

DESCRIPCION NARRATIVA

No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS

UTILIZADOS

[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]

SUBDIRECCION DE
EVALUACION DEL
DESEMPENO Y CONTROL
INTERNO

Elabora el proyecto de informe de verificacion al reporte de avance
trimestral (RAT) del programa de trabajo de control interno (PTCI), integra
la evidencia documental que lo sustenta y lo presenta a la Direccion de
Mejora Institucional para revision.

Proyecto de informe de
verificacion al reporte de
avances trimestral del
PTCI.

Evidencia documental
soporte.

DIRECCION DE MEJORA
INSTITUCIONAL

Revisa el proyecto de informe de verificacién al RAT del PTCI y determina:

¢Requiere modificaciones?

Proyecto de informe de
verificacion al reporte de
avances trimestral del
PTCI.

2.1

Si

Formula comentarios y devuelve a la Subdireccion de Evaluacién del
Desempefio y Control Interno para su ajuste.

(Regresa a la actividad 1)

Documentos con
comentarios.

2.2

NO

Valida y devuelve a la Subdireccion de Evaluacion del Desempefio y
Control Interno para su tramite.

Proyecto de informe de
verificacion al reporte de
avances trimestral del PTCI
validado.
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MARA DE
PUTADOS
: DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
SUBDIRECQION DE
3 EVALUACION DEL Elabora el oficio para su remision a la Secretaria General y presenta a la « Provecto de oficio
DESEMPERNO Y CONTROL | Direccién de Mejora Institucional. y Iclo.
INTERNO
¢ Proyecto de oficio.
DIRECCION DE MEJORA Revisa el proyecto de oficio presenta junto con el informe de verificacion | e Proyecto de informe de
4 INSTITUCIONAL al reporte de avances trimestral del PTCI a la Direccion General de verificacion al reporte de
Presupuesto, Contabilidad y Finanzas para su autorizacion. avances trimestral del PTCI
validado.
. . e ¢ Proyecto de oficio.
DIRECCION GENERAL (Ijee((:)lfti);gl Srgéee(i;(q)igg.lnforme de verificacion al RAT del PTCl y el proyecto « Proyecto de informe de
5 DE PRESUPUESTO, ' ' verificacion al reporte de
CONTABILIDAD Y FINANZAS . Requiere modificaciones? avances trimestral del PTCI
¢ ' validado.
Si
Emite observaciones y devuelve a la Direccion de Mejora Institucional para * Proyecto de p,f'CIO'
51 correcciones e Documentacion con
' observaciones.
(Regresa a la actividad 4)
NO o Oficio.
59 ¢ Informe de verificacion al
' Autoriza y firma el informe de verificacion al RAT del PTCI y el oficio y reporte de avances
devuelve a la Direccion de Mejora Institucional para su tramite. trimestral del PTCI.

Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
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MARA DE
PUTADOS
: DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
. o Oficio.
6 DIRECCION DE MEJORA Recibe documentacion y entrega a la Subdireccién de Evaluacion del | e Informe de verificacion al
INSTITUCIONAL. Desempefio y Control Interno para su tramite de envio. reporte de avances
trimestral del PTCI.
. e Acuse de recepcion.
E\liil?lhilzc?gll\logEDLE Gestiona el envio del oficio y del informe de verificacion al RAT del PTCI | e Oficio recibido.
7 DESEMPENO Y CONTROL a la Secretaria General e integra la documentacion al expediente para su | e Informe de verificacion al
INTERNO control y resguardo. RAT del PTCI.
o Expediente.
8 DIRECCION DE MEJORA Presenta el informe de verificacion al reporte de avances trimestral del ¢ Irgfoorweeocljeea\‘/\f:;gfsmon al
INSTITUCIONAL PTCI en la sesion correspondiente del Comité de Control Interno. P
trimestral del PTCI.
[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]

Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE
EVALUACION DEL
DESEMPENO Y
CONTROL INTERNO

DIRECCION DE MEJORA INSTITUCIONAL

DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO,
CONTABILIDAD Y FINANZAS

( INICIO )

\4

)

Revisa el proyecto de informe de verificacion al RAT del PTCI y

determina:

Elabora el proyecto de
informe de verificaciéon al
reporte de avance
trimestral (RAT) del
programa de trabajo de
control interno  (PTCI),
integra la  evidencia
documental que lo
sustenta y lo presenta a la
Direccibn de  Mejora
Institucional para revision.

21 v

¢Requiere modificaciones?

—

NO

— e

y 2.2

5 Recibe el proyecto de informe de verificacion al RAT del PTCl y el

)

proyecto de oficio, y determina:

¢Requiere modificaciones?

5.1
L v 52

)

Formula comentarios

devuelve a la Subdireccion de
Evaluacién del Desempefio y
Control Interno para su ajuste.

(Regresa a la actividad 1)

Valida y devuelve a la
Subdireccién de Evaluacion del

Desempefio y
para su tramite.

Control Interno

Emite observaciones y
devuelve a la Direccién de
Mejora Institucional  para
correcciones.

Autoriza y firma el informe de
verificacion al RAT del PTCl y el
oficio y devuelve a la Direccion
de Mejora Institucional para su

(Regresa a la actividad 4)

Elabora el oficio para su
remision a la Secretaria
General y presenta a la
Direccion de  Mejora

A

]

Institucional.

—

4|

&

\ 4

Presupuesto,
autorizacion.

Revisa el proyecto de oficio presenta junto con el
informe de verificacion al reporte
trimestral del a la Direcciobn General de

Contabilidad y Finanzas para su

de avances

—

tramite.
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DIRECCION DE MEJORA INSTITUCIONAL SUBDIRECCION DE EVALUACION DEL

DESEMPENO Y CONTROL INTERNO
] | :

Recbe doomentaien y eniegs a s ) 28, ome e
Subdireccion de Evaluacion del Desempefio y . S -

P . General e integra la documentacion al expediente
Control Interno para su trdmite de envio.
para su control y resguardo.

—J 7

v

Presenta el informe de verificacién al reporte de
avances trimestral del PTCI en la sesion [®
correspondiente del Comité de Control Interno.

]

FIN
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6. PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION Y CELEBRACION DE LAS
SESIONES DEL COMITE DE CONTROL INTERNO
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OBJETIVO

Establecer las directrices para la coordinacién y desarrollo de las sesiones del Comité de Control Interno, mediante la
organizacion, ejecucion y seguimiento de los trabajos a cargo de la Presidencia, la Vocalia Ejecutiva y sus integrantes, a
fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas del érgano colegiado.
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POLITICAS DE OPERACION

La Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas, en su caracter de vocal ejecutivo, coordinard los
trabajos para el desarrollo de las sesiones del Comité de Control Interno.

La Coordinacion de Control Interno deberé integrar una carpeta electrénica en los formatos que al efecto determine la
persona vocal ejecutivo, con la informacion de los asuntos a tratar en las sesiones del Comité de Control Interno.

La persona vocal ejecutivo convocara a los miembros del Comité de Control Interno para la celebracion de las sesiones
ordinarias y extraordinarias, en los términos que al efecto establezca la normatividad en la materia.

La Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas, a través de la Direccion de Mejora Institucional,
elaborara el proyecto de acta de las sesiones del Comité y realizard las gestiones para recabar las firmas de los
asistentes una vez transcurrido el plazo que establezca la normatividad en la materia para emitir comentarios a la
misma.

Para efectos del presente procedimiento las referencias a la Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y
Finanzas, a la Direccién de Mejora Institucional y a la Subdireccién de Evaluacion del Desempefio y Control Interno se
entenderan dirigidas a las personas Vocal Ejecutivo, Coordinador de Control Interno y Enlace de Control Interno,
respectivamente.
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MARA DE
PUTADOS
DESCRIPCION NARRATIVA
" DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]
1 B:ERIEICQ:ICE:IS?J%SEESNFSAL Define los asuntos a tratar en la sesion del Comité de Control Interno y los
CONTABILIDAD VY EINANZAS | comunica verbalmente a la Direccion de Mejora Institucional.
) Toma conocimiento de los asuntos a tratar y solicita verbalmente a la
> DIRECCION DE MEJORA Subdireccién de Evaluacién del Desempefio y Control Interno la
INSTITUCIONAL elaboracion del proyecto de convocatoria de la sesion, la propuesta de
presentacion y la integracion de la carpeta electrénica.
SUBDIRECCION DE Elabora el proyecto de oficio de convocatoria, la propuesta de Proyecto de convocaton.a}.
3 EVALUACION DEL = | | i . | Propuesta de presentacion.
DESEMPERO Y CONTROL prese(\ta_lmon con los asuntos a tratar en la sesion e integra la carpeta Propuesta de carpeta
electronica y los presenta a la Direccion de Mejora Institucional. o
INTERNO electronica.
) Revisa el proyecto de oficio de convocatoria y la presentacién y la carpeta Proyecto de oficios.
4 DIRECCION DE MEJORA electrénica y determina: Propuesta de presentacion.
INSTITUCIONAL Proyecto de carpeta
¢Requiere modificaciones? electronica.
Si
Proyectos de oficios.
41 Formula comentarios y devuelve a la Subdireccién de Evaluacion del | e Propuesta de presentacion.
: Desempefio y Control Interno para su ajuste. e Proyecto de carpeta
electronica.
(Regresa a la actividad 3)
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AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

4.2

NO

Presenta la documentacion a la Direccién General de Presupuesto,
Contabilidad y Finanzas para su aprobacién.

¢ Proyectos de oficios.

e Propuesta de presentacion.

e Proyecto de carpeta
electrénica.

DIRECCION GENERAL
DE PRESUPUESTO,
CONTABILIDAD Y FINANZAS

Recibe la documentacién y determina:

¢Requiere modificaciones?

e Proyectos de oficios.

e Propuesta de presentacion.

e Proyecto de carpeta
electrénica.

51

Si

Emite comentarios y devuelve a la Direccién de Mejora Institucional para
su atencion.

(Regresa a la actividad 4)

¢ Proyectos de oficios.

e Propuesta de presentacion.

e Proyecto de carpeta
electrénica.

5.2

NO

Autoriza y firma el oficio de convocatoria y devuelve a la Direccion de
Mejora Institucional para su tramite.

e Oficio de convocatoria
suscrito.

e Carpeta electronica
autorizada.

DIRECCION DE MEJORA
INSTITUCIONAL

Recie documentacién y envia por correo electrénico el oficio de
convocatoria a los integrantes del Comité y remite a la Secretaria General
la liga de acceso a la carpeta electrénica para su conocimiento y
participacion en la sesién del Comité de Control Interno.

« Oficios de convocatoria.
e Correo electrénico con liga
de carpeta electrénica.

COMITE DE CONTROL
INTERNO

Celebra la sesién conforme al orden del dia autorizado.

DIRECCION GENERAL
DE PRESUPUESTO,
CONTABILIDAD Y FINANZAS

Solicita verbalmente a la Direccibn de Mejora Institucional, una vez
concluida la sesion del Comité de Control Interno, la elaboracion del
proyecto de acta y en su caso, de los oficios para la atencion de los
acuerdos adoptados en la sesidn para su envio a los responsables de su
atencion.

78



Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
Direccién General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas

MARA DE
PUTADOS
" DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
Solicita verbalmente a la Subdireccién de Evaluacién del Desempefio y
9 DIRECCION DE MEJORA Control Interno la elaboracion del proyecto de acta de la sesién, del oficio
INSTITUCIONAL para su envio y en su caso, de los oficios con los acuerdos derivados de
la sesidn del Comité.
SUBDIRECCION DE N - Proyecto de acta de sesion.
< Elabora el proyecto de acta, el oficio para su remisiéon y en su caso, los Proyecto de oficio de
10 EVALUACION DEL oficios de los acuerdos adoptados y los presenta a la Direccién de Mejora remision
DESEMPENO Y CONTROL Institucional Pro ' fici
INTERNO . yectos de oficios de
acuerdos.
. . L - Proyecto de acta de sesion.
) Revisa el proyecto de acta, el oficio de remision y en su caso, los oficios Provecto de oficio de
11 DIRECCION DE MEJORA derivados de los acuerdos, y determina: rem)i/sién
INSTITUCIONAL ’ -
¢Requieren modificaciones? Proyectos de oficios de
acuerdos.
Si
111 Formula comentarios y devuelve a la Subdireccién de Evaluacion del Documentacion con
' Desempefio y Control Interno para su ajuste. observaciones.
(Regresa a la actividad 10)
Proyecto de acta de sesion
NO validada.
112 _ _ _ B Proyecto de oficio de
' Valida y presenta a la Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y remision.
Finanzas para su autorizacion. Proyecto de oficios de
acuerdos.
Proyecto de acta de sesion
DIRECCION GENERAL DE Recibe el proyecto de acta, los oficios de remision y en su caso, los oficios autorizada.
12 | PRESUPUESTO, de acuerdos, autoriza su emision y devuelve a la Direccién de Mejora Oficio de remision suscrito.
CONTABILIDAD Y FINANZAS | Institucional para su tramite. Oficios de acuerdos
SUSCIitos.
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MARA DE
PUTADOS
‘ DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
. Remite por correo electrénico el proyecto de acta de la sesién a los | e Proyecto de acta validado.

13 :?\:gsl?rﬁlglgl\?AELMEJORA miembros del Comité para sus comentarios y en su caso, los oficios de | e Oficio de remision.
acuerdos adoptados en la sesion. e Oficios de acuerdos
Reciben oficio con el proyecto de acta de la sesion, revisan y determinan: « Oficio

14 | MIEMBROS DEL COMITE P .t q ¢
;Tienen comentarios? ¢ Froyecto de acta.
NO
Comunican por escrito su conformidad a la Direccibn General de

14.1 Presupuesto Contabilidad y Finanzas o a la Direccion de Mejora | ¢ Oficio.

) Institucional o0, en su caso, la ausencia de respuesta en el plazo | ¢ Correo electrénico.

establecido se considera como aceptacion.
(Continta en la actividad 16)
Si

14.2 Remiten comentarios respecto del proyecto de acta por cualquier medio, ° 8f'C'o' lectréni
a la Direccién General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas o a la * Lorreo electronico.
Direccién de Mejora Institucional.

15 g?gggls%'\;gggfgp‘l‘ Recibe los comentarios al proyecto de acta y solicita a la Direccion de | ¢ Comentarios al proyecto de

CONTABILIDAD Y FINANZAS Mejora Institucional realizar las adecuaciones procedentes. acta de la sesion.
16 DIRECCION DE MEJORA Realiza las adecuaciones al acta de la sesion y coordina su envio a los | e Acta para suscripcion de
INSTITUCIONAL miembros del Comité para su firma. los asistentes.
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MARA DE
PUTADOS
P DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
. Reciben el acta de la sesion, suscriben y devuelven a la Direccion de ., )
17 MIEMBROS DEL COMITE Mejora Institucional. e Acta de la sesion suscrita.
18 DIRECCION DE MEJORA Entrega el acta firmada a la Subdireccién de Evaluacion del Desempefio « Acta de la sesién suscrita
INSTITUCIONAL y Control Interno para su resguardo, una vez completada su suscripcion. '
SUBDIREQCION DE
19 EVALUACIQN DEL Recibe el acta original y efectlia su resguardo y archivo * Acta de la sesion suscrita.
DESEMPENO Y CONTROL ) e Archivo.
INTERNO
[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

2 SUBDIRECCION DE
DIRECCION GENERAL DE EVALUACION DEL

PRESUPUESTO, CONTABILIDAD DIRECCION DE MEJORA INSTITUCIONAL DESEMPERIO Y CONTROL
Y FINANZAS INTERNO

INICIO 2 e
1 Toma conocimiento de los asuntos a tratar y solicita verbalmente a 3

la Subdireccién de Evaluacion del Desempefio y Control Interno la
Define los asuntos a tratar en la sesion del Comité de Control > elaboracion del proyecto de convocatoria de la sesion, la propuesta Elabora el proyecto de oficio de
Interno y los comunica verbalmente a la Direccion de Mejora de presentacion y la integracion de la carpeta electronica. convocatoria, la propuesta de
Institucional. presentacion con los asuntos a
P»| tratar en la sesion e integra la

carpeta electronica 'y los
presenta a la Direccién de
Mejora Institucional.
° : Lj
Revisa el proyecto de oficio de convocatoria y la presentacion y la

Recibe la documentacioén y determina: - S <
carpeta electronica y determina:

¢Requiere modificaciones? ¢Requiere modificaciones?

Sl NO SI NO

4.1
51 v v 5.2 v v 4.2

Emite comentarios y devuelve . ) - Formula comenFarlos” y -
. - - Autoriza y firma el oficio de devuelve a la Subdireccion de Presenta la documentacion a la
a la Direccion de Mejora . = o . -
N = convocatoria y devuelve a la Evaluaciéon del Desempefio y Direccion General de
Institucional para su atencién. - i . : p
Direccién de Mejora Control Interno para su ajuste. Presupuesto, Contabilidad vy
R | ividad 4 Institucional para su tramite. Finanzas para su aprobacion.
(Regresa a la actividad 4) (Regresa a la actividad 3)

! ] —
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DIRECCION DE MEJORA INSTITUCIONAL

COMITE DE
CONTROL INTERNO

DIRECCION GENERAL DE
PRESUPUESTO,
CONTABILIDAD Y FINANZAS

SUBDIRECCION DE
EVALUACION DEL DESEMPERNO
Y CONTROL INTERNO

oL

Recie documentacién y envia por correo electrénico el oficio de
convocatoria a los integrantes del Comité y remite a la
Secretaria General la liga de acceso a la carpeta electrénica
para su conocimiento y participacion en la sesién del Comité de
Control Interno.

)

]

Solicita verbalmente a la Subdirecciéon de Evaluacion del
Desempefio y Control Interno la elaboracién del proyecto de
acta de la sesion, del oficio para su envio y en su caso, de los
oficios con los acuerdos derivados de la sesion del Comité.

K

]

A 4

Celebra la sesion conforme al
orden del dia autorizado.

Solicita verbalmente a la
Direccién de Mejora
Institucional, una vez concluida
la sesi6n del Comité de Control
Interno, la elaboracién del

\ 4

proyecto de acta y en su caso,

]

Elabora el proyecto de acta, el
oficio para su remisién y en su
caso, los oficios de los

de los oficios para la atencion
de los acuerdos adoptados en
la sesi6n para su envio a los
responsables de su atencion.

0

Revisa el proyecto de acta, el oficio de remisién y en su caso,
los oficios derivados de los acuerdos, y determina:

A\ 4

acuerdos adoptados y los
presenta a la Direccion de

Mejora Institucional.

¢Requiere modificaciones?

11.1 11.2

A

—V

Formula comentarios y
devuelve a la Subdireccion de
Evaluacion del Desempefio y
Control Interno para su ajuste.

Valida y presenta a la
Direccion General de
Presupuesto, Contabilidad y
Finanzas para su
autorizacion.

(Regresa a la actividad 10)

= |

Recibe el proyecto de acta, los
oficios de remisiéon y en su
caso, los oficios de acuerdos,

(o)

~_

—|

A\ 4

autoriza su emision y devuelve
a la Direccion de Mejora

Institucional para su tré\mi\ti./ﬁ|
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DIRECCION DE MEJORA
INSTITUCIONAL

MIEMBROS DEL COMITE

DIRECCION GENERAL DE

PRESUPUESTO,

CONTABILIDAD Y FINANZAS

SUBDIRECCION DE
EVALUACION DEL
DESEMPENO Y CONTROL
INTERNO

B2

e
]

Remite por correo electrénico el
proyecto de acta de la sesion a los
miembros del Comité para sus [_]
comentarios y en su caso, los
oficios de acuerdos adoptados en la

sesion.
16
Realiza las adecuaciones al acta de

la sesion y coordina su envio a los
miembros del Comité para su firma.

]

<17
~

|

Entrega el acta firmada a la
Subdireccion de Evaluacion del

A 4

Reciben oficio con el proyecto de acta de la
sesién, revisan y determinan:

A 4

¢Tienen comentarios?

]

Recibe los comentarios al
proyecto de acta y solicita a la

Comunican por escrito
su conformidad a la
Direcciéon General de
Presupuesto

Contabilidad y Finanzas
o a la Direccion de
Mejora Institucional o, en
su caso, la ausencia de
respuesta en el plazo

establecido se considera

como aceptacion.

(Contintia en la

actividad 16)

Remiten comentarios
respecto del proyecto de
acta por cualquier medio,
ala Direccion General de
Presupuesto,
Contabilidad y Finanzas
o a la Direccion de
Mejora Institucional.

~__

T ——
(e L]

Desempefio y Control Interno para
su resguardo, una vez completada

A

Reciben el acta de la sesion, suscriben y
—1 devuelven a la Direccion de Mejora
Institucional.

—

Direccién de Mejora Institucional
realizar las adecuaciones
procedentes.

I i

\ 4

]

Recibe el acta original y efectta

su suscripcion. I

—

su resguardo y archivo.

FIN
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7. PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE LA
MATRIZ DE ADMINISTRACION DE RIESGOS
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OBJETIVO

Llevar a cabo las tareas para aplicar la metodologia de administracién de riesgos establecidas en el Marco Integrado de
Control Interno de la Camara de Diputados, con la finalidad de integrar la matriz de administracion de riesgos, el mapa de
riesgos y el programa de trabajo de administracion de riesgos.
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POLITICAS DE OPERACION

La Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas, a través de la Direccion de Mejora Institucional, es el
area encargada de coordinar los trabajos en materia de administracion de riesgos, en apego a lo establecido en el
Marco Integrado de Control Interno de la Camara de Diputados.

La Direccion de Mejora Institucional proporcionara asesoria en la identificacion, andlisis y evaluacion de riesgos y las
unidades administrativas seran responsables de la informacién que, en el &mbito de su competencia, proporcionen
para integrar la matriz de administracion de riesgos y el programa de trabajo de administracion de riesgos.

Para la mejor operacion en la administracion de riesgos, la persona titular de cada unidad administrativa deberéa
designar una persona responsable, con nivel jerarquico de direccion o subdireccién, quien tendra la encomienda de
atender los temas y participar en todas las actividades relacionadas con el proceso de administracion de riegos.

Las personas titulares de las unidades administrativas acordaran con su responsable designado para los efectos, los
riesgos, los factores de riesgo y las acciones de control necesarias de instrumentar en el ambito de su competencia.

La Direccién de Mejora Institucional supervisara la elaboracién del programa de trabajo de administracion de riesgos
(PTAR) con las acciones de control comprometidas por las unidades administrativas.

La Direccién de Mejora Institucional, en su caracter de coordinadora de control interno, revisara conjuntamente con la
Subdireccion de Procedimientos y Riesgos el proyecto de los siguientes documentos y su actualizacion:

e Matriz de administracion de riesgos.
e Mapa de riesgos.
e Programa de trabajo de administracion de riesgos.

Sera responsabilidad de las unidades administrativas dar a conocer a su personal los riesgos y los factores de riesgos
identificados, asi como las acciones de control que se hayan instrumentado.
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CAMARA DE
DIPUTADOS
DESCRIPCION NARRATIVA
. DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]
Elabora los proyectos de oficios de solicitud de informacion para realizar la
1 DEPARTAMENTO DE identificacion y, en su caso, actualizacién de riesgos, sus factores de riesgos « Provectos de oficios
RIESGOS y las acciones control asociadas, y los presenta a la Subdireccion de y '
Procedimientos y Riesgos.
SUBDIRECCION DE Revisa los proyectos, y en su caso, realiza las adecuaciones pertinentes para
2 PROCEDIMIENTOS Y presentarlos a la Direccion de Mejora Institucional. * Proyectos de oficios.
RIESGOS
DIRECCION DE MEJORA Reqbe _Ips proyectos, reahza.,modlflcamone_s, en su caso, y determina la N
3 realizacion de alguna reunion de trabajo con los responsables de | e Proyectos de oficios.
INSTITUCIONAL . L : . - .
administracion de riesgos de las unidades administrativas.
Suscribe los oficios para solicitar a las unidades administrativas la informacién -
4 . . o - . e Oficios.
para integrar la matriz de administracion de riesgos.
Reciben oficios de solicitud de informacién y en su caso, solicitan asesoria
UNIDADES . > . L . - -
5 para su llenado a la Direccién de Mejora Institucional, a la Subdireccion de | e Oficios.
ADMINISTRATIVAS - ; :
Procedimientos y Riesgos y/o al Departamento de Riesgos.
DEPARTAMENTO DE Prqporglona asesoria a las gnldades ad_njlnlstra,tlvas que lo soliciten en la
6 aplicacién de la metodologia de administracién de riesgos, por correo
RIESGOS P . .
electrénico, teléfono o de manera presencial.
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Elabora la respuesta con la informacién para integrar la matriz y la remite a la
Direccién de Mejora Institucional, debidamente suscrita por la persona titular
de su unidad administrativa y la que funja como responsable de administracion
de riesgos.

e Matriz de administracion de
riesgos por unidad
administrativa.

DIRECCION DE MEJORA
INSTITUCIONAL

Recibe la informacion y solicita a la Subdireccion de Procedimientos y Riesgos
lleve a cabo su revision y andlisis.

e Matriz de administracion de
riesgos por unidad
administrativa.

SUBDIRECCION DE
PROCEDIMIENTOS Y
RIESGOS

Recibe la informacion, verifica que esté completa y cumpla con los requisitos
respectivos y solicita al Departamento de Riesgos revisar que la informacion
cumpla con la metodologia.

e Matriz de administracion de
riesgos por unidad
administrativa.

10

DEPARTAMENTO DE
RIESGOS

Revisa que la informacion proporcionada por la unidad administrativa cumpla
con la metodologia de administracion de riesgos y resuelve:

¢Requiere ajustes?

e Matriz de administracion de
riesgos por unidad
administrativa.

10.1

Si

Emite comentarios al proyecto de la unidad administrativa para revision y/o
correcciones e informa a la Subdireccién de Procedimientos y Riesgos.

(ContinGia en ala actividad 11)

e Matriz de administracion de
riesgos por unidad
administrativa.

10.2

NO

Integra los proyectos de matriz de administracién de riesgos, mapa de riesgos
y programa de trabajo de administracion de riesgos y los presenta a la
Subdireccién de Procedimientos y Riesgos para su revision.

(Continta en ala actividad 12)

e Proyecto de matriz de
administracion de riesgos.

e Proyecto de mapa de
riesgos.

e Proyecto de programa de
trabajo de administracién
de riesgos.
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MARA DE
PUTADOS
" DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
SUBDIRECCION DE Revisa los comentarios y contacta al responsable de la unidad administrativa
11 | PROCEDIMIENTOS Y correspondiente para revision y ajustes a la propuesta presentada por el
RIESGOS Departamento de Riesgos.
¢ Proyecto de matriz de
administracion de riesgos.
Revisa los proyectos de matriz de administracion de riesgos, mapa de riesgos | e Proyecto de mapa de
12 y programa de trabajo de administracién de riesgos y los presenta a la riesgos.

Direccion de Mejora Institucional. e Proyecto de programa de
trabajo de administracién
de riesgos.

e Proyecto de matriz de
) Revisa los proyectos de matriz de administracion de riesgos, mapa de riesgos . Ia)?;nzg;rzc;o;;ear;eesgos.
13 DIRECCION DE MEJORA y programa de trabajo de administracion de riesgos, en su caso, realiza las riesyos P
INSTITUCIONAL adecuaciones necesarias y los presenta a la Direccion General de P 9 t d d

Presupuesto, Contabilidad y Finanzas para su autorizacion. ¢ Froyecto de programa de
trabajo de administracién
de riesgos.

e Proyecto de matriz de
: . - o : : administracion de riesgos.
DRECCION GENERAL | e e oy 9% |« Proyect de mapa e
14 | DE PRESUPUESTO, yprog ) gosy : riesgos.
CONTABILIDAD Y FINANZAS ;Requiere modificaciones? * Proyecto de prqg_rama_gle
trabajo de administracion
de riesgos.
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS

UTILIZADOS

141

Si

Emite comentarios y devuelve a la Direccion de Mejora Institucional para
realizar modificaciones.

(Regresa ala actividad 13)

Proyecto de matriz de
administracion de riesgos.
Proyecto de mapa de
riesgos.

Proyecto de programa de
trabajo de administracién
de riesgos.

14.2

NO

Firma la matriz de administracion de riesgos, el mapa de riesgos y el programa
de trabajo de administracién de riesgos y los envia a la Direccion de Mejora
Institucional.

Matriz de administracion de
riesgos.

Mapa de riesgos.
Programa de trabajo de
administracion de riesgos.

15

DIRECCION DE MEJORA
INSTITUCIONAL

Recibe documentacién original, envia a la Subdireccién de Procedimientos y
Riesgos para los efectos correspondientes.

Matriz de administracion de
riesgos.

Mapa de riesgos.
Programa de trabajo de
administracion de riesgos.

16

SUBDIRECCION DE
PROCEDIMIENTOS Y
RIESGOS

Recibe documentacion original autorizada y envia al Departamento de
Riesgos para su resguardo y archivo.

Matriz de administracion de
riesgos.

e Mapa de riesgos.
e Programa de trabajo de

administracion de riesgos.

17

DEPARTAMENTO DE
RIESGOS.

Recibe documentacion y archiva.

Matriz de administracion de
riesgos.

Mapa de riesgos.
Programa de trabajo de
administracion de riesgos.

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO
DE RIESGOS

SUBDIRECCION DE
PROCEDIMIENTOS Y RIESGOS

DIRECCION DE MEJORA
INSTITUCIONAL

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

0

B

<]

Elabora los proyectos de oficios de
solicitud de informacion para
realizar la identificacién y, en su
caso, actualizacion de riesgos, sus

Revisa los proyectos, y en su caso,

factores de riesgos y las acciones
control asociadas, y los presenta a
la Subdireccion de Procedimientos

> realiza las adecuaciones pertinentes

Recibe los proyectos, realiza

<]

Reciben oficios de solicitud de

modificaciones, en su caso, Yy
determina la realizacion de alguna

para presentarlos a la Direccion de
Mejora Institucional.

reunion de  trabajo  con los
responsables de administracion de
riesgos de las unidades
administrativas.

Proporciona asesoria a las
unidades administrativas que lo

v Riesaos L—/] L—/]
4 Y
Suscribe los oficios para solicitar a las
unidades administrativas la
informacion para integrar la matriz de
administracion de riesgos.

6 L_/]

informacién y en su caso, solicitan
asesoria para su llenado a la
Direccién de Mejora Institucional, a la
Subdireccion de Procedimientos y
| Riesgos y/o al Departamento de

Riesgos.

]

Elabora la respuesta con la
informacioén para integrar la matriz y la

A

soliciten en la aplicacién de la
metodologia de administraciéon de
riesgos, por correo electrénico,

remite a la Direccibn de Mejora
Institucional, debidamente suscrita por
la persona titular de su unidad
| administrativa y la que funja como

teléfono o de manera presencial.

responsable de administracion de

riesgos.
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DIRECCION DE MEJORA
INSTITUCIONAL

SUBDIRECCION DE

PROCEDIMIENTOS Y RIEGOS

DEPARTAMENTO DE RIESGOS

Recibe la informacién y solicita a la
Subdireccion de Procedimientos y Riesgos
lleve a cabo su revision y analisis.

]

il

Revisa los proyectos de matriz de
administracion de riesgos, mapa de riesgos
y programa de trabajo de administracion de
riesgos, en su caso, realiza las
adecuaciones necesarias y los presenta a
la Direccion General de Presupuesto,
Contabilidad y Finanzas para su
autorizacion.

]

Recibe la informacién, verifica que esté
completa y cumpla con los requisitos

—

A

respectivos y solicita al Departamento de
Riesgos revisar que la informacién cumpla
con la metodologia.

\ 4

10

(29
]

]

Revisa los comentarios y contacta al
responsable de la unidad administrativa
correspondiente para revision y ajustes a
la propuesta presentada por el
Departamento de Riesgos.

A\ 4

Revisa que la informacién proporcionada por la
unidad administrativa cumpla con la metodologia
de administracion de riesgos y resuelve:

Sl

10.1 v

¢Requiere ajustes?

v 10.2

12

Emite  comentarios  al
proyecto de la unidad
administrativa para
revision y/o correcciones e
informa a la Subdireccién
de  Procedimientos vy
Riesgos.

(Continta en la actividad
11)

Integra los proyectos de
matriz de administracion
de riesgos, mapa de
riesgos y programa de
trabajo de administracion
de riesgos y los presenta
a la Subdireccion de
Procedimientos y Riesgos
para su revision.

(Contintla en a la

Revisa los proyectos de matriz de
administracion de riesgos, mapa de riesgos

y programa de trabajo de administracién de
riesgos y los presenta a la Direccion de
Mejora Institucional.

—

I ]

actividad 12) L—j
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DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO,
CONTABILIDAD Y FINANZAS

DIRECCION DE MEJORA
INSTITUCIONAL

SUBDIRECCION DE
PROCEDIMIENTOS Y
RIESGOS

DEPARTAMENTO DE
RIESGOS

] l

Recibe los proyectos de matriz de administracion de
riesgos, mapa de riesgos y programa de trabajo de

Administracion de Riesgos y determina: L—j

¢Requiere modificaciones?

I—
L ———

14.2
14.1 v v
Emite  comentarios Yy Firma la matriz de

administracion de riesgos,
el mapa de riesgos vy el

devuelve a la Direccion de
Mejora Institucional para

&

Recibe documentacion original,
envia a la Subdirecciéon de

|

Recibe documentacion original
autorizada y envia al

Procedimientos y Riesgos para
los efectos correspondientes.

programa de trabajo de
administracion de riesgos
(Regresa a la actividad y los envia a la Direccién
13) de Mejora Institucional.

—

realizar modificaciones.

Departamento de Riesgos para
su resguardo y archivo.

7

e

»| Recibe documentacion y

—

archiva.

FIN

7
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8. PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO AL
PROGRAMA DE TRABAJO DE ADMINISTRACION DE RIESGOS
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OBJETIVO

Llevar a cabo el seguimiento a las acciones de control comprometidas en el programa de trabajo de administracion de
riesgos, conforme a la informacion y documentacion que proporcionen las unidades administrativas responsables, que
permitan la emision de los reportes de avances trimestrales.
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POLITICAS DE OPERACION

La Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas, a través de la Direccion de Mejora Institucional, es el
area encargada de coordinar los trabajos en materia de administracién de riesgos, en apego a lo establecido en el
Marco Integrado de Control Interno de la Camara de Diputados.

Para la mejor operacién en la administraciébn de riesgos, la persona responsable designada en cada unidad
administrativa para estas tareas, tendra la encomienda de atender los temas y participar en todas las actividades
relacionadas con este proceso.

Las personas titulares de las unidades administrativas acordaran con la persona responsable designada en su area
para los efectos, los riesgos, los factores de riesgo y las acciones de control necesarias de instrumentar en el ambito
de su competencia.

Seréa responsabilidad de las unidades administrativas remitir la informacion solicitada por la Direccion de Mejora
Institucional sobre los avances en la ejecucion de las acciones de control comprometidas para mitigar los factores que
lleven a materializar los riesgos identificados, asi como resguardar la evidencia documental que sirva como medio de
verificacion.

A la conclusién de cada trimestre, la Direccion de Mejora Institucional enviard mediante oficio a las unidades
administrativas, para que elaboren sus reportes de avances trimestral del programa de trabajo de administracion de
riesgos, que incluya una muestra de la evidencia con la que se acredite el avance de sus acciones de control. El reporte
gue generen las unidades administrativas debera ser enviado mediante oficio a la Direccién de Mejora Institucional, a
mas tardar a los 6 dias habiles siguientes al cierre del trimestre, debidamente firmado por la persona titular de la unidad
administrativa y por la que funja como responsable. (Anexo 1)

La Subdireccion de Procedimientos y Riesgos y el Departamento de Riesgos revisaran e integraran la informacion

proporcionada por las unidades administrativas en el reporte de avances trimestral del PTAR, pudiendo en su caso,
solicitar aclaraciones o complemento de ésta. (Anexo 2)
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DESCRIPCION NARRATIVA

No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS / FORMATOS
UTILIZADOS

[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]

DEPARTAMENTO DE
RIESGOS

Genera proyectos de oficios de solicitudes a las unidades
administrativas y los formatos para el registro del avance alcanzado en
sus acciones de control comprometidas y los presenta a la Subdireccion
de Procedimientos y Riesgos.

Proyectos de oficios.
Formatos. (Anexo 1)

SUBDIRECCION DE
PROCEDIMIENTOS Y
RIESGOS

Revisa los formatos y proyectos de oficios, realiza en coordinacion con
el Departamento de Riesgos las adecuaciones, en su caso, y los
presenta a la Direccion de Mejora Institucional para su autorizacion.

Proyectos de oficios.
Formatos. (Anexo 1)

DIRECCION DE MEJORA
INSTITUCIONAL

Revisa los formatos y proyectos de oficios, en su caso realiza en
coordinacién con la Subdireccién de Procedimientos y Riesgos las
adecuaciones, los firma y coordina el envio a las unidades
administrativas y los formatos a través de correo electronico.

e Oficios.
e Formatos. (Anexo 1)
e Correos electrénicos.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Recibe el oficio de solicitud y el formato a través de correo electrénico,
prepara la informacion y da respuesta mediante oficio dirigido a la
Direccion de Mejora Institucional.

¢ Oficio de respuesta.
e Formato suscrito. (Anexo 1)
e Correo electrénico.

DIRECCION DE MEJORA
INSTITUCIONAL

Recibe la informacion de la unidad administrativa y solicita a la
Subdireccién de Procedimientos y Riesgos su revision e integracion del
proyecto del reporte de avances trimestral.

¢ Oficio de respuesta.
e Formato suscrito. (Anexo 1)
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MARA DE
PUTADOS
" DOCUMENTOS / FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
SUBDIRECCION DE Recibe la informacién, revisa que esté completa y la turna al « Oficios de respuesta
6 PROCEDIMIENTOS Y Departamento de Riesgos para que la integre y genere el proyecto de . F i pt A. 1
RIESGOS reporte de avances trimestral. ormato suscrito. (Anexo 1)
Revisa la informacion y la evidencia documental que soporta las
, DEPARTAMENTO DE ggct:é?rr:ﬁﬁage control comprometidas por la unidad administrativa y « Oficio de respuesta.
RIESGOS ' e Formato suscrito. (Anexo 1)
¢Requiere aclaraciones y/o informacion adicional?
NO
71 Integra la informacién y elabora el proyecto de reporte de avances | e Proyecto de reporte.
' trimestral y lo presenta a la Subdireccion de Procedimientos y Riesgos. (Anexo 2)
(ContintGia en la actividad 10)
Si
7.2 Comunica a la Subdireccion de Procedimientos y Riesgos sobre los
comentarios realizados, para que ésta contacte a la persona
responsable de la unidad administrativa correspondiente.
SUBDIRECCION DE Acuerda de manera presencial o por correo electrénico con la persona
8 PROCEDIMIENTOS Y P 10 por > pers¢ e Correo electrénico.
responsable de la unidad administrativa la atencién de los comentarios.
RIESGOS
Recibe los comentarios y emite respuesta y/o complemento de
informaciéon y envia por correo electrénico a la Subdireccion de
9 UNIDAD ADMINISTRATIVA Procedimientos y Riesgos. e Correo electrénico.
(Regresa a la actividad 6)
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MARA DE
PUTADOS
" DOCUMENTOS / FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
SUBDIRECCION DE Recibe y revisa el proyecto del reporte de avances trimestral, realiza | ¢ Proyecto de reporte de
10 PROCEDIMIENTOS Y modificaciones, en su caso, y lo presenta a la Direccién de Mejora avances trimestral.
RIESGOS Institucional. (Anexo 2)
Recibe y revisa el proyecto del reporte de avances trimestral, realiza | ¢ Proyecto de reporte de
. adecuaciones y lo presenta con una atenta nota a la Direccién General avances trimestral.
11 DIRECCION DE MEJORA de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas para su conocimiento, asi (Anexo 2)
INSTITUCIONAL . L P
como proyecto de oficio para, en su caso, remitirlo a la Secretaria | e Atenta Nota.
General. e Proyecto de oficio.
DIRECCION GENERAL Recibe proyecto de oficio y reporte de avances trimestral, devuelve ala | ° Reporte de avances
12 DE PRESUPUESTO, Direcciél?w d)(/a Mejora Institlilcioﬁal ara su tramite de envi(; trimestral. (Anexo 2)
CONTABILIDAD Y FINANZAS ! P ) e Oficio.
13 DIRECCION DE MEJORA Recibe documentacién y envia a la Secretaria General para su * t?iﬁ)gsrifa?e(:xgzges)
INSTITUCIONAL conocimiento a través del Departamento de Riesgos. « Oficio ’
" Recibe el oficio con el reporte de avances trimestral del PTAR y acusa * Oficio.
14 SECRETARIA GENERAL - ¢ Reporte de avances
de recibo. !
trimestral. (Anexo 2)
DEPARTAMENTO DE ¢ Reporte de avances
15 Archiva una copia del reporte de avances trimestral y el acuse de recibo. trimestral. (Anexo 2)
RIESGOS. i
¢ Acuse de recibo.
[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO
DE RIESGOS

SUBDIRECCION DE
PROCEDIMIENTOS Y RIESGOS

DIRECCION DE MEJORA
INSTITUCIONAL

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

]

Genera proyectos de oficios de
solicitudes a las  unidades
administrativas y los formatos para
el registro del avance alcanzado en

B

Revisa los formatos y proyectos de
oficios, realiza en coordinacion
con el Departamento de Riesgos

sus acciones de control
comprometidas y los presenta a la
Subdireccion de Procedimientos y

Riesgos. L—/J—_l

v

]

Revisa los formatos y proyectos de
oficios, en su caso realiza en
coordinaciéon con la Subdireccion
de Procedimientos y Riesgos las

las adecuaciones, en su caso, y
los presenta a la Direccion de
Mejora Institucional para su

autorizacion.
6

Recibe el oficio de solicitud y el
formato a través de correo
electrénico, prepara la informacién

\ 4

adecuaciones, los firma y coordina
el envio a las unidades
administrativas y los formatos a
través de correo electrénico.

=]

Recibe la informacién de la unidad
administrativa y solicita a la
Subdireccién de Procedimientos y

A 4

y da respuesta mediante oficio
dirigido a la Direcciéon de Mejora

Institucional.

A

Recibe la informacién, revisa que
esté completa y la turna al
Departamento de Riesgos para

que la integre y genere el proyecto
de reporte de avances trimestral.

—J

Riesgos su revision e integracion
del proyecto del reporte de

avances trimestral.
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SUBDIRECCION
DE PROCEDIMIENTOS
Y RIESGOS

UNIDADES

DEPARTAMENTO DE RIESGOS ADMINISTRATIVAS

7] ¢ | o]

Recibe los comentarios y emite
respuesta y/o complemento de
informaciéon y envia por correo
por correo electrénico con la electrénico a la Subdireccién de

persona responsable de la unidad > Proc,edimientos y Riesgos, a

administrativa la atencion de los través del Departamento de

comentarios. Riesgos.

Revisa la informacién y la evidencia documental que soporta las acciones de control

comprometidas por la unidad administrativa y determina: Acuerda de manera presencial o

y

A\ 4

(Regresa a la actividad 6)

— | 7

¢Requiere aclaraciones y/o
informacion adicional?

NO

. 1
7.1 v 7.2 0

Integra la informacién y elabora el
proyecto de reporte de avances
trimestral 'y lo presenta a la
Subdireccion de Procedimientos y
Riesgos.

(Contintia en la actividad 10)

Comunica a la Subdireccion de
Procedimientos y Riesgos sobre
los comentarios realizados, para

gque ésta contacte a la persona
responsable de la  unidad
administrativa correspondiente.

I ]

-

Recibe y revisa el proyecto del
reporte de avances trimestral,
realiza modificaciones, en su caso,

y lo presenta a la Direccién de

Mejora Institucional.

A

102




Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
Direccién General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas

< DIRECCION GENERAL DE
DIRECCION DE MEJORA PRESUPUESTO, CONTABILIDAD SECRETARIA GENERAL DEPARTAMENTO
INSTITUCIONAL Y EINANZAS DE RIESGOS

o B ] B
11 . -
Recibe proyecto de oficio y reporte

’ Reci | oficio con el report Archiva una copia del reporte de
- . de avances trimestral, devuelve a ecibe el lICIO con €l reporte de N p p
Recibe y revisa el proyecto del la Direccioén de Mejora Institucional r» avances trimestral del PTAR y avances trimestral y el acuse de
reporte de avances trimestral, acusa de recibo. recibo.

; ; ara su tramite de envio.
realiza adecuaciones y lo presenta P

con una atenta nota a la Direccion

General de Presupuesto,
Contabilidad y Finanzas para su
conocimiento, asi como proyecto
de oficio para, en su caso, remitirlo

a la Secretaria General. L—j
13
FIN

Recibe documentacién y envia a la
Secretaria General para su <
conocimiento a través  del

Departamento de Riesgos.

103



Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
Direccién General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Reporte de avances trimestral del programa de trabajo de administracion de riesgos para la unidad administrativa.
(Anexo 1)

Reporte de avances trimestral del programa de trabajo de administracion de riesgos. (Anexo 2)
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ANEXOS
ANEXO 1
REPORTE DE AVANCES TRIMESTRAL DEL
PROGRAMA DE TRABAJO DE ADMINISTRACION DE RIESGOS
PARA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

[ Ejercicio | |
[ mimesre | |

a) Resumen cuantitativo de las acciones de control comprometidas, cumplidas, pendientes y en proceso, asi como sus porcentajes de
avance:

Situacién de las Acciones de Control

Acciones de
Conirol Concluidas En Proceso
Comprometidas

Trimestre

Pendientes Porcentaje de
(Sin Avance) Cumplimiento

Primero

Acumulado al Segundo

Acumulado al Tercero

Acumulado al Cuarto

Porcentaje iSe

Accién de Control Acumulado al Evidencia documental adjunta
Trimestre evidencia?

Si No

Promedio de Avance en el cumplimiento de las acciones de conﬁol|:|

b) Descripcién de los principales problemas que obstaculizan el cumplimiento de las acciones de control en proceso y propuestas de
solucién para consideracion del Comité:

c) Resultados alcanzados en relacion con los esperados:

Resp ble de Administracién de
Riesgos del Area

Titular del Area
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ANEXO 2
REPORTE DE AVANCES TRIMESTRAL DEL
PROGRAMA DE TRABAJO DE ADMINISTRACION DE RIESGOS

REPORTE DE AVANCES TRIMESTRAL
DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE ADMINISTRACION DE RIESGOS

Ejercicio

Trimestre

CAMARA DE DIPUTADOS

En cumplimiento al numeral 19 del Marco Integrado de Control Interno de la Cdmara de Diputados,
se presenta el siguiente Reporte:

a) Resumen cuantitativo de las acciones de contfrol comprometidas, cumplidas, pendientes y en
proceso, asi como sus porcentajes de avance:

Riesgos Identificados

MAPA DE RIESGOS

10
Cuadrante II Cuadrante I

9

8 Riesgos: Riesgos:
= 7
(=)
§ Riesgos de Atencién Periédica Riesgos de Atencion Inmediata
5 6 S
O
(<)
[<5)
- 5
=)
3 Cuadrante III Cuadrante IV
= 4
©
)
[}
[~

3 Riesgos: Riesgos:

2

1 - -

(O o]

(o] 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Grado de Impacto

Riesgos

1
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Situacién de las Acciones de Control

Trimesire Acciones de

Pendientes 7 de

Contirol Concluidas En Proceso (Sin Avance) Cumplimiento

Comprometidas

Primero

Acumulado al

Segundo
90

Acumulado al
Tercero

Acumulado al
Cuarto

Acciones de Control en Proceso al Trimestre Reportado:

Acciones con Acciones con Acciones con
Avance menor Avance entre Avance entre
al 50% 50% y 80% 81% y 99%

Unidad Porcentaje

Acumulado

No. Administrativa Descripcion de la Accién de Control

* Promedio de Avance en el cumplimiento de las acciones de conhol|:|

b) Descripcidon de los principales problemas que obstaculizan el cumplimiento de las acciones de
control en proceso y propuestas de solucidon para consideraciéon del Comité:

c) Resultados alcanzados en relacidn con los esperados:

Nombre y firma Nombre vy firma

Coordinador de Control Interno Enlace de Administraciéon de Riesgos
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9. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE EVALUACION
AL REPORTE DE AVANCES TRIMESTRAL DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE
ADMINISTRACION DE RIESGOS
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OBJETIVO

Establecer el mecanismo para elaborar el informe de evaluacion al reporte de avances trimestral del programa de trabajo
de administracion de riesgos con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido en el Marco Integrado de Control Interno.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La Direccién General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas es el area encargada de coordinar los trabajos del
sistema de control interno, en el que se incluye el componente de administracion de riesgos.

2. La Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas, a través de la Direccion de Mejora Institucional,
elaborara el informe de evaluacion al reporte de avances trimestral del programa de trabajo de administracion de riesgos
(IEPTAR) a que se refiere el Marco Integrado de Control Interno, con base en la informacién contenida en el reporte de
avances trimestral (RAT).
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DESCRIPCION NARRATIVA

No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]

DEPARTAMENTO DE
RIESGOS

Elabora el proyecto de informe de evaluacién al reporte de avances
trimestral del programa de trabajo de administracion de riesgos (IEPTAR),
considerando el reporte de avances trimestral, asi como su
documentacién, y lo presenta a la Subdireccion de Procedimientos vy
Riesgos para su revision.

e Proyecto de IEPTAR.

SUBDIRECCION DE
PROCEDIMIENTOS Y
RIESGOS

Revisa el proyecto de informe de evaluacion al reporte de avances
trimestral del programa de trabajo de administracién de riesgos, realiza
modificaciones, en su caso, y lo presenta a la Direccion de Mejora
Institucional para su validacion.

e Proyecto de IEPTAR.

DIRECCION DE MEJORA
INSTITUCIONAL

Revisa el proyecto de informe de evaluacion al reporte de avances
trimestral del programa de trabajo de administracion de riesgos, realiza las
adecuaciones que considere necesarias y lo presenta a la Direccion
General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas, para su autorizacion.

e Proyecto de IEPTAR.

DIRECCION GENERAL
DE PRESUPUESTO,
CONTABILIDAD Y FINANZAS

Recibe el proyecto de informe de evaluacion al reporte de avances
trimestral del programa de trabajo de administracion de riesgos y
determina:

¢Requiere modificaciones?

e Proyecto de IEPTAR.
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CAMARA DE
DIPUTADOS
" DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
Si
Formula comentarios y regresa a la Direccion de Mejora Institucional para
4.1 realizar los ajustes. e Proyecto de IEPTAR.
(Regresa a la actividad 3)
NO
4.2 Firma el informe de evaluacion al reporte de avances trimestral del : Igfl?'!’AR.
programa de trabajo de administracion de riesgos y el oficio y devuelve a iclo.
la Direccion de Mejora Institucional para su tramite.
5 DIRECCION DE MEJORA Recibe documentacion y gestiona el tramite de envio a través del | ¢ IEPTAR.
INSTITUCIONAL Departamento de Riesgos a la Secretaria General, para su conocimiento. | e Oficio.
. . - . o [EPTAR.
6 SECRETARIA GENERAL Recibe el mformel de evalqaqon ga,l reporte de avances trlme.stral del « Oficio.
programa de trabajo de administracion de riesgos y acusa de recibo. .
e Acuse de recibo.
7 DEPARTAMENTO DE Archiva una copia del reporte de avances trimestral del programa de | ¢ IEPTAR.
RIESGOS trabajo de administracién de riesgos y el acuse de recibo. e Acuse de recibo.
[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO
DE RIESGOS

SUBDIRECCION DE
PROCEDIMIENTOS Y
RIESGOS

DIRECCION DE MEJORA
INSTITUCIONAL

DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO,
CONTABILIDAD Y FINANZAS

1 v

( INICIO )

Elabora el proyecto de
informe de evaluacién al
reporte de avances
trimestral del programa de
trabajo de administracion
de riesgos  (IEPTAR),

=]

Revisa el proyecto de
informe de evaluacion al
reporte  de  avances
trimestral del programa de
trabajo de administracion

considerando el reporte de

avances trimestral, asfi
como su documentacion, y
lo presenta a la
Subdireccién de

Procedimientos y Riesgos

para su revision.

A 4

de riesgos, realiza

- ©

Revisa el proyecto de
informe de evaluacién al
reporte  de  avances
trimestral del programa de
trabajo de administracion
de riesgos, realiza las

]

modificaciones, en su
caso, y lo presenta a la
Direccion de  Mejora
Institucional  para  su

validacion.

A 4

adecuaciones que
considere necesarias y lo
presenta a la Direccién
General de Presupuesto,
Contabilidad y Finanzas,
para su autorizacion.

]

A 4

Recibe el proyecto de informe de evaluacién al
reporte de avances trimestral del programa de
trabajo de administracion de riesgos y determina:

4.1 v

Formula comentarios y
regresa a la Direccion de
Mejora Institucional para
realizar los ajustes.

(Regresaalaactividad 3)

¢Requiere
modificaciones?

v 4.2

Firma el Informe de
evaluacion al reporte de
avances trimestral  del
programa de trabajo de
administracion de riesgos y
el oficio y devuelve a la
Direccién de Mejora
Institucional para su

i

tramite. L—/ﬂ
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DIRECCION DE MEJORA INSTITUCIONAL

SECRETARIA GENERAL

DEPARTAMENTO DE RIESGOS

]

Recibe documentacién y gestiona el
tramite de envio a través del

A 4

Departamento de Riesgos a la
Secretaria General, para su

conocimiento.

Recibe el informe de evaluaciéon al
reporte de avances trimestral del

Archiva una copia del reporte de
avances trimestral del programa de

programa de trabajo de administracion

de riesgos y acusa de recibo.

A 4

trabajo de administracién de riesgos y

el acuse de recibo.

FIN
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10. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL REPORTE ANUAL
DEL COMPORTAMIENTO DE LOS RIESGOS
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OBJETIVO

Elaborar el reporte anual del comportamiento de los riesgos, mediante el analisis comparativo de los riesgos determinados
el afo inmediato anterior, con los identificados en el ejercicio por iniciar y el resultado del ultimo reporte de avances
trimestral del programa de trabajo de administracion de riesgos, con la finalidad de fortalecer el proceso de administracion

de riesgos.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas, a través de la Direccion de Mejora Institucional, es el
area encargada de coordinar los trabajos del sistema de control interno, en el que se incluye el componente de
administracién de riesgos.

2. La elaboracion del reporte anual del comportamiento de los riesgos (RAC) tendra como base de informacién la matriz
de administracion de riesgos del ejercicio previo y la que se genere para el siguiente ejercicio, asi como el resultado del
ultimo reporte de avances trimestral del programa de trabajo de administracion de riesgos (PTAR).

3. La elaboracion del reporte anual del comportamiento de los riesgos se encuentra sujeta a la formalizacién de la matriz
de administracion de riesgos del ejercicio correspondiente.

4. Una vez autorizado el reporte anual del comportamiento de los riesgos por la Direccibn General de Presupuesto,

Contabilidad y Finanzas, ésta lo presentara en la sesion del Comité de Control que corresponda, de conformidad con
lo establecido en la normatividad en la materia.
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DESCRIPCION NARRATIVA

No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]

DEPARTAMENTO DE
RIESGOS

Elabora el proyecto del reporte anual del comportamiento de los riesgos
(RAC), conforme a la informacion contenida en las matrices de
administracion de riesgos, asi como del dltimo reporte de avances
trimestral y lo presenta a la Subdireccion de Procedimientos y Riesgos.

e Proyecto de reporte anual
del comportamiento de los
riesgos.

SUBDIRECCION DE
PROCEDIMIENTOS Y
RIESGOS

Revisa el proyecto del reporte anual del comportamiento de los riesgos,
en su caso, realiza ajustes y lo presenta a la Direccion de Mejora
Institucional para su autorizacion.

e Proyecto de reporte anual
del comportamiento de los
riesgos.

DIRECCION DE MEJORA
INSTITUCIONAL

Recibe y revisa el proyecto del reporte anual del comportamiento de los
riesgos, en su caso, realiza modificaciones y lo presenta a la Direccion
General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas para su autorizacion.

e Proyecto de reporte anual
del comportamiento de los
riesgos.

DIRECCION GENERAL
DE PRESUPUESTO,
CONTABILIDAD Y FINANZAS

Recibe el proyecto de reporte anual del comportamiento de los riesgos y
determina:

¢Requiere modificaciones?

e Proyecto de reporte anual
del comportamiento de los
riesgos.

4.1

Si

Formula comentarios y regresa a la Direccién de Mejora Institucional para
realizar modificaciones.

(Regresa a la actividad 3)

e Proyecto de reporte anual
del comportamiento de los
riesgos.

118



Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
Direccién General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas

No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS

UTILIZADOS

4.2

NO

Autoriza el documento y regresa a la Direccion de Mejora Institucional.

Reporte anual del
comportamiento de los
riesgos autorizado.

DIRECCION DE MEJORA
INSTITUCIONAL

Recibe el reporte anual del comportamiento de los riesgos autorizado,
toma conocimiento y envia a la Subdireccion de Procedimientos y
Riesgos.

Reporte anual del
comportamiento de los
riesgos autorizado.

SUBDIRECCION DE
PROCEDIMIENTOS Y
RIESGOS

Recibe el reporte anual del comportamiento de los riesgos autorizado,
toma conocimiento y envia al Departamento de Riesgos para su archivo.

Reporte anual del
comportamiento de los
riesgos autorizado.

DEPARTAMENTO DE
RIESGOS

Recibe el reporte anual del comportamiento de los riesgos autorizado y
resguarda en el archivo.

Reporte anual del
comportamiento de los
riesgos autorizado.
Archivo.

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]

119



Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
Direccién General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas

DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO
DE RIESGOS

SUBDIRECCION DE
PROCEDIMIENTOS Y
RIESGOS

DIRECCION DE MEJORA

INSTITUCIONAL

DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO,
CONTABILIDAD Y FINANZAS

]

Elabora el proyecto del
reporte anual del
comportamiento  de  los
riesgos (RAC), conforme a la
informacién contenida en las
Matrices de Administracion
de Riesgos, asi como del
Ultimo reporte de avances

trimestral y lo presenta a la

Subdireccion de
Procedimientos y Riesgos.

]

]

Recibe el reporte anual del
comportamiento  de  los
riesgos
resguarda en el archivo.

A 4

Revisa el proyecto del
reporte anual del
comportamiento  de los
riesgos, en su caso, realiza
ajustes y lo presenta a la
Direccién de Mejora
Institucional para su
autorizacion.

e

»| Recibe el proyecto

Recibe y revisa el proyecto
del reporte anual del
comportamiento de los
riesgos, en su caso, realiza

—]
]

autorizado y

FIN

)

A

Recibe el reporte anual del
comportamiento de los
riesgos autorizado, toma
conocimiento y envia al
Departamento de Riesgos
para su archivo.

modificaciones y lo
presenta a la Direccién
General de Presupuesto,
Contabilidad y Finanzas
para su autorizacion,

comportamiento de los riesgos y determina:

de reporte anual del

sI
L

)

4.1

¢Requiere
modificaciones?

—|

Recibe el reporte anual del
comportamiento de los
riesgos autorizado, toma

—

A

conocimiento y envia a la
Subdireccion de
Procedimientos y Riesgos.

Formula comentarios y
regresa a la Direccion de
Mejora Institucional para
realizar modificaciones.

(Regresaalaactividad 3)

Autoriza el documento y
regresa a la Direccién de
Mejora Institucional..

N

—

I
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11. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
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OBJETIVO

Guiar el proceso de elaboracion y, en su caso, actualizacion, de los manuales de procedimientos de las unidades
administrativas de la Camara de Diputados, manteniendo con ello la certeza en la realizacion de las operaciones que
desarrollan en el &mbito de su competencia.
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POLITICAS DE OPERACION

Las unidades administrativas que, conforme a sus funciones, procesos y operaciones, consideren necesario elaborar
Yy, en su caso, actualizar algun manual de procedimientos, deberan observar lo que establece la Guia para la
Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la Camara de Diputados (Guia).

La Direccién General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas, a través de la Direccion de Mejora Institucional, es la
responsable de coordinar el proceso de elaboracion y actualizacion de los manuales de procedimientos de las unidades
administrativas de la Camara de Diputados y para el desarrollo de los trabajos en esta materia solicitara a las unidades
administrativas la designacion de un enlace para este tema.

Los procedimientos que integren el manual de procedimientos correspondiente deberan elaborarse con base en la
estructura organica autorizada de cada unidad administrativa y estar alineados a las funciones sustantivas contenidas
en el Manual General de Organizacion de la Camara de Diputados o en los acuerdos que emita alguno de sus 6rganos
de gobierno.

Las unidades administrativas deberan actualizar sus manuales de procedimientos ante cualquier modificacién de sus
atribuciones o de su estructura organica, que redunde en la asignacién de nuevas funciones o la supresion de las
asignadas y, consecuentemente, en el desarrollo de sus operaciones.

Las unidades administrativas determinardn el contenido de los procedimientos que elaboren o actualicen,
correspondiendo a la Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas anicamente la validacion de la forma.

Los procedimientos deberan contener actividades que lleve a cabo el personal de estructura, salvo que el propio
procedimiento requiera la incorporacion de personal distinto a éste, o que la unidad administrativa lo requiera por
necesidades funcionales. Esto ultimo sera posible, con la autorizacion de la persona titular de la unidad administrativa
respectiva, o a través de oficios de instruccion que emita el personal de estructura.

La Direccion de Mejora Institucional, revisara los proyectos de manuales de procedimientos y, en su caso, formulara

los comentarios pertinentes, solicitando a la unidad administrativa su atencion, correspondiendo a la unidad
administrativa la determinacion de la aceptacion de las sugerencias formuladas.
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Los proyectos de manuales de procedimientos validados por parte de la Direccion General de Presupuesto,
Contabilidad y Finanzas, a través de la Direccion de Mejora Institucional, se remitiran a la Contraloria Interna y a la
Direccion General de Asuntos Juridicos, respectivamente, para su revision y sugerencias.

Una vez que los manuales de procedimientos cuenten con la revisién de la Contraloria Interna y de la Direccién General
de Asuntos Juridicos, y atendidos los comentarios que resulten procedentes, deberan ser firmados por quienes
intervinieron en su elaboracion para someterlos a la consideracion de la Secretaria de Servicios Parlamentarios o de
la Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros, segun sea el caso, y posteriormente a la Secretaria General.

Una vez autorizados y suscritos los manuales de procedimientos, la Secretaria de Servicios Administrativos y
Financieros, a través de la Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas, remitira dos ejemplares
originales a la Contraloria Interna para su registro.

Se le solicitara a la Contraloria Interna realizar el registro en los dos tantos del manual de procedimientos para que
conserve un ejemplar original y devuelva el otro a la Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas, para
su resguardo y tramites de difusion y publicacion en los medios oficiales.

Una vez registrados los manuales de procedimientos, la Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas
enviard una copia simple a la unidad administrativa correspondiente, con la finalidad de que su titular realice las
acciones necesarias para su difusion dentro de la misma unidad administrativa.

Si el manual o el procedimiento que se genera en una unidad administrativa tiene incidencia en otras unidades
administrativas, la propia area generadora del documento debera hacerlo del conocimiento de ellas.

Es responsabilidad de cada una de las unidades administrativas mantener permanentemente actualizados sus
manuales de procedimientos.

Las unidades administrativas podran elaborar o actualizar procedimientos e incorporarlos a su manual sin necesidad
de actualizar el documento en su totalidad, y se seguira el mismo procedimiento para su autorizacion y registro.
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. La Direccion de Mejora Institucional llevara a cabo las gestiones necesarias para la publicacion de los manuales de

procedimientos en la Gaceta Parlamentaria, asi como en la seccion correspondiente de la pagina de Intranet de la

Cémara de Diputados.

Las unidades administrativas deberan considerar cada afio la conveniencia de actualizar sus manuales de

procedimientos, con la finalidad de verificar si es necesario realizar alguna modificacion.
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CAMARA DE
DIPUTADOS
DESCRIPCION NARRATIVA
" DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]
Envia oficio a la Direcciébn General de Presupuesto, Contabilidad y ° gf'C'o' 0 d |
1 UNIDAD ADMINISTRATIVA Finanzas, acompafiado del proyecto de manual de procedimientos, ya sea * ror)]/_ec ?j. ('at rrag_ltjablen /
en dispositivo de almacenamiento o por correo electrénico. archivo digital editable y/o
por correo electrénico.
DIRECCION GENERAL N 5 o * Oficio.
2 DE PRESUPUESTO Reglbe OfIC!O y, €n su caso, documgntamon anexa y turna a la Direccion de | e Proyecto de manual en
CONTABILIDAD Y FiNANZAS Mejora Institucional para su atencion. archivo digital editable y/o
correo electronico.
) o Oficio.
3 DIRECCION DE MEJORA Recibe oficio y proyecto de manual y envia a la Subdireccion de | ¢ Proyecto de manual en
INSTITUCIONAL Procedimientos y Riesgos para su revision. archivo digital editable y/o
correo electronico.
4 o Oficio.
4 ﬁggggg&%ﬁ#gg v Recibe oficio y manual, revisa y turna al Departamento de Procedimientos | e Proyecto de manual en
RIESGOS para su atencion. archivo digital editable y/o
correo electronico.
Recibe oficio y proyecto de manual, revisa y verifica si retne los requisitos « Oficio
. DEPARTAMENTO DE ((:((_);EEZ;"d(c)jz;?r:qainC;l-“a para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos « Proyecto de manual en
PROCEDIMIENTOS y ' archivo digital editable.
¢ Esta correcto? * Guia.
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

51

Si

Envia por correo electrénico a la Subdireccion de Procedimientos y
Riesgos el proyecto de manual de procedimientos y proyecto de oficio para
revision.

(Contintla en la actividad 6)

¢ Correo electronico.
e Proyecto de manual.
e Proyecto de oficio.

5.2

NO

Formula comentarios y sugerencias y las envia por correo electronico a la
Subdireccién de Procedimientos y Riesgos para su revision y posterior
envio al enlace de la unidad administrativa.

e Correo electronico.
¢ Archivo digital.

SUBDIRECCION DE
PROCEDIMIENTOS Y
RIESGOS

Recibe el proyecto de manual, revisa y determina:

¢Requiere que la unidad administrativa realice ajustes?

e Correo electronico.
¢ Archivo digital.

6.1

NO

Entrega a la Direccién de Mejora Institucional el proyecto de oficio para
firma de la persona titular de la Direccion General de Presupuesto,
Contabilidad y Finanzas, dirigido a la Contraloria Interna, solicitando la
revision correspondiente y envia por correo el proyecto de manual.

(Continua en la actividad 9)

e Proyecto de oficio.
e Correo electrénico.
¢ Archivo digital.

6.2

Si

Formula comentarios y envia por correo a la unidad administrativa para su
correccion.

e Correo electronico.
¢ Archivo digital.
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MARA DE
PUTADOS
" DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
Recibe correo electronico con el manual que contiene comentarios y
sugerencias, los analiza, lleva a cabo las correcciones que procedan y | e Correo electrénico.
! UNIDAD ADMINISTRATIVA envia respuesta a la Subdireccion de Procedimientos y Riesgos por correo | e Archivo digital.
electrénico.
< Recibe de la unidad administrativa el manual corregido y/o modificado
SUBDIRECCION DE : . 2 L L
8 PROCEDIMIENTOS Y revisa conjuntamente con el Departamento de Procedimientos y determina: | e Corrgo elgqtronlco.
RIESGOS ¢ Archivo digital.
¢Esta correcto?
NO
8.1 Formula comentarios y envia por correo electronico a la unidad | e Correo electronico.
' administrativa para su atencion. ¢ Archivo digital.
(Regresa a la actividad 7)
Si
8.2 Elabora proyecto de oficio para firma de la Direccién General, dirigido a la | ¢ Proyecto de oficio.
Contraloria Interna para la revisién del proyecto de manual y entrega a la
Direccion de Mejora Institucional.
2 Recibe proyecto de oficio, revisa y, en su caso, presenta a la persona titular
9 DIRECCION DE MEJORA de la Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas para su | e Proyecto de oficio.
INSTITUCIONAL firma
DIRECCION GENERAL . . : o
to | OE PRESUPUESTO, | Recle provect de ol . en s caso ey envega aa Dieccin 6 | oyt e ot
CONTABILIDAD Y FINANZAS ) P '
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MARA DE
PUTADOS
" DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
o Oficio.
11 DIRECCION DE MEJORA Recibe oficio firmado y envia por correo electrénico junto con el proyecto | e Correo electrénico.
INSTITUCIONAL de manual a la Contraloria Interna para su revision. e Proyecto de manual en
archivo electronico.
) Recibe oficio y proyecto de manual, revisa y responde mediante similar : 823'26 electrénico
12 | CONTRALORIA INTERNA dirigido a la Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas, al P od j |
que adjunta archivo del manual con comentarios. ¢ Froyecto de manual en
archivo electrénico.
DIRECCION GENERAL Recibe de la Contraloria Interna oficio con comentarios y archivo : ggfr':(') electrénico
13 DE PRESUPUESTO, electrénico del proyecto de manual de procedimientos, y turna a la P o d ) |
CONTABILIDAD Y FINANZAS | Direccion de Mejora Institucional para su atencion. ¢ rroyecto de manual en
archivo electrénico.
DIRECCION DE MEJORA Recibe oficio y proyecto de mgr]ual con corr_lentarlos de. la contraloria | e Oficio. o
14 INSTITUCIONAL Interna y los turna a la Subdireccion de Procedimientos y Riesgos para su | e Correo electronico.
atencion. ¢ Archivo digital.
- Recibe oficio y archivo electrénico con los comentarios de la Contraloria .-
SUBDIRECCION DE L ; e e Oficio.
15 PROCEDIMIENTOS Y Interna al proyecto de manual de procedimientos, analiza y determina: « Correo electrénico.
RIESGOS ¢Requiere atencién por parte de la unidad administrativa? * Archivo digital.
NO
Realiza los ajustes que procedan al proyecto de manual de procedimientos, « Provecto de oficio
15.1 elabora el proyecto de oficio para su envio a revisién a la Direccidon General o A K lectréni )
de Asuntos Juridicos y presenta a la Direccion de Mejora Institucional. rehivo electronico.
(Continta en la actividad 19)
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MARA DE
PUTADOS
" DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
Si
15.2 Elabora correo electrénico con una propuesta de ajustes, que envia a la | e Correo electrénico.
' unidad administrativa, adjuntando en archivo digital el proyecto de manual | e Archivo digital.
de procedimientos con los comentarios de la Contraloria Interna, para su
revision y, en su caso, atencion.
Recibe correo electrénico de la Subdireccién de Procedimientos y Riesgos
16 UNIDAD ADMINISTRATIVA con su prppuesta de ajustes y e'l proyecto de manyal de procedl_mlentos en | e Corrgo elgqtronlco.
archivo digital con los comentarios de la Contraloria Interna, revisa 'y, ensu | e Archivo digital.
caso, realiza los ajustes que considere procedentes.
Envia a la Subdireccién de Procedimientos y Riesgos respuesta por correo -
L . . e e Correo electrénico.
17 electrénico, al que adjunta en archivo digital el proyecto de manual con la « Archivo diaital
atencién de los comentarios. chivo digral.
18 | PROCEDIMIENTOS Y ’ y ' o0 e1eC '
RIESGOS _ _ o ¢ Archivo digital.
¢Requiere ajustes adicionales?
Si
18.1 Formula nuevos comentarios y devuelve a la unidad administrativa para su | ¢ Correo electrénico.
' atencion. e Archivo digital.
(Regresa a la actividad 16)
NO
18.2 Elabora proyecto de oficio dirigido a la Direccion General de Asuntos « Provecto de oficio
’ Juridicos, solicitando la revisién del proyecto de manual de procedimientos, y '
y presenta a la Direccion de Mejora Institucional para la autorizacion de la
Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas.
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MARA DE
PUTADOS
" DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
- Recibe proyecto de oficio, revisa y, en su caso, presenta a la persona titular
DIRECCION DE MEJORA ! 9 - ) -
19 INSTITUCIONAL gfrr:g Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas para su | e Proyecto de oficio.
DIRECCION GENERAL Recibe proyecto de oficio y, en su caso, firma y entrega a la Direccion de
20 DE PRESUPUESTO, Mejora Ipnst?{[ucional ara cg’ntinuar con él trémit)(/a ’ * Proyecto de oficio.
CONTABILIDAD Y FINANZAS ) P '
DIRECCION DE MEJORA Rembe_ QfICIO firmado para su ,e_ntrega fls_lca y envia el manual de | ¢ Oficio sohcnusi_
21 procedimientos por correo electronico a la Direccion General de Asuntos | e Correo electrénico.
INSTITUCIONAL P o ; o
Juridicos, para su revision. e Archivo digital.
o Oficio respuesta.
DIRECCION GENERAL DE Recibe of_|C|o y archivo dlgltal_del proyecto de manuql, revisa y envia sus | e Correo electronico.
22 © comentarios, ya sea en oficio o por correo electronico a la Direccion | e Proyecto de manual en
ASUNTOS JURIDICOS o : ) )
General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas. archivo digital con
comentarios.
DIRECCION GENERAL Recibe de la Direccion G_eneral de_Asun_tqs Juridicos oficio y/o correo de | e Oficio respue§t§.
23 DE PRESUPUESTO, respue_ste_l con comentarios y a_rchlv_o, digital de_I proyec_to (_je manual de | e Correo electrénico.
CONTABILIDAD Y EINANZAS proce_d,|m|entos y turna a la Direccidn de Mejora Institucional para su | e Proy_ecto_d_e manual en
atencion. archivo digital.
Recibe respuesta royecto de manual con comentarios y los turna por | ° Oficio respuesta.
DIRECCION DE MEJORA buesta y proyecto de 1 on Y POT1 ¢ Correo electrénico.
24 correo electrénico a la Subdireccion de Procedimientos y Riesgos para su
INSTITUCIONAL o ¢ Proyecto de manual en
atencion. ) o
archivo digital.
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MARA DE
PUTADOS
" DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
Recibe oficio respuesta y archivo digital por correo electrénico con los
SUBDIRECCION DE comentarios de la Direccion General de Asuntos Juridicos al proyecto de | e Oficio respuesta.
25 PROCEDIMIENTOS Y manual de procedimientos, analiza y determina: ¢ Correo electronico.
RIESGOS e Archivo digital.
¢Requiere atencién por parte de la unidad administrativa?
NO
Realiza los ajustes que procedan al proyecto de manual de procedimientos,
elabora el proyecto de oficio para su envio al rea emisora para que sea | e Proyecto de oficio.
25.1 . , . . S ) -
firmado por la persona titular de la misma y presenta a la Direccion de | e Archivo digital.
Mejora Institucional.
(Continua en la actividad 29)
Si
25.2 Elabora correo electrénico y envia a la unidad administrativa el archivo : i?ﬁ: ec:?ci:rclmlco.
digital del manual con los comentarios de la Direccion General de Asuntos chivo digrtal.
Juridicos para su revisién y, en su caso, atencion.
Recibe correo electronico y archivo digital del proyecto de manual de
procedimientos con los comentarios de la Direccion General de Asuntos | e Correo electrénico.
26 UNIDAD ADMINISTRATIVA Juridicos y/o de la Subdireccion de Procedimientos y Riesgos, los revisa y, | e Archivo digital.
en su caso, realiza los ajustes que considera procedentes.
27 Envia el proyecto de manual modificado a la Subdireccion de | e Correo electrénico.
Procedimientos y Riesgos. e Archivo digital.
28 | PROCEDIMIENTOS Y ' y ' ) o '
RIESGOS _ _ o o Archivo digital.
¢Requiere ajustes adicionales?
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MARA DE
PUTADOS
" DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
Si
28.1 Formula nuevos comentarios y devuelve a la unidad administrativa para su | e Correo electrénico.
' atencion. e Archivo digital.
(Regresa a la actividad 26)
NO
28.2 Elabora proyecto de oficio de la Direccion General de Presupuesto, | e Proyecto de oficio.
' Contabilidad y Finanzas dirigido al area emisora del manual, solicitando | e Proyecto de manual.
sea firmado por la persona titular de la misma, y presenta junto con el
proyecto de manual a la Direccién de Mejora Institucional para su revision.
DIRECCION DE MEJORA Recibe proyectos de oficio y de manual, revisa y determina: e Proyecto de oficio.
29 INSTITUCIONAL ¢ Proyecto de manual de
¢Requieren modificaciones? procedimientos.
Si
e Proyecto de oficio.
29.1 Formula comentarios y devuelve a la Subdireccion de Procedimientos y | e Proyecto de manual de
' Riesgos para su atencion. procedimientos con
comentarios.
(Regresa a la actividad 28)
NO
e Proyecto de oficio.
29.2 Presenta proyecto de oficio y de manual de procedimientos a la persona | e Proyecto de manual de
titular de la Direccién General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas procedimientos.
para su firma.
DIRECCION GENERAL . - - , e Proyecto de oficio.
Recibe proyecto de oficio y de manual de procedimientos, en su caso firma
30 DE PRESUPUESTO, el oficio y devuelve a la Direccién de Mejora Institucional para su tramite * Proyecto de manual de
CONTABILIDAD Y FINANZAS ' procedimientos.
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MARA DE
PUTADOS
" DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
) Recibe de la Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas « Oficio
31 DIRECCION DE MEJORA oficio firmado y envia al area emisora dos ejemplares del proyecto de P .t d lend
INSTITUCIONAL manual de procedimientos para firma de la persona titular de la unidad ° i rotyec 0 de manual en dos
administrativa. antos.
Recibe el proyecto de manual, lo suscribe en dos tantos y mediante oficio | e Oficio.
32 UNIDAD ADMINISTRATIVA lo devuelve a la Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y | e Proyecto de manual en dos
Finanzas, para continuar con el tramite. tantos.
DIRECCION GENERAL Rgmbe_,ofluo y manual Sl_Jscr_lto por Ia_ unidad adm|n|strat|\_/a ylo turr]a ala « Oficio.
33 DE PRESUPUESTO, Dlrecuon_de Mejora Instltuuo,nal, a fin de que se formalice (_al envio a la « Proyecto de manual en dos
CONTABILIDAD Y EINANZAS | Persona tltglar de la Secretaria a la que se encuentre adscrita la unidad tantos.
administrativa de que se trate.
DIRECCION DE MEJORA Rempe_ prq)_/e.cto de manual Qe procedimientos suscrito, elabora p_royecto ¢ Proyecto de oficio.
34 INSTITUCIONAL de oficio dirigido a la secretaria que corresponda y lo presenta a la firma de | e Proyecto de manual en dos
la Direccién General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas. tantos.
DIRECCION GENERAL Firma oficio y devuelve a la Direccion de Mejora Institucional para su
35 | DE PRESUPUESTO, rAmite y ) P « Oficio.
CONTABILIDAD Y FINANZAS '
) Recibe oficio firmado por la persona titular de la Direccion General de
36 DIRECCION DE MEJORA Presupuesto, Contabilidad y Finanzas y determina: « Ofici
INSTITUCIONAL clo.
A qué secretaria envia?
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DIPUTADOS
" DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
SECRETARIA GENERAL (Unidades adscritas a la Secretaria General)
. S o Oficio.
36.1 Remite el oficio junto con dos tantos del proyecto del manual de ep to de manual en dos
' procedimientos para firma de la persona titular de la Secretaria General. royecto u
tantos firmado.
(Continua en la actividad 42)
SECRETARIA DE SERVICIOS (Unidades adscritas a las secretarias de
servicios) « Oficio
36.2 Remite el oficio junto con dos tantos del proyecto de manual de ¢ frr?tyecto de manual en dos
procedimientos a la Secretaria de Servicios a la que esta adscrita la unidad antos.
administrativa.
SECRETARIA DE SERVICIOS
PARLAMENTARIOS Recibe oficio y dos tantos del manual, revisa y determina: ¢ Oficio.
37 | SECRETARIA DE SERVICIOS . Reauiere modificaciones? . tProtyectO de manual en dos
ADMINISTRATIVOS Y ¢req ; antos.
FINANCIEROS
Si
e Comunicado con
371 Devuelve el proyecto a la Direccién General de Presupuesto, Contabilidad comentarios.
: y Finanzas, para realizar las modificaciones. ¢ Proyecto de manual en dos
tantos.
(Regresa a la actividad 30)
NO « Oficio.
312 Firma el proyecto de manual de procedimientos, en dos tantos, y lo envia ¢ Frotyecft_o dedmanual en dos
con oficio a la Direccién General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas. antos firmado.
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PUTADOS
" DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
DIRECCION GENERAL Recibe el proyecto de manual de procedimientos suscrito por la persona | e Oficio.
38 | DE PRESUPUESTO, titular de la secretaria de servicios correspondiente y turna a la Direccion | e Proyecto de manual en dos
CONTABILIDAD Y FINANZAS | de Mejora Institucional para continuar con el tramite. tantos firmado.
) Recibe oficio y el proyecto de manual de procedimientos suscrito por la | | Oficio
39 DIRECCION DE MEJORA persona titular de la secretaria de servicios que corresponda, elabora oficio . P ‘ 0 d lend
INSTITUCIONAL para su envio a la Secretaria General y presenta para su firma a la persona i rotyecf_o edmanua en dos
titular de la Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas. antos firmado.
DIRECCION GENERAL Firma oficio dirigido a la Secretaria General solicitando la conformidad del
40 DE PRESUPUESTO, proyecto de manual de procedimientos correspondiente y devuelve a la | e Oficio.
CONTABILIDAD Y FINANZAS | Direccion de Mejora Institucional para su tramite.
DIRECCION DE MEJORA Er_1v_|a oflcp a la Secretaria General, acompafiado con Iqs .dOS ejemplares | ¢ Oficio.
41 originales firmados del proyecto de manual de procedimientos, para su | e Proyecto de manual en dos
INSTITUCIONAL . . -
firma de conformidad. tantos firmado.
) Recibe oficio y proyecto de manual de procedimientos suscrito, en su caso | e Oficio.
42 SECRETARIA GENERAL firma de conformidad en los dos tantos y devuelve a la Direccion General | e Proyecto de manual en dos
de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas para continuar con su tramite. tantos firmado.
DIRECCION GENERAL Recibe oficio y dos tantos del manual de procedimientos firmado de ° '\OAf'CIO' Id dimient
43 DE PRESUPUESTO, conformidad y lo turna a la Direccion de Mejora Institucional para continuar y aguat etprof<_:e 'n;'eg oS
CONTABILIDAD Y FINANZAS | con el tramite de registro. ggnfgrsm%”ags Irmado de
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PUTADOS
" DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
Recibe oficio y dos tantos del manual de procedimientos firmado de | e Oficio.
a4 DIRECCION DE MEJORA conformidad por la Secretaria General, elabora oficio para su envio a la | ¢ Manual de procedimientos
INSTITUCIONAL Contraloria Interna para su registro y presenta para su firma a la persona en dos tantos firmado de
titular de la Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas. conformidad.
DIRECCION GENERAL Firma oficio dirigido a la Contraloria Interna solicitando el registro del
45 DE PRESUPUESTO, manual de procedimientos correspondiente y devuelve a la Direccion de | e Oficio.
CONTABILIDAD Y FINANZAS | Mejora Institucional para su tramite.
< Envia oficio a la Contraloria Interna, acompafado con los dos ejemplares | ¢ Oficio.
46 DIRECCION DE MEJORA originales firmados y aprobados del manual de procedimientos, para su | ¢ Manual de procedimientos
INSTITUCIONAL 4
registro. en dos tantos.
Recibe oficio y dos ejemplares originales del manual firmado de
) conformidad por la Secretaria General, registra y devuelve por oficio, junto | e Oficio.
47 | CONTRALORIA INTERNA con un ejemplar original, a la Direccion General de Presupuesto, | ¢ Manual de procedimientos
Contabilidad y Finanzas, conservando el otro ejemplar original para sus en dos tantos.
archivos.
DIRECCION GENERAL . . : . . ] « Oficio.
48 DE PRESUPUESTO, gﬁg'cbceiéﬁfgéol\ﬂye-%?aﬁjfsrggg{oggﬁmal del manual registrado y envia a la e Manual de procedimientos
CONTABILIDAD Y FINANZAS J ' registrado.
4 Recibe oficio y manual original registrado, lo envia a la Subdireccién de | ¢ Oficio.
49 DIRECCION DE MEJORA Procedimientos y Riesgos para tramite de publicacion y difusion, asi como | ¢ Manual de procedimientos
INSTITUCIONAL o .
su resguardo por el Departamento de Procedimientos. registrado.
SUBDIRECCION DE o Oficio.
50 PROCEDIMIENTOS Y Recibe oficio y manual original registrado y digitaliza. e Manual impreso original
RIESGOS registrado.
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MARA DE
PUTADOS
" DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
Elabora proyecto de oficio para firma de la Direccion General de
51 Presupuesto, Contabilidad y Finanzas para envio a la unidad administrativa « Provecto de oficio
de una copia impresa del manual y lo presenta a la Direccién de Mejora y '
Institucional.
Elabora proyecto de oficio para firma de la persona titular de la Direccién
General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas por el que se solicita a
52 la Secretaria de Servicios Parlamentarios la publicacion del manual de | ¢ Proyecto de oficio.
procedimientos en la Gaceta Parlamentaria y lo presenta a la Direccion de
Mejora Institucional.

53 DIRECCION DE MEJORA Recibe proyectos de oficios, los ajusta en su caso, y los presenta a la « Provectos de oficios
INSTITUCIONAL Direccién General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas para su firma. y '
DIRECCION GENERAL Recibe proyectos de oficios, firma en su caso, y devuelve a la Direccion de

54 DE PRESUPUESTO, Meiora %st)i/tucional ara su,trémite Y e Proyectos de oficios.
CONTABILIDAD Y FINANZAS ) P '

o Oficio.
DIRECCION DE MEJORA Envia a.la gmdad administrativa correspondlente oficio acqmpangdo de | e Copia ;mple delimanual de

55 una copia simple del manual de procedimientos y un archivo digital del procedimientos firmado.
INSTITUCIONAL . . . . ..

mismo (disco, USB, correo, etc.) y recaba acuse de recibo. ¢ Archivo digital.

e Acuse de recibo.

o Oficio solicitud.

¢ Archivo digital del manual de
Envia a la Secretaria de Servicios Parlamentarios oficio solicitud y una procedimientos versién para

56 version para publicacién en la Gaceta Parlamentaria del manual de publicar en la Gaceta
procedimientos autorizado y una versién digitalizada del manual firmado, Parlamentaria.
en archivo digital (disco, USB, correo, etc.) y recaba acuse de recibo. e Archivo digital del manual de
procedimientos firmado.
o Acuse de recibo.
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PUTADOS
" DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
Envia a la Subdireccion de Procedimientos y Riesgos los acuses de recibo
57 para que se dé seguimiento a la publicacion en la Gaceta Parlamentariay | e Acuses de recibo.
se solicite la publicacion en la pagina de intranet.
< Recibe la documentacion soporte y envia al Departamento de
SUBDIRECCION DE Procedimientos junto con el original del manual de procedimientos para su | e Copia de oficios.
58 PROCEDIMIENTOS Y . - s p -
RIESGOS archivo y resguardo y que haga la solicitud de publicacion en la pagina de | ¢ Manual original.
intranet y se dé seguimiento a las publicaciones.
o Copias de oficios.
DEPARTAMENTO DE . - - . X .
59 PROCEDIMIENTOS. Recibe manual de procedimientos original, archiva y resguarda. . Ma_nual impreso original
registrado.
60 Verifica la publicacién del manual en la Gaceta Parlamentaria e imprime « Portada de la publicacion.
portada.
Solicita por correo electrénico al area que corresponda de la Direccion | e Correo electrénico.
General de Tecnologias de Informacion, la publicacion del manual de | e Archivo digital del manual
61 - . . - : o .
procedimientos en la pagina de intranet, enviandole el archivo digital de la publicado en la Gaceta
publicacién. Parlamentaria.
62 Verifica que se haya realizado la publicacion del manual en la pagina de
Intranet.
[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]

139




Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros

Direccién General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL
DE PRESUPUESTO,
CONTABILIDAD Y FINANZAS

DIRECCION DE MEJORA
INSTITUCIONAL

SUBDIRECCION DE
PROCEDIMIENTOS
Y RIESGOS

INICIO

[+]

Envia oficio a la Direccién General de
Presupuesto, Contabilidad y
Finanzas, acompafiado del proyecto
de manual de procedimientos, ya sea
en dispositivo de almacenamiento o
por correo electrénico.

]

Recibe oficio y, en su caso,
documentacién anexa y turna a la

]

Recibe oficio y proyecto de manual
y envia a la Subdireccién de

!

\ 4

Direccién de Mejora Institucional

para su atencion.

Procedimientos y Riesgos para su
revision.

[ 4]

)

A 4

Recibe oficio y manual, revisa y
turna al Departamento  de
Procedimientos para su atencion.

-
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DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION DE

PROCEDIMIENTOS Y RIESGOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

]

Recibe oficio y proyecto de manual, revisa y verifica si reiine los
requisitos contenidos en la Guia para la Elaboracién de Manuales

de Procedimientos y determina:

¢Esta correcto?

5.2

Envia por correo electrénico
a la  Subdireccion de
Procedimientos y Riesgos el
proyecto de manual de
procedimientos y proyecto de
oficio para, en su caso, enviar
a la Contraloria Interna para
revision.

(Contintia en la actividad 6)

Formula  comentarios y
sugerencias y las envia por
correo  electronico a la
Subdireccién de
Procedimientos y Riesgos,
para su revisién y posterior
envio al enlace de la unidad
administrativa.

Recibe el proyecto de manual, revisa y determina:

¢Requiere que la unidad
administrativa realice

6.1 v

Entrega a la Direccion de
Mejora Institucional el
proyecto de oficio para firma
de la persona titular de la
Direccién General de

Presupuesto, Contabilidad y Formula

l L

i

Finanzas, dirigido a la
Contraloria Interna,
solicitando la revision
correspondiente y envia por
correo el proyecto de
manual.

administrativa
correccion.

(ContintGia en la actividad 9)

comentarios y
envia por correo a la unidad

para

()
)

Recibe correo electrénico con el
manual que contiene comentarios y
sugerencias, los analiza, lleva a cabo
| las correcciones que procedan y envia
respuesta a la Subdireccién de
Procedimientos y Riesgos por correo

electrénico. L—/]—J

su

=l

)
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SUBDIRECCION DE PROCEDIMIENTOS Y RIESGOS

DIRECCION DE MEJORA
INSTITUCIONAL

DIRECCION GENERAL
DE PRESUPUESTO,
CONTABILIDAD Y
FINANZAS

9

Recibe de la unidad administrativa el manual corregido y/o modificado, revisa conjuntamente
con el Departamento de Procedimientos y determina:

Recibe proyecto de oficio, revisa
y, en su caso, presenta a la
persona titular de la Direccion

¢Estéa correcto?

Elabora proyecto de oficio para firma de

Formula comentarios y envia por correo
la Direccion General, dirigido a la

electrénico a la unidad administrativa

10

General de Presupuesto,
Contabilidad y Finanzas para su

l —J

firma.

]

Contraloria Interna para la revision del
proyecto de manual y entrega a la

Direccién de Mejora Institucional.

para su atencion.

(Regresa a la actividad 7)

—

Recibe oficio firmado y envia por
correo electrénico junto con el

v

Recibe proyecto de oficio, revisay,
en su caso, firma y entrega a la
Direccién de Mejora Institucional

para continuar con el tramite.

A

proyecto de manual a la
Contraloria  Interna para su

revision.
L/Jm

142



Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
Direccién General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas

DIRECCION GENERAL

CONTRALORIA DE PRESUPUESTO, DIRECCION DE MEJORA .
INTERNA CONTABILIDAD Y INSTITUCIONAL SUBDIRECCION DE PROCEDIMIENTOS Y RIESGOS
FINANZAS

15

Recibe oficio y archivo electrénico con los comentarios de la

12 13 14 Contralor_ia Interna al proyecto de manual de procedimientos, analiza
y determina:

—J

A 4

Recibe oficio y proyecto
de manual, revisa y
responde mediante
similar dirigido a la

Recibe de la Contraloria
Interna oficio con Recibe oficio y proyecto de
comentarios y archivo manual con comentarios de la

Direccién  General de > electrénico del proyecto de a] contraloria Internay los turna a
Ry > A
Presupuesto manual de procedimientos, la Subdireccion de
Contabilidad y Finanzas, y turna a la Direccion de Procedimientos y Riesgos para ) ) »
< Mejora  Institucional para su atencion. ¢Requiere atencion por parte

al que adjunta archivo del de la unidad administrativa?

manual con comentarios. su atencion.
L/Jﬂ J NO
— 1

15.1 v v 15.2
Realiza los ajustes que Elabora correo electrénico
procedan al proyecto de con una propuesta de
manual de procedimientos, ajustes, que envia a la
elabora el proyecto de oficio unidad administrativa,
para su envio a revision a la adjuntando en archivo digital
Direccién General de Asuntos el proyecto de manual de
Juridicos y presenta a la procedimientos con los
Direccién de Mejora comentarios de la
Institucional. Contraloria Interna, para su

revisibn y, en su caso,

(Contintia en la actividlid—li]_-| atencion. L—/]—_l
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE PROCEDIMIENTOS Y RIESGOS

DIRECCION DE MEJORA INSTITUCIONAL

()
|

Recibe correo electrénico de la
Subdireccion de
Procedimientos y Riesgos con
su propuesta de ajustes y el
proyecto de manual de
procedimientos en  archivo
digital con los comentarios de la
Contraloria Interna, revisa y, en
su caso, realiza los ajustes que

considere procedentes. L—/J—_l

17

Envia a la Subdireccion de
Procedimientos y Riesgos
respuesta por correo

|

—p| Recibe correo electrénico con el proyecto de manual de
procedimientos modificado, revisa y determina:

l —J

¢Requiere ajustes
adicionales?

Sl

- ]

18.1 v v 18.2

Elabora proyecto de oficio
dirigido a la Direccion General
de Asuntos Juridicos,
solicitando la revision del
proyecto de manual de

Formula nuevos comentarios y
devuelve a la Unidad

19

Recibe proyecto de oficio, revisa y, en su caso, presenta a la
persona titular de la Direccion General de Presupuesto,

Contabilidad y Finanzas para su firma.

electronico, al que adjunta en
archivo digital el proyecto de
manual con la atencion de los
comentarios.

—)

Administrativa para su L
L procedimientos, y presenta a la
atencion. ] L h
Direccién de Mejora
Institucional para la

(Regresa a la actividad 16) autorizacion de la Direccion

General de Presupuesto,

L—/]—_l Contabilidad y Finanzas.

]
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DIRECCION GENERAL

DE PRESUPUESTO,
CONTABILIDAD Y
FINANZAS

DIRECCION DE
MEJORA
INSTITUCIONAL

DIRECCION GENERAL
DE ASUNTOS JURIDICOS

SUBDIRECCION DE PROCEDIMIENTOS Y RIESGOS

20

]

=]

Recibe proyecto de oficio,
revisa y en su caso, firmay

Recibe oficio firmado para
su entrega fisica y envia el
manual de procedimientos

entrega a la Direccion de
Mejora Institucional para
continuar con el tramite.

por correo electrénico a la
Direccion  General de
Asuntos Juridicos, para su
revision.

Recibe oficio y archivo
digital del proyecto de
manual, revisa y envia sus
comentarios, ya sea en

A 4

oficio o por correo
electrénico a la Direccion
General de Presupuesto,
Contabilidad y Finanzas.

L

!

—J

23 l 24
Recibe de la Direccién
General de Asuntos )
Recibe  respuesta y

Juridicos oficio y/o correo

proyecto de manual con
comentarios y los turna

de respuesta con
comentarios 'y  archivo
digital del proyecto de

manual de procedimientos y
turna a la Direccion de
Mejora Institucional para su
atencion.

)

por correo electrénico a la
Subdireccién de
Procedimientos y Riesgos
para su atencion.

—J

25

Recibe oficio respuesta y archivo digital por correo electrénico con
los comentarios de la Direccion General de Asuntos Juridicos al
proyecto de manual de procedimientos, analiza y determina:

NO
e
25.1
° A 4

¢Requiere atencién por parte
de la unidad administrativa?

SI

25.2

—J

Realiza los ajustes que
procedan al proyecto de manual
de procedimientos, elabora el
proyecto de oficio para su envio
al area emisora para que sea
firmado por la persona titular de
la misma y presenta a la
Direccién de Mejora
Institucional.

(Continta en la actividad 29)

Elabora correo electrénico y
envia a la unidad administrativa
el archivo digital del manual con
los comentarios de la Direccién
General de Asuntos Juridicos
para su revisién y, en su caso,

atencion.

—)
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA SUBDIRECCION DE PROCEDIMIENTOS Y RIESGOS DIRECCION DE MEJORA INSTITUCIONAL

28 29

=)

= |

Recibe correo electrénico con el proyecto de manual de

Recibe correo electronico y procedimientos modificado, revisa y determina: »| Recibe proyectos de oficio y de manual, revisa y determina:
archivo digital del proyecto de

manual de procedimientos L_/J—'l

con los comentarios de la

Direccién General de Asuntos
Juridicos ylo de la
Subdireccién de
Procedimientos y Riesgos,
los revisa y, en su caso,
realiza los ajustes que
considera procedentes.

¢Requiere ajustes
adicionales?

¢Requieren
modificaciones?

L—/]—J Sl NO Sl NO
1 |
27 4' 28.1 v v 28.2 29.1 v v 29.2
Elabora proyecto de oficio de
la Direccion General de
i Presupuesto, Contabilidad y . -
Formula nuevos comentarios Finanzas dirigido al area Formula  comentarios vy Presenta proyecto de oficio y
Envia el proyecto de manual y Qeyuel\{e a la unidad emisora del manual, devuel\_/e_a la Subdirecqién de de manual de procedimientos
modificado a la Subdireccion administrativa ~ para  su solicitando sea firmado por la | Procedimientos y Riesgos a la persona titular de la
de Procedimientos y atencion. persona titular de la misma, y para su atencion. Direccion General  de
Riesgos. . presenta junto con el proyecto . Presupuesto, Contabilidad y
(Regresa a la actividad 26) de manual a la Direccién de (Regresa a la actividad 28) Finanzas para su firma.
Mejora Institucional para su
revision.

il ) — ] ]
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DIRECCION GENERAL DE
PRESUPUESTO, DIRECCION DE MEJORA INSTITUCIONAL UNIDAD ADMINISTRATIVA
CONTABILIDAD Y FINANZAS

31 32

Recibe de la Direccion General de
Presupuesto, Contabilidad y Finanzas
oficio firmado y envia al &rea emisora
30 »”| dos ejemplares del proyecto de
manual de procedimientos para firma
de la persona titular de la unidad
administrativa.

Recibe proyecto de oficio y de manual L_/ﬂ
de procedimientos, en su caso firma el

oficio y devuelve a la Direccién de
Mejora Institucional para su tramite.

—J

Recibe el proyecto de manual, lo
suscribe en dos tantos y mediante
oficio lo devuelve a la Direccion
General de Presupuesto, Contabilidad
y Finanzas, para continuar con el
tramite.

A 4

=]

Recibe oficio y manual suscrito por la
unidad administrativa y lo turna a la
Direccién de Mejora Institucional, a fin
de que se formalice el envio a la _l
persona titular de la Secretaria a la >
que se encuentre adscrita la unidad
administrativa de que se trate.

2

Recibe proyecto de manual de
procedimientos  suscrito, elabora
proyecto de oficio dirigido a la
secretaria que corresponda y lo
presenta a la firma de la Direccion
General de Presupuesto,

L—/j-l Contabilidad y Finanzas.
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DIRECCION GENERAL SECRETARIA DE SERVICIOS PARLAMENTARIOS

DE PRESUPUESTO,
CONTABILIDAD Y
FINANZAS

DIRECCION DE MEJORA INSTITUCIONAL SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Y FINANCIEROS

Recibe oficio firmado por la persona titular de la Direccion General Recibe oficio y dos tantos del manual, revisa y determina:

de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas y determina:

L 4

= |

Firma oficio y devuelve a la
Direccion de Mejora
Institucional para su tramite.

i

¢A qué secretaria envia? ¢Requiere modificaciones?

SECRETARIA DE
SERVICIOS
(Unidades adscritas a
las secretarias de
servicios)

37.1
A
36.1 l 36.2 r

Devuelve el proyecto a la
Direccién General de
Presupuesto, Contabilidad y

SECRETARIA
GENERAL
(Unidades adscrita a
la Secretaria General)

Firma el proyecto de manual
de procedimientos, en dos
tantos, y lo envia con oficio a

Remite el oficio junto con dos

tantos del proyecto del Remite el oficio junto con

manual de procedimientos
para firma de la persona
titular de la Secretaria
General.

(ContintGia en la actividad 42)

dos tantos del proyecto de
manual de procedimientos a
la Secretaria de Servicios a
la que esta adscrita la unidad
administrativa.

|

]

Finanzas, para realizar las

T la Direccion General de
modificaciones.

Presupuesto, Contabilidad y

Finanzas.

(Regresa a la actividad 30)

]

L
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DIRECCION GENERAL -
DIRECCION DE MEJORA :
DE PRESUPUESTO, INSTITUCIONAL SECRETARIA GENERAL

CONTABILIDAD Y FINANZAS

38 39 42
Recibe oficio y el proyecto de manual de . -

. L ! ; Reci fici r t manual
Recibe el proyecto de manual de procedimientos suscrito por la persona titular r?)?:ggim?erﬁtgs zuse:rli)t)éeceﬂ sﬂecasc?fil;ria g:
procedimientos suscrito por la persona titular de la secretaria de servicios que corresponda, p formi | ! | |

. e di o e ; h | conformidad en los dos tantos y devuelve a la
de la secretaria de servicios correspondiente P»{ elabora oficio para su envio a la Secretaria P Direccion  General  de . Presupuesto
yurna a la Direccion de Mejora Institucional General y presenta para su firma a a persona Contabilidad y Finanzas para continuarpcon su
para continuar con el tramite. titular de la Direccién General de Presupuesto, tramite y p

Contabilidad y Finanzas.

—J ] —J

4 41
0 : v

J
\/
Firma oficio dirigido a la Secretaria General Envia oficio a la Secretaria General,
solicitando la conformidad del proyecto de acompafiado con los dos ejemplares
manual de procedimientos correspondiente P originales firmados del proyecto de manual de |—
y devuelve a la Direccion de Mejora procedimientos, para su firma de
Institucional para su tramite. conformidad.

—] —
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DIRECCION GENERAL
DE PRESUPUESTO,
CONTABILIDAD Y FINANZAS

DIRECCION DE MEJORA
INSTITUCIONAL

CONTRALORIA INTERNA

SUBDIRECCION DE

PROCEDIMIENTOS Y RIESGOS

J

43

a4

a7

50

Recibe oficio y dos tantos del
manual de procedimientos firmado

Recibe oficio y dos tantos del manual

de procedimientos firmado de
conformidad y lo turna a la Direccién  |—
de Mejora Institucional para
continuar con el tramite de registro.

]

45

Firma oficio dirigido a la
Contraloria Interna solicitando el
registro del manual de

A

A 4

de conformidad por la Secretaria
General, elabora oficio para su
envio a la Contraloria Interna para
Su registro y presenta para su
firma a la persona titular de la

Direccién General de
Presupuesto,  Contabilidad y
Finanzas.

Recibe oficio y dos ejemplares
originales del manual firmado de
conformidad por la Secretaria
General, registra y devuelve por
oficio, junto con un ejemplar
original, a la Direccion General de

Presupuesto,  Contabilidad vy
Finanzas, conservando el otro
ejemplar  original para sus
archivos.

Recibe oficio y manual original registrado y

- —J

Envia oficio a la Contraloria Interna,
acomparfiado con los dos

procedimientos correspondiente y
devuelve a la Direccién de Mejora

Institucional para su tramite.

ejemplares originales firmados y
aprobados del manual de
procedimientos, para su registro.

!

48 v

49

Recibe oficio y un ejemplar original
del manual registrado y envia a la
Direccién de Mejora Institucional.

]

A 4

Recibe oficio y manual original
registrado, lo envia a la
Subdireccién de Procedimientos y

.

Riesgos para tramite de publicacién
y difusién, asi como su resguardo
por el Departamento de

Procedimientos. L—/ﬂ

\4

digitaliza.

1
° A 4

]

Elabora proyecto de oficio para firma de la
Direccion ~ General de  Presupuesto,
Contabilidad y Finanzas para envio a la
unidad administrativa de una copia impresa
del manual y lo presenta a la Direccién de
Mejora Institucional.

52

A\ 4

]

Elabora proyecto de oficio para firma de la
persona titular de la Direccion General de
Presupuesto, Contabilidad y Finanzas por el
que se solicita a la Secretaria de Servicios
Parlamentarios la publicacién del manual de
procedimientos en la Gaceta Parlamentaria
y lo presenta a la Direccion de Mejora
Institucional.

-
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DIRECCION DE MEJORA INSTITUCIONAL

DIRECCION GENERAL
DE PRESUPUESTO,

CONTABILIDAD Y FINANZAS

Recibe proyectos de oficios, los ajusta en su caso, y los presenta a la Direccion General de Presupuesto,

53

B3

A 4

Contabilidad y Finanzas para su firma.

55 v

i

Recibe proyectos de oficios, firma
en su caso, y devuelve a la
Direccién de Mejora Institucional
para su tramite.

A

Envia a la unidad administrativa correspondiente oficio acompafiado de una copia simple del manual de
procedimientos y un archivo digital del mismo (disco, USB, correo, etc.) y recaba acuse de recibo.

i

56
\ 4

Envia a la Secretaria de Servicios Parlamentarios oficio solicitud y una versién para publicacién en la Gaceta
Parlamentaria del manual de procedimientos autorizado y una version digitalizada del manual firmado, en archivo
digital (disco, USB, correo, etc.) y recaba acuse de recibo.

L

57
A 4

Envia a la Subdireccion de Procedimientos y Riesgos los acuses de recibo e instruye de manera verbal para que
se dé seguimiento a la publicacion en la Gaceta Parlamentaria y se solicite la publicacién en la pagina de intranet.

L
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SUBDIRECCION DE
PROCEDIMIENTOS Y RIESGOS DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS

59
Recibe manual de procedimientos original, archiva
y resguarda.

58 &0 \ 4
Recibe la documentacién soporte y envia al \F{E;:g(r::erll?ar'i):zlli(r:]?(::ion:ed?)lrtzr;i?ual en la Gaceta
Departamento de Procedimientos junto con el p p :
original del manual de procedimientos para su
archivo y resguardo y que haga la solicitud de L_/]
publicacién en la péagina de intranet y se dé
seguimiento a las publicaciones. 61
y
L/] Solicita por correo electronico al éarea que
corresponda de la Direccion General de Tecnologias

de Informacién la publicaciéon del manual de
procedimientos en la pagina de intranet enviandole

el archivo digital de la publicacion.

62 {

Verifica que se haya realizado la publicacion del
manual en la pagina de Intranet.

FIN
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12. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE REQUERIMIENTOS
DE LA AUDITORIA SUPERIOR DE LA FEDERACION
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OBJETIVO

Establecer el proceso para la atencion de requerimientos de informacion que realiza la Auditoria Superior de la Federacion
a la Camara de Diputados, conforme a los términos que la misma establezca, con la finalidad de que las unidades
administrativas estén en posibilidad de cumplirlas en tiempo y forma.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Del enlacey larepresentacion ante la Auditoria Superior de la Federacion.

11

1.2

En términos de lo establecido en el Manual General de Organizacion, la Direccion General de Presupuesto,
Contabilidad y Finanzas funge como enlace entre la Auditoria Superior de la Federacion y la CAmara de Diputados.

La Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas, en su calidad de enlace, sera responsable de dar
tramite a las notificaciones y requerimientos de informacion que deriven de auditorias practicadas por la Auditoria
Superior de la Federacion, lo cual se hard del conocimiento a las unidades administrativas e instancias que
correspondan, para los efectos a que haya lugar.

2. De los requerimientos de informacidn para atencion de auditorias y acciones de fiscalizacion.

2.1

2.2

2.3

Las instancias y unidades administrativas, en el ambito de su competencia, seran estrictamente responsables de
otorgar la informacion que dé cumplimiento a los requerimientos que se presenten, en los plazos y especificaciones
gue se sefialen; asimismo, de la veracidad y complecion de la informacién que proporcionen para los efectos que
corresponda.

La Direcciéon General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas, por si o a través de la Direccion de Mejora
Institucional, enviara a las unidades administrativas e instancias objeto de la fiscalizacion, consideradas como areas
fiscalizadas, conforme a su ambito de competencia, la solicitud de informacién que atienda el requerimiento.

Las areas relacionadas con la fiscalizacion deberan remitir la informacion que les haya solicitado la Direccién
General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas en la fecha que se indique, la cual sera determinada por lo menos
con dos dias habiles anteriores a la fecha de cumplimiento del requerimiento que realice la Auditoria Superior de la
Federacion, considerando el volumen y complejidad de la informacion que se requiera. En caso de que la
informacion solicitada no sea de la competencia de la unidad administrativa, deberd manifestarlo en un lapso no
mayor a dos dias habiles, contados a partir del dia en que reciba la solicitud.
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3. Del desarrollo de las auditorias.

3.1

3.2

Durante el desarrollo de la auditoria, la Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas podra convocar
a las areas fiscalizadas correspondientes a las reuniones de trabajo con la Auditoria Superior de la Federacion, a
solicitud de la instancia fiscalizadora, o con el fin de precisar temas que pudieran impactar en los resultados de las
revisiones y actos de fiscalizacion que se realicen.

Sera responsabilidad de las areas relacionadas con la fiscalizacidn asistir a las reuniones de trabajo a las que hayan
sido convocadas, asi como de aportar la documentacién que, en su caso, atienda los comentarios y observaciones
gue se determinen.

4. De las reuniones para dar a conocer resultados finales y observaciones preliminares.

4.1

4.2

4.3

4.4

La Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas fungird como representante de la Camara de
Diputados ante la Auditoria Superior de la Federacion, en todas las reuniones en las que se den a conocer los
resultados finales y observaciones preliminares de las auditorias.

La Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas convocara, mediante oficio, a las areas fiscalizadas
gue correspondan para que participen en las reuniones en las que se revisen los resultados finales y observaciones
preliminares determinadas, que previamente hayan sido remitidas por la Auditoria Superior de la Federacion y/o las
gue se presenten durante las reuniones.

Ser& responsabilidad de las areas relacionadas con la fiscalizacion asistir y participar en las reuniones de trabajo
gue se convoquen para revisibn de resultados preliminares, asi como de proporcionar la informacién
correspondiente.

En el oficio de convocatoria de la Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas debera solicitarse que

el area relacionada con la fiscalizacién designe a la persona que la represente en la reunion, siendo de la estricta
responsabilidad de esta ultima la designacion y asistencia a las reuniones.
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4.5

4.6

Una vez notificados los resultados finales y las observaciones preliminares a la Camara de Diputados, la Direcciéon
General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas requerira por oficio a las areas relacionadas con la fiscalizacion
competentes la informacion que se estime necesaria para presentar las justificaciones y aclaraciones
correspondientes.

Sera responsabilidad de las areas relacionadas con la fiscalizacion fa entrega de informacion en tiempo y forma a
la Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas.

Del Seguimiento de acciones determinadas.

4.1

4.2

4.3

4.4

Una vez recibida la notificacion del informe individual que emita la Auditoria Superior de la Federacion, la Direccion
General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas turnara a cada area relacionada con la fiscalizacién las acciones
correspondientes a su @mbito de competencia, a efecto de que remitan la informacion que consideren pertinente
para su atencion.

Sera responsabilidad de las areas relacionadas con la fiscalizacion la entrega de informaciéon en tiempo y forma a
la Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas.

Cuando se trate de la atencién o seguimiento de observaciones, recomendaciones, pliegos de observaciones o de
alguna otra accion de fiscalizacién, la entrega de informacidén que hagan las areas relacionadas con la fiscalizacion
debera realizarse mediante oficio por cada una de las acciones antes referidas, en coincidencia con las préacticas
de integracion de expedientes para el seguimiento y solventacion de las mismas que realizé la Auditoria Superior
de la Federacion.

Cuando la Auditoria Superior de la Federacion requiera que la documentacion proporcionada deba ser certificada,
la Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas lo hara del conocimiento de las areas relacionadas
con la fiscalizacion que hubieren proporcionado la informacion, para que éstas procedan a realizar el tramite que
corresponda ante la Direccion General de Asuntos Juridicos. En el caso de la documentacion que se encuentre en
los expedientes de personal, la Direccion General de Recursos Humanos podra realizarla, conforme a sus
atribuciones y a las disposiciones aplicables.
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DESCRIPCION NARRATIVA

A. ATENCION DE REVISIONES Y REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

DOCUMENTOS / FORMATOS

No AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD} UTILIZADOS
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]
DIRECCION GENERAL DE Recibe notificacién / requerimiento de informacion realizado por la « Notificacion / requerimiento de
1 PRESUPUESTO, Auditoria Superior de la Federacién y turna a la Direccién de Mejora infolr:nac:én quernmi
CONTABILIDAD Y FINANZAS | Institucional para su atencion. '
DIRECCION DE MEJORA Recibe notificacion / requerimiento de informacién realizado por la « Notificacién / requerimiento de
2 INSTITUCIONAL Auditoria Superior de la Federacion y lo entrega a la Subdireccion de informacion q
Procedimientos y Riesgos para su tramite. ’
SUBDIRECCION DE Recibe notificacion / requerimiento, lo analiza y remite al Departamento « Notificacién / requerimiento de
3 PROCEDIMIENTOS Y de Implementacion de Proyectos y Atencién a Auditorias para su informacion q
RIESGOS instrumentacion. ' lon.
DEPARTAMENTO DE Replpe notlflcacmn / requerlmlentoz _glabora prqyectos de _01_‘|C|os_ de o o
IMPLEMENTACION DE solicitud de informacién para su remision a las unidades admln!strgtlvas . _Not|f|cac!on / requerimiento de
4 . competentes, en los que se indique la fecha de la entrega, descripcién de informacion.
PROYECTOS Y ATENCION A . - . - ) -
AUDITORIAS la |nfc_)rma_c,|on requerlda} y caracteristicas de la entreg_a_y lo remite a la | e Proyectos de oficios.
Subdireccién de Procedimientos y Riesgos para su revision.
SUBDIRECCIONDE | eebe povecios de sfcos de solelud de oo oL
5 | PROCEDIMIENTOS Y 9 Y COMPIETos, ) Y| o Proyectos de oficios.

RIESGOS

presenta a la Direccion de Mejora Institucional para su revision y tramite
de firma.
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CAMARA DE
DIPUTADOS
" DOCUMENTOS / FORMATOS
No AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD} UTILIZADOS
) Recibe los proyectos de oficio de solicitud de informacion, realiza las

6 DIRECCION DE MEJORA adecuaciones que en su caso procedan y los presenta a la Direccion « Provecto de oficios

INSTITUCIONAL General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas para su autorizacion y y '
firma.
DIRECCION GENERAL Autoriza mediante firma los oficios de solicitud de informacion y los

7 DE PRESUPUESTO, regresa a la Direccion de Mejora Institucional para su tramite de entrega | e Oficios.
CONTABILIDAD Y FINANZAS | a las unidades administrativas.

8 DIRECCION DE MEJORA Recibe los oficios de solicitud firmados y los remite a la Subdireccién de « Oficios
INSTITUCIONAL Procedimientos y Riesgos para que coordine su entrega y seguimiento. '
SUBDIRECCION DE Entrega los oficios de solicitud firmados al Departamento de

9 PROCEDIMIENTOS Y Implementacion de Proyectos y Atencion a Auditorias para que realice su | e Oficios.

RIESGOS entrega a las unidades administrativas.
DEPARTAMENTQ DE

10 IMPLEMENTACION DE Realiza la entrega de oficios firmados a los destinatarios y recaba acuse | o Oficios.
PROYECTOS Y ATENCION A | de recibo. e Acuse de recibo.
AUDITORIAS

Reciben el oficio de solicitud de informacion, verifican si el requerimiento
es claro y preciso, si son competentes para darle atencion, se cuenta con

11 UNIDADES la informacion, es posible su integracién y entrega en tiempo y forma y « Oficio
ADMINISTRATIVAS determina: '

¢Es posible atenderla?
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DOCUMENTOS / FORMATOS

No AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD} UTILIZADOS

NO

Manifiesta por escrito debidamente fundado y motivado a la Direccion
General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas su imposibilidad para
dar atencion a la solicitud. Tratandose de un asunto que no sea de su

111 competencia la respuesta debera remitirla en un plazo no mayor a dos * Oficio.
dias habiles. De ser el caso, solicita coordinar reunion con la Auditoria
Superior de la Federacién para aclaraciones y dudas.
(ContintGia en la actividad 12)
Si - :
¢ Oficios de las unidades
11.2 Remite la informacion solicitada con las precisiones que se consideren ﬁlc:glr:gzrigtrllvas con
necesarias. '
DIRECCION GENERAL ¢ Oficios de las unidades

Recibe oficio / comunicacion de las unidades administrativas y turna a la

12 DE PRESUPUESTO, Direccién de Mejora Institucional para su tramite.

CONTABILIDAD Y FINANZAS

administrativas con
informacion.

Recibe la informacién proporcionada por las unidades administrativas,
DIRECCION DE MEJORA revisa y solicita a la Subdireccion de Procedimientos y Riesgos se
INSTITUCIONAL. elaboren los oficios para enviar la informacion a la Auditoria Superior de
la Federacion.

¢ Oficios de las unidades
administrativas con
informacion.

13

Recibe documentacién, entrega al Departamento de Implementacién de
Proyectos y Atencion a Auditorias y le solicita que formule el proyecto de
oficio dirigido a la Auditoria Superior de la Federacion para dar atencion
al requerimiento recibido.

SUBDIRECCION DE
14 | PROCEDIMIENTOS Y
RIESGOS

¢ Oficios de las unidades
administrativas con
informacion.
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DOCUMENTOS / FORMATOS

No AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD} UTILIZADOS
DEPARTAMENTO DE Analiza la informacion recibida, la digitaliza, obtiene las copias necesarias

15 IMPLEMENTACION DE y elabora el proyecto de oficio relacionando la informacién proporcionada, | e Proyecto de oficio de entrega
PROYECTOS Y ATENCION A | que entrega a la Subdireccion de Procedimientos y Riesgos para su de informacion.
AUDITORIAS revision.

16 ﬁggggg&%ﬁﬁgg\( Revisa proyecto de oficio, hace las modificaciones necesarias, en su | ¢ Proyecto de oficio de entrega

caso, y presenta a la Direccion de Mejora Institucional. de informacion.
RIESGOS
. Recibe proyecto de oficio, y en su caso, realiza las adecuaciones .
17 mg.%&gggl\?ELME‘]ORA pertinentes y lo presenta a la Direccion General de Presupuesto, ¢ ggﬁg:%g;g:mo de entrega
’ Contabilidad y Finanzas para su autorizacioén y firma. '
DIRECCION GENERAL Autoriza, en su caso, oficio mediante firma para envio de informacién y lo « Oficio de entreaa de

18 DE PRESUPUESTO, regresa a la Direccion de Mejora Institucional para su remision a la informacion firrgado
CONTABILIDAD Y FINANZAS | Auditoria Superior de la Federacion. '

19 DIRECCION DE MEJORA Remite oficio a la Subdireccion de Procedimientos y Riesgos para que | e Oficio de entrega de
INSTITUCIONAL coordine su entrega a la Auditoria Superior de la Federacion. informacion firmado.
SUBDIRECCION DE Recibe oficio y conjuntamente con el Departamento de Implementacion | e Oficio de entrega de

20 | PROCEDIMIENTOS Y de Proyectos y Atencion a Auditorias lleva a cabo la integracion de la informacion.

RIESGOS

informacion y remisién a la Auditoria Superior de la Federacion.

¢ Informacion para entregar.
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No

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD}

DOCUMENTOS / FORMATOS
UTILIZADOS

21

DEPARTAMENTO DE
IMPLEMENTACION DE
PROYECTOS Y ATENCION A
AUDITORIAS

Integra la informacién referida en el oficio, entrega a la Auditoria Superior
de la Federacién y recaba acuse de recibo.

¢ Oficio.
¢ Informacion para entregar.
e Acuses de recibo.

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO
A. ATENCION DE REVISIONES Y REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

DIRECCION GENERAL DEPARTAMENTO DE

DE PRESUPUESTO DIRECCION DE SUBDIRECCION DE IMPLEMENTACION DE
' MEJORA INSTITUCIONAL PROCEDIMIENTOS Y RIESGOS PROYECTOS Y ATENCION A
CONTABILIDAD Y FINANZAS 7
AUDITORIAS
INICIO 4
2 3
Recibe notificacion /
Recibe notificacion / requerimiento de i Hficacio imi requerimiento, elabora proyectos
1 T o ! q o ReCI_be notlﬂca_uon / requerimiento, lo de oficios de solicitud de
»| informacion realizado por la Auditoria »| analiza y remite al Departamento de o -1 citd
Superior de la Federacion y lo entrega | Implementacion de Proyectos y Atencién a »| informacion para su remision a las
i i6 imi o ) L unidades administrativas
a la Subdireccion de Procedimientos y Auditorias para su instrumentacion.
Riesgos para su tramite. competentes, en los que se
. o . indique la fecha de la entrega,
Recibe notificacion / requerimiento L_/] L_/—_| descripcion de la informacion
de '|nforma0|ér'1 realizado por la requerida y caracteristicas de la
Auditoria Superior de la Federacion y entrega y lo remite a la
turna a la Direccion de Mejora Subdireccién de Procedimientos y
Institucional para su atencion. —\ _\ Riesgos para su revision.
6 5
Recibe los proyectos de oficio de L—/j-l

solicitud de informacion. realiza las Recibe proyectos de oficios de solicitud
L/] . ' de informacién, verifica que tengan los
adecuaciones que en su caso

; - datos correctos y completos; hace los
— procedan y los presenta a la Direccion

e ajustes necesarios y presenta a la
Gengral de Presupuesto, Contapl!ldad Direccién de Mejora Institucional para su
y Finanzas para su autorizacion y

f revision y tramite de firma.
firma.

] | [
7 8 9
Autoriza mediante firma los oficios Ent | ficios d licitud firmad
de solicitud de informacién y los Recibe los oficios de solicitud firmados lnDrega OSO'C'OZ ?SOI'C'U irma gs
regresa a la Direccion de Mejora y los remite a la Subdireccion de g epartam?to e mp:n&e_}ntgelon e

Institucional para su tramite de Procedimientos y Riegos para que royectcl)_sy tencion a “I'm”a% pé’"a
entrega a las unidades coordine su entrega y seguimiento. que realice su entrega a las unidades
administrativas.

administrativas.
| el el A

A

A

Realiza la entrega de oficios
firmados a los destinatarios y
recaba acuse de recibo.

A
\4

A 4

A 4
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DIRECCION GENERAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE PRESUPUESTO, DIRECCION DE MEJORA INSTITUCIONAL.

CONTABILIDAD Y FINANZAS

. - . . L o . . . L Recibe la informacién proporcionada por las unidades
ReC|b§n _el oficio de sollcnu_d de_ informacion, verifican si el Replbe oficio /'cpmumcauon de las administrativas, revisa y solicita a la Subdireccion de
requerimiento es claroy preciso, si son competentes para da}r,le unld_ades_ ,admmlstr_atlvas y turna a »| Procedimientos y Riesgos se elaboren los oficios para
atencion, se c_uenta con la |nformaC|on, es posible su integracion —p la D|reccpn 'de Mejora Institucional enviar la informacion a la Auditoria Superior de la
y entrega en tiempo y forma y determina: para su tramite. Federacion.

] el —] ]

¢(Es posible atenderla?

v
NO SI
B
11.1 v 11.2
Manifiesta por escrito

debidamente fundado y
motivado a la  Direccion
General de Presupuesto,
Contabilidad y Finanzas su
imposibilidad para dar atencion
a la solicitud. Tratandose de un Remite la  informacién
asunto que no sea de su
competencia la  respuesta
debera remitirla en un plazo no
mayor a dos dias habiles. De
ser el caso, solicita coordinar
reunion con la Auditoria
Superior de la Federacién para
aclaraciones y dudas.

solicitada con las
precisiones que se
consideren necesarias.

(Contintia en la actividad 12) L—/]
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SUBDIRECCION DE
PROCEDIMIENTOS Y
RIESGOS

DEPARTAMENTO DE

IMPLEMENTACION DE PROYECTOS

Y ATENCION A AUDITORIAS

DIRECCION DE MEJORA
INSTITUCIONAL

DIRECCION GENERAL
DE PRESUPUESTO,
CONTABILIDAD Y FINANZAS

e
14 |

|

Recibe documentacion, entrega al
Departamento de Implementacion
de Proyectos y Atencion a
Auditorias y le solicita que formule

el proyecto de oficio dirigido a la
Auditoria Superior de la Federacion
para dar atencién al requerimiento

recibido. L—/]
16

modificaciones necesarias, en su
caso, y presenta a la Direccién de

Analiza la informacion recibida, la
digitaliza, obtiene las copias necesarias y
elabora el proyecto de oficio relacionando
la informacién proporcionada, que entrega
a la Subdireccion de Procedimientos y

Revisa proyecto de oficio, hace las ¢

Riesgos para su revision.

17

Recibe proyecto de oficio, y en su
caso, realiza las adecuaciones
pertinentes y lo presenta a la

|

Autoriza, en su caso, mediante
firma oficio para envio de
a| informaciéon y lo regresa a la

Direccién General de Presupuesto,
Contabilidad y Finanzas para su

autorizacion y firma.

Mejora Institucional.
20

19

A

Recibe oficio y conjuntamente con
el Departamento de
Implementacién de Proyectos y

la integracién de la informacion y
remision a la Auditoria Superior de

la Federacion.

21

Atencién a Auditorias lleva a cabo —|

Integra la informacion referida en el oficio,
entrega a la Auditoria Superior de la
Federacién y recaba acuse de recibo.

Direccion de Mejora Institucional
para su envio a la Auditoria

Superior de la Federacion.

Remite oficio a la Subdireccion de <«
Procedimientos y Riegos para que
coordine su entrega a la Auditoria

FIN

Superior de la Federacion.

165




Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
Direccién General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas

DESCRIPCION NARRATIVA

B. REUNIONES DE RESULTADOS FINALES Y OBSERVACIONES PRELIMINARES

: DOCUMENTOS/FORMATOS
No AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]
) Recibe de la Auditoria Superior de la Federacion la notificacion para asistir
DIRECCION GENERAL DE a la reunion en la que se dan a conocer los resultados finales y las
1 PRESUPUESTO, observaciones preliminares de la auditoria y turna a la Direccion de Mejora | ¢ Notificacion.
CONTABILIDAD Y FINANZAS | Institucional para que elabore los oficios de convocatoria a las unidades
administrativas que correspondan.
) Recibe la notificaciéon y conforme a la instruccion de la Direcciéon General,
> DIRECCION DE MEJORA solicita a la Subdireccién de Procedimientos y Riesgos que se elaboren los « Notificacion
INSTITUCIONAL oficios de convocatoria a las unidades administrativas que participaran en '
la reunion.
SUBDIRECCION DE Solicita la elaboracién de los oficios de convocatoria al Departamento de
3 PROCEDIMIENTOS Y Implementacion de Proyectos y Atencidon a Auditorias, conforme a las | e Notificacion.
RIESGOS determinaciones acordadas.
DEPARTAMENTO DE Elabora proyecto§ de oficios de co_pvocatpna, con la fgc_ha, horario, lugar o
- en que se llevara a cabo la reunién, asi como la solicitud para que se | e Notificacion.
IMPLEMENTACION DE ) o L -
4 2 designe a la o las personas que asistiran en representacion de la persona | e Proyectos de oficios de
PROYECTOS Y ATENCION A | . : ST ; ) ., X
. titular del area relacionada con la fiscalizacion y los remite a la Subdireccion convocatoria.
AUDITORIAS . ; o
de Procedimientos y Riesgos para su revision.
SUBDIRECCION DE Revisa los proyectos de oficios, verifica que tenga los datos correctos y « Provectos de oficios de
5 PROCEDIMIENTOS Y completos, en su caso, realiza ajustes y presenta a la Direccion de Mejora Y

RIESGOS

Institucional para su revision.

convocatoria.
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No

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

DIRECCION DE MEJORA
INSTITUCIONAL

Revisa los proyectos de oficios de convocatoria, realiza las adecuaciones
gue en su caso procedan y los presenta a la Direccion General de
Presupuesto, Contabilidad y Finanzas para su autorizacion y firma.

¢ Proyectos de oficios de
convocatoria.

DIRECCION GENERAL DE
PRESUPUESTO,
CONTABILIDAD Y FINANZAS

Autoriza, en su caso, mediante firma los oficios de convocatoria y los
regresa a la Direccion de Mejora Institucional para su envio a las unidades
administrativas.

¢ Oficios de convocatoria.

DIRECCION DE MEJORA
INSTITUCIONAL

Recibe oficios firmados y los remite a la Subdireccion de Procedimientos y
Riesgos para que coordine su entrega a las unidades administrativas.

¢ Oficios de convocatoria.

SUBDIRECCION DE
PROCEDIMIENTOS Y
RIESGOS

Recibe oficios y, conjuntamente con el Departamento de Implementacion
de Proyectos y Atencion a Auditorias, lleva a cabo la entrega a las unidades
administrativas correspondientes.

e Oficios de convocatoria.

10

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Recibe oficio de convocatoria y confirma por oficio a la Direccion General
de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas la participacion de la persona
servidora publica que asistira a la reunion en representacion de la persona
titular de la unidad administrativa.

¢ Oficio respuesta de la unidad
administrativa.

11

DIRECCION GENERAL DE
PRESUPUESTO,
CONTABILIDAD Y FINANZAS

Recibe el oficio de designacion de la unidad administrativa y solicita a la
Direccién de Mejora Institucional que lo comunique a la Auditoria Superior
de la Federacion.

¢ Oficio de designacion.
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‘ DOCUMENTOS/FORMATOS
No AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
12 DIRECCION DE MEJORA Comunica a la Auditoria Superior de la Federacion, por el medio que « Comunicado
INSTITUCIONAL considere conveniente, el nombre de los asistentes a la reunién. '
DIRECCION GENERAL DE . S - .
Asiste a la reunion junto con los participantes de las unidades
13 PRESUPUESTO, administrativas y de la Contraloria Interna
CONTABILIDAD Y FINANZAS y '
Suscribe el acta de la reunién, asi como el informe de resultados finales y | e Acta de la reunién.
14 observaciones preliminares, para su atencion, conforme a los plazos | e Informe de resultados finales
acordados y la entrega para su tramite a la Direccion de Mejora y observaciones
Institucional. preliminares.
. . : : Acta de la reunién.
. Recibe el acta y el informe de resultados finales y observaciones * .
15 DIRECCION DE MEJORA preliminares, para en su caso, atender los requerimientos de informacion * Informe de resultados finales

INSTITUCIONAL

gue se deriven del mismo.

y observaciones
preliminares.

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO
B. REUNIONES DE RESULTADOS FINALES Y OBSERVACIONES PRELIMINARES

= DEPARTAMENTO DE
"DE PRESUPUESTO, DIRECCION DE MEJORA INSTITUCIONAL SUBDIRECCION DE IMPLEMENTACION DE
CONTABILIDAD Y FINANZAS PROCEDIMIENTOS Y RIESGOS | PROYECTOS Y ATENCION A
AUDITORIAS
2| 3 4
INICIO
Recibe notificacion y conforme a la instruccion de la Solicita la elaboracién de los oficios de Elabora  proyectos  de
.| Direccion General, solicita a la Subdireccion de convocatoria al Departamento de oficios de convocatoria, con
| Procedimientos y Riesgos que se elaboren los oficios P Implementacién de Proyectos y la fecha, horario, lugar en
1 de convocatoria a las unidades administrativas que Atencién a Auditorias, conforme a las que se llevara a cabo la
participaran en la reunion. determinaciones acordadas. reunién, asi como la
Recibe de la Auditoria Superior L_/] L_/] solicitud para que se
de la Federacién la notificacion designe a la o las personas
para asistir a la reunién en la que que asistiran en
se dan a conocer los resultados representacion  de la
finales y las observaciones persona titular del &rea
preliminares de la auditoria y relacionada con la
turna a la Direccion de Mejora | | 6 5 fiscalizacion y los remite ala
Institucional para que elabore los Subdireccién de
oficios de convocatoria a las ) - . . Revisa los proyectos de oficios L :
N L . R | f d toria, | b R P d t R 0s
oo losrovetos e fio e convoctore e | | | Ve e s o s ot | || | Przedmeni s
correspondan. < y completos, en su caso, realiza | P )

presenta a la Direccion General de Presupuesto, | ) la Di ion d
L/] Contabilidad y Finanzas para su autorizacién y firma. ajustes y presenta a la Direccion de

Mejora Institucional para su revislié—n./:|

K3 6 o |

Autoriza, en su caso, mediante |€— . - .
firma los oficios de convocatoria ) o ) _ g Recibe oficios y, conjuntamente con el
y los regresa a la Direccion de Recibe oficios firmados y los remite a la Subdireccion Departamento de Implementacién de
Mejora Institucional para su »| de Procedimientos y Riesgos para que coordine su »| Proyectos y Atencion a Auditorias,
envio a las unidades entrega a las unidades administrativas. lleva a cabo la entrega a las unidades
administrativas administrativas correspondientes.

\4

A
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DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO,

CONTABILIDAD Y FINANZAS DIRECCION DE MEJORA INSTITUCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

] B

Recibe el oficio de designacion de la unidad Comunica a la Auditoria Superior de la
P administrativa y solicita a la Direccion de > Federacién, por el medio que considere
Mejora Institucional que lo comunique a la conveniente, el nombre de los asistentes a la
10 Auditoria Superior de la Federacion. reunion.

] —]

Recibe oficio de convocatoria y
confirma por oficio a la Direccion
General de Presupuesto,
Contabilidad y Finanzas la
participacion de la persona

servidora publica que asistira a la 13
reunién en representacion de la

persona titular de la unidad

administrativa. Asiste a la reunion junto con los participantes |
de las unidades administrativas y de la [V
Contraloria Interna.

14 v 15

Suscribe el acta de la reunién, asi como el
informe de resultados finales y observaciones
preliminares, para su atencion, conforme a los
plazos acordados y la entrega para su tramite

a la Direccion de Mejora Institucional.

Recibe el acta y el informe de resultados
finales y observaciones preliminares, para en
su caso, atender los requerimientos de
informacion que se deriven del mismo.

\4

FIN
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DESCRIPCION NARRATIVA

C. SEGUIMIENTO DE ACCIONES DETERMINADAS EN EL INFORME INDIVIDUAL

DE LA FISCALIZACION DE LA CUENTA PUBLICA

No

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]

DIRECCION GENERAL DE
PRESUPUESTO,
CONTABILIDAD Y FINANZAS

Recibe el informe individual y remite a la Direccion de Mejora Institucional
para su atencién y tramite.

Informe individual.

DIRECCION DE MEJORA
INSTITUCIONAL

Recibe y solicita a la Subdireccion de Procedimientos y Riesgos la
elaboracidn de los oficios para las unidades administrativas responsables
de la atencién de las acciones de fiscalizacion determinadas en el informe
individual.

Informe individual.

SUBDIRECCION DE
PROCEDIMIENTOS Y
RIESGOS

Recibe instruccion y solicita verbalmente al Departamento de
Implementacién de Proyectos y Atencién a Auditorias la elaboracion de los
oficios.

Informe individual.

DEPARTAMENTO DE
IMPLEMENTACION DE
PROYECTOS Y ATENCION A
AUDITORIAS

Elabora proyectos de oficios dirigidos a las unidades administrativas
competentes y los remite a la Subdireccion de Procedimientos y Riesgos,
para su revision.

e Proyectos de oficios de
atencibn a acciones de
fiscalizacion.
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CAMARA DE
DIPUTADOS
" DOCUMENTOS/FORMATOS
No AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
SUBDIRECCION DE . - . . .
Recibe los proyectos de oficios, revisa, en su caso, realiza ajustes y -
5 PROCEDIMIENTOS ¥ presenta a la Direccion de Mejora Institucional. * Proyectos de oficios.
RIESGOS
- Recibe los proyectos de oficios, realiza las adecuaciones que en su caso
6 mg.%&gggl\?ELME‘]ORA procedan y los presenta a la Direccidbn General de Presupuesto, | e Proyectos de oficios.
Contabilidad y Finanzas para su autorizacion y firma.
DIRECCION GENERAL DE Autoriza, en su caso, los oficios de atencion a acciones de fiscalizacion,

7 PRESUPUESTO, conforme a la estrategia acordada y devuelve a la Direccion de Mejora | e Oficios.
CONTABILIDAD Y FINANZAS | Institucional para su entrega a las unidades administrativas.

8 DIRECCION DE MEJORA Recibe oficios firmados y los remite a la Subdireccion de Procedimientos y « Oficios
INSTITUCIONAL Riesgos para que coordine su entrega a las unidades administrativas. :
SUBDIRECCION DE Recibe oficios firmados, y conjuntamente con el Departamento de « Oficios

9 PROCEDIMIENTOS Y Implementaciéon de Proyectos y Atencion a Auditorias lleva a cabo su . Informé individual
RIESGOS entrega a las unidades administrativas correspondientes. individual.

Recibe oficio de atencion de las acciones de fiscalizacion determinadas por
la Auditoria Superior de la Federacion, integra la informacién que considere « Oficio de respuesta con
10 | UNIDAD ADMINISTRATIVA pertinente y remite con oficio a la Direccibn General de Presupuesto, informacion P
Contabilidad y Finanzas, en los plazos y modalidad establecidos en el '
oficio.
DIRECCION GENERAL DE Recibe oficios de respuesta de las unidades administrativas con la

11 PRESUPUESTO, informacion respectiva y los turna a la Direccién de Mejora Institucional | e Oficios.

CONTABILIDAD Y FINANZAS | para su atencion.
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: DOCUMENTOS/FORMATOS
No AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
Recibe los oficios con la informacion proporcionada por las unidades
< administrativas, revisa y solicita a la Subdireccién de Procedimientos y
12 DIRECCION DE MEJORA Riesgos la elaboracidon de los oficios para enviar a la Auditoria Superior de | e Oficios.
INSTITUCIONAL - ) . : :
la Federacion la informacion proporcionada por las unidades
administrativas.
- Recibe instruccion y solicita verbalmente al Departamento de .- .
SUBDIRECCION DE Implementacién de Proyectos y Atencién a Auditorias la elaboracion de los ¢ Of|C|p§ de Igs unidades
13 PROCEDIMIENTOS Y fici . | ditori ior de | d i6n la inf . administrativas con
RIESGOS oficios para enviar a la Auditoria Superior de la Federacién la informacion informacion
proporcionada por las unidades administrativas. '
DEPARTAMENTO DE Elabora proyecto de oficio para envio de la informacion a la Auditoria
14 IMPLEMENTACION DE Superior de la Federacion lo presenta a la Subdireccion de P to de ofici
PROYECTOS Y ATENCION A Pr(fcedimientos Riesgos ara)gu revigién " TOYEEID € o0
AUDITORIAS y Riesgos, p '
SUBDIRECCION DE , . .
15 PROCEDIMIENTOS Y Rgmbe}proyecto_ de of|C|_0 Y, en su caso, realiza ajustes y lo presenta a la « Proyecto de oficio.
Direccion de Mejora Institucional.
RIESGOS
4 Recibe el proyecto de oficio, realiza las adecuaciones que en su caso
16 DIRECCION DE MEJORA procedan y lo presenta a la Direccion General de Presupuesto, | e Proyecto de oficio.
INSTITUCIONAL " : R s
Contabilidad y Finanzas para su autorizacion y firma.
DIRECCION GENERAL DE Autoriza y, en su caso, firma el oficio para envio de informacién y devuelve
17 PRESUPUESTO, a la Direccién de Mejora Institucional para que continGie con el tramite de | e Oficio.

CONTABILIDAD Y FINANZAS

entrega a la Auditoria Superior de la Federacion.
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‘ DOCUMENTOS/FORMATOS
AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
. Recibe oficio firmado y lo remite a la Subdireccion de Procedimientos y
DIRECCION DE MEJORA Riesgos para que coordine su entrega a la Auditoria Superior de la |  Oficio.
INSTITUCIONAL .
Federacion.

SUBDIRECCION DE Recibe oficio y solicita al Departamento de Implementacién de Proyectos y « Oficio
PROCEDIMIENTOS Y Atencion a Auditorias se lleve a cabo la entrega a la Auditoria Superior de inf L
RIESGOS la Federacion. * [hformacion.
DEPARTAMENTO DE - . L
IMPLEMENTACION DE ) Entrega a la Auditoria Superior de la Federacion el oficio con la : '(A)(f:ﬁlszc;oenrg(i)br;namon.
PROYECTOS Y ATENCION A | informacién, recaba acuse de recibo y archiva. Archi '
AUDITORIAS * Archivo.

{ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO
C. SEGUIMIENTO DE ACCIONES DETERMINADAS EN EL INFORME INDIVIDUAL
DE LA FISCALIZACION DE LA CUENTA PUBLICA

DIRECCION GENERAL
DE PRESUPUESTO,
CONTABILIDAD Y FINANZAS

DIRECCION DE MEJORA
INSTITUCIONAL

SUBDIRECCION DE
PROCEDIMIENTOS Y RIESGOS

DEPARTAMENTO DE
IMPLEMENTACION DE PROYECTOS
Y ATENCION A AUDITORIAS

( INICIO )

]

]

Recibe y solicita a la Subdireccion
de Procedimientos y Riesgos la
elaboracién de los oficios para las
unidades administrativas

Recibe el informe individual y
remite a la Direccion de Mejora
Institucional para su atencion y

tramite.

\4

p»| Implementacion de Proyectos y

Recibe instruccion y solicita
verbalmente al Departamento de

3

Elabora proyectos de oficios
dirigidos a las unidades
administrativas competentes y los

responsables de la atencion de las
acciones de fiscalizacion
determinadas en el informe

individual.
6

Atencién a Auditorias la

elaboracion de los oficios.

o]

Recibe los proyectos de oficios,
realiza las adecuaciones que en su
caso procedan y los presenta a la

Recibe los proyectos de oficios,
revisa, en su caso, realiza ajustes y

remite a la Subdireccion de
Procedimientos y Riesgos, para su

revision.

A

Direccién General de Presupuesto,
Contabilidad y Finanzas para su

A

presenta a la Direccion de Mejora

autorizacion y firma.
8

Institucional.
9

Autoriza, en su caso, los oficios de |
atencion a acciones de
fiscalizacién, conforme a la

Recibe oficios firmados y los remite
a la Subdireccién de
Procedimientos y Atencién a

estrategia acordada y devuelve a la
Direccién de Mejora Institucional
para su entrega a las unidades

administrativas.

\ 4

Recibe  oficios firmados, vy
conjuntamente con el
Departamento de Implementacion

Instancias Fiscalizadoras para que
coordine su entrega a las unidades

\ 4

de Proyectos y Atencion a
Auditorias lleva a cabo su entrega
a las unidades administrativas

administrativas.

correspondientes.
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DIRECCION GENERAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE PRESUPUESTO, DIRECCION DE MEJORA

INSTITUCIONAL

SUBDIRECCION DE
PROCEDIMIENTOS Y
RIESGOS

CONTABILIDAD Y FINANZAS

o] o B

Recibe oficio de atencién de las
acciones de fiscalizacion
determinadas por la Auditoria

Recibe los oficios con la informacion
proporcionada por las unidades

= |

Recibe instruccion y  solicita
verbalmente al Departamento de
Implementacién de Proyectos y
Atencion a Auditorias la elaboracion

Superior de la Federacion, integra la Recibe oficios de respuesta de las administrativas, revisa y solicita a la
informacion que considere ~ ynldadesw admlnlstratlvas con la R Sybdlreccmn de Prgcedlmlentpg y
pertinente y remite con oficio a la »| informacion respectiva y los turna a P Riesgos la elaboracion de los oficios
Direccién General de Presupuesto la Direccion de Mejora Institucional para enviar a la Auditoria Superior

para su atencion. de la Federacion la informacion

Contabilidad y Finanzas, en los
plazos y modalidad establecidos en
el oficio.

proporcionada por las unidades
administrativas.

] — —]

A 4

de los oficios para enviar a la
Auditoria Superior de la Federacion
la informaciéon proporcionada por

las unidades administrativas.
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DEPARTAMENTO DE

DIRECCION GENERAL DE

IMPLEMENTACION DE SUBDIRECCION DE DIRECCION DE PRESUPUESTO
PROYECTOS Y ATENCION A | PROCEDIMIENTOS Y RIESGOS MEJORA INSTITUCIONAL ’
AUDITORIAS CONTABILIDAD Y FINANZAS

14 15 16

17

A\ 4

Elabora proyecto de oficio para Recibe el proyecto de oficio,
envio de la informacion a la Recibe proyecto de oficio y, en su realiza las adecuaciones que en su
Auditoria Superior de la Federacion a| caso, realiza ajustes y lo presenta | caso procedan y lo presenta a la
y lo presenta a la Subdireccion de "] a la Direccion de Mejora "| Direccién General de Presupuesto,
Procedimientos y Riesgos, para su Institucional. Contabilidad y Finanzas para su
revision. autorizacion y firma.

—] — —)
s ; ]

Recibe oficio y solicita al

Recibe oficio firmado y lo remite a

Autoriza y, en su caso, firma el
oficio para envio de informacion y
devuelve a la Direccion de Mejora
Institucional para que continde con
el trdmite de entrega a la Auditoria

Superior de la Federacion.

Entrega a la Auditoria Superior de Departamento de Implementacion h L L
L 7 ) | ireccion de Pr imien
la Federacion el oficio con la | de Proyectos y Atencién a a Fserebsd Oescc gradeueogggrdinee tgﬁ <
informacién, recaba acuse de [ Auditorias se lleve a cabo la Y gos para que )
’ . N : entrega a la Auditoria Superior de
recibo y archiva. entrega a la Auditoria Superior de la Federacién

la Federacion.

—7 —J —]

FIN
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CAMARA DE
DIPUTADOS
V. AUTORIZACIONES Y REGISTRO
Se autoriza el Manual de Procedimientos de la Direccion de Mejora Institucional, adscrita a la Direccibn General de
Presupuesto, Contabilidad y Finanzas y queda si efectos el manual con la misma denominacién de fecha 30 de septiembre
de 2024.

Palacio Legislativo de San Lazaro a 20 de mayo de 2026

Colaboré: Pedro José Adib Adib, Encargado de la Direccién de Mejora Institucional. - Rubrica. Autoriz6: Marco Antonio
Reséndiz Martinez, Director General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas. - Rubrica. Validé: Aliza Klip Moshinsky,
Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros. - Rubrica. Conformidad: Mauricio Farah Gebara, Secretario General.
- Rdbrica. Registra: Direccion General de Control y Evaluacion. Registrado con el numero:
MP/SG/SSAF/DGPCF/DMI/2026-05-25/02. Con fecha: 25/05/2026. Contraloria Interna.
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Junta de Coordinacién Politica Mesa Directiva
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llesteros Mancilla, MOVIMIENTO CIUDADANO.
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