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INTRODUCCION
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MARCO JURIDICO
Articulo 37 Fraccion XlI de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal

Articulo 37.- A la Secretaria de la Funcion Publica corresponde el despacho de los
siguientes asuntos:

XIl. Designar y remover a los titulares de los 6rganos internos de control de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y de la Procuraduria
General de la Republica, asi como a los de las areas de auditoria, quejas y
responsabilidades de tales drganos, quienes dependeran jerarquica y funcionalmente
de la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo, tendran el caracter de
autoridad y realizaran la defensa juridica de las resoluciones que emitan en la esfera
administrativa y ante los Tribunales Federales, representando al Titular de dicha
Secretaria; que le encomienden expresamente las leyes y reglamentos.

Articulo 38 de la Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion

Articulo 38.- El Consejo contara con una contraloria, 6rgano de control interno, al
frente de la cual estara la persona designada en los términos de la Ley Organica de
la Administracion Publica Federal.

Correspondera a la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo por si o a
través del Organo Interno de Control del Consejo, el ejercicio de las atribuciones que
en materia de control, inspeccion, vigilancia y evaluacion le confieren la Ley Organica
de la Administracion Publica Federal, sin perjuicio de las facultades que
corresponden a la Auditoria Superior de la Federacion.

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica

Ley General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos

Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Codigo Federal de Procedimientos Civiles.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de B&

Aplicacién General en Materia de Control Interno.
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Lineamientos Generales para la Formulacion de los Planes Anuales de Trabajo de
los Organos Internos de Control y de las Unidades de Responsabilidades en las
Empresas Productivas del Estado 2018.
Lineamientos para la aten.ciéngﬂi%gst@@ @nclusﬁ’énﬂe guejas y denuncias.
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Guia para la elabagragion d
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GLOSARIO DE TERMINOS

Actividades de Control: Son aquellas donde se establecen controles dentro de las
actividades de! procedimiento, como pueden ser: las revisiones o inspecciones,
comprobaciones, aprobaciones, autorlzaclones

Acuerdo de Radicacién: Acto medlante e! cual la autondad determina y funda su
compeiencia para conocer del asunto que se’le piantea asi como su decisién de
abocarse a su atenc:ion o -

Administracion"de Rlesgos;‘,. roces

analizar, evaluar, responderj=. upe isal nica \

corrupcion;- inherentes o asocrados a Ios procesos po_ Ios cuales se Iogra el mandato
de la institucion, mediante el ana[:sas de los’ dlstmtos factoreswsque pueden
provocarlos, con la finalidad- de “definir ]as' estrateg:as y acciones  que permitan
mitigarlos 'y asegurar el logro de los objet;vos y-metas” de- Ias mstltuc:lones de una
manera. razonable, en términos de’ eficacia flCIenCIa y economla enun’ marco de

transparenma y rend{CIon de cuentas

| -‘l'mplden el
entificadas

logro de. las metas y ObjetEVOS mst:tucmnales 0 matenallzan ury rlesgo_
mediante |a’ superv&sxon venf cacmn y evaluacnon mterna y/o de'?-los
fascallzacnon e : : g

Investlgaclon Prewa' Es Ia obtenclon S|stemat|ca de la informaCIon relevante y
suficiente que S|rva de base para’ seleccmnar las areas, operamones programas o
transacciones que se: conSIderen vuinerables es_la --prlmera tarea formal hacia la
formulacion de los PAT ' i L -

Licitante: Persona que parti'cipe en.cualquier procedimiento de licitacién publica, o
bien, de invitacion a cuando menos tres personas.

MAAGCI: Manual Administrativo de Aplicacion General en materia del Sistema de
Control Interno Institucional.

MTR: Marco Técnico de Referencia.

PAT: Programa Anual de Trabajo.

L
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PCI-OVC: Plataforma de Coordinacién Integral de Organos de Vigilancia y Control.

Proveedor: Persona que celebre contratos de adquisiciones, arrendamientos o
servicios.

PTAR: Programa de Trabajo de Admiriistracién de Riesgos.

COCODI: Comités 88 Contrdl y Desempsfo.lnstituciondl.4
& v s Q%M%
exControl lntelg@g* Ims%cmmgl;@
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l.  PROCEDIMIENTO DEL TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE
CONTROL

1. Procedimiento para la Planeaci6n y Fo‘[mulacién del Plan Anual de Trabajo (PAT)

Objetivo N SRS WY

Elaborar el Plan- Anuai de Trabajo con“base en Ios hneamlentos que emita la
Secretaria de 1a Funcson Publtca B -

Polltlcas

. EI Plan Anual de. Trabajo del Organo Interno de: Contro debera apegarse alo
establemdo en los Lmeamlentos Generales para Formuiac;on de.los Planes
;;Anuales de Trabajo de los Organos Intemos- de Control'y de las’ ‘Unidades de
Responsabilidades- en- las’ Empresas Productlvas del Estado que’ ‘emita la
Secretarla de la Funclon Pubhca TR e sl -

o "Una vez suscnta Ia ver3|on fmal de]- PAT por el-.-TO!C este debe Se ﬂd|fund|do
-entre las Areas del OIC o . S :

|nformat|cos que correspondan

o EIl segwm;ento del PAT debera regtstrarse en Ios sxstem
periodos’ correspondientes = L

& )
“informaticos, en los

+ La Tltu[aridad dei OIC A de sus. areas. deberan remltlr trimestralmente, al Area
de Auditoria Interna, la tmegramon de su fuerza detrabajo.
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Descripcién de procedimiento

Con base a los Lineamientos Generales para la formulacion de Planes Anuales de Trabajo
de los Organos Internos de Control y de las Unidades de Responsabilidades de las
empresas productivas emiﬁdos porda Secretaria de fa Funcion Pablica (SFP)
% ? Analiza. lﬁ'né“amlenios Generales
Z ‘Wﬁ*”cor&%‘voca +a Lineamientos.
Tltuiar del Grgano Generales
W Orgarie e~..>-: para la
pa::a«unlmawl;%conﬁlé"*"‘planeacmn dé’|.. Formulacién
M“ramo - anwAnuaIVde ~% del PAT.
\ A '%&&A %*’“‘ i T
M a, % yPersona | 37
Tltula%if deﬁ%n éﬁ GF’ J'% ‘% *’cé‘*mo ’”ﬁ 9% |
Intemo dew,@fbrrtrol { * 4? ficio de
e lesignacion
(¢ fe@% (éo,l} ) ij
Tithlar'del. Area dé; )
% Audi torlax;m:elgw -
55T |tula|ﬁ%deL%Kr
) a-par, M del
; (TAA[yTAAIMGP)
&l Titulardel Organo«
4 < ¢ Sinterno dgw@ontg% ‘ MP AT del
Mt 3@% 5 .3 (TW Oj O}w iy %‘i S ™ )
tlilar del Oﬂggano g ‘%%@ Aprueba»obo ador?g;?f Borrador  del
5 ermq de Control :,%pasa awacﬁwdad 6 PAT
olIC P TAF e Solicitud de
5 Auditorfa para Hatds & mformamon relevante informacién
Desarrollo para investigacion previa. Pasa (oficio 0
y Mejora de la actividad 12. CoIreo).
Gestidn Publica
(TAAlYTAADMGP)
Titular del Area de | Recibe del TAAIYTAADMGP | « Solicitud de
Responsabilidades | solicitud de informacién y realiza informacion
y Titular del Area de | con su equipo de trabajo el (oficio o
Quejas (TARYTAQ) | analisis de informacidn relevante coiren).
Titular del Area de | Propone a su equipo de trabajo | « Informacién
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Respo sabilidades | temas a incluir en el Plan Anual relevante.
y Titular del Area | de Trabajo (PAT) y tumna al
Quejas (TARyTAQ) | TAAIYTAADMGP

Titular del Area de

?:;S;;?.réae["xggi e : Sohcﬁa ‘a las personas de la
Y Auditorfa para - ‘JDA¥ y: de la “JDADYMGP, | e Solicitud  de
9 Desarrollo - 4 'recopilar ‘toda Jda mformacmn 'nf‘.'”.macm”

yﬁMejorazd”e la e para defnlc:lon ~de (oficio o
" Gestién Publica. 2 incluir en el Plan” COITeo).
anual de Traba}o (PAT). - 7 L.

TAAIyTAADMGP ‘

. J efatu_rar q_e
~ Departamento'de -
s | Auditoria Interna-
~ . | (JDAI)y Jefatura de*

, Recepllan nforrn cién. I:elevan’te,\ . .I’nformacnon
10 - Departamento de * | i § 1§
S Auditoria para ‘- “relevante

\
e;?-

_.Desarroﬂo Yy Mejora
»~ dela Gestion
: F’ublica =

(JDADyMGP)
Titular del Area de

| i | R noma
S Auditoria para - conjuntamente con las personas
11 Desarrollo: ~1'de la 'JDAl y de Ia JDADYMGP;
S | definen acciones-a incluir en el

Y Mejora de'la:. :
Gestién’ Publica - Plan Anual de TT ba;o (PAT)

- TAAIYTAADMGP. .|
Titular del. Area de

Audltoria Interna
y Titutar del Area de

eievante y

Auditoria para“ .’ Rec;1be de ]a persona TARyTAQ ¢ Informacion
12 Desarrollc propuesta de acciones a incluir relevante.
y Mejora de la en el Plan Anual de Trabajo
Gestidon Pablica (PAT).
TAAIYTAADMGP
Titular del Area de Solicita a la  JDADYMGP, | * Informacién

itoria Interma , . .
Auditoria conjuntar informacion relevante relevante.

y Titular del Area de | "0 | orar proyecto integral del

Auditoria para | pian Anual de Trabajo (PAT).
Desarrollo

A
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y Mejora de la
Gestidon Pdblica
TAAlYTAADMGP

Jefatura de

Departamento de | « Proyecio
Auditoria Jgara"%” %Iabora pToyectwntegra! del integral del
14 Desarrol[@%y Me; rjgra gﬂ Mian Anﬁ”al de Trabaja“”y entrega Plan Anual de
de la Ges’uo para su revision al ¥ Trabajo
L-Publica” WTAAIWAADMGP 4 @W
' "’%DADyMGP) 7
%rjiwuiar del Areg ?de § ‘ (’”' oy
A’ BN R
uditéria 'm%@ S AN _Proyecto Plan
T T|tuf§r%§elmrea%deﬁ Recibe « ‘“"‘m Anual d
LT Auditeria par’a ‘ pua’ ae
15 47 " Trabajo

%

Irjt%é’?n%’ ‘de %é‘ntfel

@.@- ular éeij%;rgano ﬁ

%P'Féy“f‘é&cto de
gP!an Anual de

i%(Tr0| ) % a2
- dgfihitivo
Titular deI Areawde iz R"e‘ube
Jin, e R R
o, :%Audltona««mmrna e : /é ro ecto de
o X < g &g Sproy
@;’% %»T [tiggfim;f‘de%%‘ ec egpro _ecto : ﬁ = Plan Anual de
17 T g P . de%,iTrabaJc”Ja PATJ cieflnltlv”mf ',  Trabajo
k ‘%&mma ala</DADYMGP (PAT)
definitivo
Jefaturé%dweﬁ%; dE * Carpetta con
B ; royecto para
Diﬂ%ﬁi?:nzge Récibe proyecto de Plan Anual 2 utzrizaci% n
18 Desarrollo Ff)\/le'ora de Trabajo (PAT) definitivo y P
0y Mel elabora carpeta del mismo para et ran
de la Gestion
Plblica autorizacién de Comisarios. Anual de
Trabajo PAT
(JDADYMGP) radajo

Nota: Una vez autorizado por fos comisatios el TOIC tuma a Tiular del Area de Auditoria
Interna y Titular del Area de Audijforia para Desarroflo y Mejora de la Gestion Pablica
TAAlyTAADMGP

19

| Titular del Area de |

Recibe Plan Anual de Trabajo

Plan Anual de
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Auditoria Interna (PAT) y turna a la JDAI para su Trabajo
y Titular del Area de | registro en el (SIA). (PAT)
Auditoria para

Desarrollo

y Mejora de la | .
Gestién Publica. = | | %
TAAIyTAADMGP SN

¢ Plan Anual de
e -\ Trabajo
Jefatura . de L. (PAT)

Departamento - de:
~ PAuditoria-- 1ntema‘
C(JDAR . Jefatura de-

ReICLben Pla de.TrabaJa Anual

] :(PAT) y reg!stran en el Slstema Ei
o : :‘-lntegral de: Audstonas (SIA)y-en
P Departamento™ : de |

20.,,;: | Auditoria paraff" | PCI-OVC: respestivamente e

Desarrol o y Mejora | ‘imprimen.- Ios- reportes para su |

‘ verifi CIOH
de - la: Gestlon )’e” icac

{JDADYMGP) - .

. sistema
’Integrai de

e Impresion del
' _g::igt@rga PCl-

| Titular def Area de'r_'"' o
- :Audltona Interna, |

A y Titular del Area de,___ L -
- | Auditoria . = para:? Reclbe 1mpresmnes del SlA y del

" Desamuo PGI-OVC, verifica. y..tuma. para | =2 Auditoria
v Mejora de Ta|®" arehivo, ¢ 7 te  (SIA)

Gestion Pgblica :
TAAIYTAADMGP - -

e Impresién del
sistema PCI-

ovC

El TOIC deberé dar seguimiento periédicamenf'é al cumplimiento de lo comprometido en el
PAT, asi como registrar en los sistemas correspondientes

La Fuerza de Trabajo deberé régistrarse trimestralmente en el Sistema Integral de Auditoria
(SIA)
FIN DE PROCEDIMIENTO
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Diagrama del procedimiento para la Planeacion y Formulacién del Plan Anual
de Trabajo (PAT)

Organo Interno de Control en el

SEP ; Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion
- . ; t MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGANOC INTERNG DE CONTROL

PROCEDIMIENTO PARA : PARA LA PLANEACION ¥ FORMULACION DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO (PAT)

Titular dsl Area de Auditoria Interna y Titular del Area
Titular del Organe Interno de Control (TOIC) de Auditorla para Dasarrallo y Mejora de la Gestion
Fiblica (TAAlyTAA DMGP)

Jefa de Departamento de Audilora
para Desarrollo y Mejora de la Geslién
Fublica {JDADyMGF)

Titular del Area de Responsablidades y
Titular del Area de Quejas (TARyTQA)

Jefa de Departamento de Audiloria
Interna (JDA )

1. Analiza Lineamentos
Generales, para el Fan
Anualde Trabajo (PAT)

]

2.Dasigna al .
{TAAIYTAA DMGP) 3.Recibe designacion,
como cordinador de los redliza borrador del
trabajos y solicila se {PAT) ypresentaal
elabore el cronograma (TOIC) para vistobueno

de actividades

4, Reclbe borrador del 7. Racibe solicitud de
(PAT) informacién y realiza
con susquipo de

- @. Solicita al | trabajo el andlisis de
(TARyTQA) informacion
YL recopilacién de dalos e

informacion relevante
parainvestigacian k l
NC > previa

5. ¢ Aprueba borrador 7 B. Propone a su equipo
. de Irabajo tema a incluir
dal (PAT) y turna al
(TAAly TAADMGF)

. Solicita a la
(JDADYMGP) yala
{JDAT) recoplien
Informacion relevante 10. Recopilan 10. Recopilan
para definir acciones a fon y lurnan al Infarmacion y turnan al
incluir en el { PAT) (TAAlTAADMGP) (TAAIYTAADMGP)

11, Recibe informacian
y conjuntamente conla
(JOADYMGP) yla
(JDAI) definen acclones
aincluir en el (PAT)

lAutorizo: LAE Luis Trujilo Seria
i

i i 1
lular del Area de Auditoria Interna § Thlar ol Area eﬁ{:‘lﬁr‘a‘pja Eé

‘Reviso: Maria de Jesus Portila Rosas it
JULIO DE 2018 \Jefade Departamento de Audiloria para Dasarrd jora de la Gestion |

{Publca i
i

blical -
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Organo Interno de Control en el

Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

oA,

%,
Fha g

PROCEDIMIENTO PARA : PARA LA PLANEACION Y FORMULACION DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO (PAT)
Titular det Area de Auditorfa Interna y Titular dal Area Jefa de Departamento de Auditeria
Titula sablidac I
Titular del Organo Interno de Contral (TOIC) de Audlloria para Desarrallo y Mejora de Ia Gestin %m;rﬂim:;::eze::;: ;_AI;:T;:;’ para Desarrollo y Mejora de la Gestién | “°'2 ° Deﬂ?;:i::';\dlr Audlaria
Pablica (TAAl TAADMGP) ¥ Fiiblica (JDADYMGE} y
12. Reclbe del
(TARyTAQ) propuesta
ds acclones a incluir en
#{PAT). 14. Babora Proyeclo
Integral del Flan Anual
de Trabajo y enlrega
para su revia/én al
i (TAATAADNGF)
13. Sclicita a la
{JDADYMGF) elaborar
proyecto integraldel
15. Recibe, analiza el
proyeclo (FAT) y lurna
2l {TOIC) para su
~ aulorizacion
16. Raciba (PAT) y se 18. Reclbe (PAT) y
reuneconlas Areas elabora carpetas del
(TAANTAADMGP) y misma para aulorizacian
(TARyTAQ) para Definir de Comisarios de la
el [ PAT ) para turnar al Gestion Publica
(TAAIYTAADMGP) > > MNOTA: Una vez
autorizado por les
17. Reclbe (PAT) comizariosel (TOIC) tuma
dsfinfiivoy turna al 8l (TAMYTAADMGP
(JDADYMGP)

20, Reciba (PAT) y

20. Recibe (PAT) y
registra enel { PCEOVC) registraenal (SK) e
e imprime reporle para imprime reporte para
ibe (PAT) v b para verificar con el para verlficar con el
iy ?SZ'D:“‘,EP,}JE,“;:: | (TAATAADMGR) (TAALTAADMGP)
registroenel (SIA).

21. Recibe Impresiones
dal (Sla}Y DEL (PCH L
OVC) Verificay Turna

parasu Archivo.

N/

FIN |
AT — ry -

Raviso: Meria de JesUs Porlila Rosas Autorlza: LA,E Luis Trujile Soria
JULIO DE 2018 \Jefa de Departamento de Auditoria para Desarrol f7a de la Gestion Titular del Area de Auditoria Interfia yyThlular felArea de Audiiorig para

Publica Desarrollo y Mejora de |a Gestiéif Rl 1 i

J
\wa r
~
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Il. PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DE LA AUDITORIA INTERNA

2. Procedimiento para la Ejecucion de la Auditoria

Objetivo

%@5‘&@%\%

il o
;Rewlsy;,ones{a,_ «Mls as

@rmas Pro ‘efsmﬁalesmde Audﬁtbn&é‘ei lstema N
%@w % oY

] s§“Generales
Wnspeccmn y a las
W Flscahzacton

g ,,,,,,,,
A4

§ esta%lemdo en la

By % ;fﬁ*’i‘f a2

‘ = % ,% :

‘--auditoma e despr ndan probab c:|0nes cometidas por
A A

tado?es de ervicios, a las Leyes de_

s Todas las irregularidades y/o situaciones detectadas que sirvan como base de
la misma, deben ser debidamente documentadas, fundadas y motivadas por el
Grupo de Auditoria.

e La aplicacion de las técnicas de auditoria, asi como del andlisis efectuado a
partir de [as mismas y a la documentacién que se presente, debe regisirarse
en los papeles de trabajo correspondientes.
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e El Informe de Presunta Responsabilidad que se elabore con motivo de las
irregularidades detectadas, debera estar debidamente integrado conforme a lo
establecido en la Guia para la elaboracion del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa.

e Tratandose de visitas de inspeccion se debera observar el presente
procedimiento.

e De conformidad con la Norma Sexta del Boletin B “Normas Generales de
Auditoria Publica”, que establece que el Titular del Area de Auditoria Interna
delegara la supervision del trabajo de Auditoria, en el auditor con el rango
inmediato inferior que dependa de él.

e La funcion de supervision y la de jefe de grupo deberan recaer en auditores
distintos, en los casos en los que la estructura no lo permita, esta
responsabilidad podra recaer en el auditor de mayor experiencia y capacidad
profesional.

e Sodlo por excepcidon en una sola persona, recaeran las funciones de
coordinacion, y ejecucion, de la auditoria o visita de inspeccion, en ese
contexto, la funcion de supervision podra recaer en el Titular del Organo
Interno de Control.

o El Area de Auditoria Interna debera turnar los asuntos correspondientes al
Area de Quejas en los tiempos establecidos en la normatividad y con la
antelacién apropiada, con la finalidad de que se puedan realizar los
procedimientos correspondientes para su atencion.

o Toda modificacion de- los integrantes del Grupo de Auditoria debera
comunicarse al Area auditada.
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Nok | Recponsable | | Descripciondeiactividades .| Pociimenfor. 0
L B i . - anexo
Fituilr del Ares Ir:struye” a la JD)i\I elabore la ca;ta
de Auditaria planeacion 'y el cronograma e
1 Interna TAAI actividades a desarrollar, con base en lo
establecido en el Programa Anual de
(Jefe de Grupo) Auditoria.
Elabora la Carta Planeacion vy el
Cronograma de Actividades a .
Dief::tirr?wgrio Desarrollar, de conformidad con la Guia ’ garta Pianeamonae
2 pazanBl General de Auditoria Publica emitida por |® Zfonograma
de Auditoria la SEP Actividades a
Interna (JDAI) ; Desarrollar.
Presenta al TAAI para su autorizacion.
Titular del Area
3 de Auditoria Recibe informacion, verifica y autoriza
Interna (TAAI)
. . Instruye a la JDAI elabore:
Titular d?' Afea e Oficio de Orden de Auditoria.
4 o uudiggia e Proyecto de Acta de Inicio de
Ingggna (TARD Auditoria.
\Jeie de. CHlpd) e .. Oficio de solicitud de informacién.
Elabora oficio de Orden de Auditoria, |® Oficio de Orden de
incluye la solicitud de Enlace de la| Auditoria.
Unidad Administrativa auditada, proyecto |® Proyecto de Acta
de Acta de Inicio de Auditoria y oficio de | de Inicio de
Jefatura de £y § e Auditori
solicitud de informacion con base en lo uditoria.
5 Departamento ) § Oficio d licitud
de Auditoria | establecido enla  Guia General de |® r I_Cl? 6: Sololiu
Auditoria Publica. € Intormacion.
interre (<AL e Solicitud de Enlace
Remite al TAAI (Jefe de Grupo) para su | de la Unidad
revision. Administrativa
auditada.
e Oficio de Orden de
Titular del A , » Auditoria.
itular del Area Rewsa ‘documentaclon, én su caso |, Proyecto de Acta
de Auditoria | realiza ajustes en coordinacion con el -
6 . ; de Inicio de
Interna (TAAI) | auditor y autoriza. P
Jefe de Grupo) Auditorfa.
( P o Oficio de solicitud

de informacion.
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_Nq.. Responsable Descripcion de actividades Documenics o
e Oficio de Orden de
Titular del Area | Firma oficio solicitud de informacion y | Auditoria.
, da. Aidiaris rubrica oficio de orden de auditoria. gl‘OyeC’ﬁO_ _de ACJa
e nicio e
Interna (TAAI) | Tyma oficio de orden de auditoria al | Auditoria.
(Jefe de Grupo) TOIC para su autorizacion. Oficio de solicitud
de informacion.
Titular del
8 Organo Interno | Recibe, verifica y firma de autorizacion y
de Control turna al TAAI
(TOIC)
Instruye a la JDAI establezca contacto
con la Unidad auditada para acordar la
fecha y hora de la reunion de apertura en
Titular del Area | 12 que se enfregara el oficio de Orden de
de Auditoria Auditoria, se levante el Acta de Inicio y
9 Interna (TAAI) | S& entregue el oficio de solicitud de
(Jefe de Grupo) informacién y de designacion de enlace.
NQOTA: Una vez acordada fecha y hora se
realiza reunion para la apertura de la
auditoria.
Titular del Area
de Auditoria Entrega Orden de Auditoria a la persona s Acuseddab redibide
10 Interna (TAAI) | Titular de la Unidad auditada, obteniendo del SR&HAE Orden
(Jefe de Grupo) | de su pufio y letra acuse de recibido, asi de Auditort
y auditor como sello oficial de la Unidad auditada. © Aoiona.
designado
Levanta Acta de Inicio de la auditoria en
2 ejemplares y recaba las firmas segun
corresponda.
Entrega oficio de requerimiento de .
Jefaturade | informacién y de designacién de enlace |® Acta de Inicio de
Departamento | otorgando un plazo de tres a cinco dias auditoria.
11 de Auditoria para atender la solicitud. Acuse del oficio de
Interna requerimiento  de
(JDAI) NOTA: En caso de que exista negativa de | informacion.
firma del acta por parte de la unidad
auditada, hace constar en el acta la negativa
de firma, sin que esta circunstancia afecte el
valor probatorio del documento, y se lurna a
la autoridad investigadora.
Jefatura de Recibe oficio mediante el cual el Titular |e Oficio de
Departamento | de la Unidad auditada da a conocer al | designacion de

%
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it | Responsable _ Descripcion de actividades ._Documentq &
i T e R T R anexo
de Auditoria enlace designado para atender los | enlace por parte de
Interna requerimientos de informacion | la Unidad auditada.
(JDALI) relacionados con la auditoria.
NOTA: En caso de que la Unidad Auditada
solicite . prorroga para proporcionar la
informacion.
Conecta con actividad no. 13.
Elabora oficio para  otorgar plazo
Jefatura de adicional para la  entrega de la
Departamento | informacion solicitada, el cual podra ser | e Oficio de
13 de Auditoria de hasta la mitad del plazo original. autorizacion de
Interna prérroga.
(JDAI) Entrega al TAAI (Jefe de Grupo) para su
revision. :
: i Revisa y firma. Solicita a la JDAI remita
TEZIEKU%?;;:{:E‘ el oficio de prorroga a la  Unidad e Oficio de
14 Interna (TAAI) Au’dltada. Transcurrido el plazo de au:[orlzamon de
(Jefe de Grupo) | Prerroga prorroga.
. Jefatura de Recibe del  TAAIl la . informacion, |¢ Documentacion.
Departamento
oy documentos, y en general todos aquellos |e Informes.
15 de Auditoria d . R .
W atos necesarios para la reah;acmn de |e Ex_p(_adlentes.
(JDAI) la auditoria en el plazo establecido. e Oficios.
Verifica que la documentacion
proporcionada cumpla con lo requerido
Jefatura de | en a solicitud.
Departamento
16 de Auditoria NOTA: En caso de que no cumpla envia |® Documentacion.
Interna oficio firmado por el TAAI al responsable de
(JDAI) fa unidad auditada detallando faltantes y/o
inconsistencias y estableciendo plazo para
su entrega
Titular del Area o Planeacion
de Auditoria Elabora Planeacion Detallada y Marco | Detallada.
T4 Interna (TAAI) | Conceptual conforme a lo establecido en |¢ Marco Conceptual
(Jefe de Grupo) | la Guia General de Auditoria. o Programa de
y Auditor Trabajo.
Jefatura de Desarrolla las 4 fases de ejecucion de la
Departamento | Auditoria: recopilacion de datos, registro
18 de Auditoria de datos, analisis de informacion y |e Papeles de trabajo.
Interna evaluacion de resultados, aplicando los
(JDAI) procedimientos y técnicas de auditoria.
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No. | Responsable Descripcion de actividades Documento L 2
; : : T : anexo .
Jefatura de Elabora cédulas de trabajo, asentando
Departamento | los datos referentes al andlisis,
19 de Auditoria comprobacion y conclusion sobre los |e Papeles de trabajo.
Interna conceptos a revisar, conforme a la Guia
(JDAI) General de Auditoria Publica.
Jefatura de Analiza informacion para obtener los
Departamento | elementos de juicio suficientes para
20 de Auditoria poder concluir sobre lo revisado Yy |e Papeles de trabajo.
Interna sustentados con evidencia documental
(JDAI) que pueda ser constatada.
Jefatura de
Departamento | Asienta las conclusiones del analisis en
21 de Auditoria los papeles de trabajo disefiados y envia |¢ Papeles de trabajo.
Interna al Jefe de Grupo para revision.
(JDAI)
Titular del Area | Revisa conclusiones y su congruencia
29 de Auditoria con los papeles de trabajo. En caso de Pineles T trabai
Interna (TAAI) | requerir alguna aclaracion o ajustes, N PeIesH5HAaba|0.
(Jefe de Grupo) | adecua en coordinacion con el Auditor.
Identifica posibles hallazgos,
irregularidades o inconsistencias que
contravengan la normatividad
Titular del Area | NOTA: En caso de que no se presenten
3 de Auditoria hallazgos, irregularidades o inconsistencias
Interna (TAAI) .| en contravencion a la normatividad aplicable,
(Jefe de Grupo) se elabora el Informe de Auditoria sin
observaciones, dentro del plazo establecido
para la ejecucion de la Auditoria
Conecta con actividad 29
Valora la procedencia de irregularidades
Jefatura de 0 inconsistencias de los actos u
Departamento | omisiones de servidores publicos. Turna
24 de Auditoria | al TAAL » Papeles de trabajo.
Interna
(JDAI) NOTA: Verifica con el TAAl las posibles
inconsistencias.
Instruye la elaboracion de las cedulas de
Titular del Area | observaciones a la JDAL
de Auditoria o
25 | Interna (TAAI) | NOTA: En caso de identificar —alguna |, pgpeles de trabajo.

(Jefe de Grupo)
y auditor

irregularidad o hallazgo fuera del objeto,
alcance o periodo a revisar debera emitirse
oficio para hacer del conocimiento del Titular
de la Unidad auditada la modificacion segtn
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No. |

Responsable

L ,_De#c_rip_ci'ép 'l_de’ ac:_tivi'da_des

corresponda, conforme a lo establecido en la

Guia General de Auditoria Publica

26

Jefatura de
Departamento
de Auditoria
Interna
(JDAI)

Elabora cédula de observaciones para
hacer  constar  irregularidades 0
incumplimientos en contravencién de las
disposiciones legales y normativas,
conforme a las Disposiciones Generales
y a la Guia General de Auditoria Publica.
Gestiona reunién para presentacion y
formalizacion de cédulas de
observaciones.

27

Titular del Area
de Auditoria
Interna (TAAI)
(Jefe de Grupo)
y auditor

Coordina .y realiza reunion para
presentacion y formalizacion de cédulas
de observaciones, con el Titular de la
Unidad auditada y los responsables de
atender las recomendaciones.

Recaba firma de cédulas de
observaciones del Titular de la Unidad
auditada, previa firma del Grupo de
Auditoria.

NOTA: En caso de existir negativa para la
firma de la cédula de observaciones, se
elaborard acta circunstanciada en la que
hara constar que se dio a conocer el
contenido de las observaciones
determinadas y se asentara su negativa a
firmarlas, esta no invalidara el acto ni
impedira que surta sus efectos.

28

Titular del Area
de Auditoria
Interna (TAAI)
(Jefe de Grupo)

Instruye a la JDAI a desarrollar el
Informe de Auditoria en apego a las
Disposiciones Generales, asi como el
oficio de envio del Informe de Auditoria.

29

Jefatura de
Departamento
de Auditoria
Interna
(JDAI)

Elabora el Informe de la Auditoria con
base en el Anexo establecido en la Guia
General de Auditoria Publica, asi como
el oficio envio de Informe de Auditoria.

NOTA: El Informe se hara llegar a la Unidad
Auditada en un plazo no mayor a 5 dias
habiles, a partir del dia siguiente de la fecha
de suscripcion de las cédulas de
observaciones.

| Documento o
| anexo :
e Informe de
auditoria.
e Oficio de envio de
Informe de
Auditoria.

:l/ :
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”0'._ Responsable Descripcion de actividades _Documento 9
M b , : : anexo : !
Jefatura de e Oficio de envio de
Departamento | Remite al TAAl (Jefe de Grupo) el | informe de
30 de Auditoria Informe de Auditoria y el oficio de envio, | auditoria.
Interna para su revision. o Informe de
(JDAI) Auditoria.
Titular del Area
de Auditoria Inf q
31 Interna (TAAI) | Recibe informacion, verifica y firma. L 3?”‘6‘. &
(Jefe de Grupo) Ruciiona,
y auditor
Titular del Area o Oficio de envio de
2 l:t"; Q‘;d('gf” Remite al TOIC para autorizacion oficio ',:ngr{gﬁa de
(Jefe de Grupo) de envio e Informe de Auditoria. Sinforme de
y auditor Auditoria.
1 Titular del
33 Org:ngowttr%rlno Recibe, verifica y firma. Entrega al TAAL % m?j:gﬁa. de
(TOIC)
Titular del Area
ds Auditoria Recibe el documento firmado, lo rlbrica |e Informe de
34 | Interna (TAAI) .} ;2 a1 JDAI Auditoria
(Jefe de Grupo) y ' :
y auditor
D;Je?):’ttl;rrigr?to Tramita la entrega del oficio de envio de & oriditd ddfenvio de
35 desi Rifsria informe a la Unidad auditada, con copia e a6
| simple de las cedulas de observaciones e
nterna gy N auditoria.
(JDAI)
Dé?)?:t[;rri;jneto Cierra la auditoria en el Sistema Integral
16 4o Auditoria de Audifc('aria (SIA), clasificando  con |* Informe{ de
ST observac_lon 0 sin obser\'/acgones y se Auditoria.
(JDAI) carga el informe de la Auditoria.
Archiva acuse de recibido del Oficio de
envio de informe de auditoria, con sellos
y cédulas de observaciones originales.
Jefatura de
Departamento | NOTA: En caso de detectar iregularidades |, Acuse de recibo
37 de Auditoria de tipo administrativo y/o penal se procederd | 4o Oficio de envio
Interna a elaborar el Informe de Presunta '
(JDAI) Responsabilidad Administrativa e integrar el

expediente correspondiente, conforme a las
Disposiciones Generales y con apoyo en la
Guia para la elaboracion de Presunta

\
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N__o. | Responsable | = Descripcion de actividades | 9"9“““*"‘?9_,_ L )
hea e o B R e | anexo
Responsabilidad Administrativa e integracion
de expedientes.
Captura cada observacién en el SIA,
conforme al Manual de Usuario del
sistema, registrando la observacion, la
recomendacion preventiva y correctiva,
Jefatura de fechas de determinaciéon de observacion
Departamento | y fecha de solventacion y, en su caso,
38 de Auditoria montos a aclarar o recuperar, asi como
Interna criterio de deficiencia y fundamento
(JDAI) legal. :
Las Cédulas de Observacion deben
registrarse en el sistema.
Imprime reporte de captura del SIA, y
entrega al TAAI para conocimiento.
Titular del Area
26 de Auditoria Recibe reporte, verifica informaciéon y
Interna (TAAI) | entrega al JDAI.
(Jefe de Grupo)
Jefatura de
37 D:giﬁ%?:;?go Recibg e integra expediente de auditoria
y archiva.
Interna
(JDAI)

FIN DE PROCEDIMIENTO

Conecta con el procedimiento para el seguimiento de las recomendaciones para la

atencion de observaciones

’Q .
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Diagrama del Procedimiento para para la Ejecucion de la Auditoria

Organo Interno de Control en el e
Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion '\ o
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA INTERNA o 2

PROCEDIMIENTO PARA : LA EJECUCION DE AUDITORIA

TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA INTERNA | JEFE DE DEPARTAMENTO DE AUDITORIA .
A D
(TAA INTERNA (JDAI) TITULAR DEL ORGANQ INTERMNO DE CONTROL (TOIC)

Carta

Faneacion

2. Babora Carta
1. Instruye elabarar la Faneacion y
carta planeacion v el Cranograma, de
cronograma de corformidad con la
actividades a | Guia  General de
desamollar en apego Auditoria  Piblica y
al Programa Anual de presenta para su
Auditorias. autorizacion.

Carta
Paneacién

3. Recibe informacion, |
verificay autoriza.

Orden de

v Auditoria
4. Instruye elaborar:
+ Orden de 5. Babora
Auditoria. documentos para

»  Proyecto de Acta o gﬂgode:quor%:[g

ged' Inicio  de General de Auditoria
uditoria. ¥ remite para
autorizacion.

» Oficio de solicitud
T

h de
ria

6. Revisa
documentacion, en su
casorealiza ajustes en
coordinacion con el
auditor y autoriza.

!
o o Y

Autorize: LA E Luis Trujilo Soria) e
Sk Titular del Area de Auditoria inteing r del Area de Auditorial
para Desarrollo y Mejora de |a GESJQ

Reviso: Nancy Maria Cruz Flores
JULIC DE 2018 Jefa de Departamento de Auditoria In

/L/
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Organo Interno de Control en el

Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA INTERNA

o tEoN,

o :

&
AT

o,

PROCEDIMIENTO PARA : LA EJECUCION DE AUDITORIA

TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA INTERNA
(TAAD

JEFE DE DEPA RTAMENTO DE AUDITORIA
INTERNA (JDAI)

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL (TOIC)

7. Firma oficio de
solicitud de
informacian y rubrica
Orden de Auditoria.

Turna  Orden  de
Auditoria para
autiorizacion.

9. Instruye al auditor
hacer conlaclh wn la
Unidad, acuerdan
aperdura de auditoia
en donde entrega la
Orden y solidiud de| g

Orden de
Auditoria

8. Recibe, verificay
firma de autorizacion
posteriormente turna.

infomadén,  levanta
Acta de Inido y emrega
soliditud

informacion.

Orden de
Auditoria

10. Entrega Crden de
Auditoria al Titular de
la Unidad Auditada,
obteniendo de su
puio y letra acuse de
recibido, asl como
sello oficial de la

Acta de Inicio
de Auditoria

11.Levanta Acta de
Inido en 2 gjemplares
y recaba fimas.

Entrega ofido de
requerimiento de
Informacion ¥
designadén de enlace

Unidad Auditada.

Plotoigando plam  de
tres a cinco dias.

JULIO DE 2018

Revisé: Nancy Mana Cruz Flores
Jefa de Departamento de Auditoria Intel

para Desarrollo y I\dejd\ra e
S L i

Autorizd: LA.E Luis T mlo ;orla
Titular del Area de Audito |a Tlular del Area deAudulorla
Hn F\J lca |
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PROCEDIMIENTO PARA : LA EJECUCION DE AUDITORIA

TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA INTERNA | JEFE DE DEPARTAMENTO DE AUDITORIA
(TAAD INTERNA (JDAI)

TITULAR DEL ORGANC INTERNC DE CONTROL (TOIC)

gnacion

12. Redbe ofido en el
que el Tiular de la
Unidad Auditada da a
conocer al  enlace

designado para
atender los
requerimientos de

informacién  de  la

Oficio d
|mug: l Oficiode
14. Revisa y fima. _|oga
oficio

Solicita  remita el 13. Eabora

oficio de de prémoga para otorgar prorroga

ala Unidad Auditada. para la entrega de la

Transcurido el plazo infarmacion sulrgtada

de prorroga. la cual proda ser
hasta por la mitad del
plazo original.
Entrega para su

A4

15. Recibe
informacion,

documentos y  en
general todos los
datos necesarios
para la realizacion
del la auditoria en el
plazo establecido.

la

pocumentacion

v Documentacion|

16. Verifica que la
documentacion
propordonada cumpla
con o requerdo en la
solicitud,

s ERevisé: Nancy Maria Cruz Flores
JULIO DE 2018 |Jefa de Departamento de Auditoria Int

Autorizé: LA.E Luis Trujilo Soria ‘
Titular del Area de Auditoria Interna y Titular ade Auditorid
paraDesarrollo y Mejora de la Gestipn li ;

=

V4
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o WPy

o,
[
i vt

&

()
"‘-w -m“‘y'

PROCEDIMIENTO PARA : LA EJECUCION DE AUDITORIA

TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA INTERNA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE AUDITORIA
INTERNA {JDAI)

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL (TOIC)

(TAAD

Flaneacion
Detallada

17. Habora
FAaneacion Detallada
y Marco Conceptual
conforme a lo

Documentacion|

18. Desarrolla las 4[—"
fases de ejecucion

establecido en [a
Guia General de
Auditoria.

de la Audioria:
recopilacion y
registro de datos,
—p| analisis de
informacion y
evaluacion de

Dacumentacion|

19. Elabora cédulas| —
de trabajo, asentando
Ios datos referentes al
analisis,

comprobacion y|
cor lsien sobre los
conceplos a revisar
conferme a la Guia
General del Auditoria.

v

20. Analiza
informacian paraf—""
abtener los elementos
suficientes para poder
concluir  sobre o
revisado y sustentarlo
con evidencia
documental.

ccumentacion|

l Documaenlacion|

21,  Aslenta  lasl—"

conclusiones del)
analisis en los
papeles de frabajo

disefiados y ervia al

Jefe de Grupo para
revision.

JULIO DE 2018

Revis6: Nancy Maria Cruz Flores
Jefade Departamento de Auditoria Ints

Autorizo: L.A.E Luis Trujilo Soria
Titular del Areade Auditoria Interna y Ti
para Desarrallo y Mejora de la Gestion

i el Arda de Auditoria)
okl e (S

u T

1

A\
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Organo Interno de Control en el .
N/

Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion |
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA INTERNA i e

e,

PROCEDIMIENTQ PARA : LA EJECUCION DE AUDITORIA

TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA INTERNA | JEFE DE DEPARTAMENTO DE AUDITORIA
(TAAI) INTERNA, (JDAI)

!

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL (TOIC)

Documentacic:

22 Revisa
conclusiones  y  su
congruencia con los
papeles de trabajo.
En caso de ajustes o
aclaracion adecua en
coordinacnén con el
auditor.
i Documentacian|
|y
24. Valora la
procedencia de
23. Ildentifica posibles irregularidades o
h_fg:ﬁ 08 des . incansistencias de los
insacnsistencias que actos u omisiones de
contravengan la servidores publicos y
normatividad. turna.
Cédula de
Qbserv aciones
aL 26 Elabora cédulas de
observaciones y hace
i constar irregularidades o
ZElnsyele incumplimienios @ las
ela n;amund 2 disposiciones legales y
cédulasde normativ as, Gestiona
obsarvacion. reunién para
presantacion y
formalizacion de
cédulas.

27. Coordina y realiza

reunian para
presentadén y
formalizadon de

cédulas, con el Titular]
de la Unidad auditada y|
racaba sy fima y
previa fima grupo de
auditoria.

.

~~||Autorizé: L.A.E Luis Trujilo Sgfia™, v T
Titular del Area de Auditoria Ifiterra § del Area de Alditoria
para Desarrollo y Mejora de I3 Gedi ~ f ’

Revisa: Nancy Marfa Cruz Flores
JULIO DE 2018 Jefa de Departamento de Auditoria Intern:
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Organo Interno de Control en el

Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacién
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PROCEDIMIENTO PARA : LA EJECUCION DE AUDITORIA

TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA INTERNA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE AUDITORIA

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL (TQIC)

(TAAI) INTERNA (JDAL)
l Cédula de Informe de
vaciones Auditoria
28. Instruye a
desarrollar el Informe 29. bEIabora‘ 1n£orme
de Auditoria y su en Dase al Anexo
respectivo oficio de %sjbleccgergn dléa
envio en apego a las Auditoria, asi como
Disposicanes oficio.
Generales.
30. Remite Informe
de Auditeria y dficio
de envio para su
revision.
Informe de
Auditoria
3. Recibe
informacion, verfica y
firma .

Informe de
Auitaria

32. Remite para
autorizacién oficio de
envio e Informacion

Informe de
Auditoria

de Auditoria.

v

33. Recibe, verffica,
firma y entrega.

JULIO DE 2018

'hé\ﬁ;s'ém’aﬁr;y Maria Cruz Flores
Jefade Departamento de Auditori

para Desarrollo y Mejora de la Gestion ﬁ{

= Autorizé: LA.E Luis Trujilo Soria -
Titular del Area de Auditoria Interna ; rﬂu
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PREVENIR LA DisCRIMINACION

- B & - . A
5 [.. l} Constelo NACIONAL PARA
o\(o

Organo Interno de Control en el
Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacién
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA INTERNA

PROCEDIMIENTO PARA : LA EJECUCION DE AUDITORIA

TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA INTERNA | JEFE DE DEPARTAMENTO DE AUDITORIA
(TAAI INTERNA (JDAN TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL (TCIC)

6

Oficia da anvio
de Informe de
ria

Informe de
auditar

34, Redbe el Unldad Audtada, gon
documento fimado, lo copia simple de las
rubrica y tuma. cédulas de

bservaciones
rmadas.

Informe de
Hasia

36. Cigrra la auditoria
en el Sistema nte ral
de Auditorias
clasficando
observaciones E! Slﬂ
observaciones

car a el informe de Ia
Auditoria.

37. Archva acuse de
recibido de envio de
informe de auditoria. con
sellos y cédulas de
observ aciones originales,

Impresian
reporte SIA

38 Caplura las
observaciones en el SA,
registrando datos
importantes, Imprime
reporte de caplura del
SI1A y  entrega para
conocimiento.

g

Autorizo: L.A.E Luis Truflo $pria

Titular del Area de Audiforia kiters
d

para Desarrallo y Mejor:

=
nuiar del Axga de Auditoria
dplRybicd

| | A

Revisa: Nancy Maria Cruz Flores
JULIC DE 2018 Jefa de Departamento de Auditoria Interna

i e
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Organo Interno de Control en el

Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA INTERNA

n i

Sl" i’

R PROCEDIMIENTO PARA : LA EJECUCION DE AUDITORIA
TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA INTERNA | JEFE DE DEPARTAMENTO DE AUDITORIA .
{TAAI) INTERNA (JDAT) TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL (TOIC)
Impresion .
A SIA Impresion
SiA
\?grh‘f: c\llﬂ?grrrll-aec}:\.ogll‘-lley 40. Recibe e mtegra
entrega. expediente
»| auditoria y archwa
A4
FIN

=== |IRevis&: Nancy Meria Cruz Flores
JULIO DE 2018 Jefa de Departamento deA

~ J

Autorizo: LA E Luis Trujillo
Titular del Area deAucillcrla nt na y'mu " deh rjeAudrtcna
para Desarrollc ¥ Meora dela e= i

{
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Prevenir LA DiscRIMINACION

S ': l) A Conselo NACIONAL PARA
SF EYC

3. Procedimiento para el Seguimiento de las Recomendaciones para la Atencion de

las Observaciones

Objetivo

Dar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones preventivas y correctivas,
establecidas en las cedulas de observaciones y registradas en el SIA, derivadas de
auditorias de las diferentes instancias fiscalizadoras.

Politicas

El seguimiento de las observaciones debera apegarse a las Disposiciones
generales para la realizacion de auditorias, revisiones y visitas de inspeccion.

El Area de Auditoria Interna podra coadyuvar con la dependencia o entidad,
en la instrumentacion de las medidas correctivas y preventivas contenidas en
las cédulas de observaciones.

Las recuperaciones y/o aclaraciones de montos deberan reportarse
trimestralmente a la Unidad de Control y Evaluacion de la Gestion Publica de
la Secretaria de la Funcion Publica.

Las recuperaciones o aclaraciones deben estar debidamente soportadas con
la documentacion que corresponda.

Se deberan actualizar los montos de aclaraciones o recuperaciones en cada
seguimiento realizado.

Las observaciones que se envien al Sistema Auxiliar de Control deberan
apegarse a lo establecido en los Lineamientos Generales para la elaboracion
y presentacion de los Informes y Reportes del Sistema de Informacion
Periddica.

\
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Descripcién de procedimiento

Conselo NACIONAL PARA
PReVeNIR LA DiscRIMINACION

No. | Responsable |

Descripcion de actividades

| Documento o anexo

Seguimiento de observaciones determinadas por el Organo Interno de Control, Unidad de
Auditoria Gubernamental, Unidad de Control y Auditoria a Obra Publica, y Despacho

Externo de Auditores

Con relacion a las observaciones determinadas en las diferentes auditorias practicadas
por las diversas instancias fiscalizadoras y registradas en el sistema correspondiente

Titular del | Recibe documentacién soporte, remitida
Area de por la Unidad auditada que acredite la
Auditoria atencién de las recomendaciones a las
1 :
Interna TAAIl | observaciones determinadas. P Sgeumenta soperte
(Jefe de
Grupo) Turna a la JDAI para su seguimiento.

Jefatura de

Recibe ~y analiza la documentacion
proporcionada, hace constar en los
papeles de trabajo y ‘en la cédula de
seguimiento el avance (pendientes o

e Documentacion.

2 D;:iﬁzz?fr?ato solventadas) en la atencién de las | e Papeles de trabajo.
Interna recomendaciones correctivas y | e Cédula de
(JDAI) preventivas  determinadas en las | seguimiento.
observaciones, mismas que deberan ser
suscritas por la JDAI y el TAIl (Jefe de
Grupo)
Jefatura de | Registra en el SIA y elabora Oficio de
Departamento resultados de seguimiento, conteniendo
de Alditoria determinacion de los avances, numeraria,
3 (Eiama clasificacion de riesgo y antigiiedad.
(JDAI) Turna al TAIl (Jefe de Grupo) para su
validacién y autorizacion del TOIC.
Una vez validado por el TAAl y autorizado por el TOIC.
Jefatura de
Departamento | Remite a la unidad auditada el oficio de
4 de Auditoria | resultados de seguimiento, marcando
Interna copia al Titular de |la Entidad.
(JDAI)
FIN DE PROCEDIMIENTO
SEGUIMIENTO DE LAS OBSERVACIONES DETERMINADAS POR LA ASF
; s e Informe del
Titular del Recnbe_oﬂc!o dg la ASF_con el resultado Rosufiads de  la
- de la fiscalizacion superior de la Cuenta et
Organo Prblica del elercicio d - Fiscalizacién de la
1 teprioide ublica del ejercicio de que se trate o en Cuenta Publica u
su caso informe del despacho auditor A
Control : informe de
externo designado por la SFP. FEGEREGnES B
(TOIC) Turna al TAAL

auditoria externa.

]
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Documento o anexo

No. | Responsable Descripcion de actividades
Recibe oficio e instruye a la JDAI registrar N g;‘;ﬁﬁ: dos s d;e;:
Jefaturade |en e SIA las recomendaciones Fiscalizaciéon de la
Departamento | determinadas en el informe de la Cuenta Cusnis  Pabliss:
2 de Auditoria | Publica o en su caso informe del IR ERRE 45
Interna despacho auditor externo designado por la obssrvaciones  'de
(JDAI) Secretaria de la Funcidn Publica ariditsr sxiara.
e SIA.
fosstl;ﬁedrio Captura en el SIA las. recomendaciones
3 chAuditoria determinadas por la ASF o en su caso el « Redistro en el SIA
informe de observaciones del despacho 9 :
Interna . 3
(JDAI) de auditor externo designado por la SFP.

El TOIC recibe trimestralmente, el Informe del estado de tramite de las acciones
emitidas por la ASF para su registro correspondiente o el seguimiento de las
observaciones determinadas por el despacho auditor externo

FIN DE PROCEDIMIENTO

\

¢

\ 2\‘%

Pagina 34 de 89



Conselo NACIONAL PARA
®  PRrevenir LA DISCRIMINACION

Diagrama del Procedimiento para el Seguimiento de las Recomendaciones para
la Atencion de las Observaciones

o WACION,
o €
Organo Interno de Control en el & B
Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacién g .\ ® E
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA INTERNA ‘%,f_ N“
‘ £4 pisce
A FLNK N FUB A : PROCEDIMIENTO PARA: EL SEGUIMIENTO DE LAS RECOMENDACIONES PARA LA

ATENCION DE LAS OBSERVACIONES
Titular del Organo Interno de Control {TOIC)

Titular del Area de Auditoria Interna (TAAI) Jefa de Departamento de Auditoria Interna (JDAI)
C INICIO )
v
1. Recibe 2 Recibe,Analizay
documentacion,remitida verifica proceso
por la Unidad A uditada
y Turna al Auditor
Responsable del
Seguimiento
v
4. Recibe parasu
- - Validaciony Turna al 3. Registraenel (SIA)y
5. Recibe, Autoriza y (TOIC) Para su Realiza Oficio de
lurna(TAAl)parasu  |g Autorizacion Resultados de
proceso < Seguimiento y Turna al
(TAAT)

6. Remite ala Unidad
Auditada el Oficio de
Resultados de
Seguimientos marcando
Copia al Titular de laD

ependencia o Entidad.
FIN
SEGUIMIENTO DE LAS OBSERVACIONES DETERMINADAS POR LA ASF
2 503 3. Caplura
2. Recibe oficio & recomendaciones en el
1-Recibe Oficio de la '”sg:g‘:rzg’i S(tﬂa?’“" (SIA) determinadas por
INICIO {ASF)ylurnaal (TAAI) iy s el 3 la ASirffgr?nlde;caso
(SIA) determinadas en Observaciones del
el Informe de Cuenta auditor externo
Fublica designado por la (SFP)

Reviso: Nancﬁf‘lajr‘:‘a Cruz Flores .
Jefade Departamento de Auditoria Intg

JULIO DE 2018 Jl

Aulorizo: LA E Luis Trujilo Soria/
Titular del Area de Auditoria Interpa y T
| ||paraDesarrollo y Mejora de la G S o)

tl Area deAuditorial
i)

== -
J
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PReEVENIR LA DiSCRIMINACION

'\; If l) 2 Conselo NACIONAL PARA

.  PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE AUDITORIA PARA DESARROLLO Y
MEJORA DE LA GESTION PUBLICA

4. Procedimiento para la Evaluacién del Sistema de Control Interno Institucional
(SCl1) del CONAPRED (anual)

Objetivo

Evaluar el Sistema de Control Interno Institucional con base en lo establecido en el
Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Control Interno
(MAAGCI).

Politicas

o La entrega del Informe de Evaluaciéon Anual que elabora el OIC, se realizara
con base en los plazos y condiciones sefialadas en el Manual Administrativo
de Aplicacion General en materia del Sistema de Control Interno Institucional
(MAAGCI).

e Se evaluara la evidencia que sustente el cumplimiento de los elementos de
control con base en los criterios establecidos en la Guia de Apoyo para la
Evaluacion del Organo Interno de Control al Informe Anual y PTCI, emitida por
la SFP.

e El OIC debera brindar la asesoria necesaria que la Institucion requiera para
llevar a cabo su Evaluacion y elaboracion de su Programa de Trabajo de
Control Interno Institucional (PTCI) y, en su caso, actualizacion de este ultimo.

o El informe anual debera ser suscrito por el TOIC.

e EI OIC dara seguimiento al cumplimiento de la entrega de los reportes que la

dependencia o entidad remita a la SFP, conforme a lo establecido en el
MAAGCI.

v %
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Descripcion de procedimiento

No. | Responsable |  Descripcion de actividades | Documento o anexo_
El Organo Interno de Control, a través del area de Auditoria para Desarrollo y Mejora de la
Gestién Publica proporciona la asesoria y/o consultoria a la Dependencia y Entidad en la
implantacion del Sistema de Control Interno Institucional
Recibe copia del Informe Anual del
Fitilar dal :Estado que .Gugrda el Sistema de pontrol «Oficio de envio (a
Or ffiterna nterno _[nstntucnonal, el cual contiene la ride fatdarel o1 de
gano Inte
1 ds Cointrol evaliuacmn de Cc_;ntrol Interno 'y PTCI enero de cada afio),
debidamente autorizados.
(TOIC) eInforme Anual y
Turna al TAADMGP para su revision y L
analisis. :
Titular del Area
de Auditoria ‘
para Recibe Informe anual, verifica informacién
5 Desarrolloy. |y turna a JDADyYMGP para su revision y N — T
Mejora de la | andlisis, de acuerdo con la normatividad
Gestién aplicable.
Publica
(TAADMGP)
AT | Aol
sl Recibe Informe, verifica y valida que se | ¢ Guia y/o
de Auditoria h - LAY :
bara aya utilizado la aplicacion web para comunicados para
3 Blekartolic procesar y generar el Informe An_ua[ y el | el Informe Anual y
y Mejora de la PTCI, asi como_el apego a los criterios y | PTCI
oyl plazos _establemfjps en el MAAGCI ylo -Apligacién Web
Publica instrucciones emitidas por la SFP. administrada por la
(JDADYMGP) SH
Jefatura de
Departamento | Revisa que la seleccién efectuada por la
de Auditoria | Institucion de los procesos prioritarios
para (sustantivos y administrativos), para
4 Desarrollo realizar la evaluacion al Sistema de
y Mejora de la | Control Interno, se haya hecho con base
Gestién en criterios o elementos especificos que
Publica justifiquen su eleccion.
(JDADYMGP)
Jefaiura de Evalua (en sitio, documentalmente y/o de
Departamento manera electronica), si la evidencia
de Auditoria R e Correo electronico.
para cumple con las condICIom?s 'de los « Minuta de i3
Desarrollo elementos de control, en términos de RaLiii6H.d8 trabaia
. pertinencia y relevancia, y determina si es 0.
y'he[ord gela suficiente:
Gestion ' J
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Conselo NACIONAL PARA
PREVENIR LA DISCRIMINACION

No. | Responsable Descripcion de actividades Documento o anexo
Publica
(JDADYMGP)
Jefatura de
Departamento ST eamule
de Auditoria 4
para Valida 1 . -
6 Blasamsils alida la evaluacion de la Institucion para
y Mejora de Ia los elementos de control.
gs;ﬂgg Conecta con actividad 12
(JDADYMGP)
Dif)f:tl;rggrio No cumple (parcial o totalmente)
de Auditoria Y
para Elabo;a nlota cclm comentarios . por cada
7 Dedhmallo un]c?d de 0s eementots .de‘c?ntfgl no Mot
Mejora de I validados, para su posterior inclusién en
y Gestion el Informe.
(JDZLIJZ;D;'I\?’I%P) Conecta con actividad 12
Jefatura de
Dg:iﬁi?;?;o Verifica que las acciones de mejora
St comprometidas en el PTCl sean
8 Degarrollo congruentes con los elementos de control | e Informe Anual.
Ta S de la evaluados, asi como que se hayan | «PTCI.
y Gjest'rén comprometido acciones en los elementos
Publica no implementados.
(JDADYMGP)
Jefatura de
Departamenio -
de Auditoria R pumple
9 Der):;raollo Valida las acciones de - mejora
y Mejora de la comprometidas.
DeSIOn | Conecta con actividad 11
(JDADYMGP)
Jefatura de No cumple
Departamento | Elabora nota con comentarios por cada
de Auditoria | una de las acciones de mejora que no
para sean congruentes con el elemento de | «Nota.
Desarrollo control y de aquellas que no fueron
y Mejora de la | consideradas, para su posterior inclusion
Gestién en el Informe.

ja
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Pblica
(JDADYMGP)

11

Jefatura de
Departamento
de Auditoria
para
Desarrollo
y Mejora de la
Gestion
Plblica "
it DADyMéTD)

Elabora, con base en las notas, el
proyecio de Informe de Resultados de [a
Evaluacién del Organo Fiscalizador al
Informe Anuai alé"’ PT Ny vy tumma al
T%@WP@% ra% SLﬁ valrdadlon y
presentacnon TOIC &(mcluye

“de control y al F’jTCI ww\% e =

comer;ﬂanos a cada uno de los’ elerﬁento's
o, oy

* Proyecto
informe.

de

12

T[tular

Audltorlagpara 1
Dé’“sarrol]o
g{i\/lejora de la

é”“@'AADIV]GP)v

N
rubn %%

SN

Py ‘ e %

i ProYecto)

.‘v'

de

13

“Titulardely, %, &,
Qr&ano lnternO %-@, ’ : £

aide Controﬂé
W= {TOICT "y

??;ﬁ;\%

glsio §

de

14

,- dzto ia para.

P“’"%ﬁ’
(TAADM

ar delArea %"‘“’

i%gwe i

%W T

de

15

Jefatura%
Departamen’tow
de Auditoria ®
para
Desarrollo
y Msjora de la
Gestion
Publica
(JDADYMGP)

20
O del

neArital v al

lmprlme informe para su envfo a las
distintas instancias.

SFP.

+ informe.

» Aplicacion
administrada por Ia

web

Jefatura de
Departamento
de Auditoria
para
Desarrolio
y Mejora de la

Elabora oficio y turna para su validacion
del TAADMGP vy autorizacion del TOIC,
para su envio a la SFP y a la persona
Titular de Ia Institucion.

e Oficio.

2
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PReVENIR LA DiSCRIMINACION

SFP 2.2 Conselo NACIONAL PARA

‘No. Responsable Descripcion de actividades | Documento o anexo
Gestion
Publica

(JDADYMGP)

Se presenta en la Primera Sesion Ordinaria del Comité de Control y Desempefio

Institucional (COCODI) u Organo de Gobierno de cada afio
En caso de modificacion al PTCI, el TAADMGP verifica que se hayan realizado las
adecuaciones para la presentacion del PTClI final en la sequnda sesion del COCODI/
FIN DE PROCEDIMIENTO

'S<;
2
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Conselo NACIONAL PARA
®  Prevenir LA DISCRIMINACION

Diagrama del Procedimiento para la Evaluaciéon del Sistema de Control Interno
Institucional (SCIl) del CONAPRED (anual)

Organo Interno de Control en el

Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacién
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA PARA DESARROLLO Y MEJORA DE LA GESTION PUBLICA |

PROCEDIMIENTO PARA : EL PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL
(SCI) DEL CONAPRED (ANUAL)
Jefa de Departarmento de Auditorla para Desarrolio y Mejora de la Gestidn Publica

(JDADYMGP)

Titular del Grgano Interno de Control (TOIC)

Titular del Area de Auditoria Interna y Tiular del Area
da Auditoria para Desarrollo y Mejora de la Gestion
Piblica { TAADMGP)

|

1.Recibe copia del
Informe Anual del

3.Recibe Infarme,
verifica y valida que
se hayautilizado la
aplicacionw eb para
procesar y generar el
Informe Anualy el

Estado que Guarda el
SCl, el cual contiene
la evaluacidnde
Cantrol Interno y
PTCI debidamente
autorizados.

Turna al TAADMGP

2 Recibe Informe
anual yturna a
JDAPYMGP parasu
revisidny andlisis.

PTCL

4 Revisa para realizar
la evaluacion al
sistema de control
Interno.

5 Evalia sila
evidencia cunple con

y determina sies
suficiente

las condiciones de los
elementos de contrel,

10.Babora nola con
comentarios por cada
una de las acciones
de mejora que no
sean :ungru&nl&s con
el elementa de contral

9.Valida las

acciones de
mejora

comprometidas

No cum ple (parcial
o totalmente)

7.Elabora nota con
comentarios por cada
uno de los elementos
de control no
validados, parasu
posterior inclusionen
el Informe.

T

8.Verifica las

acciones de mejora
comprometidas en el
PTCI

cumple
6. Validad la
evaluacion

Reviso: Marta de ¥ U utorizs: LA E Lus Trujilo Sorla i
Jefa de Departamento daAud]lorka pa|a Desanollo ¥ Mejora de la Thular del Area de Auditoria Interna yTﬂ é é,;:z e Auditor
Gestion Publica para Desarrollo y Mejora de la Gesllon , LA, L
S - | !‘
1
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SFP ¥4 Conseio NACIONAL PARA
| EYC

Organo Interno de Control en el

Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacién
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA PARA DESARROLLO Y MEJORA DE LA GESTION PUBLICA

R ...«"’

PROCEDIMIENTO PARA : EL PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL
(SCIl) DEL CONAPRED (ANUAL)

Titular del Arca de Auditora Interna y Titular del Area .
de Departamenta de A oy e ’
Titular del Grgano nterno de Cantral (TOIC) de Audiloria para Desarrollo y Mejora de la Gestion Ueatln Dage) e ”dm’”‘:j’;;?ﬁém y e i Gestion Ribice

Piblica ( TAADMGP)

12.Recibe la 11 Babora el
informaciany la proyecto de informe
rubrica. Turnaal de resultados de la
TOIC para su & eval ondel
valdacion y firma. Crgano Fiscalizador
I al informe Anual y al
P PTCL.
13 Recibe, verfica y Turna al TAADMGP
firma. Entrega  al para su validaciony
TAADMGP para su presentacion al TOIC
reglistro.

15.Captura en la

14 Recibe, verificay |splicacisn  web el

enlregaa la ) ¥
o |Resultados  de la
JDADYMGP " |Evaluacién del

Organo  Fiscalizador|
al Informe Anual y al
PTCI,  debidamente
validado.

18 Elabora oficio y
turna para su
valldamn del

autorizacion del 5"FC‘IG

parasu envb a la SFP

y a la persona Titular
de la Institucion.

,};%

.
Reviso: Maria de Jesus Fortilla Rosas Autorizé: LA E Luis Trujillo Soria )
JuLio DE 2018 Jefa de Departamento de Auditoria para DesgiTol sjora de la Titular del Areade Auditoria Interna yTnu t bl Area d Au I
Gestion Plblica para Desarrollo y Mejora de la Geslion lic: f
(% "
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Prevenir LA Discrisnnacion

5. Procedimiento para el Seguimiento al cumplimiento del Programa de Trabajo de

Control Interno Institucional del CONAPRED (trimestral)

Objetivo

Dar seguimiento al cumpllmientgwd,{e Ia%»ac%lgénes de mejora establecidas en
Programa de Trabajo de Contr ﬁnter% E? ituéional del CONAPRED.

L

"*’In*s ttgploh”"a.lslas
; '"%ejora del PTCL.
|

? :
ygl %porﬁ’e triv »es%%
o) %' rroooneh
T
&

»-'“

@
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Descripcién de procedimiento

Tltu]ar del Area
de
Auditoria para
Desarrollo
y Mejora de [a
Gestidon
Publica

JDADyMGP

(TAADMGP) |~

Recibe del TOIC el Informe de avances
trimestral del PTCI remitido.por la Entidad

y turna . para su verlflcacron ‘a_la * Soporte

documental.

e Informe trimestral.

Jefatura de

de Auditorfa
para
Desarrollo
y Mejora de Ea
Gest[on
~ Pablica

Departamento”

(JDADYMGP) | ..

: ‘-Soporte

‘: e lnforme tnmestrai.

Departaménto

vpara
Desarrol[o

_Gestion
- Pdblica
(JDADYMGP)

Jefaturade “."-.

de Auditorla .;_E!abora ‘ lnfo.m

| recomendaciones, “en Su. cas los.| o]
| avances reportados y turma al TAADMGP s

_ o
y Mejora de la para su Vahdacron y autOrlzaCiOH

contenle"d

de

Titular del Area
de -~
Auditoria para
Desarrollo’.
y Mejora de la
Gestién
Publica
(TAADMGP)

: '_Recrbe Informe, -+ valida " mformacron,
_-;_rubr[ca y turna al TOIC para su aten Gibn.

tnforme
evaluacién.

de

Titular del
Organo Interno
de Control
(TCIC)

Recibe informe, verifica y autoriza, | «Informe
entrega a la JDADyMGP para su trémite. verificacion.

de

Jefatura de
Departamento
de Auditoria

para

Desarrollo

Recibe el informe y o remite a la persona
Titular de la entidad v, en su caso brinda | e Informe

asesorfa que comesponde para suU verificacion
atencion.

de

§
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S

y Mejora de la
Gestidn
Plblica

(JDADYMGP)

El Informe trimestral de avances del PTCI de la Institucion, asi como el informe de

verificacion del OIC deben registrarse en el SICOCQODI
FIN DE %B,OCEQ!MI%NTO
; A

-

j};"'
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Conselo NACIONAL PARA
PREVENIR LA DISCRIMINACION

Diagrama del Procedimiento para el seguimiento al cumplimiento del Programa
de Trabajo de Control Interno Institucional del CONAPRED (trimestral)

SFP

Organo Interno de Control en el
Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA PARA DESARROLLO ¥ MEJORA DE LA GESTION PUBLICA .,

PROCEDIMIENTO PARA : EL SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO
INSTITUCIONAL DEL COMAPRED (TRIMESTRAL)

Titular del Area de Auditoris hnterna y Titular del Area de Auditoria
para Desarrollo y Mejora de |a Gestion Rublica (TAADMGF)

Jefa de Departamento de Auditoria para Desarrolle y Mejora de la Gestién
Rlblica (JDADYMGP)

Titular del Organa Intema de Control (TOIC)

INICIO
‘intorme trimestral
*soparte decumental
1. Racibs del TOIC el
Informe de avances
rimastral del PTCI
remitido porla Entdad y

2. Recibe informe y verifica
soporte documental de los
avances reportados porla
Institueién, asicoma los
criterios establecidos enel
MAAGCL

*informe trimestral
*soporte documental

turna para su
verificacian al
JDA

¥

3. Babora Informa
conteniendo las
recomendaciones, en su
caso, alos avances
reportados y lurna para su

Informe de

4, Racibe Informe, valida
infarmacion, rubrica y

lidacion y autorizacién.

Informa do
evalmcion

5. Recibe informe,verilica
y auloriza,entrega al
JDADyMGP para su

turna al TOIC parasu
alencion

Informe da
v aluacion

tramite

6. Recibe el informe ylo
remile a la persona Tilular
de la enfidad y, en sucaso

brinda asesoria que
correspande para st
atencién

informe de
v aluacion

B informe de avances del
PTCI de la Institucion y el
Informe de Verificacion del
OIC seregistranenel
coDl

FIN

h\r
7

\

JULIO CE 2018

|Reviss: Maria de Jesds Portila Rosas
Jafa da Departamanto de Audiloria para
Gastion Piblica

Gestion Publica

Autorizé: LA .E Luis Trujilo Soria
Titular del Areade Auditoria nterna p Titdjar| el Are deAu:ﬁuFE; ara Dasarrollo y Msjora de la

PR

Pagina 46 de 89



Conselo NAGONAL PARA
Prevenir LA DiscriMINACION

6. Procedimiento para apoyar la Administracién de Riesgos del CONAPRED (anual}

Objetivo

Brindar asesoria para que Ia DependenCIa o Entidad logre su ejercicio de
Administracion de Rlesgos shhTa @W

Politicas

£ 4 ;’g‘%

1& |

ng/portaﬁpma de la

) “Oldpmporcmna&a
real cion d’lmafnz, ,

=
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Descripcién de procedimiento

Una vez que Ia Instl ucion haya mtegrado el grupo de trabajo para el inicio de! proceso
de administracion de riesgos y establecido cronograma de actividades
Titular del
Organo Instruye al. TAADMGP "para. realizar el
1 Interno de segulmlento al proceso de admmastramon
Control de rlesgos de laInstitucién.” . :
(TCIC)
Titular del -
Area de O
Auditoria’ para ' )
o |- Desarrollo. l.mapa .|
y Mejora-de la de nesgos y el programa de rabajo' e:.-,
Gestién admmistraclon de rzesgos
'Ptjb'lica ST
Una vez reaflzado el ejero/c:fo de admzmsfraclon de nesgos por pan‘e de fa fnstrtucron
o Titular del : R SR T
Area de . L
Audrtoria parak Anallza la congruenc;a de los-
Desarrollo )
3 | factores™  y.i de’
y Mejora de Ia
‘Gestion comprometldas para su admmlstracr n
- Publica '
(TAADMGP) S T P SO s AP : il
Titulardel |0 - el e S
A Area de Emite oplmon respecto a ia congruencna v,
uditorfa para-. d rtunidad  del---ejercicio, | .-
Desarrollo. - - dreas de. 0po ) :
4 y Mejora d la - ‘gonvocd” a-reunion ai grupo de trabajo a;i
Gestion . fin de sensibilizar sobre-la’ neceSIdad de
e fortaiecer la admmlstracnon de nesgos
Plblica
(TAADMGP) ey L
Titular del
Area de
ALSS;;?OE@ Brinda consulioria al dgrupo de trabajo
5 v Mejora de la para  fortalecer el ejercicio de
. administracién de riesgos.
Gestion
Puablica
(TAADMGP)
Una vez fortalecido el gjercicio de administracion de riesgos (matriz, mapa y programa de
trabajo), la Institucidn registra en la aplicacion web SCII
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La Institucion remite trimestraimente al OIC .informe de avarnces de su programa de
trabajo '
FIN DE PROCEDIMIENTO

£
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S F P | \.(. Conselo NACIONAL PARA

Diagrama del Procedimiento para el seguimiento al Programa de Trabajo de
Administracion de Riesgos (anual)

— Organo Interno de Control en el
S } P Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacién v
T — \ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA PARA DESARROLLO Y MEJORA DE LA GESTION PUBLICA

PROCEDIMIENTO PARA APOYAR LA ADMINISTRACION DE RIESGOS DEL CONAPRED (ANUAL)

Titular del Organo Interno de Contral (TOIC) Titular del Area de Auditorla Interna y Titular del Area de Auditoria para Dasarrollo yMejora de la Geslion Publica (TAAYTARDMGP)

INICIO
2. Brinda consulteriaal

grupode trabajo parala

alaboracion de la matriz, el
mapa darlesgos y el

1, nstruye al TAADMGP programa de trabajo de

pararealizar el seguimiento administracién de riesgos.
al procesode

administracion de riasgos
de la Institucion i

3. Analizala congruencia
de los riasgos, factores y
acciones de control
comprometidas parasu
administracian.

Y

4, Emite opinian respectoa
Ia congruencia y dreas de
oporlunidad del ejerciclo,

convoca a reunion al grupo

de Irabajo a fin de

sensiblizar sobrela
necesidad ds forlalecer la
administracion de riesgos.

}

§. Brinda consultorfaal
grupods trabajo para
fortalecer el gjerciciode

administracion de rlesgos. _,-

Vel E

Aulorize: LA.E Luis Trujllo Soria SR = S
Ravisa: Maria de Jesls Fortila Rosas (i .
K DEZD1A Jafa de Dapartamania de Audiloria para Desars S — Titular del Area de Auditoria ntemaly Tular det Al eadahidll para Dasarrollo

Riblica y Mejora de la Gestidn Publica

== ~ -
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7. Procedimiento para el seguimiento al Programa de Trabajo de Administraci6n de
Riesgos {trimestral)

Objetivo

Dar seguimiento al cumphmaento e a:s cggnes ‘;de control establecidas en el

Programa de Trabajo dedm rinls J:aCI 1) d%ém fi ésgos defOON@PRED

,,y ,»‘*““’5’

.,(C|a 0 Entldad sobre la

4“
po&tanma del clj

@
Fts g
anc% %i:%po ad% porﬁia Ins‘utucnon

comﬁ\rome?%és;en el PTAR.

)
i

> Y RRRERE s
dyl%% Dwesemp :no Ins?t
%%ccié“nes& de contro,

’E guepo‘rte tnme

sﬁéai
WM %v

mgstré’l del OIC deberaﬂsef flrmado or: ef’TOIC

‘‘‘‘‘‘

Pagina 51 de 89




SFP

B4R baEda fo
i B0, B PRI WA

Descripcion de procedimiento

Tltu[ar del
Area de
Auditoria para

1 Desarrolio
y Mejora de la
Gestion
Publica
(TAADMGP)

Recibe del TOIC el Informe de avances
trimestral del . PTAR ~remitido por la
Dependencna o Entldad y tuma para su

verlficaclon ala JDADYMGP, A |

Conselo NAGONAL PARA
PRevENIR LA DisCRIMINACION

¢ Informe trimestral.

» Soporte
documental.

Jefatura de

de Auditoria
para .-

2 Desarrollo

y Mejora de [a

Departamento |

~Gestion. " .|
_Pablica |
(JDADYMGP)

Rec:lbe lnforme

£2

e Informe tnmestral.

do‘cumenta

Departamento

o para
3 Desarrol!o

Gestion
" Publica
(JDADYMGP)

“Jefaturade ° |’

de.Audltorla ‘_

y.Mejora de la -

“.E!abora ]nform_

avances reportados Vi tuma*--,}para suU’
‘vahdacron y autorrzac;orr T

de

Titulardel

y Mejora de la
Gestidn
Publica

(TAADMGP)

Area:de: - |.
Auditoria para .

Desarrollo - - fRecxbe

Informe,... valida. - mformac:[on
rubnca y tuma al TOIC para su atencron

evaluacion

de

Titular del
Organo
5 Interno de
Control
{TOIC)

Recibe informe, verifica y autoriza,
entrega a la JDADYMGP para su tramite.

e [nforme
evaluacién

de

Jefatura de
Departamento
de Auditoria

para
- Desarrollo

Remite Informe a la persona Titular de la
entidad y, en su caso, brinda la asesoria
que corresponda para su atencion.

s Informe
evaluacion

de
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y Mejora de la
Gestion
Publica

(JDADYMGP)

El informe trimestral de avances del PTAR de fa Institucién, asi como el Informe de |

verfficacion del QIC deben registrarse en ef SICOCODI

FIN DE PROCEDIMIENTO

::”5 i
BN

b
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(. PREVENIR LA DISCRIMINACION

Diagrama del Procedimiento para el seguimiento al Programa de Trabajo de
Administracion de Riesgos (trimestral)

Organo Interno de Control en el

- Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion %
SFP MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA PARA DESARROLLO Y MEJORA DE LA GESTION

e ot PUBLICA

PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE TRABAJO DE ADMINISTRACION DE

RIESGOS (TRIMESTRAL)
Titular del Area de Auditorka Interna y Tiular del Area de Auditoria para Jefa de Deparlamento de Audiloria para Desarrollo y Mejora de la Gestion Titular del Drgano Interno de Control
Desarrolio y Mejora de la Gestion Piblica (TAADMGP) Pliblica (JDADyMGF) (TOIC)
INICIO 2. Recibe informe y verfieal || .
. soporte documental de los Informe trimestral
*informe trimestral avances reportadas porla *soporte documeantal
1. Recibe del TOIC el “separte documantal Institucion, asfcomo los
Informe de avances criterios establecilos enel
trimestral del FTAR MAAGCI.
remitido porla Entidad y
turna para su
verificacianal *
JDADYMGP.
Informe de
3. Blabora Informe Sainamn
conteniendo las
recomendaciones, en su
caso, alos avances
reportados y turna para su
hi validacion y autorizacion.
- 5. Recibe informe, verifica
4. Recibe Informe, valida ; d
informacién. rubrica y };S’;llorﬁésnér;gail
turna al TOIC para su tramite
atencion
6. Recibe el informe del

TOIC y loremite a la
persona Titular de la
entidad y, en sucaso
brinda asesoria que

correspondeparasu | nforme de
atencion evaluaciin

Bl informe trimestral de
avances del FTAR de la
Institucion y el Informe de
Verificacién delOIC se
registran en el SICOCOD!

Informe de
evaluaciin

%ﬁ
_ A
Revisa: Marla de Jesus Portilla Rosas

Jefa de Departamenlo de Auditorfa para Desa

H
Autorize: LA.E. Luis Trujilo Soria |
Mejora de la Gestian Titular del Area de Auditorfa Internafy Tiuldr eadeAudifdla para
Puiblica Desarrollo y Mejora de la Gestidn Piblic) ‘

JULIO DE 2018
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IV. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE QUEJAS

8. Procedimiento para la Atencion de Quejas, Denuncias y Peticiones Ciudadanas
(incluye asuntos de situacién patrimonial) en apego a la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos

Objetivo
Atender la Denuncias y Peticiones Ciudadanas recibidas y determinar su

procedencia con base en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y en
el Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica.

Politicas

Las diligencias realizadas durante la investigacion deberan registrarse en su
totalidad, en el Sistema Integral de Denuncias. Ciudadanas, en los plazos
establecidos para ello.

e Las notificaciones deberan realizarse conforme a lo previsto en la Ley General
y de manera supletoria en el Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.

e Las conductas denunciadas, que puedan ser constitutivas de responsabilidad
administrativa, deberan ser investigadas en su totalidad.

e Se deben agotar la totalidad de las lineas de investigacion establecidas para el
esclarecimiento de los hechos.

e Los expedientes deberan integrarse conforme a la Ley General.

¢ Los expedientes no deberan estar inactivos por mas de 30 dias naturales.

o Los procedimientos aqui sefialados son los tramitados en el Area de Quejas,
posterior a la entrada en vigor de la Ley General de Responsabilidades

Administrativas en la parte procedimental.

e La calificacion de las posibles faltas se efectuara conforme a la Ley vigente al
momento que ocurrieron los hechos.

En el Organo Interno de Control en el Consejo Nacional para Prevenir la
Discriminacion no se cuenta con Area de Quejas, por lo que de conformidad

L7
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con lo establecido por el articulo 98 del Reglamento Interior de la Secretaria
de la Funcion Pubica, el Titular del Organo Interno de Control, es la autoridad
encargada de los procedimientos que se lleven a cabo en el Area de Quejas.

ﬁ?—’%
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Descripcion de procedimiento

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCIDN DE DOCUMENTOS

No;' Responsahle Descnpmon de actlwdades i" ot Documentooanexo

El presente procedrmfento enuncias los pasos a seguir para la recepcion de documentos,
la atencion de peticiones y denuncias.

TOIC Recibe, revisa y analiza el contenido del | Escrito, Oficio,
documento, sella de recibido y turna al | SIDEC, correo
abogado para su tramite: electrénico, Reporte

1 Expediente y
caratula

Abogado Si el documento remitido no es | Escrito remitido

competencia del OIC se elabora proyecto
de acuerdo de incompetencia, oficio de
remision a la autoridad competente (en
caso de que los hechos narrados

. involucren a: Titulares del propio érgano
de vigilancia, se debera turnar al OCI en
la SFP)
Registro en el SIDEC
TOIC (en Firma de oficios, Acuerdo y oficios
3 | calidad de
TAQ)
Abogado Registro  en SIDEC, diligencias de | Acuerdo y oficios
4 notificacion de oficios e integracion de
expediente.
FIN DE PROCEDIMIENTO
TOIC (en Si  es competente, - determina  si
5 | calidad de corresponde a peticién o denuncia y turna
TAQ) a abogado
PETICIONES | DENUNCIAS

e
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PROCEDIMIENTO ATENCION PETICIONES
No. | Responsable Descripcion de actividades Dc»c:umr—*.-ntoj {o) .

anexo

Viene de recepciéh de documentos En caso de que los documentos recibidos
tengan calidad de peticion

TOIC Define lineas de investigaciéon e | Acuerdo de
instruye al abogado para realizar | radicacion
1 acuerdo de radicacion e integre el
expediente.
Abogado Registra en . el SIDEC, se elabora | Escrito, Oficio,

oficio(s) solicitando ~a la - Unidad | SIDEC, correo
Administrativa su atencion e informe | electronico
las gestiones realizadas. Se elabora

2 oficio al ciudadano indicando la
canalizacion de su asunto y horarios
de atencion.
TOIC (en Revisa y firma los oficios realizados | Oficio(s)
3 | calidad de por el abogado.
TAQ)
Abogado Registro en SIDEC, diligencias de | Registro en SIDEC
4 notificacion de oficios e integracion de
expediente.
FIN DE PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO ATENCION DENUNCIAS
No. | Responsable Descripcion de actividades Documento o

anexo

Viene de recepcion de documentos

L= A

\Q’
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PROCEDIMIENTO ATENCION DENUNCIAS

'NO“,

Responsable

Descnpclon de actw:dades

Documento o

anexo

TOIC (en
calidad de
TAQ)

Determlna lineas de mvesttgamon ya
sea solicitud de informacién vy
documentacion, comparecencias vy
visitas entre otros.

Escrito, Oficio,
SIDEC, correo
electronico,
Reporte
Expediente y
caratula

Abogado

Recibe la denuncia, registra en
SIDEC, elabora acuerdo de radicacion
y - verifica que cumpla con los
requisitos establecidos en la
normativa. :

Elabora oficio al servidor publico
denunciado o en su defecto a la
Unidad Administrativa correspondiente
para que rinda informe pormenorizado
sobre los hechos narrados en la
denuncia.

Elabora oficio al denunciante donde se
informa sobre la radicacion de la
denuncia y solicita mayores
elementos.

Proyecto de
acuerdo y oficios

TOIC (en
calidad de
TAQ)

Revisa y firma acuerdo de radicacion y
oficios de requerimiento de informe al
servidor publico denunciado y de
solicitud de mayores elementos al
denunciante.

Registra en SIDEC e instruye al
Abogado para integrar expediente.

Acuerdo y Oficios

Abogado

Integra expediente con el acuerdo de
radicacion, gestiona diligencias de
notificacion de los diversos oficios.

Acuerdo y Oficios

TOIC (en
calidad de
TAQ)

Recibe el informe pormenorizado del
servidor publico denunciado y el
escrito del denunciante donde aporta
mayores elementos, y a su vez turna
al abogado para la integracion del

Documentaciéon
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- PROCEDIMIENTO ATENCION DENUNCIAS

No_.

_5 Resp_onsa'bl_e

Descripcion de actividades

Documento o

anexo

expediente.

Abogado

Recibe documentacion turnada por
parte del TOIC, proyecta acuerdo de
tramite para la recepcion de dicha
documentacion.

Documentaciéon

TOIC (en
calidad de
TAQ)

Firma los acuerdos de recepcion de
documentacion y revisa y analiza si de
la misma se desprenden elementos
suficientes para sustentar informe de
presunta responsabilidad (IPRA).

Acuerdo

Abogado

En el caso de no existir elementos que
presuman responsabilidad para el
servidor publico se proyecta Acuerdo
de archivo por falta de elementos.

Acuerdo

TOIC (en
calidad de
TAQ)

Revisa y firma el Acuerdo de archivo
por falta de elementos.

Acuerdo

10

Abogado

Integra al expediente y registra en el
SIDEC

Elabora oficio al denunciante
informando el sentido del acuerdo.

Oficio

FIN DEL PROCEDIMIENTO

11

Abogado

En el caso de los asuntos de
declaracion patrimonial, y de acuerdo
con los formatos emitidos por la
Secretaria de la Funcion Publica en
relacion con el sistema OMEXT se
proyecta acuerdo de calificacion de
conducta y oficio de comunicacion a la
Direccion General de
Responsabilidades y Situacion
Patrimonial.

Acuerdo de
calificacion de
conducta

12

TOIC (en
calidad de

Revisa y firma el Acuerdo de
calificacion de conducta. En el caso de

Acuerdo

== 7
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PROCEDIMIENTO ATENCION DENUNCIAS

'No_ﬁ :

Responsabie i

Descnpcuon de actlv:dades

Documento (o}
anexo

TAQ)

existir elementos que presuman
responsabilidad para el servidor
publico denunciado se determina la
gravedad.

13

Abogado

Proyecta Informe  de  Presunta
Responsabilidad  al = Area  de
Responsabilidades y oficio
comunicado al denunciante en el cual
se informa la calificacion de la

conducta.

Informe de
Presunta
Responsabilidad
Administrativa y
oficio

14

TOIC (en
calidad de
TAQ)

Revision y firma del Informe de
Presunta Responsabilidad y oficio al
denunciante, para que en su caso se
pueda inconformar.

Informe de
Presunta
Responsabilidad
Administrativa

15

Abogado

Notifica al Area de Responsabilidades
el Informe de Presunta
Responsabilidad y al denunciante.

Informe de
Presunta
Responsabilidad
Administrativa

16

Abogado

Se registra en SIDEC.
Se recaban acuses de notificacion.

FIN DE PROCEDIMIENTO

£7‘/7/ Jg(
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Peticiones Ciudadanas (incluye asuntos de situacion patrimonial) en apego a la
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Bl *ta g
PROCEDIMIENTO PARA : RECEPCION DE DOCUMENTOS/PETICIONES/DENUNCIAS
Titular del Organo Interno de Centrol (TOIC) Abogado
1. Recibe, revisay
analiza el contenido
del escrito, sellade
rechbidoy turnaa
abogado
escrito, oficio, comeo
electronico, reporte,
expediente
NO 2. Babora proyecto
campeterte ) de a:uerqude‘ )
®| incompetencia, oficio
de remisién a la
autoridad competente
Proyecto de acuerdo
sl indompetencia, ofido de|
l l remision a autoridad
3.Revisay determina 2. Registra en SIDEC, y
calidad del escrilo, si realiza diligencias de
correspande a notificacion e integra
peticion o denuncia expediente
5. sesigue
»| procedimiento segin
" | carresponda, yasea
Peticion o denuncia
L2
s ) 4.4
Blaboro: Lic. Bzabeth Avila Aguilar Aulorizo: C.P. Roberto Mufioz y Leos
JULIO DE 2018 Titular del Respgpsabilidades y Titular del Area de #lej Titular del Organo Interno de Control {
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PROCEDIMIENTO PARA : RECEPCION DE DOCUMENTOS/PETICIONES/DENUNCIAS

Titular del Organo Interno de Control (TOIC)

Abogado

1. Del andlisisdela
documentacion recibida
definelineas de
investigacion einstruye

2.Recibe el documento y
registra como peticion en el
SIDEC y elabora oficios a la
Unidad Administrativa

.| correspondiente y solicita

al abogadoparasu
despacho

"|informe gestiones. elabora
oficio al ciudadano
informando la canalizacién
de su asuntoy horarios de
atencion.

3. Revisay firma oficios y
turna a abogado para su
despacho

4. Registro en SIDEC el

¥| seguimiento del tramite y se
realizan diligencias de

notificacion de oficios e
integra al expediente

LT

JULIO DE 2018

Auterizé: C.P. Roberto Munoz y Leos
Titular del Organo Interno de Control

i/
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE QUEJAS %

2 S
4 e
Lo msea

PROCEDIMIENTO PARA : RECEPCION DE DOCUMENTOS/PETICIONES/DENUNCIAS

= 5
Crog ot

Titular del Organo Interno de Control (TOIC)

Abogado
3
2.Recibe denuncia,
registraen SIDEC y
i elabora:
a) proyecto de acuerdo

1.determina lineas de

de radicacion.
investigacion.

b) oficio al servidor
publico denunciadoo a la
Unidad Administrativa
(UA) para que rinda
informe.

c) oficio al denunciante
donde seinformala
radicacién dela denuncia
y solicita més elementos.

!

Turna a Abogado

escrilo, oficio,
comeo
electidnico,
reporte

Proyecto de
3.Revisay firma acuerdo, oficio a
acuerdo de UA yofi_cio a
radicacién y oficios, denunciante
registra en SIDEC

4.Integra expediente y
gestiona diligencias
de notificacion de los
doversos oficios

5.Recibe informe
pormenorizado de la
Unidad Administrativa
o denunciado y escrito
del denunciante y
turna al abogado para
integrar al expediente

A

6. Integra documentos
a expediente y realiza
proyecto de acuerdo
de tramite

.

Habogo: Lic. Elizabeth Avila Aguilar " llAuterizé: C.P. Roberto Mufoz y Leos
JULIO DE 2018 J é_& Res ponsabilidades y Titula g€l Argafie Titular del Organo Interno de Control
t .
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE QUEJAS
PROCEDIMIENTO PARA : RECEPCION DE DOCUMENTOS/PETICIONES/DENUNCIAS
Titular del Organo Interna de Control (TOIC) Abogado
7. Firma acuerdo de 11.Babora el

recepcion y analiza
si de la informacion

proyectode informe

Si de presunta

existen
elementos

se desprenden
elementos para
sustentar IPRA

9. Revisay firma
acuerdode archivoy
turna para su tramite

Y

responsabilidad
administrativa y turna
al area de
Responsabilidades

8. Proyecta Acuerdo
de archivo por falta
de elementos

10. :ntegreéAcuerdo
al expediente
re istr';enS\D&:.
abora oficio al
denunciado
informando el
sentido del acuerdo

FIN

]

FIN

Babord: Lic. Elizabeth Avila Aguilar

JULIO DE 2018 TirularﬁWnﬁbilidade

FES T
Autorizé: C.P. Roberto Munoz y Leos "
Titular del Organo Interno de Control
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PROCEDIMIENTO PARA : RECEPCION DE DOCUMENTOS/PETICIONES/DENUNCIAS

Titular dal Organa Interna de Control {TOIC)

Abogado

12.Ravisay firma
acuerdo de califiacion |

Asuntos de
Declaracion
patrimonial

l

11. Proyecta acuerdo de
calficacion de conducta y
oficio de comunicaciana
la Direccion General de
Responsabildades y
Situacidn Patrimonial
(DGRSP)

de la conducta

Proyectode
acuerdo, oficio a
UA yoficioa

15. Realiza

h 4

notificacion del IPRA
al drea de
Raspansabilidades,

|

16. Regisiraen
SICEC yrecaba

denunciants acuses
acuss
aRIELER NO 12. Realiza acuerdo
de archivo por falta de
| tos |
elemento: gy FIN
13. Proyecta IPRA y
12. se determina la cm;‘;"i"c‘:;inde
graverad calficacional
denunciants
14. Revisay firma el IPRAy-sficlo
IPRA y oficio al _1
denunciante informando
de la posibilidad de
inconfrmarse
/

JULIO DE 2018

Elaboro: Lic,Elizabeth Avia Agullar
Tiular dewrea ds nsabiidades y Titular del
S

Autarizé: C.P. Raberto Mufioz y Leos
Titular del Grgano Interno de Cantrol y

& +
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V. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE RESPONSABILIDADES

9. Procedimiento para la atencion de procedimientos de Responsabilidades
Administrativas (incluye asuntos de situacion patrimonial) en apego a la Ley
General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos

Objetivo

Atender los procedimientos de responsabilidades administrativas relacionados con el
incumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos, asi como de todas
aquellas personas que apliguen o manejen recursos publicos, derivados de
denuncias o de auditorias. :

Politicas

e El Procedimiento Administrativo de Responsabilidades Administrativas debera
desahogarse en apego a lo establecido en el Libro Segundo, “Disposiciones
Adjetivas”, Titulo Segundo “Del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa”
de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Las actuaciones derivadas del desahogo del Procedimiento de
Responsabilidades Administrativas deben registrase en su totalidad en el SPAR-
RSPS, verificando que la informacion capturada sea correcta.

e Los expedientes de Responsabilidades Administrativas deben estar debidamente
integrados (cronologia, folio, sello).

e Los medios de impugnacion que se presenten en contra de los actos derivados
del Procedimiento de Responsabilidades Administrativas se tramitaran ante la
Autoridad competente y conforme a la normatividad aplicable.

e El presente procedimiento aplica para los asuntos iniciados en el Area de
Responsabilidades, posterior a la entrada en vigor de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

e La imposicion de sanciones se efectuara conforme a la Ley vigente al momento
en que ocurrieron los hechos.

Q[)' ;
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e El Area de Responsabilidades deberé comunicar al Area de Quejas la resolucion
de los asuntos turnados por la misma.

Descripcion de procedimiento

PROCEDIMIENTO PARA ATENCION EN MATERIA DE RESPONSABILIDADES

ADMINISTRATIVAS

No

Responsable

Descripcion de actividades

Documento o
‘anexo

" Los asuntos if?icfados calificados como NO GRAVES después de la entrada en vigor de fa
Ley General de Responsabilidades Administrativas, se resolveran mediante este

procedimiento
Recibe Informe de Presunta Responsabilidad fifokme
1 TAR Administrativa (IPRA) y expediente. -
e Expediente.
Turna al abogado para su desahogo.
¢ Registro en el
Recibe IPRA y expediente, registra en el SPAR-| SPAR-RSPS.
2 Abogado RSPS, analiza que cumpla con los requisitos de | eAcuerdo de
procedibilidad e integra expediente. radicacion.
¢ Expediente.
No cumple con los requisitos
Elabora oficio de prevenciéon al Area de Quejas « Ofici q
3 Abodads solicitando subsane las inconsistencias y turna e R
g previa autorizacion del TAR. prevencion.
Conecta con actividad 1
Si cumple con los requisitos
4 Abogado Analiza que no se actualice ninguna causal de | e Acuse.
improcedencia o sobreseimiento.
Si actualiza causal de improcedencia o sAanEds
sobreseimiento e
5 Abogado e Registro en el
Elabora acuerdo de improcedencia 0 EPA'E'. i
sobreseimiento, y una vez autorizado por el TAR, | ®=Xpediente.
registra en el SPAR e integra expediente.

Al
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PROCED!MIENTO PARA ATENCION EN MATERIA DE RESPONSAB!L!DADES

ADMINISTRAT]VAS

- Documento o

de alegatos.

Turna a TAR para su autorizacion

No _'Res'ponsabl"e ' Descnpclon de actlwdades .
e T e : i i ; . anexo
FIN DE PROCEDIMIENTO
No actualiza causal de improcedencia o
sobreseimiento
Dentro de los tres dias siguientes a su presentacion,
elabora acuerdo de admisién, acuerdo de citacion s ABIErdD de
audiencia de Ley y oficios de notificacion al presunto A
responsable (de acuerdo con el domicilio sefialado en el oAcuerdoé da
6 | Abdasdo expediente), al area de quejas y al quejoso o Citacion
9 denunciante. s,
e Oficios de
En caso de actualizarse lo establecido en el articulo 101 Eotiﬂzgmon.
de la LGRA se elabora acuerdo de radicacién y | ®EXpediente.
abstencion y de presentarse inconformidad se turna
oficialmente al Tribunal, previa autorizacion del TAR.
Turna a TAR para su autorizacion.
Dentro de un plazo no menor de diez ni_mayor de | A.se de
quince dias habiles, notifica personalmente al presunto notificacion
7 | Abogado responsable, conforme a lo dispuesto en la seccion « Copia )
Octava del Capitulo | de la LGRA, entregandole copia ificada dal
certificada del expediente. expediente.
Citara a las partes indicadas en el articulo 116 de la o AGTSES s
& | Abogado LGRA cuando menos con setenta y dos horas de notificacién  a
anticipacion a la celebracion de la audiencia inicial. las partes
Lleva a cabo la audiencia inicial de Ley y recibe pruebas
y consulta expediente para verificar la clasificacion de la | e Acta de
¥ | /begado gravedad. audiencia.
Realiza diligencias hasta agotar el desahogo de las .Qggnei};?éon
pruebas ofrecidas, elabora Acuerdo de admision y desahogo dg
10 | Abogado desahogo de pruebas abriendo en el mismo, el periodo pruebas,

¢ Documentacio
n derivada de
diligencias.

Una vez autorizado por el TAR

e
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ADMINISTRATIVAS

: PROCEDIMIENTO PARA ATENCION EN MATERIA DE RESPONSABILKDADES :

No ~ Responsable Descripcion de actividades Documento o
: anexo
Notifica al presunto responsable el acuerdo de admisién
y desahogo de pruebas, asi como apertura del periodo | e Acuse de
11 | Abogado o A . PO
de alegatos, por un término de cinco dias. notificacién.
Una vez concluido el periodo de alegatos
Elabora proyecto de acuerdo de preclusion o admision
de alegatos el cual contiene el cierre de instruccion y
citacién a las partes para oir resolucién, la cual debera | e Acuerdo.
dictarse en un plazo no mayor de treinta dias habiles. e Oficios de
notificacion.
12| Abggado Elabora oficios de citacion .~ para el  presunto | e Documentacid
responsable, area de quejas y el denunciante o n derivada de
quejoso. diligencias.
Turna para autorizacion del TAR
Una vez autorizado por el TAR
o Acuses
Realiza las diligencias de notificacion, registra en el | «Registro en el
13 | Abogado SPAR e integra en expediente. SPAR.
e Expediente.
Analiza el expediente y elabora proyecto de resolucion eProvecto  de
en la que se determina la imposicidon o abstencion de resglucic')n
14 | Abogado | sancién o inexistencia de responsabilidad. L '
e Oficios de
Turna para la determinacion de resolucion del TAR. notificacion.
Autoriza la resolucion e instruye al abogado a realizar
las notificaciones conforme a lo siguiente:
° Abstencion-
notificar al involucrado
P d
° Inexistencia .rerggliitign. ©
15 TAR de responsabilidad- notificar al involucrado « Oficios de
notificacion.

® Imposicién
de sanciones econdmica Yy/o administrativa-
notificar al sancionado, jefe inmediato o Titular
de la Dependencia o Entidad y al SAT.

Zﬁ?’——ﬁ/
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PROCEDIMIENTO PARA ATENCION EN MATERIA DE RESPONSABILIDADES
- ADMINISTRATIVAS :

No _'ReSponsabI_e' g Descr:pcion de actlwdades " | Documento o
S Sl : ' anexo
e Acuses.
16 | Abogado Realiza las diligencias qorrespondientes, registra en el | e Registro en el
SPAR e integra al expediente. SPAR.
e Expediente.

Una vez gjecutada la sancion recibe e integra la constancia de cumplimiento e integra al
expediente

En caso de presentarse recurso de revocacion se resolvera por el TAR conforme a derecho
En caso de presentarse recurso de reclamacion se turna de manera oficial al Tribunal
En caso de recibirse una inconformidad derivada de la abstencion de no sancionar, se turna

oficialmente al Tribunal
FIN DE PROCEDIMIENTO

L o
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Diagrama del procedimiento para la atencion de procedimientos de
Responsabilidades Administrativas (incluye asuntos de situacion patrimonial)

en apego a la Ley General de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos

TG,
@ ¥7ion,
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Organo Interno de Control en el
Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion :
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE RESPONSABILIDADES

e
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PROCEDIMIENTO PARA: LA ATENCION DE PROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS (INCLUYE ASUNTOS DE SITUACION PATRIMONIAL) EN APEGO A LA LEY
GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Titular del Area de Responsabilidades (TAR) Abogado

INICIO
expediente, registra en el

7 SPAR-RSPS, analiza que
B 1. H?C':: Informe de cumpla con los requisitos
esunta Responsabilidad i

Administrativa (IPRA) i i,
ministrativa y diente.
expediente, S A::ie\:r::i:ne
Turna al abogada para su Expedie
desahogo. 5
nforme
Expediente

2. Recibe IPRA y

3.-Babora oficio de
prevencian alAreade
Quejas, solicitando
subsane las inconsistencas
y turna previa autorizacion

del TAR.
Oficlo de
prevencicn

cumple con
requisitos

4. Analiza que nose
aclualice ninguna causalde
improcedencia o

saby ).
Acusrdo
Expedlients

NO

Actualiza causal
de

improcedencia o
sobreseimiento

!'Ela - Lic, Elizabeth Avila Aguilar i Autorizé: C.P. Roberla Mufioz y Leos i
JULIO DE 2018 5 i 4 Titular del Organo Interno de Control /
L < VA
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PROCEDIMIENTO PARA: LA ATENCION DE PROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS (INCLUYE ASUNTOS DE SITUACION PATRIMONIAL) EN APEGO A LA LEY GENERAL
DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Titular del Area de Responsabilidades (TAR)

AUTORIZACION TAR [«

Abogado
NO ACTUALIZA CAUSALDE IMPROCEDENCIA
1
§.Elabora acuerdode
improcedencia o
sobrassimisnto, yuna vez Acuse

aulornizade porel TAR,
registra en SPAR e integra
expediente.

)

6.- Dentro de los 3 dias sig.
a su presentacion, elabora
acuerdo de admisidn,
acuerdo de citacidna

audiencia de Ley y oficios

de notificacion al presunta Expediente
responsable. De

actualizarse elart. 101de

la LGRA, seturna al TAR.

7.- Dentro de un plazo no
menor de10 ni mayor de 15
dias habiles, natifica
personalmente al presunto
responsable, conformea lo

dispuesto en la seccidn expediente
Oclavadel Caplulo Idela | __——

LGRA, entregando copia
certificada del ex pediente,

|

8.- Citara a las partes
indicadas en el articulo 116
de la LGRA cuando menos
consetenta y dos horas de

anticipaciona la
celebracién de la audiencia
inicial

Acuse de notificacion
Copia certificada del

Acuse de
netificacion a las
partes

9.-Lleva a cabola
audiencia inicial de Ley y
recibe pruebas y consulta
expediente para verificar la
clasificacion de la
gravedad.

10.- Realiza diligencias

hasta agotar el desahogo
de las pruebas ofrecidas,

Acta de
audiencia

=

elabora Acuerdo de
admision y desahogode | Decumentacidn
pruebas abriendo en el derivada de
mismo, el periado de

alegatos. Turnaa TAR para
autorizacion.

; Lic. Elizabeth Avia AguiLa;”” B
|

sponsabil Titular del Organa Interno de Control

1!\—\4[@6?’ R;Eh;er‘m Muﬁnz y Leos
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Organo Interno de Control en el
Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacién
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PROCEDIMIENTO PARA; LA ATENCION DE PROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS (INCLUYE ASUNTOS DE SITUACION PATRIMONIAL) EN APEGO A LA LEY GENERAL
DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

15.-Autoriza la resolucién e
instruye al abegado a
realizar las nolfficaciones
conforme a lo siguienta:
-Abstancién-notificar
-inexistencia de
raspansabilidad
-Imposician de sanciones

Titular del Area de Responsabilidades (TAR) Abogada
11.-Notffica al presunto
rasponsable elacuerdo de
admision y desahogo de
pruebas, asicomo apsrtura
del periodo de alegalos,
por un término de cinco
dlas. Acuse de
natificacion

!

12.- Elabora proyscio ds
acusrdo de preclusidno
admisién de alegatos el
cual contiene el ciarre de
instruccién y citaciana las
partes, para oir resolucion,
que debera dictarse enun
plazode 30 dias. Se
elaboran oficios de citacidn.

: . Acises
13.-Realiza las diligencias | gepediente
de notificacion, registraen

el SPAR e integra en
expadisnte

|

14.- Analiza el expadiante y
elabara proyecto de Provedts de

Acverdo
Oficios de notificacian..
Documentacion
derivada de diligencias

Oficios de notificacién

Proyecto de
rasolucion,

resolucionenla que se eniaaR

determina la imposicion o OFicios de

abslencién de sanciéno
inexistencia de
respansabilidad

notifica

16.-Realiza las dillgencias

corraspondientss, registra

en el SPAR e integra al
Acuses ||
Expediente

expediants.

JULIO DE 2018

Autorizé: C,P. Rebarto Mufioz y Leos / P
Titular del Organo Interno da Cantrol /

.4
Bah;z; Lic Elizel:? E Avila Aguilar ‘ -
4

v
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10. Procedimiento para la atencién de Inconformidades en materia de
contrataciones publicas

Objetivo

Resolver las inconformidades presentadas por los licitantes en contra de actos de
procedimientos de contrataciones publicas.

Politicas

e Los expedientes que se inicien con motivo de la presentacion de una
inconformidad, deben estar integrados en orden cronoldgico, foliados, numerados
e identificados.

e Las notificaciones deben realizarse conforme a lo que establece la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (LAASSP) y su
Reglamento.

e En caso de otorgar la suspension definitiva, se debe precisar la situacién en que
habran de quedar las cosas y establecer las medidas pertinentes para cerrar el
asunto.

e La suspension pude ser de oficio cuando se adviertan irregularidades en el
procedimiento de contratacion.

e Las resoluciones de inconformidades que hayan causado estado deberan
registrarse en CompraNet.

e El cumplimiento de la resolucion que se dicte con motivo de una inconformidad
debe constar con el soporte documental en el expediente.

e Todas las actuaciones derivadas del desahogo de inconformidad deberan
registrarse en el Sistema de Inconformidades (SIINC).

L
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Descripcion de procedimiento

Conselo NACIONAL PARA
PRrReVENIR LA DiSCRIMINACION

CONTRATACIONES PUBLICAS

PROCEDIMIENTO PARA ATENCION DE INCONFORMIDADES EN MATERIA DE

No. | Responsable Descripcion de actividades Documento o anexo
Recibe - de licitante, escrito. de | eEscrito de
1 TOIC inconformidad y anexos, turna al TAR Inconformidad y
para su atencion. anexos.
Recibe escrito - de inconformidad vy .
e Escrito de
anexos. ‘
2 TAR Inconformidad y
Turna al abogado para su framite. angxos:
Recibe  escrito de inconformidad y % Eﬂsr:%rrl;[%rmidad g8
anexos, registra en el SIINC, integra y
3 Abogado : . anexos.
expediente y analiza que cumpla los o Redistra en el SIING
requisitos establecidos en la LAASSP. cgisira e '
e Expediente.
No cumple requisitos:
e Acuerdo de
Elabora proyecto de acuerdo de prevencion 0
4 o prevencion o de = desechamiento | desechamiento.
9 (extemporaneo) y oficio de notificacion al | e Oficios de
inconforme. Integra expediente. notificacion.
e Expediente.
Turna al TAR para su autorizacion.
Una vez autorizado el Acuerdo y el oficio por el TAR
Notifica mediante oficio al Inconforme el
acuerdo de prevencién o desechamiento.
5 Abogado — Acuerdo de prevencion: se otorga .ﬁg’gﬁ;cién 4&
plazo para su desahogo. '
— Acuerdo de desechamiento: FIN DE
PROCEDIMIENTO
Una vez transcurrido el plazo oforgado
El licitante no desahoga la prevencion
e Acuerdo de
Elabora proyecto de acuerdo de | desechamiento.
6 Abogado desechamiento y oficio de notificacion al | e Oficio de
inconforme. Integra expediente. notificacion.
e Expediente.
Turna al TAR para su autorizacion.
Una vez autorizado por el TAR
Notifica al Inconforme el acuerdo de | e Acuerdo de
Abogado

desechamiento y oficios, registra en el

desechamiento.

e

=
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PrReVENIR LA DiscrRIMINACION

CONTRATACIONES PUBLICAS

PROCEDIMIENTO _I?ARA ATENCION DE INCONFORM!DADES EN MATERIA DE

No. |

R'éSponsébl'e“ g

.Documento‘ 0 anexo

Descrlpc:on de actlv:dades
SIINC. e Acuse de
notificacion.
Integra expediente. e Registro en SIINC.
o Expediente.
FIN DE PROCEDIMIENTO
Si desahoga la prevencion:
Verifica que no se actualice ninguna
causal de improcedencia o | eAcuerdo de
sobreseimiento. Admision.
e Acuerdo de

8 Abogado Se actualiza causal de improcedencia o suspension
sobreseimiento. provisional.

Conecta con la actividad 6. e Oficios de
notificacion.

No actualiza causal de improcedencia o

sobreseimiento.

Conecta con siguiente actividad.

Si cumple con los requisitos. s Aelibrdo de

Elabora . proyecto de acuerdo - de %(:‘mllsmn. q

admision; oficios' de notificacion al e '&'.OS o 6;

inconforme y oficios de solicitud de LOTIGation A

informe previo y circunstanciado a la mqo.nforme. 5 s

9 Abogado convocante - (en caso de que el -Oﬂc_|os de solicitud
Inconforme solicite la suspension del d.e mforme_ previo y
acto), elabora proyecto de acuerdo de cifctnstanciado.
suspension provisional. s£10yecto de ac“ef‘?o

de suspension
Turna al TAR para su autorizacion. provisional.
Una vez autorizado por el TAR
Notifica por oficio al Inconforme, el | ¢Acuerdo de
acuerdo de admision y en su caso de | Admision.

10 Abogado suspension provisional y a la convocante | e Acuse de
la solicitud de informe previo (2 dias) y | notificacién de
circunstanciado (6 dias). oficios.

Una vez transcurrido el plazo para informe previo

11 TAR Recibe respuesta de oficio con inf_orme e Oficio con informe
previo y turma al abogado para tramite. previo.

12 Abogado Recibe oficio con informe prgvio, elab_ora e Oficio con informe
proyecto de acuerdo de tramite y analiza: previo.

= >
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Conselo NACIONAL PARA
PREVENIR LA DiSCRIMINACION

PROCEDIM!ENTO PARA ATENCION DE INCONFORMIDADES EN MATERIA DE
. . CONTRATACIONES PUBLICAS
No. | Responsable Descripcion de actividades Documento o anexo
e Oficios de
— Terceros interesados, notifica para notificacion a
que declaren lo que a su derecho terceros interesados.
convenga, previa autorizacion del | ¢ Acuerdo de
TAR. (traslado del escrito de | suspension.
inconformidad y anexos). e Registro en SIINC.
— Suspensién, elabora acuerdo en el | ¢ Expediente.
que se otorga o niega la suspension
definitiva, notifica al inconforme y a la
Convocante ordenando la suspension
del procedimiento, previa autorizacion
del TAR.
— Monto superior a diez millones de
pesos, notifica a la SFP previa
autorizacion del TAR.
Una vez transcurrido el plazo para informe circunstanciado
Recibe informe circunstanciado, y en su | eInforme
13 TAR caso, manifestaciones de ° terceros | circunstanciado.
interesados. Turna al abogado para su | e Manifestaciones de
tramite. terceros.
e Informe
Informe circunstanciado circunstanciado.
e Manifestaciones de
14 Abogado Recibe informe circunstanciado, elabora | terceros.
proyecto de acuerdo de tramite una vez | e Acuerdo de tramite.
autorizado por el TAR, registra en el | e Oficios de
SIINC e Integra expediente. notificacion o}
rotulon.
Manifestacion de terceros interesados
Recibe manifestaciones de terceros, -tl\gfggfrisstlacnones de
elabora acuerdo de tr:am|te, acue_rdo POr |, Acuerdo de tramite.
el que se declara abierto el periodo de A d |
alegatos y oficios de notificacion o | ° Cuder io por € que]
15 Abogado rotulén al Inconforme, Convocante y s6-hes aéa a::nerto. =
terceros interesados. pe_ngdo walngatos.
e Oficios de
En caso de no recibir manifestaciones de notn‘lc’amon.
terceros elabora acuerdo de preclusién. | °Rotulon.
Turna para autorizacion del TAR.

% i

e
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PROCEDIMIENTO PARA ATENCION DE !NCONFORMIDADES EN MATERIA DE
: : CONTRATAC!ONES PUBL!CAS ;

No. | Respbnsablé' | ‘ ‘Descnpclon de actmdades . | Documento o anexo

Una vez autorizado por el TAR
Realiza las \ notificaciones o AR A5
16 Abogado correspondientes, registra en el SIINC e og e
notificacion.

integra expediente.

Una vez concluido el periodo de alegatos

Elabora proyecto de acuerdo, segin sea | e Acuerdo preclusion o

el caso, de preclusiéon o admision de | admision de

alegatos, acuerdo de desahogo de | alegatos.

pruebas ~(en caso de haberlas | e Acuerdo de
17 Abogado presentado el ' Inconforme o tercero | desahogo de

interesado), acuerdo de cierre de pruebas.

instruccion y rotuldn para notificar. e Acuerdo de cierre de

instruccion.
Turna para autorizacion del TAR. e Rotulon.

Una vez autorizado por el TAR

Realiza las diligencias de notificacion, | e Acuses.
18 Abogado registra en el SIINC e integra en | eRegistro en el SIINC.
expediente. e Expediente.

Analiza expediente y elabora proyecto de
resolucion en la que se determina si la

inconformidad es fundada o infundada, 'gsocﬁggn de

19 Abogado oficios de notificacion. - 7
e Oficios de

notificacion.

Turna para la determinacion de
resolucion del TAR.

Una vez determinada la resolucién por el TAR

Realiza las diligencias correspondientes, | e Acuses.
20 Abogado registra en el SIINC e integra al | eRegistroen el SIINC.
expediente. e Expediente.

Si determina que la inconformidad es fundada solicita al convocante dé cumplimiento a
lo ordenado en la resolucion

En caso de presentarse algtn incidente, se tramita de manera similar a la inconformidad.

En caso de que se adviertan posibles irregularidades por parte de un servidor publico, se
da vista al Area de Quejas

FIN DE PROCEDIMIENTO

e S
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SFP 2~ Conseso NACIONAL PARA

Diagrama del procedimiento para la atencién de Inconformidades en materia de
Contrataciones Publicas

Organo Interno de Control en el

SFP Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacién
x . ] MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE RESPONSABILIDADES

(4 aisea”

PROCEDIMIENTO PARA : LA ATENCION. DE INCONFORMIDADES EN MATERIA DE CONTRATACIONES PUBLICAS

Titular del Organo Interno de Control (TOIC) | Titular del Area de Responsabilidades (TAR) Abogado

INICIO

3.Recibe escrito de

l . inconformidad y
2.Recibe escritode anexos, registra en el
inconformidad y » SING, integra

1.Recibe de licitante, anexos. expediente y analiza
escrito de que curmpla los
inconformidad y requisitos de la

anexos. Escrita;de LAASSP,
inconformidad y g Escrito de
Turna al TAR anexos inconformidad,
anexos  expediente

Escrito de
inconformidad v

anexos

4 Elabora proyecto
de acuerdo de

sl prevencion o de
5.Autoriza acuerdo | desachamianm Y NO N
y oficio oficio de notificacian

al inconforme

cuerdo, oficio y)
oxpediente

Acuerdo y oficio

5.Notifica al
inconforme el prg‘f:r?cr?ﬁ%?fese
” acuerd:.o do otorga plazo para
prevencién o ﬁesamgn
desechaniento —
notificacidn
NO
v
Acuerdo de Nota: B licitante no
desechamiento FIN desahoga prevencidn

6.Babora proyectode
6.Autorizaacuerdo y acuerdo de

s ficacian | d iento y ofich
oficio de notificacion da nofficacknal
inconforma
uerdo, oficio y
B Acuerdo y oficio expediente
— Fa W
I/ A
Elabog#: Lic. Blizabeth Avila Aguilar Autorizd: C,P. Roberto Mufioz y Leos Y
JULIO DE 2018 Tijgeft dw;:onsabﬂi del Thular del Organo Interno de Control
T oY =% 5

v
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Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE RESPONSABILIDADES

Organo Interno de Control en el

PROCEDIMIENTO PARA : LA ATENCION DE INCONFORMIDADES EN MATERIA DE CONTRATACIONES PUBLICAS

Titular del Organo Interno de Control (TOIC)

Titular del Area de Responsabilidades (TAR)

Abogado

INICIO

Elubor L4 izabeth Avila Aguilar
Titular reade
Qu

sabilidades y Tiular del Area de
BT P
<

3.Recibe escrito de
) . incanfarmidad y
2 Recibe escrito de anexos, registraen el
inconformidad y » SINC, integra
1.Recibe de licitante, anexos. expediente y analiza
. escr\lo.:ie que cunpla los
inconformidad y requisitos de la
anexos. Escrito de LAASSP.
Inconformidad y B ds
Turna al TAR anexos inconformidad,
anexos y expedi
Escrito de
Inconformidad y
aneos 4.Elabora proyecto
de acuerdo de
sl prevencidnode
5.Autorizaacuerdo |, desechamienta y NO N
oficio oficio de notificacion
¥ 5
al inconforme
cugrdo, aliclo y
expediente
Acuerda y aficiol
5.Notifica al
inconfarme el Acuerdade
> ey prevenciony se
Ache » olurga plazo para
prevencidno esahogo
desechamiento ailisada
tlicack
NO
A
Acuerdo de Nota: B! licitante no
desacharmris FIN desahoga prevencion
6.8abora proyectode
i acuerdode
ﬁ,nf\l_}l[lﬂla af:yan? ¥l desechamento y ofico
oficio de notificacion da notfioaclngl
inconforme
Acuerdo, oficlo ¢
Acurrdo y oficia expediente
-
o~ i R 1 Ll 5
utorizd: C.P. Roberto Mufoz y Leas
JULIO DE 2018 Titular del Organo Interno de Contral

I
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SFP_

Organo Interno de Control en el

Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE RESPONSABILIDADES

PROCEDIMIENTO PARA : LA ATENCION DE INCONFORMIDADES EN MATERIA DE CONTRATACIONES PUBLICAS

Titular del Organo Interna de Control (TOIC)

Titular del Area de Responsabilidades {TAR)

Abogado

7. Nolifica al
inconforme el
acuerdo de

—(a)

9.Autoriza acuerdo | 4——

es: ¥
registra enel SINC

Acuerdo, acuse y

expediente

Y

BVerificaque nose sl

actualicealguna
causalde
improcedenciao

'

9. Elabora proyecto
de acuerdo de
admision, oficios de
notificacion al

cuerdos yoficios dd
notificacién

Acuerdos y aficiog|

inconformey oficios
de solicitud de
informe previo y

clreunstanciadoa la

convocante.

10. Motificaal
inconforme el acuerdo

Nota: Una vez
transcurrido el plazo

de admisidn y ensu
casodesuspension
provisional

cuerdos yacuse

[

12. Recibe oficio con
__informe prervioy

11+ Recibe
respuesta de oficio

con informe previo

Oficio can
l informe previa

Nota: Unna vez
transcurrido el plazo

13. Recibe informe

A4

‘elabora proyecto de
acuerdo dé tramite |

Acuerdos v acuse)

14. Recibe informe
circunstanciado,
elabara proyecto de
acuerdode lrén‘ﬁe ¥

circunstanciado y en
sucaso

manifestaciones de
terceros

una vez autori; lo
registraenel SINC e
integra expediente

Dticios, acuerdos y

Acuerdos

15. Autoriza

expedionto

|

15. Recibe
manifestaciones de
terceros, elabora
acuerdo de tramite,

acuerdos

cuerdos

acuerdo par el que se
declara abierto el
periodo de alegatos y
oficios de notificacian
al inconfarme,
convocante y terceros

Escritos, acuer
aficios y rotulon

JULIO DE 2018

Elaberé Lic. Bizabeth Avila Aguilar o Autorizé: C.P. Roberto Mufioz y Leos
Tnu:ar del 4#fa de Res ponsabilidades y Titulag del Area d, L[ Titular del Organo Interno de Control
Q“e ﬁ -

C
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Organo Interno de Control en el
Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE RESPONSABILIDADES
PROCEDIMIENTO PARA : LAATENCION DE INCONFORMIDADES EN MATERIA DE CONTRATACIONES
PUBLICAS

SFP

Titular del Organo Interno de Control (TOIC) | Titular del Area de Responsabilidades (TAR)

Abogado

16. Realiza las notificaciones
corrrespondientes, registra

> en el SINC eintegra
Acuse de
notificacion

expediente
Nota: Una vez concluido el
periodo de alegatos

P!

17. Habora proyecto de
acuerdosegunseael casode:
preclusion o admision de
alegatos, de desahogode
pruebas, de cirre de instruccion

y rotulén para notificar

17. Autoriza acuerdo

A

Acuerdos de
notificacion y
rotulon

Acuerdos de
notificacion y
rotulén

18. Realiza las diligencias
de notificacion, registra en
b el SIINC e integra el

resolucion y
oficios

expediente
Acuses y
Expediente
19. Analizael
expediente y elabora

19. Determina 2 proyeclc; de rejolucm
resoluucion i y oficios de

notificacion

Proyecto de Proyecto de

resolucién y
oficlos

20. Realiza las
diligencias

v

correspondientes,
registraen el SINC e
integra el expediente

Acuses y
expediente

JULIO DE 2018

e 1=
Baborg¢;, Lic. Hizabeth Avila Aguilar 7 Autorizd: C.P. Roberto Munoz y Leos
Titul e sponsabilidades y Titular d Titular del Organo Interno de Control
ue.-jag:’dli - Pty :
= > &
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11. Procedimiento para la Sancidn a Licitantes, Proveedores y Contratistas en
materia de contrataciones publicas

Objetivo

Resolver los procedimientos de Sancioén a Proveedores y Licitantes por infracciones
en materia de contrataciones publicas.

Politicas

o Los expedientes que se inicien con motivo de la presentacion de una denuncia,
deben estar integrados en orden cronolégico, foliados, numerados e identificados.

o En lo correspondiente a las infracciones y sanciones se debera observar el Titulo
Quinto de la LAASSP.

e Para la tramitacion del procedimiento para la imposicion de sanciones en materia
de Contrataciones Publicas debera observarse lo dispuesto por el Titulo Cuarto y
demas aplicables de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, aplicando
supletoriamente el Codigo Civil Federal, asi como el Codigo Federal de
Procedimientos Civiles.

e El cumplimiento de la resolucion que se dicte con motivo de una denuncia debe
constar con el soporte documental en el expediente.

o Las sanciones impuestas a los proveedores y contratistas deberan ser publicadas
en el Diario Oficial de la Federacion y registrarse en el Directorio de Proveedores
y Contratistas Sancionados.

e Todas las actuaciones deberan registrarse en el Sistema de Sancion a
Proveedores y Contratistas (SANC).

2y
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Descripcion de procedimiento

Conseio NACIONAL PARA
PRrReVENIR LA DiSCRIMINACION

PROCEDIMIENTO PARA SANC!ON A LiCITAN_TES PROVEEDORES 0' :

o CONTRATISTAS
No. Respon’sable Descnpclon de actlwdades Documento o anexo
Recibe escrito de denuncia en contra Escrito de d .
1 TOIC de un proveedor o contratista y HEPEIE B2 Igerunce
anexos, turna al TAR para su atencion. 4 Snexos.
2 TAR Recibe escrito de denuncia y anexos. e Escrito de Denuncia
Turna al abogado para su tramite. Y anexos.
Recibe escrito de denuncia y anexos, s it s denuncie
registra en el Sistema de y anexos
Procedimiento ~ Administrativo -~ de Soficios (ie st
Sancion a Proveedores y Contratistas de. inforfacion ylo
3 Abogado (SANC), elabora oficios para requerir d5tumentseion
al denunciante, mas informacién y . )
documentacion, - determinando - plazo. -I;zﬂztra en’ el
Integra expediente. :
Turna al TAR para su autorizacion. * Expediente.
Una vez autorizado por el TAR
4 Abogado zfr";‘g:zon S 1 gestiones |, Acuse de oficio.
Una vez transcurrido el plazo
Recibe informacidn y/o documentacion Inf 4, /
5 solicitada. Turna al abogado para su | °'ormacion ——yio
TAR frrriites documentacion.
Recibe informacion y/o o Infotthdeian /o
6 Abogado documentacion, analiza motivo de la deadmeacisn y
denuncia y determina. )
No existen elementos.
Elabora proyecto de acuerdo de | eAcuerdo.
4 AlcgEne archivo po?‘ fa};ta de elementos y oficio | e Oficio.
de notificacion al denunciante, turna al
TAR para su autorizacion.
Una vez autorizado por el TAR
Notifica los oficios y acuerdo s Bonseds ofivics
correspondientes. Rouaid ’
8 Abogado Pk
Registra en el SANC e integra ° Reglstro en SANC.
expediente. e Expediente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
e Acuerdo.
9 Abogado Si hay elementos. e Oficio.

e
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Conselo NACIONAL PARA
PREVENIR LA DiSCRIMINACION

PROCEDIM]ENTO PARA SANCION A LICITANTES, PROVEEDORES O

CONTRATISTAS

No. | Responsable Descripcion de actividades Documento o anexo
Elabora proyecto de Acuerdo de Inicio
de Procedimiento de Sancion a
Proveedores y Contratistas, oficio de
notificacion al presunto infractor,
emplazandolo para que manifieste lo a
que su derecho convenga, turna al
TAR para su autorizacion.

Una vez autorizado por el TAR
Notifica al presunto infractor. Integra sgguse ge
10 Abogado : 5 notificacion.
expediente. y
¢ Expediente.
Una vez concluido el plazo
No.recibe respuesta.
e Acuerdo de
Elabora acuerdo de preclusion de | preclusion.
derecho para manifestar, acuerdo de | e Acuerdo de cierre
11 ABofsdo cierre . de  instruccion.  Analiza |  de instruccion.
9 expediente, elabora proyecto de | eProyecto de
resolucion y oficios de notificacion. resolucion.
o Oficios de
Conecta con actividad 13. notificacion.
Si recibe respuesta.
Recibe del TAR respuesta del
presunto infractor. « Respuesta.
- e Acuerdo.
Elabora acuerdo de recepcion de )

12 Abogaac manifestaciones del presunto infractor, | ° iCletrre . de
en su caso acuerdo de desahogo de 8? PHRCIEI
pruebas, acuerdo de cierre de | ®-'CIOS:
instruccion.

Analiza expediente y elabora proyecto

=
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S‘ f ['*' l 24 Conselo NACIONAL PARA

PROCEDIMIENTO PARA SANCION A LICITANTES PROVEEDORES 0
L CONTRATISTAS i AR

_Nb. :Responaablef S Descnpclon de actwndades - _:.Doc__u_mentb o_an_exd

de resolucién y oficios de notificacion.

Realiza las notificaciones, previa
autorizacion del TAR, conforme a lo
siguiente:

No impone sancion.

. . e Proyecto de
Al presunto infractor y al denunciante . o e
'k & ; o Oficios de
13 Abogado Impope _sancion administrativa y/o notificacion.
econémica.

e Registro en SANC.

Al responsabl
i e Expediente.

Al denunciante
Al SAT
Al DOF

Registra en SANC, integra expediente.

FIN DE PROCEDIMIENTO

zé7—/‘zz\/
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Diagrama del procedimiento para la Sancién a Licitantes, Proveedores y
Contratistas en materia de contrataciones publicas

Organo Interno de Control en el e
SFP Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion \ e :
... MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA RESPONSABILIDADES ot

PROCEDIMIENTO PARA : LA SANCION A LICITANTES, PROVEEDORES Y CONTRATISTAS EN MATERIA DE
CONTRATACIONES PUBLICAS

Titular del Organo Interno de Control (TOIC) Tiular del Area de Responsabilidades (TAR) Abogado

INICIO

3.Recibe escritode
denuncia y anexas,
registra en el SANG,
elabora oficios para
e Sucaso requerir
informacion e integra
expediente,

- l

Y

2.Recibe escrito de
denuncia y anexos.

1.Recibe escritode

denuncia en contra

de un proveedoro
contratista

Escrlto de
denuncia y

anexos

Turna al TAR

dedenuncia,
anexos y expediente

Escrito de '
denuncia y 3.Autoriza acuerdo y
anenas oficio Si .| 4 Realiza las
& gestiones
correspondientes
Oficios
Acuse de oficio
6. Recibe informacion
Nota: Una vez

ylo documentacian,
analiza el motivo de la
»| denunciay determina
si existen elementos

transcurrila elplazo

5. Recibe
informacian y/o

documentacion
T Documentacion
Documentacion

-~ A
o . Fl
Blabora:Lic. Elizabeth Avila Aguilar i Autorizé: C,P. Roberto Murioz y Leos
JULIO DE 2018 Tig nsabilidades lardel Area # Titular del Organo Interno de Control 4
e éﬁ‘
Cd i V[
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SFI 2 | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE RESPONSABILIDADES

PROCEDIMIENTO PARA : LA SANCION A LICITANTES, PROVEEDORES Y CONTRATISTAS EN MATERIA DE
CONTRATACIONES PUBLICAS

Titular del Organo Interno de Contrel {TOIC) Titular del Area de Responsabilidades (TAR) Abogada

L

7. Elabora proyecto
. de acuerdo de archivo
7.Autorizaacuerdy | g ————— | porfalta de elementos
oficio de notificacian y oficio para notificar
al denunciante

Acuerdo y oficio

8. Notifica los oficios
y acuerdo

corres pondientes,
registra en el SANC

@ integra expediente
Acuses de oficios,
acierdo y

expediente

9. Babora proyecto
de inicia del
OAutorizaacuerdoy| o 1 | procedimiento, oficio

oficios de notificacion al
presunto infractor

Acuerdos y oficio:

uerdos y oficio:

il 11. Elabora acuerdo
. Notifica al de preclusion y
presuntoinfractor e acuerdo decierrede |~

integra expediente p| instruccion. Analiza el
expediente, elabora

proyecto de resoluciin

h 4

Acuse de y oficios de
nutficacion y notificacién
expediente
Sl Acieidos, proyecio
dee reulicion y oficios|
de notificacion
12, Elabora acuerdo de
recepcion de manifestaciones
del infractor, ensucaso
acuerdo de desahogo de
pruebas y acuerdo de cierre de
instruccian,
Analiza ex pediente y elabora
proyecto de resolucion
Acterdos v aficios
Notifica al
responsable, al
5| denunciante, al SAT y
Nota. Previa al DOF.
autorizacion del TAR
13 Realiza las Prayecto de realucion,
notificaciones uficius y expedienic, FIN
correspondientes y
determina imponer o Y
no sancion.
Notifica al presunto
infractor y al
denunciante.
-
It Avila Aguilar - Autorizo: C.P. Roberto Mufioz y Leos
ns abi o Titular del Organa Interno de Control
s & - . - i)
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