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I. INTRODUCCION.

Con fundamento en el articulo 91, fraccién | de la Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y
Geogréfica y en los articulos 47 al 52 del Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia (RIINEGI), la Contraloria Interna (Cl) realiza las funciones de vigilancia y control del Instituto
mediante el desarrollo de procedimientos que ejecuta su personal.

Con el proposito de que el personal de la Cl cuente con un instrumento de apoyo para la realizacion de
sus funciones y con fundamento en el articulo 48, fraccion Il del RIINEGI, se integré el presente Manual
de Procedimientos de la Contraloria Interna, en el que se conjuntan en forma clara, sencilla, objetiva,
secuencial y estandarizada los procedimientos que realizan las areas en cumplimiento a sus atribuciones
y en sus respectivos ambitos de competencia.

La actualizacién de este Manual de Procedimientos atendera a los cambios en la estructura organica, a la
normativa, a las funciones, o a cualquier otra causa que incida en la operacion de la Cl.

Este manual es de observancia obligatoria para todo el personal de la Cl que participe en cualquiera de
los procedimientos en él descritos.
Il. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO.
a) Constitucién de los Estados Unidos Mexicanos.
b) Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012.
c) Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para cada Ejercicio Fiscal.
d) Leyes.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica.
Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Bienes Nacionales.
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e)

f)

9)

Reglamentos.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Sector
Publico.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Cédigos.

Cadigo Civil Federal.

Cddigo de Procedimientos Civiles.

Documentos Juridico Administrativos.

Acuerdo por el que se establecen las medidas de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria para
cada ejercicio.

Estatuto del Servicio Profesional de Carrera.
Manual de Integracion y Funcionamiento de Comité de Bienes Muebles.

Manual de Integracion y Funcionamiento de los Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios.

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas.

Manual de Integracion y Funcionamiento del Subcomité de Revisiobn de Bases de Licitaciones e
Invitaciones a cuando menos Tres Personas.

Manual de Normas para el Ejercicio del Presupuesto.
Manual de Politicas para el Registro, Afectacion, Disposicién Final y Baja de Bienes Muebles.
Manual de Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos para la Contratacion de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las mismas.

Manual para la Administracion, Control de Bienes Muebles y Manejo de Almacenes e Inventarios.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO NRCIONRL J
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIR
[ FECHA DE ELABORACION r PAGINA )
Contraloria Interna Y
MES ANO
[ 05 2010
J\_ J

Normas para la Administracion, el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles
del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Normas y Procedimientos Generales de Auditoria Publica.

Oficio Circular contra el Cohecho de Servidores Publicos.

Ill. GLOSARIO.

Se incluye el significado de siglas y aquéllos términos de dificil comprension, que pudieran crear
confusion o que requieran aclaracion por utilizarse de manera abreviada.

1. Agravios.- Dafios o0 perjuicios que el recurrente expone respecto de una resolucion
administrativa anterior.

2. Alegatos.- Razones que sirven de fundamento al derecho de una de las partes e impugna los de
la parte contraria.

3. Areas de oportunidad.- Areas en las que se detectan deficiencias y es posible lograr mejores
resultados.

4. Cl.- Contraloria Interna.

5. Consulta.- Peticibn de orientacion que solicita el ciudadano y que se le brinda de manera

personal, telefénica, por oficio o medio electrénico con el propdsito de atender su planteamiento
relacionado con trdmites o servicios del INEGI.

6. Control interno.- Proceso efectuado por toda la organizacion desde las maximas autoridades,
los directivos y el resto del personal, con el propdsito de proporcionar un grado de seguridad
razonable con respecto a la consecucion de objetivos dentro de las siguientes categorias:
eficacia y eficiencia en las operaciones, confiabilidad de la informacién, salvaguarda de los
recursos y cumplimiento de las leyes y normas.

7. DeclarINEGI.- Sistema informatico de captacion de la declaracion de situacién patrimonial de los
servidores publicos del INEGI.

8. Denuncia.- Manifestacion de hechos presuntamente irregulares, en los que se encuentran
involucrados servidores publicos del INEGI en ejercicio de sus funciones, que se hacen del
conocimiento de la autoridad por un tercero.

9. DGAL.- Direccion General Adjunta de Informatica.

10. Diagnostico.- Consiste en la descripcién, evaluacién y analisis de la situacion actual de un
proceso, programa, estructura organica, funciones o de algin fenémeno o variable que se desea
estudia. Por lo tanto, implica un conocimiento cuantitativo y cualitativo de la realidad existente y
una proyeccion de las posibles tendencias de los fenémenos.

11. Directriz.- Es el conjunto de instrucciones o normas generales para la ejecucion de alguna
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

actividad.

Emplazamiento.- Implica la notificacién al licitante, proveedor o contratista y la fijacién de un
plazo para que éste comparezca ante la autoridad y oponga sus excepciones y defensas que a
su derecho convenga, asi como para que ofrezca las pruebas que estime pertinentes.

Equipo de Trabajo de Auditoria Interna.- Subdirector (es) y demas auditores del area
asignados a una revision.

Escrito recursal.- Documento a través del cual quien promueve recurso, expresa los agravios
que le causa la resolucién que recurre.

Grupo de Trabajo de Auditoria Interna.- Jefe de Departamento y/o Jefe de grupo y/o
Auditores, etc. adscritos al area de Auditoria Interna.

Hallazgo.- El resultado de un proceso de recopilacion y sintesis de informacion: la suma y la
organizacion logica de informacién relacionada con la entidad, actividad, situacion o asunto que
se haya revisado o evaluado para llegar a conclusiones al respecto o para cumplir alguno de los
objetivos de la revision. Sirven de fundamento a las conclusiones del servidor publico y a las
recomendaciones que formula para que se adopten las medidas correctivas.

Impugna (impugnar).- Sinénimo de refutar, objetar, oponer, rechazar, etc.

Incidental.- Que viene de la atencion de la inconformidad y tiene relaciéon en cuanto a su
acatamiento o respecto de la garantia.

Informe circunstanciado.- Aquel que la convocante debe rendir en el plazo de seis dias habiles
y en el que debe exponer las razones y fundamentos para sostener la improcedencia de la
inconformidad, asi como la validez o legalidad del acto impugnado, al que debe acompafar, en
su caso, copia autorizada de las constancias necesarias para apoyarlo, asi como de las pruebas
que ofrezca y que guarden relacion directa e inmediata con los actos impugnados, y de las
documentales que formen parte del procedimiento de contratacion que obren en su poder y que
hayan sido ofrecidas por el inconforme como pruebas.

Informe previo.- Aguel que la convocante debe rendir en el plazo de dos dias habiles y en el
que debe manifestar los datos generales del procedimiento de contratacion y los del tercero o
terceros interesados, asi como pronunciar las razones por las que se estima que la suspension
resulta o no procedente.

Investigaciéon preliminar.- Es una actividad que consiste en obtener informacion de caracter
general sobre el area, proceso, programa o rubro sujeto a revision, principalmente a través de
entrevistas informales, observacion directa y consultas en intranet e internet.

IPR.- Informe de presunta responsabilidad.
Lenguaje de programacion.- Permite especificar de manera precisa sobre qué datos debe
operar una computadora, cOmo estos datos deben ser almacenados o transmitidos y qué

acciones debe tomar bajo una variada gama de circunstancias.

Libro de Gobierno.- Control interno de la Subdireccién responsable de Atencion Ciudadana y
Asuntos Juridicos en el que se registra el inicio, seguimiento y conclusién de los asuntos que le
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

son turnados.

Monitoreo.- Proceso de verificacion periddica de la situacion de un programa, para determinar si
las actividades se estan cumpliendo en la forma planeada.

Normatividad.- Es el conjunto de reglas y directrices para el desarrollo de las actividades
institucionales las cuales se dan a conocer a través de documentos elaborados y aprobados por
las instancias competentes.

PAA.- Programa Anual de Auditoria.
PAT.- Programa Anual de Trabajo.

Plan de estrategias.- Documento en el que se establecen los eventos de cultura de legalidad y
transparencia autorizados para realzar en el Instituto.

Preclusion.- Es la pérdida del derecho que debid ejercitarse dentro del término fijado una vez
que éste ha concluido.

Productos comunicacionales.- Material de apoyo para la difusién, organizacion y desarrollo de
las actividades del evento.

Queja.- Manifestacion de hechos presuntamente irregulares, en los que se encuentran
involucrados servidores publicos del INEGI en ejercicio de sus funciones, que afectan la esfera
juridica de una persona, quien los hace del conocimiento de la autoridad.

Recomendacion.- Es la descripcion clara y detallada de las acciones que requieren realizar las
areas para fortalecer el sistema de control interno. Contribuyen a la prevencion, disminucion y/o
eliminacién de los riesgos que pudieran obstaculizar el cumplimiento de metas y objetivos.

Recurrente.- Persona que tiene interpuesto un recurso.

RELPS.- Sistema de Registro de Licitantes, Proveedores y Contratistas Sancionados.

RESPS.- Sistema de Registro de Servidores Publicos Sancionados.

Revisiones de control.- Actividad sistemética, estructurada, objetiva y de caracter preventivo,
orientada a evaluar el control interno de una Unidad Administrativa, un proceso, una actividad,
etc.

SCR.- Sistema de Correspondencia en Red.

Sistema Auxiliar del Seguimiento a la Evolucion Patrimonial.- Sistema informatico que
identifica declaraciones de situacion patrimonial que se adecuan a los criterios establecidos en
los Lineamientos para el Seguimiento de la Evolucién Patrimonial de los Servidores y Ex
Servidores Publicos del INEGI.

Sistema INFOMEX.- Sistema Electronico de Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica,

Acceso y Correccion de Datos Personales, sus respuestas, asi como la atencion de recursos de
revision que correspondan.
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41. Solicitud.- Peticion que se presenta en el area de Quejas y Responsabilidades con el propésito
de obtener la prestacion de un servicio solicitado al INEGI; sugerir la correccion, la agilizacién y
mejora de la calidad de los servicios y trdmites; asi como reconocer la actuacion de uno o varios
servidores publicos del INEGI por la calidad de la atencion brindada o del servicio prestado.

42. Tercero interesado.- En materia de contrataciones, se refiere al licitante a quien se haya
adjudicado el contrato.

43. U.A. o UA- Unidad (es) Administrativa (s), que incluye a las Direcciones Generales y Regionales
del Instituto.

44. UML.- Lenguaje Unificado de Modelado (UML por sus siglas en inglés corresponde a Unified
Modeling Language) es un lenguaje de modelado para especificar o para describir métodos o
procesos. Se utiliza para definir un sistema, para detallar los artefactos en el sistema y para
documentar y construir.

45.  Ventilen =Ventilar.- Sinénimo de aclarar, tramitar o resolver.

IV. OBJETO.

Orientar al personal de la Cl sobre la forma en que deben ejecutarse las actividades que constituyen los
procedimientos a su cargo, a fin de que éstos se realicen de manera homogénea, con base en la
normativa aplicable, con los formatos e instructivos aprobados, en forma eficiente y eficaz y de acuerdo a
los objetivos y funciones de cada uno de los puestos que forman su estructura.

V.

POLITICAS GENERALES.

Para efectos del presente Manual se consideran Areas de la Cl, las siguientes:
e Areade Auditoria interna,
e Areade Quejas y Responsabilidades y,
e Area de Control y Evaluacion.

La difusién y modificacién del presente Manual de Procedimientos se realizard en forma coordinada
por los Titulares de las Areas de la Cl, con apoyo de su personal de mando; ademas deberan
asegurarse que los procedimientos descritos sean aplicados por el personal a su cargo.

Las Areas de la Cl desarrollaran y mantendran actualizado sus respectivos procedimientos conforme a
las atribuciones que les confiere el RIINEGI, el Manual de Organizacion Especifico de la Cl y la demas
normativa aplicable.

El personal designado para revisar, evaluar y actualizar los procedimientos respectivos, debera tener
cargo minimo de nivel de Subdirector.

La revisién y evaluacion de los procedimientos se debera realizar al menos una vez al afio o antes,
cuando asi se requiera.

El personal asignado para efectuar las revisiones dejara evidencia del trabajo realizado mediante la
generacion de papeles de trabajo. En caso de no requerir actualizar sus procedimientos, habiendo
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transcurrido el plazo de un afio a partir de la publicacion del Manual o bien de la Gltima modificacion,
debera manifestarlo por escrito.

La Direccion de Proyectos Especiales sera la encargada de brindar la asesoria que las Areas de la Cl
requieran en materia de manuales de procedimientos; asi como de coordinar, integrar y publicar las
respectivas actualizaciones en los medios electronicos correspondientes.

Los trabajos que en forma excepcional tengan que desarrollarse para el cumplimiento de algin
proyecto, no implica que deban ser incorporados necesariamente al presente manual.

Los Titulares de las Areas de la Cl seran quienes, en sus respectivos ambitos de competencia, podran
interpretar, aclarar y resolver los supuestos no previstos en el presente manual.
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PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE
AUDITORIA INTERNA

PROCESOS OPERATIVOS DEL AREA DE AUDITORIA INTERNA

2. Auditoria Inferna

2.1 Planeacion
2.1.1 Flanescionde |a suditoria.
2.1.2 Inicio .

2.2 Ejecucion de |a auditoria

2.3 Elaboracién delinforme.

2.4 Seguimiento desolventacion
3 :

ylo
2.5 Procedimiento satelite:
Elaboracién de Informe de
Presunts Responsabilidad,

1. Programa anual de auditoria.

1.1 Determinacion de las Unidades Visitas de Inspeccion.

Administrativas por auditar. .

4.1 Planeacion operativa.

1.2 Determinacion de la capacidad .
productiva. 4.2 Ejecucion de la visitade
inspeceidn

1.3 Elaboracion del programa .
anual de auditona. 4.3 Elaboracion del

informe de resultados.

Acompafiamiento preventivo
aeventos censales.

3.1 Planeacian.

3.1.2 Flaneat
3.1.3 Actividsde:

3.2 Ejecucion del
acompahamiento preventivo.

3.3 Elaboracion delinformede
resultados .
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PROCESOS OPERATIVOS:

1. Programa anual de auditoria.

1.1 Determinacion de las Unidades Administrativas por auditar.
1.2 Determinacién de la capacidad productiva.
1.3 Elaboracion del programa anual de auditoria.

2. Auditoria interna.
2.1 Planeacion.
2.1.1 Planeacién de la auditoria (detallada).
2.1.2 Inicio.
2.2 Ejecucion de la auditoria.
2.3 Elaboracion del informe.
2.4 Seguimiento de solventacion de observaciones y/o recomendaciones.
2.5 Procedimiento satélite: Elaboracién de Informe de Presunta Responsabilidad.
3. Acomparfiamiento preventivo a eventos censales.
31 Planeacion.
3.1.1 Planeacién general.
3.1.2 Planeacion detallada.
3.1.3 Actividades preparatorias.
3.2 Ejecucion del acompafiamiento preventivo.
3.3 Elaboracion del informe de resultados.
4. Visitas de inspeccion.
4.1 Planeacion operativa.
4.2 Ejecucion de la visita de inspeccion.

4.3 Elaboracién del informe de resultados.
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PROCESO OPERATIVO: 1. PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 1.1 Determinacion de las Unidades Administrativas por auditar.

Objetivo: Analizar y acordar las posibles Unidades Administrativas por auditar para integrar el PAA.

DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Titular de Auditoria Acuerda con el Contralor Interno los criterios y
1 | Interna. objetivos para la elaboracion del PAA.
Titular,
Director y Realizan reunion de trabajo para establecer
2 | Subdirector de estrategias y distribuyen cargas de trabajo.
Auditoria Interna.
Recaba informacion de las UA de caracter
presupuestal y sustantiva, asi como de otro tipo al
interior de la CI.
Fuentes:
e Modulo de informacién presupuestal y
financiera (MIPF).
3 Jefe de Depto. de (MIPF) Informacién de las
Auditoria Interna. e Programas sustantivos y prioritarios. areas.
e Areas operativas.
e Archivo permanente.
e Area de Quejas y Responsabilidades.
e Intranet.
o Normateca Institucional.
Analiza la informacion recabada y elabora y
4 conclusiones para determinar las UA, areas, | Informacion de las
. rubr n ibl revision. areas.
Subdirector de ubros o conceptos susceptibles de revisié
Auditoria Interna. . o Matriz de criterios.
Presenta al Director de Auditoria el resultado del
5 andalisis de la informacion para visto bueno.
(Al.1.1.1 Fo.01)
¢ Es suficiente lainformacién?
NO. Regresa a la actividad namero 3.
6 Director y Sl. Proponen al Titular de Auditoria Interna, Matriz de criterios.

Subdirector de

mediante documento rubricado, las UA, rubros,
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DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Auditoria Interna. procesos y/o programas por auditar para su | (Al.1.1.1 Fo.01)
autorizacion.
Cronograma de
Titular, Director y Definen las UA, rubros, procesos y/o programas | auditorias y
7 | Subdirector de del Instituto que se deban incorporar al PAA y que | acompafiamiento
Auditoria Interna. se crean conveniente deban ser auditadas. preventivo.

(Al.1.1.1 F0.02)

Contintia con el procedimiento 1.2 Determinacion de la capacidad productiva.
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DIAGRAMA DE FLUJO

LPROCEDIMIENTO: 1.1 Determinacioén de las Unidades Administrativas por auditar.

Ve
INICIO
A 4
Acordar los criterios y
i L objetivos con el Contralor
Titular de Auditoria Interna Interno.
1
A 4
Realizar reunién y
Titular, Director y Subdirector de Auditoria d's‘”bt:gbf}ggas de
Interna 2
A 4
Recabar informacién de
Jefe de Depto. de Auditoria Interna las UA. »
3 Informacién
de las areas
A 4
Analizar la informacién.
Subdirector de Auditoria Interna 4 Informacién
de las areas
A 4
Presentar el resultado
Subdirector de Auditoria Interna del analisis de
informacién. . o
5| Matriz de criterios
¢ Es suficiente la
informacion ?
Proponer las UA, rubros,
i X _ procesos y/o programas
Director y Subdirector de Auditoria Interna por auditar.
6 Matriz de criterios
A 4
Definir las U.A., rubros,
i i i itorf. rocesos y/o programas
Titular, Director y Subdirector de Auditoria p porS;udFi’taf Cronograma de
Interna auditorias y
7 acompafiamiento
preventivo
A 4
1.2
Determinacion
de la capacidad
productiva.
-
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCESO: 1. Programa Anual de Auditoria Interna.
PROCEDIMIENTO: 1.2 Determinacion de la capacidad productiva.

Objetivo: Determinar la distribucion de la fuerza de trabajo (capacidad productiva), con la finalidad de

optimizar las horas-hombre disponibles para el desarrollo del PAA.

DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Viene del procedimiento 1.1 Determinacién de las Unidades Administrativas por auditar.
Analiza la plantilla del personal del area de Auditoria .
. . A Plantilla del
1 Interna y determina quienes participardn en las personal
Subdirector de auditorias y acompafiamientos preventivos.
Auditoria Interna. Determina las semanas productivas y la fuerza de
2 trabajo de Auditoria Interna y lo acuerda con el Distribucién de |
Director del area. stribucion de 1a
fuerza de trabajo.
Director (ALL1.1.2 Fo.03)
tory Presentan la propuesta de la fuerza de trabajo al
3 | Subdirector de . o e
o Titular de Auditoria Interna para su aprobacion.
Auditoria Interna.
¢Requiere modificaciones?
Si. Efectta las modificaciones solicitadas por el
Subdirector d Titular de Auditoria Interna. o
4 ubdirector ae Distribucion de la
Auditoria Interna. fuerza de trabajo.
Regresa a la actividad nimero 3. (Al.1.1. 2 Fo.03)
5 Titular de Auditoria NO. Autoriza propuesta de la fuerza de trabajo.

Interna.

Continta con el procedimiento 1.3 Elaboracion del programa anual de auditoria.
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LPROCEDIMIENTO: 1.2 Determinacion de la capacidad productiva.
Vs
11
Determinacion
de las UA por
auditar.
A4
Analizar la plantilla y
. I determil | |
Subdirector de Auditoria Interna ¢ erm'gj{,ﬁo,‘fe’s"”a
Plantilla del
personal
A4
Determinar la fuerza de
trabajo y acordar con el
Subdirector de Auditoria Interna Director de Auditoria —
Interna. Distribucion
A 4
Presentar la propuesta de
la fuerza de trabajo.
Director y Subdirector de Auditoria Interna Distribucion
3 de la fuerza
de trabajo
Subdirector de Auditoria Interna Efectuar modificaciones

Titular de Auditoria Interna

¢Requiere
modificaciones ?

Autorizar propuesta de la
fuerza de trabajo.

1.3 Elaboracion
del PAA.

4
Distribucién
de la fuerza
de trabajo

Distribucion
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCESO: 1. Programa Anual de Auditoria Interna.
PROCEDIMIENTO: 1.3 Elaboracion del programa anual de auditoria.

Objetivo: Realizar y presentar el Programa Anual de Auditoria adecuado, con la finalidad de poder
alcanzar los objetivos de la forma mas eficiente. El programa sera revisado continuamente y en su caso

modificado segun las necesidades o circunstancias.

DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Viene del procedimiento 1.2 Determinacién de la capacidad productiva.
Matriz de criterios.
Analizan la matriz de criterios que contiene las UA | (Al.1.1.1 Fo.01)
1 seleccionadas y la distribucién de la fuerza de o
trabajo que participara en las auditorias. Distribucion de |a
fuerza de trabajo.
(Al.1.1.2 Fo0.03)
Distribucion del
personal auditor por
5 Asignan al personal auditor en cada una de las | auditoriay
auditorias y acompafamientos preventivos. acompafiamiento
preventivo.
(Al.1.1.3 Fo0.04)
Cronograma de
. . o auditorias y
. Calendarizan las auditorias y acompafiamientos .
Director y : ~ g . . acompafiamiento
3 . preventivos, sefialando el periodo, tipo y nimero .
Subdirector de de auditoria preventivo
Auditoria Interna. ' (borrador).
(Al.1.1.1 Fo.02)
Matriz de criterios.
(Al.1.1.1 Fo.01)
Proponen al Titular de Auditoria Interna, las UA a | Distribucion de la
revisar conforme a los resultados obtenidos en la | fuerza de trabajo.
matriz de criterios y la fuerza de trabajo a emplear; | (Al.1.1.2 F0.03)
4 el periodo, tipo y nimero de auditoria; y en su

caso, el acompafiamiento preventivo (borrador del
cronograma de auditorias y acompafiamiento
preventivo).

Cronograma de
auditorias y
acompafamiento
preventivo
(borrador).
(A.1.1.1 F0.02)
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DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
¢Requiere modificaciones?
Si. Efectian las modificaciones solicitadas por el I(\'/IA?tilzldlchgltglr;os.
Director y Titular de Auditoria Interna. B '
5 | Subdirector de
Auditoria Interna. Distribucién de la
Regresan a la actividad namero 4. fuerza de trabajo.
(Al.1.1.2 Fo.03)
NO. Autoriza el cronograma de auditorias y ;:l:g?tg?i;asma de
Titular de Auditoria acompafiamiento preventivo, que contiene las UA Sy
6 ' . . o acompafiamiento
Interna. a revisar, tipo y periodo de las auditorias y el preventivo
namero de auditores por revision. (A1.1.1 F0.02)
Determinan el costo (viaticos y pasajes) de las
7 auditorias forhneas y en su caso del
Director acompafiamiento preventivo. Presupuesto
Subdirec)t/or de calendarizado de
Auditoria Interna Comparan los costos (vidticos Yy pasajes) | viaticos y pasajes.
8 ' estimados de ejecucién contra el anteproyecto del | (Al.1.1.3 Fo.05)
presupuesto para realizar los ajustes
correspondientes.
Integran el proyecto del PAA, conformado entre
otros documentos, por los siguientes:
e Matriz de criterios;
e Distribucion de la fuerza de trabajo;
9 [S)ggg?erc)t/or de e Distribucién del personal auditor por
Auditoria Interna. auditoria;
e Cronograma de auditorias y | Proyecto de PAA.
acompafiamiento preventivo;
e Elementos programéticos vy,
e Formato de presupuesto calendarizado.
DlrecFory Presentan al Titular de Auditoria Interna el
10 | Subdirector de royecto del PAA para su revision y visto bueno
Auditoria Interna. proy P y '
¢Requiere modificaciones?
11 | Director y Si. Efectuan las modificaciones solicitadas por el Proyecto de PAA.

Subdirector de

Titular de Auditoria Interna.
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Auditoria Interna.

a la DPE para la integracion del PAT de la CI.

DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Auditoria Interna.
Regresa a la actividad niimero 9.
12 Titular de Auditoria NO. Da visto bueno al proyecto del PAA y lo
Interna. presenta al Contralor Interno para su aprobacion.
¢Requiere modificaciones?
Si. Realizan las modificaciones solicitadas por el
Director y Titular de Auditoria Interna y el Contralor Interno.
13 | Subdirector de Proyecto de PAA.
Auditoria Interna.
Regresa a la actividad namero 12.
Titular de Auditoria NO. Recaba la autorizacién del Contralor Interno
14 PAA.
Interna. respecto al PAA.
Director y . . . . .
15 | Subdirector de Envia por instrucciones del Titular del area el PAA

FIN

NOTA: El expediente de papeles de trabajo del PAA debera integrarse durante todo el proceso.
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( N
LPROCEDIM IENTO: 1.3 Elaboracion del programa anual de auditoria.
J
( )
12
Determinacién
de la capacidad
productiva.
A
Analizar matriz de
) . L criterios y la distribucion
Director y Subdirector de Auditoria Interna de la fuerza de trabajo.
1| Matriz de criterios
Distribucion de la
fuerza de trabajo
A
Asignar al personal
. . L, auditor. — = T
Director y Subdirector de Auditoria Interna Distribucion del
> personal auditor
por auditoria y
acompafiamiento
preventivo
A
Calendarizar las
auditorias y
. . . L, acompafiamiento
Director y Subdirector de Auditoria Interna preventivo.
Cronograma de
3 auditorias y
acompafiamiento
preventivo (Borrador)
A
Proponer al Titular de
. . L Auditoria Interna las
Director y Subdirector de Auditoria Interna Unidades a revisar.
4| Matriz de criterios
Distribucion de la
fuerza de trabajo| Cronograma de
auditorias y
acompafiamiento
preventivo (Borrador)
Efectuar modificaciones
;Se requieren solicitadas por el Titular
. . T de Auditoria Interna » 4
Director y Subdirector de Auditoria Interna modificaciones 2
5
Matriz de criterios
Distribucion de la
fuerza de trabajo
Autorizar el cronograma
de auditorias y
. L, acompafiamiento
Titular de Auditoria Interna preventivo.
ronograma de
auditorfas y
acompafiamiento
preventivo
A
Determinar el costo de
las auditorias y el
. . ) . acompafiamiento
Director y Subdirector de Auditoria Interna preventivo.
7] Presupuesto
calendarizado de
vidticos y pasajes
A 4
A
- J




INSTITUTO NRCIONAL _
DE ESTRDISTICA Y GEDGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA

Procedimientos del Area de Auditoria Interna

1 FECHA DE ELABORACION

]/ PAGINA

MES ANO

05 2010

22

[

DIAGRAMA DE FLUJO

LPROCEDIMIENTO: 1.3 Elaboracion del programa anual de auditoria (continuacion).

Ve
Comparar los costos
. . T estimados de ejecucion
Director y Subdirector de Auditoria Interna para realizar los ajustes
correspond\emes. PI’ESUPUES(O
8/ calendarizado de
viaticos y pasajes
v
Integrar el proyecto del
Director y Subdirector de Auditoria Interna PAA.
9 Proyecto
PAA
Presentar el proyecto del
PAA para su revision al
Director y Subdirector de Auditoria Interna Titular de Auditorfa
Interna. Proyecto
10 PAA
SI
) . L, ; Se requieren Efectuar modificaciones
Director y Subdirector de Auditoria Interna e requierel
modificaciones? 11
Dar visto bueno del
proyecto del PAA 'y
Titular de Auditoria Interna presentar al Contralor
Interno.
Proyecto
12 PAA
Director y Subdirector de Auditoria Interna Requiere Efectuar modificaciones
<
modificaciones? 13
Proyecto
PAA
Titular de Auditoria Interna
Recabar autorizacion del
Contralor Interno.
14 PAA
4
. . . Enviar el PAA a la DPE
Director y Subdirector de Auditoria Interna para la integracién del
PAT de la CI.
15 PAA
A 4
FIN
-
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PROCESO OPERATIVO: 2. AUDITORIA INTERNA

DESCRIPCION NARRATIVA

SUBPROCESO: 2.1 Planeacion.
PROCEDIMIENTO: 2.1.1 Planeacién de la auditoria (detallada).

Objetivo: Planear la auditoria detallada para determinar la naturaleza, alcance y oportunidad de los

procedimientos por aplicar para cada uno de los conceptos a revisar.

DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Realizan reunion con el fin de determinar el
Titular, Director y objetivo general de cada una de las auditorias
1 | Subdirector de gue seran practicadas de acuerdo al PAA en las
Auditoria Interna. UA estableciendo un panorama global del trabajo
a realizar.
Expedientes de
Asignan al personal auditor las cargas de trabajo | auditorias
para obtener informacion de la UA a revisar, | anteriores.
como:
Subdirector y Jefe de i
2 | Depto. de Auditoria ¢ Informacion presupuestal. Estados del
Interna. e Antecedentes de auditorias anteriores. ejercicio
presupuestal.
¢ Informacion administrativa.
e Normativa aplicable. Normatividad  del
instituto.
Elabora la carta planeaciébn conforme a los | Carta planeacion.
3 resultados de la investigaciéon determinando el | (Al.2.2.1.2.1.1
objetivo y alcance de la auditoria. Fo.01)
frupo (;Ie Trabajo de Elabora la guia de auditoria con el propésito de
uditoria Interna. : . o . Lo
determinar  los  objetivos  especificos y | Guia de auditoria.
4 procedimientos a aplicar en las UA y los insumos | (Al.2.2.1.2.1.1
gque se requieren para su ejecucion y la turna al | F0.02)
Subdirector para su revision.
Revisa la carta planeacion y la guia de auditoria | Carta planeacion.
5 para constatar que cumple con los objetivos del | (Al.2.2.1.2.1.1
PAA. Fo.01)
Subdirector de
Auditoria Interna.
5 Turna la carta planeacioén y la guia de auditoria al

Director y al Titular de Auditoria Interna para su
visto bueno y autorizacién, debidamente
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DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
rubricada. Guia de auditoria.
(Al.2.2.1.2.1.1
Fo.02)
Carta planeacion.
(Al.2.2.1.2.1.1
Fo.01)
7 Titular y Director de Validan la carta planeacion y la guia de auditoria
Auditoria Interna. gue serd aplicada durante la revision.
Guia de auditoria.
(Al.2.2.1.2.1.1
Fo0.02)
¢Requiere modificaciones?
Si. Efectuan las modificaciones solicitadas. Carta planeacién.
8 Grupo de Trabajo de (Al.2.2.1.2.1.1
Auditoria Interna. Fo.01)
Regresa a la actividad namero 5.
9 | Titular y Director de NO. Autorizan y firman de visto bueno la carta SALIHE gia;g'tlo”a'
Auditoria Interna. planeacion y la guia de auditoria. Fo '0'2)' R

Continda con el procedimiento 2.1.2 Inicio.
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LPROCEDIMIENTO: 2.1.1 Planeacion de la auditoria (detallada).

Ve

Titular, Director y Subdirector de Auditoria
Interna

Subdirector y Jefe de Depto. de Auditoria
Interna

Grupo de Trabajo de Auditoria Interna

Grupo de Trabajo de Auditoria Interna

Subdirector de Auditoria Interna

Subdirector de Auditoria Interna

Titular y Director de Auditoria Interna

Grupo de Trabajo de Auditoria Interna

Titular y Director de Auditoria Interna

INICIO

Realizar reunién para
determinar el objetivo
general de las auditorias.

1

A 4

Asignar cargas de trabajo
al personal auditor.

A 4

Elaborar la carta
planeacion.

w

Expedientes de

auditorias

anteriores

A 4

Elaborar la guia de
auditorfa.

IS

Carta planeacion

A 4

Guia de auditoria|

Revisar la carta
planeacion y la guia de
auditorfa.
5

A 4

Turnar la carta
planeacion y la guia de
auditoria para visto bueno

Carta planeacion

y autorizacion.

6 Carta planeacion

A 4
Validar la carta
planeacion y la guia de
auditorfa.

¢Requiere
odificaciones?

NO

Sl

Autorizar y firmar la carta
planeacion y la guia de
auditorfa.

9

Carta planeacion

Estados
del ejercicio del
presupuesto

Guia de auditoria|

Guia de auditoria|

Guia de auditoria;

Normatividad
del
Instituto

Efectuar modificaciones

—

2.1.2 Inicio

Carta planeacion

Guia de auditoria

Carta planeacion

Guia de auditoria|
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCESO: 2. Auditoria Interna.
SUBPROCESO: 2.1 Planeacion.
PROCEDIMIENTO: 2.1.2 Inicio.

Objetivo: Notificar a la UA el inicio de la auditoria con la finalidad de comunicar el objetivo y alcance de
la revision, asi como el personal que participara en la misma y los trabajos a desarrollar.

DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Viene del procedimiento 2.1.1 Planeacion de la auditoria (detallada).
Elabora y rubrica el oficio de orden de auditoria,
. en el que se informa a la UA el objeto y alcance
Subdirector de S ST
1 o de la revision, el personal que participara en la
Auditoria Interna. . . . . .
misma y el periodo a revisar y lo envia al Director Oficio de orden d
de Auditoria para su revision. Iclo de orden de
auditoria.
Revisa y rubrica el oficio de orden de auditoria a I(:A(;I.gé§.1.2.1.2
. . fin de verificar que se elabore de acuerdo a lo '
Director de Auditoria ~
2 sefialado en el PAA y que se cumpla con los
Interna. . R
requisitos que debe contener, para autorizacion
del Titular de Auditoria Interna.
¢Requiere modificaciones?
Si. Efecttan las modificaciones solicitadas.
3 Grupo de Trabajo de
Auditoria Interna.
Regresa a la actividad namero 2.
NO. Autoriza y firma el oficio de orden de
] ) auditoria previa rubrica del Director y Subdirector
4 | Tiulary Director de | de Auditoria Interna.
Auditoria Interna. o ) -
El oficio de orden de auditoria se generara en los | Oficio Ole orden de
tantos gue se requieran notificar. auditoria.
(Al.2.2.1.2.1.2
Concertan cita con el responsable del area a Fo.03)
auditar, notifican el oficio de orden de auditoria,
comunicando los objetivos, alcance, el personal
Titular, Director y participante y los trabajos a desarrollar.
5 | Equipo de Trabajo

de Auditorfa Interna.

Entregan oficio de orden de auditoria y recaban la
firma de recibido del servidor publico, asi como el
sello de la UA.
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DOCUMENTOS

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

Elaboran en dos tantos el acta de inicio de
auditoria con el fin de formalizar el comienzo de la
misma, en presencia del servidor publico
Titular, Director y/o responsable del &area auditada y dos testigos
Equipo de Trabajo designados por él.

de Auditoria Interna.

Recaban firmas y entregan un tanto original del
acta de inicio de auditoria al servidor publico.

Acta de inicio de
auditoria.
(Al.2.2.1.2.1.2
Fo0.04)

Continda con el procedimiento 2.2 Ejecucién de la auditoria.
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LPROCEDIMIENTO: 2.1.2 Inicio.

Ve
211
Planeacion de
la auditoria
(detallada)
h 4
Elaborar y rubricar oficio
. e de orden de auditoria.
Subdirector de Auditoria Interna
1| Oficio de orden de
L_/aUd—itﬁ
A 4
Revisar y rubricar oficio
Director de Auditoria Interna de orden de auditoria y
turnar para autorizacion.
2| Oficio de orden de
auditoria
. . | . Efectuar modificaciones
Grupo de Trabajo de Auditoria Interna ¢Requiere
modificaciones? 3
Oficio de orden de
auditoria
Titular y Director de Auditoria Interna Autorizar y firmar orden
de auditoria.
4| Oficio de orden de
auditoria
A 4
Concertar cita y notificar
Titular, Director y Equipo de Trabajo de el oficio de orden de
Auditoria Interna auditoria en la UA.
Oficio de orden de
auditoria
A 4
Titul Di Jo Equino de Trabaio d Elaborar y formalizar el
itular, Director y [0} ! quipo de lrabajo de acta de Inicio de
Auditoria Interna auditoria.
Acta de inicio de
auditoria
A 4
2.2 Ejecucién
de la auditoria
- J
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCESQO: 2. Auditoria Interna.
PROCEDIMIENTO: 2.2 Ejecucion de la auditoria.

Objetivo: Obtener y evaluar la evidencia suficiente, competente y relevante mediante la aplicacion de
procedimientos de auditoria respecto del manejo de los recursos y el cumplimiento de programas,

metas y objetivos.

DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Viene del procedimiento 2.1.2 Inicio.
Jefe de Depto. de Realiza la distribucién de los procedimientos de | Guia de auditoria
1 e Deplo. auditoria entre el personal auditor de acuerdo con | (Al.2.2.1.2.1.1
Auditoria Interna. ; L
la guia de auditoria. Fo.02)
Elabora oficio de solicitud de informacion a la UA
con base en la guia de auditoria autorizada. Oficio de solicitud
2 El oficio de solicitud de informacion debe contener | de informacion.
la firma del personal facultado para practicar la (Al.2.2.2 Fo.05)
Grupo de Trabajo de auditoria.
Auditoria Interna. Recibe y valida la informacién otorgada por parte
de la UA de acuerdo a la solicitud de informacion. y
. . Documentacion de
3 Esta puede ser recibida por el personal facultado | |5 UA.
para practicar la auditoria dejando constancia
formal de su recepcion.
cLainformacion es suficiente?
NO. Elabora una nueva solicitud y requiere la
informacion complementaria. Oficio de solicitud
4 de informacion.
(Al.2.2.2 F0.05)
Regresa a la actividad nimero 3.
Grupo de Trabajo de | sj Efectua los procedimientos establecidos en la | C€dula de trabajo
Auditoria Interna. guia de auditoria utilizando la informacion | Sumaria.
obtenida. (Al.2.2.2 F0.06)
5

Recaba la evidencia suficiente y competente que
sustente el resultado de los analisis realizados
por el personal auditor y deja constancia de éstos
en las cédulas correspondientes.

Cédula de trabajo
analitica.
(Al.2.2.2 F0.07)
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DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Comenta las posibles observaciones en la UA | Cédula de trabajo
para obtener las aclaraciones correspondientes y | Sumaria.
_ . en su caso modifica las conclusiones | (Al-2.2.2 F0.06)
6 | Equipo de Trabajo determinadas.
de Auditoria Interna. . . o
Informa al Titular y gl Director de A,ud|tor|a~lnterna Cédula de trabajo
en caso de persistir la observacion y sefiala en | gpalitica.
papeles de trabajo. (Al.2.2.2 F0.07)
¢Existen elementos que pudieran presumir
responsabilidad administrativa?
SIi. Pasa al procedimiento satélite 2.5.
7 Elaboracion del Informe de Presunta
Responsabilidad y continta con la actividad 8.
Equipo de Trabajo Cédula de trabajo
de Auditoria Interna sumaria.
8 NO. Determina los resultados y en su caso las | (Al-2.2.2 F0.06)

observaciones y recomendaciones para la UA.

Cédula de trabajo
analitica.
(Al.2.2.2 Fo.07)

Continda con el procedimiento 2.3 Elaboracién del Informe.
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LPROCEDIMIENTO: 2.2 Ejecucion de la auditoria.

Ve

2.1.2Inicio
A
Realizar la distribucién de
L, los procedimientos de
Jefe de Depto. de Auditoria Interna auditorfa.
1| Guia de audtorial
| L
Elaborar oficio de
Grupo de Trabajo de Auditoria Interna solicitud de infomacion.
2| oficio de solicitud
de informacion
A
H A f Recibir y validar
Grupo de Trabajo de Auditoria Interna informacion da |2 UA.
3 Documentacion
de la UA|
NO
Elaborar solicitud de
. . . ¢ La informacion es informacion
Grupo de Trabajo de Auditoria Interna suficiente? complementaia. 4@
4
Oficio de solicitud de
informacion
Efectuar procedimientos
estahlecidu; en la guia
Grupo de Trabajo de Auditoria Interna de auditoria. . !
5| Cédula de trabajo
sumaria
Cédula de trabajo!
analitica
A 4
. . N Comentar las posibles
Equipo de Trabajo de Auditoria Interna observaciones en la UA.
6| cédulade trabajo
sumaria
(st clemenion Saie 25 Sboractn
Equipo de Trabajo de Auditoria Interna e " de Informe de Presunta
administrativa? Responsabilidad. ;
. : P Determinar los resultados
Equipo de Trabajo de Auditoria Interna y las observaciones.
8| cédula de trabajo
Sumaria.
Cédula de trabajo
Analitica.
A 4
2.3 Elaboracién
del informe
\§
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 2.3 Elaboracion del informe.

Objetivo: Elaborar borrador de informe en el que se dé a conocer a la
observaciones y recomendaciones, de manera preliminar.

U.A. los resultados,

DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Viene del procedimiento 2.2 Ejecucion de la auditoria.
Elabora el informe de resultados (borrador) que
1 Grupo de Trabajo de | contenga el resultado obtenido y en su caso las
Auditoria Interna. observaciones y recomendaciones determinadas,
para discusion de los resultados con la UA.
Revisa el informe de resultados (borrador) para
constatar que se haya cumplido con los objetivos | Informe de
de los procedimientos establecidos en la guia de | resultados
2 auditoria. (borrador).
. (Al.2.2.3 F0.08)
Subdirector de En su caso, solicita al grupo de trabajo de
Auditoria Interna. auditoria las modificaciones pertinentes.
Rubrica el informe de resultados (borrador) y lo
3 turna al Director y Titular de Auditoria Interna para
Su revision.
¢Requiere modificaciones?
Si. Efectta modificaciones solicitadas.
4 Equipo de trabajo de
Auditoria Interna. Informe de
Regresa a la actividad nimero 2. resultados
(borrador).
. . NO. Autorizan mediante su rabrica el informe de | (Al.2.2.3 F0.08)
Titular y Director de . i
5 Auditoria Interna. resu!tad_os (borrador)_ para dlscuspn con la UA,
previa firma del Subdirector de Auditoria.
Oficio de envio del
Envia por correo electronico en formato PDF el | borrador de informe
informe de resultados (borrador) a la UA y en | de resultados.
5 Subdirector de seguida lo envia a ésta mediante oficio firmado | (Al.2.2.3 F0.09)

Auditoria Interna.

por el Titular de Auditoria Interna previa rdbrica
del Director de Auditoria.

Recaba acuse de recibo del oficio de envio.

Informe de
resultados
(borrador).
(Al.2.2.3 F0.08)
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DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
¢Existen comentarios de la UA?
NO. Pasa a la actividad nimero 11.
Si. Evalia la informacion y/o documentacion L
. ) Informacioén
proporcionada; en su caso comentar con la UA )
7 proporcionada de la

Equipo de Trabajo
de Auditoria Interna.

los cambios procedentes al informe de resultados
(borrador).

UA.

Turna el informe de resultados (borrador)
8 modificado al Director de Auditoria Interna para | Informe de
Su revision y visto bueno. resultados
(borrador).
i itori . . Al.2.2.3 Fo.
9 Director de Auditoria Revisa el informe de resultados (borrador). ( 3 Fo.08)
Interna.
¢ Existen cambios?
Si. Efectta modificaciones solicitadas por el
0 Equipo de Trabajo Director del area.
de Auditoria Interna.
Regresa a la actividad namero 8.
. NO. Validan mediante su rabrica el informe de | Informe de
Director y : L
; resultados y lo presentan al Titular de Auditoria | resultados
11 | Subdirector de e e
N Interna para su rubrica. (definitivo)
Auditoria Interna.
(Al.2.2.3 F0.08)
Elabora y rubrica el oficio para el envio del
12 Subdirector de informe de resultados (definitivo) y lo turna al
Auditoria Interna. Director del &rea para su rubrica y firma del Titular
de Auditoria Interna. Informe de
] ] resultados
Envia a través de mensajeria, el informe de | (definitivo)
resultados (definitivo) a la UA mediante oficio
firmado por el Titular de Auditoria Interna, previa (Al.2.2.3 Fo.08)
rubrica del Director del Area y recaba el acuse de
recibo correspondiente. o i
Subdirector de ) ; o Oficio de envio de
13 Auditoria Interna Previamente envia por correo electronico el | informe de
' informe de resultados (definitivo) en formato PDF | resultados.

ala UA.

Nota: Cuando asi lo requiera el Titular de
Auditoria Interna o en su caso de ausencia, el
Director del area firmara el oficio de envio.

(Al.2.2.3 F0.10)




i

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIR J
FECHA DE ELABORACION ], PAGINA A
Procedimientos del Area de Auditoria Interna
[ MES I ARNO ]\ 34
05 2010 )
DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Integran al expediente de papeles de trabajo de | Oficio de envio de
auditoria el oficio de envio del informe de | informe de
resultados (definitivo) conforme a los lineamientos | resultados.
aplicables. (Al.2.2.3 F0.10)
14 Grupo de Trabajo de
Auditoria Interna.
El envio del expediente debidamente cosido al | Informe de
archivo de trdmite, se realizard mediante atenta | resultados
nota firmada por el Subdirector de Auditoria | (definitivo).
Interna y de conformidad con la norma aplicable. (Al.2.2.3 F0.08)

Contintia con el procedimiento 2.4 Seguimiento de solventacién de observaciones y/o

recomendaciones.

NOTA: El expediente de papeles de trabajo de auditoria debera integrarse durante todo el proceso de
la auditoria.
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Procedimientos del Area de Auditoria Interna

( DIAGRAMA DE FLUJO
LPROCEDIMIENTO: 2.3 Elaboracién del informe.

Ve

2.2 Ejecucion
de la auditoria.

A 4

Elaborar el informe de
Grupo de Trabajo de Auditoria Interna resultados (borrador)
para discusion.

1
Informe de

esultados (borrador)

A 4

Revisar el informe de

. . . resultados (borrador).
Subdirector de Auditoria Interna

2

Informe de
resultados (borrador)

h 4
Rubricar el informe de
resultados (borrador) y
Subdirector de Auditoria Interna turnar para revision del

Director y Titular del area.

3

Informe de
resultados (borrador)

Efectuar modificaciones.
4

Informe de
resultados (borrador)

Equipo de Auditoria Interna ¢Requiere

modificaciones?

Autorizar mediante su
rbrica el informe de
Titular y Director de Auditoria Interna resultados (borrador)
previa firma del
Subdirector.

Informe de
resultados (borrador)

A

Enviar ala UA el informe

. . de resultados (borrador).
Subdirector de Auditoria Interna

6| Oficio de envio del
borrador del informe
de resultados

resultados (borrador)

¢ Existen
comentarios de la
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DIAGRAMA DE FLUJO

LPROCEDIMIENTO: 2.3 Elaboracién del informe.

r
A
Evaluar la informacion y
en su caso efectuar
cambios.
Equipo de Trabajo de Auditoria Interna 7 Informacion
proporcionada
A
Turnar al Director del
area el informe para su
. . I visto bueno.
Equipo de Trabajo de Auditoria Interna 8 Informe de
resultados
(borrador)
A
Revisar el informe de
. . L, resultados (borrador).
Director de Auditoria Interna
Informe de
resultados
(borrador)
Efectuar modificaciones
¢Requiere solicitadas.
Equipo de Trabajo de Auditoria Interna modificaciones?
10
NO
Validar mediante su
rlbrica el informe de
. . . L resultados definitivo.
Director y Subdirector de Auditoria Interna
Informe de
1 resultado:
A
Elaborar y rubricar el
oficio para el envio del
Subdirector de Auditoria Interna informe de resultados. | Oficio de envio
12| de informe de
A
Enviar el informe de
Subdirector de Auditoria Interna resultados (definitivo) a la
UA mediante oficio.
13| Oficio de envio de
informe de
resultados nf a
nforme de
[~ resultados
A
Integrar oficio de envio e \_/‘\
. PR informe de resultados al
Grupo de Trabajo de Auditoria Interna expediente de papeles de
trabajo y éste a suvez al | oficio de envio de
archivo de tramite. informe de
14 resultados nf o
nforme de
™ resultados
Y \_/—\
2.4 Seguimiento
de solventacion
de
observaciones.
-




N
% MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIR J
( 1 FECHA DE ELABORACION ], PAGINA
Procedimientos del Area de Auditoria Interna
I MES I ANO ]\ 37
L 05 2010 y
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PROCEDIMIENTO: 2.4 Seguimiento de solventacion de observaciones y/o recomendaciones.
Objetivo: Corroborar que las observaciones y/o recomendaciones derivadas de los procesos de
auditoria sean implementados por las UA para la mejora de los procesos institucionales.
DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Viene del procedimiento 2.3. Elaboracidon del informe.
Oficio de
. Solicita la informacién a la UA sobre la atencién a | seguimiento de
Subdirector de . . .
1 o las observaciones ylo recomendaciones | observaciones y/o
Auditoria Interna. : o ;
derivadas de la auditoria. recomendaciones
(Al.2.2.4 Fo.11)
Recibe y evalla la informacién proporcionada por | Cédula de
la UA para la solventacion de las observaciones | seguimiento de
> Equipo de Trabajo y/o recomendaciones y elabora la conclusion en | observaciones y/o
de Auditoria Interna. | la cédula de seguimiento (preliminar) respectiva y | recomendaciones
turna al Subdirector de Auditoria Interna para su | (preliminar)
revision. (Al.2.2.4 Fo.12)
Cédula de
Revisa y rubrica la cédula de seguimiento de | seguimiento de
3 Subdirector de observaciones y/o recomendaciones (preliminar) | observaciones y/o
Auditoria Interna. y la turna al Titular y Director de Auditoria Interna | recomendaciones
para su validacion. (preliminar)
(Al.2.2.4 F0.12)
¢Requiere modificaciones?
Si. Efectta modificaciones solicitadas.
4 Equipo de Trabajo
de Auditoria Interna.
Regresa a la actividad namero 3.
Cédula de
seguimiento de
NO. Envia mediante oficio, la cédula de | observaciones y/o
seguimiento de observaciones y/o | recomendaciones
recomendaciones (definitiva) a la UA para su | (definitiva)
5 Subdirector de atencion previa rubrica del Director y Titular de | (Al.2.2.4 Fo0.12)
Auditoria Interna. Auditoria Interna.
Oficio de
seguimiento de
Recaba acuse de recibo. observaciones y/o
recomendaciones
(Al.2.2.4 F0.13)
6 | subdirector de Registra el avance de atencibn de las
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DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Auditoria Interna. observaciones y/o recomendaciones en el control
interno del area.
¢Estan solventadas las observaciones y/o
recomendaciones en su totalidad?
NO. Regresa a la actividad namero 5.
Oficio de

Grupo de Trabajo de
Auditoria Interna.

Si. Integra al expediente de seguimiento (distinto
al expediente de la auditoria) con el oficio, la
cédula y papeles de trabajo correspondientes,
para su posterior envio al archivo de tramite
conforme a los lineamientos aplicables.

seguimiento de
observaciones y/o
recomendaciones.
(Al.2.2.4 Fo.11y

Al.2.2.4 Fo.13)

Cédula de
seguimiento de
observaciones y/o
recomendaciones
(definitiva)

(Al.2.2.4 Fo.12)

FIN

NOTA: El expediente de papeles de trabajo de auditoria debera integrarse durante todo el proceso de la
auditoria.
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DIAGRAMA DE FLUJO

LPROCEDIMIENTO: 2.4 Seguimiento de solventacion de observaciones y/o recomendaciones.

Ve

Subdirector de Auditoria Interna

Equipo de Trabajo de Auditoria Interna

Subdirector de Auditoria Interna

Subdirector de Auditoria Interna

Subdirector de Auditoria Interna

Grupo de Trabajo de Auditoria Interna

23
Elaboracién
del Informe.

A 4

Solicitar informacion a la

A 4

ylo recomendaciones

Recibir y evaluar la
informacion.
2

Oficio de
seguimiento de
observaciones

A

ylo recomendaciones
(preliminar)

Revisar y rubrica cédula
de seguimiento.
3

Cédula de
seguimiento de
observaciones

¢Requiere
modificaciones?

ylo recomendaciones
(preliminar)

Cédula de
seguimiento de
observaciones

Sl

Efectuar modificaciones
solicitadas.
4

Enviar mediante oficio la
cédula de seguimiento a
la UA. Cédula de
5 seguimiento de
observacior
ylo recomendaciones Oficio de
seguimiento de
v observaciones
ylo recomendaciones
Registrar el avance de
atencion.
6

ZEstén solventadas las
observaciones y/o
recomendaciones en su
totalidad?

ntegrar al expediente de
seguimiento el oficio,
cédula y papeles de

trabajo correspondientes.

7

FIN

trabajo
del seguimiento
A 4

Oficio, cédula y
Papeles de
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PROCEDIMIENTO SATELITE: 2.5 ELABORACION DE INFORME DE PRESUNTA

RESPONSABILIDAD

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 2.5 Elaboracién de Informe de Presunta Responsabilidad.

Objetivo: Elaborar y enviar el oficio de Informe de Presunta Responsabilidad al Area de Quejas y
Responsabilidades para dar inicio al procedimiento administrativo correspondiente.

DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Elabora cédula de presunta irregularidad en la
) ] que se describan brevemente los hechos
1 | Equipo de Trabajo relacionados con la posible irregularidad
de Auditoria Interna. | spportada con la documentacion que obra en los |
papeles de trabajo del expediente de auditoria. Cedula de presunta
irregularidad.
] ] ] (Al.2.2.5 Fo.14)
Revisa y propone al Director y al Titular de
5 Subdirector de Auditoria  Interna para su validacion y
Auditoria Interna. autorizacién, la cédula de presunta irregularidad
gue resume los hechos determinados.
¢;Procede la elaboracién de IPR?
NO. FIN.
. . ) i Cédula de presunta
3 Sl. Valida y autoriza la cédula de presunta | jrregularidad.
irregularidad mediante su firma.
(Al.2.2.5 Fo.14)
Subdirector de
Auditoria Interna. . N . Oficio de informe de
Elabora el oficio en el que se sefalen las posibles resunta
4 irregularidades detectadas para revision y visto Pes onsabilidad
bueno del Director de Auditoria Interna. P '
(Al.2.2.5 Fo.15)
¢Requiere modificaciones?
Si. Realiza las modificaciones solicitadas por el
. Equipo de Trabajo Director del &rea.
de Auditoria Interna. Oficio de informe de
Regresa a la actividad nimero 4. presunta
responsabilidad.
Director y NO. Rubrican el oficio de informe de presunta | (Al.2.2.5 F0.15)
6 | Subdirector de responsabilidad para firma del Titular de Auditoria

Auditoria Interna.

Interna.
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DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Revisa el oficio de informe de presunta | Oficio de informe de
7 Titular de Auditoria responsabilidad y emite sus observaciones. presunta
Interna. responsabilidad.
(Al.2.2.5 Fo.15)
¢Requiere adecuaciones?
. Si. Aplican las observaciones del Titular del area | oficio de informe de
Director y gue en su caso deban ser incorporadas al oficio
8 | Subdirector de de inf d bilidad presunta .
Auditoria Interna.
(Al.2.2.5 Fo.15)
NO. Autoriza mediante su firma el oficio de
9 informe de presunta responsabilidad previa
rubrica del Subdirector y Director del area.
Oficio de informe de
Titular de Auditoria Envian al Titular de Quejas y Responsabilidades | presunta
Interna. el oficio de informe de presunta responsabilidad, | responsabilidad.
10 acompafiado de la documentacion soporte. (Al.2.2.5 Fo.15)
Recaba acuse de recibo correspondiente.
Integra el oficio de informe de presunta | Oficio de informe de
Equipo de Trabajo responsabilidad con el acuse respectivo al | presunta
11 | 4e Auditoria Interna. | expediente de la auditoria. responsabilidad
(con acuse de
recibido).
FIN
NOTA: El expediente de papeles de trabajo del IPR deber4 integrarse durante todo el proceso.
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LPROCEDIMIENTO: 2.5 Elaboracién de Informe de Presunta Responsabilidad.

Ve

Equipo de Trabajo de Auditoria Interna

Subdirector de Auditoria Interna

Subdirector de Auditoria Interna

Subdirector de Auditoria Interna

Equipo de Trabajo de Auditoria Interna

Director y Subdirector de Auditoria Interna

INICIO

4

Elaborar cédula de
presunta irregularidad.

1 Cédula de
presunta

iregularidad

Revisar y proponer
cédula de presunta
irregularidad al Director y
Titular del &rea.

Cédula de
presunta

2
iregularidad

NO

¢Procede la
elaboracion del IPR2

Validar y autorizar la
cédula de presunta
irregularidad.

Cédula de
presunta
irregularidad

Elaborar y firmar el oficio
de presunta
responsabilidad para
revision y visto bueno del
Director del &rea.

Oficio de informe:
de presunta
responsabilidad

Realizar las
modificaciones solicitadas
por el Director del area.

¢Requiere
modificaciones?

5|Oficio de informe
de presunta

responsabilidad

Rubricar el oficio de
informe de presunta
responsabilidad para
firma del Titular del &rea. | Oficio de informe
6 de presunta
responsabilidad
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\PROCEDIMIENTO: 2.5 Elaboracion de Informe de Presunta Responsabilidad (continuacion).

Ve

Titular de Auditoria Interna

Director y Subdirector de Auditoria Interna

Titular de Auditoria Interna

Titular de Auditoria Interna

Equipo de Trabajo de Auditoria Interna

Revisar el oficio de
presunta responsabilidad
y emitir observaciones.

Oficio de informe
de presunta
responsabilidad

7

Aplicar al oficio las
observaciones emitidas
por el Titular.

¢Requiere
adecuaciones?

Oficio de informe
de presunta
responsabilidad

Autoriza el oficio de
informe de presunta
responsabilidad previa
ribrica del Subdirector y
Director del area.

Oficio de informe
de presunta
responsabilidad

y
Enviar al Titular de
Quejas y
Responsabilidades el
oficio de informe de
presunta responsabilidad.

Oficio de informe
1 de presunta
responsabilidad

A 4

Integrar oficio de informe
de presunta
responsabilidad al
expediente respectivo.

Oficio de informe
1 de presunta
responsabilidad
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PROCESO OPERATIVO: 3. ACOMPANAMIENTO PREVENTIVO

DESCRIPCION NARRATIVA

SUBPROCESO: 3.1 Planeacion.
PROCEDIMIENTO: 3.1.1 Planeacién general.

Obijetivo: Elaborar las guias que se utilizaran en el acompafiamiento preventivo al censo o encuesta a
cargo del Instituto.

DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Realizan reunién con el fin de determinar el
Titular, Director y objetivo general del acompafiamiento preventivo
1 Subdirector de gue sera practicado de acuerdo al PAA en las UA
Auditoria Interna. estableciendo un panorama global del trabajo a
realizar.
Asignan al personal auditor las cargas de trabajo
Subdirector y Jefe | para obtener informacién de las UA a revisar,
2 de Depto. de como: Antecedentes de acompafiamientos
Auditoria Interna. preventivos, informacion  administrativa vy
normativa aplicable.
Elabora carta planeacion conforme a los
resultados de la investigacién y determina el .
L . Carta planeacion.
3 objetivo, alcance y las estrategias de las
g . N (Al.3.3.1.3.1.1F0.01)
actividades a realizar en el acompafamiento
preventivo.
Programa de
Elabora  programa de  actividades  del actividades.
. , (A1.3.3.1.3.1.1 F0.02)
acompafiamiento preventivo en cada una de sus
4 etapas para definir las funciones a realizar, asi Presupuesto
Equipo coordinador | como el proyecto de presupuesto en el que se calendgrizado
del acompafiamiento | definen los recursos a utilizar. X
. (Al.1.1.3F0.05)
preventivo.
Carta planeacion.
(Al.3.3.1.3.1.1F0.01)
Envia carta planeacién, programa de actividades
s : Programa de
del acompafiamiento preventivo y proyecto de actividades
5 presupuesto al Director y Titular de Auditoria )

Interna para su revision bueno,

respectivamente.

y visto

(A1.3.3.1.3.1.1F0.02)

Presupuesto
calendarizado.
(Al.1.1.3 Fo.05)
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD VAT
Carta planeacion.
(Al.3.3.1.3.1.1 Fo.01)
Revisan carta planeacién, el programa de Programa de
Titular y Director de actividades del acompafiamiento preventivo y el actividades.
6 L7 proyecto de presupuesto, para definir si las (A1.3.3.1.3.1.1 F0.02)
Auditoria Interna. ; . o | Wlkes Lo .
funciones a realizar se apegan a los objetivos del
proyecto y a los procedimientos de revision. Presupuesto
calendarizado.
(Al.1.1.3 F0.05)
¢Requiere modificaciones?
. . Si. Efectta las modificaciones solicitadas. Programa de
Equipo coordinador actividades.
7 | del acompafiamiento (A.3.3.1.3.1.1 F0.02)
preventivo. Regresa a la actividad namero 5.
NO. Propone programa de actividades del Programa de
8 acompafiamiento preventivo al Contralor Interno actividades.
para su visto bueno. En su caso, realiza las | (Al-3.3.1.3.1.1 F0.02)
Titular de Auditoria modificaciones que éste le solicite.
Interna.
Presenta a la UA responsable del evento (censo
o Programa de
0 encuesta) el programa de actividades del 2
9 . . 9 actividades.
acompafiamiento preventivo para la gestion de (A3.3.1.3.1.1 F0.02)
los recursos. [V TETTET ‘
Elabora oficio de solicitud de recursos - L
| p < ol | Oficio de solicitud de
Subdirector de presupuestales, que firmara el Contralor ]nterno, [ECUTSOS
10 o para gestionar los recursos que se utilizaran en el
Auditoria Interna. : . presupuestales.
evento, lo rubrica y lo presenta al Director de (A.3.3.1.3.1.1 F0.03)
Auditoria Interna para su revisiéon. | VT '
Revisa el oficio de solicitud de recursos | Oficio de solicitud de
11 Director de Auditoria | presupuestales para verificar si se consideraron recursos
Interna. los recursos necesarios, y lo rubrica. presupuestales.
(Al.3.3.1.3.1.1 F0.03)
¢Requiere modificaciones?
Si. Efectta las modificaciones solicitadas. Oficio de solicitud de
Subdirector de recursos
12 S
Auditoria Interna. presupuestales.
Regresa a la actividad nimero 11. (Al.3.3.1.3.1.1 F0.03)
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DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
NO. Valida con su rubrica el oficio de solicitud de | Oficio de solicitud de
13 recursos presupuestales. recursos
presupuestales.
Titular de Auditoria (A.3.3.1.3.1.1 F0.03)
Interna. . - - .
Recaba firma del Contralor Interno en el oficio de | Oficio de solicitud de
14 solicitud de recursos presupuestales, lo envia a la recursos
Direccion de Administracién de la Cl y obtiene el presupuestales.

acuse de recibo.

(A1.3.3.1.3.1.1 F0.03)

Continda con el procedimiento 3.1.2 Planeacién detallada.
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DIAGRAMA DE FLUJO

\PROCEDIMIENTO: 3.1.1 Planeacién general.

Ve
INICIO

A
Realizar reunion de
trabajo para determinar el
. . . I objetivo general del
Titular, Director y Subdirector de Auditoria Interna acompaiiamiento

preventivo.

A

Asignar las cargas de

Subdirector y Jefe de Depto. de Auditoria Interna trabajo al personal

auditor.

A

Elaborar la carta

. . ~ . . planeacién y determinar
Equipo Coordinador del Acompafiamiento Preventivo objetivo, alcance y

estrategias.

Carta
planeacion

A

Elaborar programa de

Equipo Coordinador del Acompafiamiento Preventivo acuvidadesyprolyecto de
presupuesto.

Programa de
actividades

Presupuesto
calendarizado

A

Enviar la carta
. . ~ . . [ ion, d
Equipo Coordinador del Acompafiamiento Preventivo iidatios. y proyecs de
presupuesto al Tirular de
Auditoria.

Carta

Programa de
actividades

Presupuesto
calendarizado

A

Revisar carta planeacion,
programa de actividades
y proyecto de

Titular y Director de Auditoria Interna presupuesto.

6 Carta

Programa de
actividades

Proyecto de
presupuesto

Efectuar modificaciones.
7

Progl de
actividades

Equipo Coordinador del Acompafiamiento Preventivo

¢Requiere
modificaciones?
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\PROCEDIMIENTO: 3.1.1 Planeacién general.

Vs

Proponer el Programa de
. L, actividades del al
Titular de Auditoria Interna Contralor Interno.

Programa de

W

Presentar ala UA el
programa de actividades

. . . del acompafiamiento
Titular de Auditoria Interna prevpentivo.

A 4

9
Programa de
actividades

A 4
Elaborar oficio de
solicitud de recursos
presupuestales para firma

Subdirector de Auditoria Interna del Contralor Interno y
rubricar el oficio.
10

Oficio de solicitud
de recursos
presupuestales

y

Revisar el oficio de
solicitud de recursos

Director de Auditoria Interna presupuestales.

Oficio de solicitud
11 de recursos

Efectuar modificaciones
12
Oficio de solicitud
de recursos
L_@Tle\s

¢Requiere
modificaciones?

Subdirector de Auditoria Interna

Validar oficio de solicitud
de recursos
Titular de Auditoria Interna presupuestales. Oficio de solicitud

13 de recursos
v

presupuestales
Recabar firma del

Contralor Interno y enviar

. . . el oficio de solicitud de
Titular de Auditoria Interna recursos presupuestales.

Oficio de solicitud
de recursos

14 presupuestales

312
Planeacion
Detallada
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCESO: 3. Acompafiamiento Preventivo.
SUBPROCESO: 3.1 Planeacion.
PROCEDIMIENTO: 3.1.2 Planeacion detallada.

Objetivo: Evaluar la informacion que genera la UA responsable del censo o encuesta para determinar
las estrategias de operacion del acompafiamiento preventivo para verificar que se estén llevando a cabo
las actividades propias del evento.

DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Viene del procedimiento 3.1.1 Planeacién general.
Solicita a la UA responsable del evento informacién
relativa a las actividades que se realizaran, tales
como:
e Programa de trabajo del evento. o o
Subdirector de o Plantilla de personal por unidad ejecutora. | ©ficio de solicitud de
1| Auditorfa Interna « Directorio de oficinas concertadas informacion.
' e _ o (AL.3.3.1.3.1.2 F0.04)
e Distribucion de materiales y equipamiento.
El oficio de solicitud de informacién debe contener
la firma del Titular de Auditoria Interna y las ridbrica
del Sudirector y Director de Auditoria Interna.
Equipo c(;)glrdmador Recibe y analiza la informacion de la UA
2 .. responsable del evento para verificar que
acompafiamiento .
. corresponda con el requerimiento.
preventivo.
¢ Es suficiente lainformacién?
NO. Regresa a la actividad numero 1.
Subdirector de Sl.  Asigna cargas de trabajo de aCLierdp al
3 S programa de actividades del acompafamiento
Auditoria Interna. :
preventivo.
Equipo coordinador . L , Guia de
Elabora la guia de acompafiamiento preventivo que S
del . o T ! acompafamiento
4 o incluird los procedimientos a aplicar durante la ;
acompafiamiento preventivo.

preventivo.

participacion de la Cl en el evento.

(A.3.3.1.3.1.2 F0.05)
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DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Equipo c(;)ordmador Presenta la guia de acompafiamiento preventivo al
el . ; e
5 .. Director y Titular de Auditoria Interna para su
acompafamiento S L ! ,
. validacion y autorizacion, respectivamente. Guia de
preventivo. o
acompafamiento
Revisan la guia de acompafiamiento preventivo preventivo.
Titular y a9 pan: pres (A1.3.3.1.3.1.2 F0.05)
6 Director de para verificar que I_os procedimientos a realizar se
L apegen a los objetivos del proyecto y al programa
Auditoria Interna. o o .
de actividades del acompafiamiento preventivo.
¢Requiere modificaciones?
Equipo coordinador | Si. Efectda las modificaciones solicitadas.
7 del
acompafiamiento Guia de
preventivo. Regresa a la actividad numero 5. acomparfiamiento
preventivo.
Director y Titular | NO. Valida y autoriza, respectivamente, la guia de | (Al.3.3.1.3.1.2 Fo.05)
8 de Auditoria acompafiamiento preventivo.
Interna.

Continda con el procedimiento 3.1.3 Actividades preparatorias.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: 3.1.2 Planeacion detallada.

-
Ve
3.11
Planeacion
General
Solicita, mediante oficio,
informacién a la UA
Subdirector de Auditoria Interna responsable del evento.
1| Oficio de solicitud
de informacién
A
Equipo Coordinador del Acompafiamiento Preventivo Recibir y analizar la
informacion de la UA.
2
¢ Es suficiente la
informacién?
. . ‘< Asi d
Subdirector de Auditoria Interna pehor
3
Elaborar la guia de
R . . R . acompafiamiento Guia d
Equipo Coordinador del Acompafiamiento Preventivo preventivo. _Guiade
4| acompafiamiento
==
A
Presentar la guia de
. . . ) . acompafiamiento
Equipo Coordinador del Acompafiamiento Preventivo preventivo para
validacion y autorizacion. B
Guia de
5 accumpaﬁamiel_wto
R
Revisar la guia de
. . . . acompafiamiento
Titular y Director de Auditoria Interna prevemﬂ para verificar
procedimientos a realizar. Guiade
6| acompariamiento

A

SI

Efectuar modificaciones.

¢Requiere
modificaciones?

Equipo de Trabajo de Auditoria Interna
7

Guia de
acompafiamiento
preventivo

yahdar y au(onzar_la
Director y Titular de Auditoria Interna guia de -
preventivo. -
Guia de
acompafamiento
preventivo

3.13

Actividades
Preparatorias
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCESO: 3. Acompafiamiento Preventivo.
SUBPROCESO: 3.1 Planeacion.
PROCEDIMIENTO: 3.1.3 Actividades preparatorias.

Objetivo: Integrar equipos de trabajo, preparar la logistica de cobertura por Coordinacion Estatal, realizar
tramites de viaticos y pasajes y elaborar oficio de presentacion para llevar a cabo el acompafamiento

preventivo.
DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Viene del procedimiento 3.1.2 Planeacion detallada.
Definen el nimero, perfil y periodo del personal
1 eventual a contratar para el acompafiamiento
preventivo.
Titular, Solicitan a la Direccion Administrativa de la ClI
Director y apoyo para reclutar al personal eventual que se | Oficio de solicitud de
Subdirector de requiere. reclutamiento de
Auditoria Interna. ersonal
2 - - . p .
El' oficio de solicitud de reclutamiento debe | (a|.3.3.1.3.1.3 F0.06)
contener la firma del Titular de Auditoria Interna y
las rubricas del Director y Subdirector de
Auditoria Interna.
Reciben la curricula del candidato para verificar
3 que cumplan con el perfil solicitado y realizan
entrevista.
Director y Matriz de
4 Subdirector de Seleccionan candidatos idoneos de acuerdo a los reclutamiento.
Auditoria Interna. perfiles solicitados. (Al.3.3.1.3.1.3 F0.07)
5 Proponen al Titular de Auditoria Interna los
candidatos seleccionados para su contratacion.
Son adecuados los candidatos?
NO. Regresa a la actividad namero 4.
Titular, Director y Si. Solicitan a la Direccion Administrativa de la Cl .- .
6 Subdirector de la contratacion de caracter eventual del personal Oflgg%;jrztzg:g::léide
Auditoria Interna. que participard en el acompafiamiento, asi como ersonal
la imparticién del curso de induccion. P '
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DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
(Al.3.3.1.3.1.3 F0.08)
El oficio de solicitud de contratacién de personal
debe contener la firma del Titular de Auditoria
Interna y las rubricas del Director y Subdirector de
Auditoria Interna.
Solicita a la UA responsable del censo o encuesta
7 Subdirector de capacitacién sobre dicho evento para el personal
Auditoria Interna. auditor que participara en el acompafiamiento
preventivo, a fin de conocer sus actividades.
Listas de
verificacion.
Establece la logistica para realizar el | (Al.3.3.1.3.1.3 F0.09)
8 acompafiamiento preventivo y elabora las listas
de verificacion y cuestionarios. Cuestionario.
(Al.3.3.1.3.1.3 F0.10)
Equipo coordinador
del acompafiamiento . .
preventivo. Integra grupos de trabajo para asignar al pe_rsonal
a las diversas UA y elabora los itinerarios de
recorrido. Itinerario de
9 recorrido.
(Al.3.3.1.3.1.3 Fo.11)
Los itinerarios de recorrido deben contar con el
visto bueno del Subdirector de Auditoria Interna.
Listas de
verificacion.
(Al.3.3.1.3.1.3 F0.09)
Revisan y validan con su firma la logistica del
Subdirector y acompafiamiento preventivo, las listas de Cuestionario.
10 | Director de Auditoria | verificacion, los cuestionarios y la integracion de | (Al.3.3.1.3.1.3 F0.10)
Interna. los grupos de trabajo; y los presentan al Titular de
Auditoria Interna para su autorizacion. Integracion de
grupos de trabajo.
(Al.3.3.1.3.1.3 F0.12)
¢Requiere modificaciones?
. . Si. Efectiia las modificaciones solicitadas. L|_s_tas de
Equipo coordinador verificacion.
11 del acompafiamiento (Al.3.3.1.3.1.3 F0.09)
preventivo. . ,
Regresa a la actividad niamero 10. Cuestionario.
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD VAT
(Al.3.3.1.3.1.3 F0.10)
NO. Autoriza con su firma la logistica del i6n d
Titular de Auditoria | acompafiamiento preventivo, las listas de Integracion N
12 i - - : v grupos de trabajo.
Interna. verificacion, los cuestionarios y la integracion de
grupos de trabajo. (Al.3.3.1.3.1.3 F0.12)
Capacita al personal eventual que participara en
el acompafiamiento preventivo en diversas
materia, tales como:
e Temas generales de recursos humanos,
financieros, materiales, tecnolégicos y
levantamiento.
13 e Aplicacion de listas de verificacion,
cuestionarios y reportes.
e Comprobacién de recursos por concepto
Equipo coordinador de viaticos y pasajes.
del acompafiamiento . .
pan e Integracion del expediente de papeles de
preventivo. .
trabajo.
Determina el monto de viaticos y pasajes del
14 personal que participara en el evento del
acompafamiento preventivo. q
Determinacién de
Propone al Titular de Auditoria Interna, previa recursos.
revision y validacién del Subdirector y Director de (Al.3.3.1.3.1.3F0.13)
15 Auditoria Interna, la determinacion de los
recursos a utilizar durante el acompafamiento
preventivo para su autorizacion.
¢Requiere modificaciones?
Equipo coordinador Sl. Efectia las modificaciones solicitadas. Determinacién de
16 | del acompafiamiento AL3 S’relcgri%s.l: 13)
o | (AL3.3.1.3.1. o.
preventivo. Regresa a la actividad nimero 15.
NO. Solicitan a la Direccidén de Administraciéon de
] ] la CI realizar las gestiones para el tramite de o o
Titular, Director y recursos. Oficio de solicitud de
17 Subdirector de recursos.
Auditoria Interna. El oficio de solicitud de recursos debe contener la | (Al.3.3.1.3.1.3 F0.14)
firma del Titular de Auditoria Interna con las
rubricas del Director y Subdirector de Auditoria
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Interna.
Equipo coordinador EIabora~ eI_ oficio dp presentacion  del Oficio de
S acompafiamiento preventivo del evento y lo turna it
18 | del acompafiamiento X . Lo presentacion.
. al Subdirector y Director de Auditoria Interna para
preventivo. L o (Al.3.3.1.3.1.3 F0.15)
su revision y validacion.
Subdirector y Revisan y validan con su rgbrlca el OfIC.IO .de Oficio de
. 2o presentacion del acompafiamiento preventivo; y it
19 | Director de Auditoria lo turnan al Titular de Auditoria Interna para su presentacion.
Interna. han ; P (A.3.3.1.3.1.3 Fo.15)
autorizacion.
¢Requiere modificaciones?
. . Si. Efectta las modificaciones solicitadas.
Equipo coordinador
20 | del acompafiamiento Oficio de
preventivo. Regresa a la actividad numero 19. presentacion.
(Al.3.3.1.3.1.3 Fo.15)
21 Titular de Auditoria | NO. Autoriza con su firma el oficio de
Interna. presentacion del acompafiamiento preventivo.

Contintia con el procedimiento 3.2 Ejecucién del acompafiamiento preventivo.
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DIAGRAMA DE FLUJO

\PROCEDIMIENTO: 3.1.3 Actividades preparatorias.

Vs

Titular, Director y Subdirector de Auditoria Interna

Titular, Director y Subdirector de Auditoria Interna

Director y Subdirector de Auditoria Interna

Director y Subdirector de Auditoria Interna

Director y Subdirector de Auditoria Interna

Titular, Director y Subdirector de Auditoria Interna

Subdirector de Auditoria Interna

Equipo Coordinador del Acompafiamiento Preventivo

312
Planeacion
detallada

A

Definir el nimero, perfil y
periodo del personal
eventual a contratar.

1

A

Solicitar el reclutamiento
de personal eventual.
2

de

Oficio solicitud

A
Recibir curricula del
candidato para verificar el
perfil y realizar

3

Matriz de

A

L

Seleccionar candidatos.

A

Proponer candidatos
seleccionados.

reclutamiento

_—

Matriz de

5

Matriz de

2 Son adecuados Io:
candidatos?

Solicitar la contratacién e
induccién del personal
eventual.

de

—

6| Oficio de solicitud

Solicitar a la U.A.
responsable del operativo
censal, capacitacién para

el personal auditor.

A

Establecer la logistica
del acompafamiento
preventivo y elaborar

)
de personal

listas de

cuestionarios.

A 4
:A

Listas de
verificacion

Cuestionario
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\PROCEDIMIENTO: 3.1.3 Actividades preparatorias.

Vs

Integrar grupos de trabajo
y elaborar itinerarios de

Equipo Coordinador del Acompafiamiento Preventivo recorido,

ltinerarios de
recorrido

Revisar y validar la

logistica del

Subdirector y Director de Auditoria Interna acompafiamiento

preventivo, listas de

.
y la integracion de grupos Listas de
de trabajo. i0

10

Cuestionarios

Integracion
de grupos
de trabajo

Efectuar modificaciones

¢ Se requieren
modificaciones?

Equipo de Trabajo de Auditoria Interna "

Listas de
verificacion

Cuestionarios

Integracion
de grupos
de trabajo

Autorizar logistica del
acompafiamiento
preventivo, listas de

Titular de Auditoria Interna verificacion, cuestionarios
ylai 6n de grupos
de trabajo.

Listas de

Cuestionarios

Integracion

4
Capacitar al personal que

Equipo Coordinador del Acompafiamiento Preventivo participa en el

acompariamiento
preventivo.

Y

. . ~ . . Determinar el monto de
Equipo Coordinador del Acompafiamiento Preventivo vidticos y pasajes.

Determinacion

de recursos

Proponer al Titular de
Auditorfa los recursos a

Equipo Coordinador del Acompafiamiento Preventivo utiizar,

Y

15

Determinacion

de recursos

Efectuar modificaciones

¢Requiere
modificaciones?

Equipo Coordinador del Acompafiamiento Preventivo

16

Determinacion
de recursos

Solicitar a la DA de la CI
gestione los recursos
17

Titular, Director y Subdirector de Auditoria Interna

Oficio de
Solicitud
de recursos
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\PROCEDIMIENTO: 3.1.3 Actividades preparatorias.

Vs

Elaborar el oficio de
presentacion del
. . ~ . . acompafiamiento
Equipo Coordinador del Acompafiamiento Preventivo preventivo y turnar para
revision y validacion.
Oficio de
18| presentacion
y
. . . . Revisar y validar el oficio
Subdirector y Director de Auditoria Interna de presentacion y turnar
para at i0
Oficio de
19 presentacion

¢Requiere
modificaciones?

Efectuar modificaciones
20

Equipo Coordinador del Acompafiamiento Preventivo

Autorizar oficio de
presentacion del
Titular de Auditoria Interna acompafiamiento
preventivo del evento
censal.

Oficio de
21 presentacion

32
Ejecucion del
acompafiamiento
preventivo
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 3.2 Ejecucién del acompafiamiento preventivo.

Objetivo: Efectuar el acompafiamiento preventivo conforme al programa de actividades y la planeacién
detallada para evaluar de manera selectiva los controles implantados e informar periddicamente las

incidencias detectadas.

DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Viene del procedimiento 3.1.3 Actividades preparatorias.
Notifica el oficio de presentaciébn  del -
. . . _— Oficio de
acompafiamiento preventivo al servidor publico o
1 responsable de la UA y recaba el acuse de recibo presentacion.
; (AL.3.3.1.3.1.3 Fo.15)
correspondiente.
Solicita medla_ne 0f|C|0.§i|r|g|do ala UA re§ponsable Oficio de solicitud de
5 del evento, informacion que se requiera para . s
. . S X . informacion.
Grupo de Trabajo | facilitar la aplicacion de listas de verificacion y
L2 X i (Al.3.3.1.3.1.2 F0.04)
de Auditoria cuestionarios.
Interna.
Recibe y verifica la informacién proporcionada por
la UA de acuerdo a la solicitud de informacién.
Informacién de la
3 UA
La informacién debe ser recibida por el personal '
facultado para practicar el acompafamiento
preventivo dejando constancia de su recepcion.
cLainformacion es suficiente?
NO. Elabora oficio de solicitud de informacion
complementaria.
4
Regresa a la actividad namero 3.
GrlépéoA%%;';?igajo Si. Efectta los procedimientos establecidos en la Cédula de trabajo
Interna guia de acompafamiento preventivo utilizando la sumaria.
’ informacién recabada. (Al.3.3.2 Fo.01)
5
Recaba la evidencia suficiente y competente que Cédula de trabajo
sustente el resultado de los analisis realizados y analitica.
deja constancia de éstos en papeles de trabajo. (Al.3.3.2 F0.02)
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DOCUMENTOS

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Realiza visitas a oficinas censales o de encuestas y Listas de
aplica las distintas listas de verificacion vy verificacion.

6 cuestionarios para comprobar que la UA esta (Al.3.3.1.3.1.3 F0.09)
cumplimiendo con los objetivos y lineamientos Cuestionario.
establecidos para el evento. (A1.3.3.1.3.1.3 F0.10)
Comenta a los responsables de las oficinas

7 censales o de encuestas y a su superior jerarquico

] el resultado de los trabajos realizados y, en su
Grupo de Trabajo | caso, las inconsistencias detectadas.
de Auditoria
Interna. Elabora y envia el reporte de campo al Equipo
coordinador del acompafiamiento preventivo
conforme al programa de actividades.

8 El reporte de campo deberé incluir el resultado
obtenido durante las vistas a las oficinas censales o
de encuestas en el periodo establecido en la | Reporte de campo.
logistica de operacion y debera estar firmado por (Al.3.3.2 F0.03)
los integrantes del grupo de trabajo.

. . Recibe los reportes de campo que envian los
Equipo coordinador . A o
del grupos Qe trabajo para su ana_I|S|s y consolldgmon
9 . por regién y lo turna al Sudirector de Auditoria
acompafiamiento L
. Interna  responsable  del  acompafiamiento
preventivo. . o )
preventivo para su consolidacion nacional.
Recibe los reportes de campo consolidados por
. regiéon, los consolida a nivel nacional y elabora el
Subdirector de .
10 o reporte semanal con los resultados obtenidos en
Auditoria Interna. - .
las visitas a oficinas censales o de encuestas Reporte semanal
rante el mpafiamiento preventivo. )
durante el acompafiamiento preventivo (A1.3.3.2 F0.04)
. Envia al Director y Titular de Auditoria Interna el
Subdirector de L .
11 - reporte semanal para su revision y visto bueno,
Auditoria Interna. .
respectivamente.
¢Requiere modificaciones?
Si. Efectiia las modificaciones solicitadas.
12 Subdirector de Reporte semanal.
Auditoria Interna. (A1.3.3.2 F0.04)
Regresa a la actividad nimero 11.
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DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
NO. Elaboran oficio de envio de reporte semanal y
turnan al Titular de Auditoria Interna para su
autorizacion.
Director y Oficio de envio de
13 Subdirector de reporte semanal.
Auditoria Interna. El oficio de envio de reporte semanal debe (Al.3.3.2 F0.05)
conterner la firma del Titular de Auditoria Interna y
las rabricas del Subdirector y Director de Auditoria
Interna.
Oficio de envio de
reporte semanal.
Subdirector d Envia a la UA responsable del evento el oficio de (Al.3.3.2 F0.05)
14 A ubdirector de envio y el reporte semanal, y recaba el acuse de
uditoria Interna. . .
recibo correspondiente.
Reporte semanal.
(Al.3.3.2 F0.04)
Grupo de Trabajo
de Auditoria Interna | Integran al expediente de papeles de trabajo del )
15 y Equipo acompafiamiento preventivo, conforme a los Expediente de
coordinador del lineamientos aplicables para su posterior envio al | Papeles de trabajo.
acompafiamiento | archivo de tramite.
preventivo.
Continda con el procedimiento 3.3 Elaboracién del informe de resultados.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Vs

\PROCEDIMIENTO: 3.2 Ejecucion del acompafiamiento preventivo.

313
Actividades
preparatorias

I

Notificar el oficio de

presentacion y recabar
. . acuse.
Grupo de Trabajo de Auditoria Interna

1 Oficio de

presentacién

A

Solicitar informacién para
Grupo de Trabajo de Auditoria Interna

el operativo censal.

2| Oficio de solicitud
de informacion

A

Recibir y verificar la
informacién.
Grupo de Trabajo de Auditoria Interna

w

Informacién
de la UA

ZLa informacion es

Grupo de Trabajo de Auditoria Interna suficiente?

Elaborar solicitud de

informacion
complementaria.
4

Efectuar Tos
procedimientos
establecidos en la guia
de acompafiamiento
preventivo y recabar Cédula de
evidencia. trabajo sumaria

Grupo de Trabajo de Auditoria Interna

Cédula de
trabajo analitica
A
Realizar visitas a oficinas
y aplicar listas de
Grupo de Trabajo de Auditoria Interna verificacion y
cuestionarios. Listas de
6 verificacion

Cuestionario
A
Comentar los resultados
alos responsables de las
oficinas censales y a su

superior.

Grupo de Trabajo de Auditoria Interna

A

Grupo de Trabajo de Auditoria Interna

Elaborar y enviar el
reporte de campo.

Reporte de campo

L
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DIAGRAMA DE FLUJO

\PROCEDIMIENTO: 3.2 Ejecucion del acompafamiento preventivo (continuacion).

Vs

Recibir los reportes de
campo para su andlisis y
Equipo Coordinador del Acompafiamiento Preventivo. c 1 regional y
turnar al Subdirector.

Reporte de
campo
A 4
Recibir los reportes de
. PRSS campo consolidados por
Subdirector de Auditoria Interna ,egu;v consolidar a nﬁ,a
nacional y elaborar el
reporte semanal. Reporte semanal

10

N

Enviar reporte semanal
para revision y visto
bueno.

A 4

Subdirector de Auditoria Interna
11

Reporte semanal

L

Efectuar modificaciones.
12

Reporte semanal

Subdirector de Auditoria Interna

¢Requiere
modificaciones?

Elaborar el oficio de
envio del reporte semanal

Director y Subdirector de Auditoria Interna Y turnar para
autorizacion.

13 Oficio de envio

L

Enviar reporte semanal a
Subdirector de Auditoria Interna a UA

4

14

Oficio de envio

Reporte semanal

A 4

Integrar los documentos
al expediente de papeles

Grupo de Trabajo de Auditoria Interna y de trabajo. Expedionte
Equipo Coordinador del Acompafiamiento Preventivo 15 de papeles
\ 4

3.3
Elaboracion del
informe de
resultados
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 3.3 Elaboracién del informe de resultados.

Objetivo: Elaborar informe que relna los resultados de los reportes semanales enviados a la UA
responsable del censo o encuesta para incluirlo en el libro blanco.

DOCUMENTOS
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Viene del procedimiento 3.2. Ejecucién del acompafiamiento preventivo.
Analiza los reportes semanales para identificar las
1 situaciones encontradas durante el acompafiamiento Reporte semanal.
Equipo preventivo, que deban considerarse en el borrador de (Al.3.3.2 F0.04)
quip informe de resultados.
coordinador del
mpafiamien .
acompanarmie o Elabora el borrador de informe de resultados, en el
preventivo. ) . :
5 que se describan las situaciones relevantes
detectadas durante el acompafiamento preventivo
con base en los reportes semanales.
Revisa el borrador de informe de resultados para Irr:;;?a%gs
constatar que contenga el resultado de los objetivos (borrador)
de los procedimientos establecidos en la guia de ’
o ; (Al.3.3.3 F0.01)
3 acompafiamiento preventivo.
Subdirector de
Auditoria Interna. | En sy caso, solicita al grupo de trabajo de auditoria
las modificaciones pertinentes.
Propone al Director y Titular de Auditoria Interna de
o ) Informe de
Auditoria el informe de resultados (borrador) del
4 . . o . resultados.
acompafiamiento preventivo para su validacién y visto
bueno, respectivamente. (Al.3.3.3 Fo.01)
¢Requiere modificaciones?
Equipo Si. Efectta las modificaciones solicitadas.
) Informe de
coordinador del
5 . resultados.
acompafiamiento
preventivo. Regresa a la actividad nimero 4. (Al.3.3.3 Fo.01)
Director y Titular | NO. Valida y da visto bueno, respectivamente, al Informe de
6 de Auditoria informe de resultados, previa firma del Subdirector de resultados.
Interna. Auditoria. (Al.3.3.3 Fo.01)
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DOCUMENTOS
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Integra el informe de resultados al libro blanco, como Informe de
2 primer documento, y al expediente de papeles de resultados.

Subdirector de
Auditorfa Interna.

trabajo del acompafiamiento preventivo conforme a
los lineamientos aplicables.

(A.3.3.3 F0.01)

Envia el expediente de papeles de trabajo del
acompafiamiento preventivo al archivo de tramite
mediante atenta nota.

Expediente de
papeles de trabajo.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

\PROCEDIMIENTO: 3.3 Elaboracion del informe de resultados.

Vs

3.2
Ejecucion del
Acompafiamiento
Preventivo

A 4

Analizar los reportes

’ ' I . les.
Equipo Coordinador del Acompafiamiento Preventivo semanales

A
Elaborar borrador de
informe de resultados del

Equipo Coordinador del Acompafiamiento Preventivo acompaiiamiento
preventivo. Informe de
2 resultados
(borrador)
A 4

Revisar el borrador de

informe de resultados.
Subdirector de Auditoria Interna Informe de
3 resultados

(borrador)
A 4

Proponer el informe de

. . . resultados para
Subdirector de Auditoria Interna validacién y visto bueno.

Informe de
4 resultados

L

Efectuar modificaciones.

¢Requiere

Equipo Coordinador del Acompafiamiento Preventivo ~
modificaciones?

5

Valida y da visto bueno al
informe de resultados

Director y Titular de Auditoria Interna r te.
5 Informe de
resultados

h 4
Integrar el informe de
resultados al libro blanco

. P y al expediente de
Subdirector de Auditoria Interna papeles de trabajo. Informe de
7 resultados

L

A
Enviar expediente de
papeles de trabajo al
i i archivo de tramite.

Subdirector de Auditoria Interna Expediente
8 de papeles

FIN
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PROCESO OPERATIVO: 4. VISITA DE INSPECCION

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 4.1 Planeacion operativa.

Objetivo: Establecer el mecanismo de la estrategia a seguir para llevar a cabo la visita de inspeccién.

DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Recibe la solicitud de cualquier autoridad del
1 Titular de Auditoria Instituto o derivada de una queja o denuncia
Interna. interpuesta por algun servidor publico, que se
considere materia de una visita de inspeccién.
. . Analizan la solicitud, queja o denuncia, para
Titular, Director y : . -
i determinar las estrategias de accion para su
2 Subdirector de I >
S seguimiento y, en su caso, efectuan reunién
Auditoria Interna. g . o
con los solicitantes identificados.
Director y Planean el operativo de la visita de inspeccion
3 Subdirector de para designar al personal que intervendra y las
Auditoria Interna. actividades a realizar.
4 Elabora la guia de visita de inspeccion de
acuerdo a las estrategias determinadas. . -
. Guia de visita de
Subdirector de inspeccion
Auditoria Interna. Firma y turna la guia de visita de inspeccion al (Al 42 1 Fo (')1)
5 Director y/o Titular de Auditoria Interna para su T '
validacion y autorizacion.
¢Requiere modificaciones?
Si. Efectta las modificaciones solicitadas.
6 Subdirector de
Auditoria Interna. Guia de visita de
Regresa a la actividad niamero 5. inspeccion.
(Al.4.4.1 Fo.01)
7 Director y/o Titular de | NO. Valida y autoriza la guia de visita de
Auditoria Interna. inspeccion.
Integran el grupo de trabajo de auditoria
Director y Subdirector interna _que participara en Ia_ visita de
8 L7 inspeccién y le comunican el objetivo y las
de Auditoria Interna. - ,
actividades a realizar conforme a las
estrategias establecidas.
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD VAT
Elabora oficio de orden de visita de inspeccion
y la turna para validacién y autorizacion del
Subdirector de Director y Titular de Auditoria Interna. Oficio de orden de
9 Auditoria Interna. visita de inspeccion.
o o ) . (Al.4.4.1 Fo.02)
El oficio de orden de visita de inspeccion se
elabora en dos tantos.
Valida y autoriza el oficio de orden de visita de
) ) Inspeccion. Oficio de orden de
10 Director y Titular de | | oficio de orden de visita de inspeccion debe | visita de inspeccién.
Auditoria Interna. contener la firma del Titular de Auditoria (Al.4.4.1 Fo.02)
Interna y las rubrica del Sudirector y Director
de Auditoria Interna.

Contindia con el procedimiento 4.2 Ejecucién de la visita de inspeccion.
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DIAGRAMA DE FLUJO

\PROCEDIMIENTO: 4.1 Planeacion operativa.

Ve
INICIO

A 4

8 P Recibir solicitud derivada
Titular de Auditoria Interna de una queja o denuncia.

1

A 4

X . . . Anallizar la solicitud, queja
Titular, Director y Subdirector de Auditoria Interna o denuncia y determinar
estrategias de accion.

A 4
Planear operativo

Director y Subdirector de Auditoria Interna de la visita de inspeccion
para designar al personal.

3

4

Subdirector de Auditoria Interna Elaborar la guia de visita
de inspeccién.

Guia de visita de
inspeccion

4

Subdirector de Auditoria Interna Firmar y Turnar la guia
de visita de inspeccion.

5

Guia de visita de
inspeccion

Efectuar modificaciones

¢(Requiere

Subdirector de Auditoria Interna modificaciones?

6

Guia de visita
de inspeccion

Validar y Autorizar la guia
de visita de inspeccion.
7

Director y Titular de Auditoria Interna

Guia de visita de
inspeccién
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DIAGRAMA DE FLUJO

\PROCEDIMIENTO: 4.1 Planeacién operativa (continuacién).

-

Integrar el grupo de
. . Lo trabajo de auditoria
Director y Subdirector de Auditoria Interna |me,rfa y comunicar
objetivo y actividades.

Y
. L, Elaborar oficio de orden
Subdirector de Auditoria Interna de visita de inspeccion y
turnar para validacion y
autorizacion.

Oficio de orden
9 de visita de
inspeccion

A

Director y Titular de Auditoria Interna Validar y autorizar el
oficio de orden de visita

de inspeccion.

Oficio de orden
de visita de
inspeccién

10

4.2 Ejecucion
de lavisitade
inspeccién
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCESO: 4. Visitas de inspeccion.
PROCEDIMIENTO: 4.2 Ejecucidn de la visita de inspeccion.

con

sideren necesarios.

Objetivo: Llevar a cabo la presentacion de la visita de inspeccién, para recabar y asegurar la
informacion recopilada, asi como ejecutar los procedimientos de andlisis y de investigacion que se

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Viene del procedimiento 4.1.Planeacién operativa.

Titular y/o Director y
Grupo de Trabajo de

Auditorfa Interna.

Presentan y entregan el oficio de orden de visita
de inspeccién en la UA y/o con el servidor publico
a inspeccionar.

Entregan un tanto original a la UA y recaban el
acuse de recibo del servidor publico visitado, asi
como el sello de acuse de recibo de la UA.

Oficio de orden de
visita de inspeccion.
(Al.4.4.1 F0.02)

Levantan en dos tantos el acta de hechos de la
visita de inspeccion con el fin de iniciar las
actividades y efectian los requerimientos de
informacion a la UA y/o servidor publico a
inspeccionar. El acta de hechos debera ser
firmada por las partes involucradas y dos testigos.

Acta de hechos.
(Al.4.4.2 Fo.01)

Grupo de Trabajo de
Auditoria Interna.

Recaba y asegura la informacibn que se
encuentre en poder de la UA y/o del servidor
publico visitado para su analisis.

Informacién de la
UA.

Aplica los procedimientos de investigacion
conforme a la guia de visita de inspeccion,
elabora los papeles de trabajo que sean
necesarios para sustentar el trabajo realizado e
integra el expediente de papeles de trabajo de la
visita de inspeccion.

Cédula de trabajo
sumaria.
(Al.4.4.2 Fo.02)

Cédula de trabajo
analitica.
(Al.4.4.2 F0.03)

Subdirector de
Auditoria Interna.

Verifica el cumplimiento de los procedimientos
establecidos en la guia de visita de inspeccion.

Guia de visita de
inspeccion.
(Al.4.4.1 Fo.01)

Continta con el procedimiento 4.3 Elaboracion del Informe.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: 4.2 Ejecucion de la visita de inspeccidn e integracion del informe.

Vs

4.1
Planeacion
operativa

y

. . . Presentar y entregar el
Titular y/o Director y Grupo de Trabajo oficio de orden de visita

de Auditoria Interna de inspeccion.

Oficio de orden
1 de visita de
inspeccién

A
Levantar acta de hechos

Titular y/o Director y Grupo de Trabajo de la visita de inspeccion

de Auditoria Interna y efectuar requerimientos
de informacion.

Acta de hechos

A

Recabar y asegurar la

informacién de la UA y/o
servidor publico.

Grupo de Trabajo de Auditoria Interna

Informacion
de la UA

y

Aplicar procedimientos de

investigacion conforme a
la guia de visita de

Grupo de Trabajo de Auditoria Interna inspeccion. Cédula

4 de trabajo

sumaria

de trabajo

v
Verificar el cumplimiento
de los procedimientos
establecidos en la guia
de visita de inspeccion.

Guia de visita de
inspeccién

Subdirector de Auditoria Interna

5

4.3
Elaboracion de
Informe de
Resultados
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCESO: 4. Visitas de inspeccion.
PROCEDIMIENTO: 4.3 Elaboracién del informe de resultados.

Objetivo: Elaborar el informe de resultados de la visita de inspeccién y dar a conocer los resultados a la
UA y/o al servidor publico visitado.

DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Viene del procedimiento 4.2. Ejecucién de la visita de inspeccion.
Elabora oficio de informe de resultados de
acuerdo con la cronologia de los hechos, el cual
1 Grupo de Trabajo de | debe contener las situaciones relevantes
Auditoria Interna. detectadas durante la visita de inspeccion, y lo
turna al Subdirector de Auditoria Interna para su | Oficio de informe de
revision. resultados.
Revisa y rubrica el oficio del informe de (Al.4.4.3 Fo.01)
Subdirector de resultados y lo presenta al Director y Titular de
Auditoria Interna. Auditoria  Interna para su validacion 'y
autorizacién, respectivamente.
¢ Requiere modificaciones?
Si. Efectiia modificaciones solicitadas.
3 Subdirector de
Auditoria Interna.
Regresa a la actividad namero 2.
NO. Valida y autoriza el oficio de informe de
I . - .
resultados Oficio de informe de
4 Director y Titular de resultados.
Auditoria Interna. El oficio de informe de resultados debe contener (Al.4.4.3 Fo.01)
la firma del Titular de Auditoria Interna y las
rubrica del Sudirector y Director de Auditoria
Interna.
5 Subdirector de Envia el oficio de informe de resultados de la

Auditorfa Interna.

visita de inspeccion al Titular del area visitada.
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD n\?\?gLUuNcl:ERI\IAT[?oSS

Grupo de trabajo de
Auditoria Interna.

Integra al expediente de papeles de trabajo de la
visita de inspeccién el oficio de informe de
resultados, conforme a los lineamientos
aplicables.

Subdirector de
Auditoria Interna

Envia el expediente de papeles de trabajo de la
visita de inspeccion al archivo de tramite
mediante atenta nota.

Expediente de
papeles de trabajo.

FIN

NOTA: El expediente de papeles de trabajo de la visita de inspeccion deberé integrarse durante todo el

proceso.
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DIAGRAMA DE FLUJO

\PROCEDIMIENTO: 4.3 Elaboracion del informe de resultados.

Vs

4.2
Ejecucién de la
Visita de
Inspeccién

A

Elaborar oficio de informe
de resultados.

Grupo de Trabajo de Auditoria Interna

Oficio de
1 Informe de
resultados

A

Revisar y rubricar el oficio
de informe de resultados.

Subdirector de Auditoria Interna

Oficio de
2 Informe de
resultados

. N i . Efectuar modificaciones.
Subdirector de Auditoria Interna ¢Requiere » 2
modificaciones? 3 =
Oficio de
Informe de
resultados

Validar y Autorizar el

informe de resultados.
Oficio de

4 Informe de
resultados

Director y Titular de Auditoria Interna

A

Enviar el oficio de informe
Subdirector de Auditoria Interna de resultados.

5 Oficio de
Informe de
resultados

A

Integrar al expediente el
informe de resultados de

Grupo de Trabajo de Auditoria Interna Ia visita de inspeccidn.

Expediente
6 de papeles

A

Enviar expediente de

. S papeles de trabajo al
Subdirector de Auditoria Interna archivo de tramite.

Expediente
7 de papeles

FIN
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CONTRALORIA INTERNA
AUDITORIA INTERNA
INSTITUTO NRCIONAL

D€ ESTROISTICA Y GeoGRAFA PROGRAMACION ANUAL DE AUDITORIAS @
MATRIZ DE CRITERIOS

Unidad Evaluzcion Proyectos . . Antigiiedad de las Ptn.tecedentes _de las .
No. .| presupuestal y L Interés superior L . revisiones practicadas a | Denuncias Otros
Administrativa A prioritarios revisiones practicadas
financiera esta UA

() (¢) (5) (5) (7) (3) 1 (1) |

Elaboro: Visto Bueno: Autorizo:

@ @ D)

Subdirector de Auditoria Director de Auditoria Interna Titular de Auditoria Interna
Interna
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Campo de

informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

las revisiones
practicadas

revision practicada a la UA.

1. Afio Afio del programa anual de auditoria (PAA). Utilizar nameros tipo arial 10.

2. NUmero NuUmero consecutivo asignado a las Unidades | Utilizar nameros tipo arial 10.
Administrativas (UA) a revisar.

3. Unidad Nombre de la UA a la que corresponde la | Utilizar letras altas y bajas tipo

Administrativa informacion analizada. arial 10.

4. Evaluacién Monto del presupuesto ejercido por la UA en el | Utilizar nameros tipo arial 10.

presupuestal y afio de analisis.

financiera

5. Proyectos Nombre del proyecto que realiza la UA y que | Utilizar letras altas y bajas tipo

prioritarios por su importancia amerita ser revisado. arial 10.

6. Interés superior | Nombre de la autoridad que en su caso | Utilizar letras altas y bajas tipo
requiere de la intervencion del area de | arial 10.
Auditoria Interna.

7. Antiglledad de | Afios y meses transcurridos desde la Ultima | Utilizar ndmeros y letras, tipo

arial 10.

Ejemplo: 2 afios 3 meses

8. Antecedentes
de revisiones

Cantidad de observaciones determinadas a la
UA en los ultimos dos afios.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10 si es necesario menor a

elabora la matriz de criterios.

anteriores 10.

9. Denuncias Cantidad de quejas y denuncias que se | Utilizar cantidad con namero y
presentan en contra de servidores publicos de | con letra tipo arial 10.
la UA.

10. Otros Otros hechos o situaciones relevantes | Utilizar letras altas y bajas tipo
relacionadas con la UA. arial 10.

11. Elabor6 Nombre y firma del servidor publico que | Corresponde al Subdirector de

Auditorfa Interna.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

12. Visto bueno

Nombre y firma del servidor publico que revisa
la matriz de criterios.

Corresponde al Director de
Auditoria Interna.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

13. Autoriz6

Nombre y firma del servidor publico que
autoriza la matriz de criterios.

Corresponde al Titular de
Auditoria Interna.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

Nota: Los espacios de los formatos no son limitativos.
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PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA

CONTRALORIA INTERNA
AUDITORIA INTERNA @

CRONOGRAMA DE AUDITORIAS Y ACOMPANAMIENTO PREVENTIVO

Formato No.: Al.1.1.1 Fo.02

NO.

UNIDAD

GRUPO | ADMINISTRATIVA

Y RUBRO

TIPO DE
AUDITORIA

INICIO | TERMINO

TRIMESTRE
1

TRIMESTRE
2

TRIMESTRE
3

TRIMESTRE 4

AUDITORES
POR_
REVISION

SEMANAS
DE
REVISION

TOTAL SEMANAS/
HOMBRE

[2)
is

®

@

® ©

@

®@

©)

TOTAL DE PERSONAL A OCUPAR EN AUDITORIAS Y
ACOMPANAMIENTO PREVENTIVO

©

TIPO DE AUDITORIA:
I | Integrales
C | De Cumplimiento

D | Al Desempefio
P | Presupuestal
-I F | Financieras
E | Especificas
-I A | Administrativas
O | Operativas
-I AP | Acompafiamiento Preventivo
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. Campo .d,e i Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
1. Afio Afio del programa anual de auditoria (PAA). Utilizar nameros tipo arial 10.

2. Fecha de las
semanas

Fecha en la que inicia y concluye cada una de
las semanas del afio.

Considerar la fecha de inicio y
término de las 52 semanas que
conforman el ejercicio.

Utilizar nameros tipo arial 10.

3. Consecutivo de

NUmero consecutivo que corresponde a las

Utilizar nameros tipo arial 10.

las semanas semanas del afio (1 a 52).

4. No. NUmero consecutivo que le corresponde a las | Utilizar nameros tipo arial 10.
auditorias.

5. Grupo Iniciales del Subdirector de Auditoria Interna | Utilizar letras altas tipo arial 10.
responsable de la revisién.

6. Unidad Nombre de la Unidad Administrativa (UA) y | Utilizar letras altas y bajas tipo

Administrativa y
rubro

rubro a revisar.

arial 10.

7. Tipo de
auditoria

Tipo de auditoria que se va a practicar
conforme al PAA.

Las auditorias se clasifican en:

| - Integrales

C - De Cumplimiento

D - Al Desempefio

P - Presupuestal

F - Financieras

E - Especificas

A - Administrativas

O - Operativas
AP-Acompafiamiento Preventivo

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

8. Inicio

Fecha programada de inicio de la auditoria.

La fecha debe considerarse con
el siguiente formato:
DD/MM/AAAA.

Utilizar nameros tipo arial 10.
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Campo de

informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

9. Término

Fecha programada de término de la auditoria.

La fecha debe considerarse con
el siguiente formato:
DD/MM/AAAA.

Utilizar niGmeros tipo arial 10.

10. Trimestre

Sombrear las celdas de las semanas en las
gue esta programada el inicio y término de la
auditoria, indicando en cada celda sombreada
la cantidad de auditores que participan en la
auditoria.

El sombreado debe corresponder
con el color determinado para
cada tipo de auditoria.

11. Auditores por
revisiéon

Promedio de auditores por revision.

Utilizar nameros tipo arial 10.

12. Semanas de
revision

Cantidad de semanas programadas en la
auditoria.

Utilizar nameros tipo arial 10.

13. Total Cantidad de semanas/hombre de la auditoria. | El resultado se determina de

semanas/hombre multiplicar el campo 11y 12.
Utilizar nameros tipo arial 10.

14. Total de Sumatoria del personal auditor de cada una de | El resultado no debe ser superior

personal las semanas. a la cantidad de personal en
activo para las funciones de
auditoria.
Utilizar nameros tipo arial 10.

15. Total Sumatoria de las semanas/hombre | Utilizar nimeros tipo arial 10.

semanas/hombre | programadas en las auditorias y otras

actividades.
16. Fecha Fecha en la que se elabora el cronograma de | La fecha debe considerarse de

las auditorias y acompafiamientos preventivos.

manera alfanumérica, ejemplo:
27 de enero de 2010.

Utilizar letra tipo arial 10.

Nota: Los espacios de los formatos no son limitativos.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA
INSTITUTO NRCIONAL J
DE ESTADISTICA Y GEDGRAFIA
1 FECHA DE ELABORACION ], PAGINA A
Procedimientos del Area de Auditoria Interna MES ANO 83
05 2010
J
Formato No.: Al.1.1.2. Fo.03
INEGI

el

INSTITUTO NRCIONAL
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIR

CONTRALORIA INTERNA
AUDITORIA INTERNA

PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA @
DISTRIBUCION DE LA FUERZA DE TRABAJO

Distribucion del personal del Area de Auditoria Interna

Distribucién de Semanas-Hombre del Area de Auditoria

Actividad

sem-aud

%

1 Auditorias y Acompafiamiento
Preventivo

®

2 Asesoria legal, revision de IPR’s y
Control

3 Directivas y Administracion

4 Capacitacion

5 Vacaciones

6 Incidencias

7 No laborables

8 Vacantes

9 Otros (inventarios, actas de
entrega, etc.)

Total semanas -auditor

()

Actividades Titular | Director SD JD Enlaces | Operativo Apoyo Total %
s administrativo
Auditorias y Acompariamiento @ @ @
Preventivo
Asesoria legal, Revision de
IPR’s y Control
Directivas y Administracion
Vacantes
Distribucién de Semanas Dias inhabiles y no laborables
Semanas al % Mes Dia Dias no Celebracion
afio laborables
Total de semanas al afio 52
Vacaciones 4 10 11 12 13
ores o @ e @ [®
Capacitacion 1
Incidencias 1
No laborables 2
Otros (inventarios, actas de 1
entrega, etc.)
semanas productivas 43 @ Total @
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Campo de
informacion: Se debe escribir: Especificaciones:
1. Afo Afio del programa anual de auditoria. Utilizar niGmeros tipo arial 10.
2. Total de la El nimero de personas del area de Auditoria | Este  concepto  abarca las
plantilla de Interna por puesto y de acuerdo a las distintas | columnas desde Titular hasta

Auditoria Interna

actividades programadas.

apoyo administrativo.

Utilizar ndmeros tipo arial 10, si es
necesario menor a 10.

3. Total de
personal en cada
una de las
actividades

Suma del personal por actividad que participa
en cada una de las actividades.

Utilizar nimeros tipo arial 10.

4. Porcentaje

Porcentaje que corresponde al personal por
actividad en relacion al total que participa en
cada una de las actividades.

Utilizar nmeros tipo arial 10.

5. Total por puesto

Suma del personal del area de Auditoria

Interna por puesto.

Utilizar nmeros tipo arial 10.

6. Total

Suma total del personal adscrito al area de
Auditoria Interna.

Utilizar nmeros tipo arial 10.

7. Porcentaje total

Sumatoria de los porcentajes por actividad.

La sumatoria debe corresponder al
100.0%.

Utilizar nimeros tipo arial 10.

8. Porcentaje

Porcentaje de los conceptos que integran el
total de semanas del ejercicio.

Se considera a razon de 52

semanas al afio.

Utilizar nimeros tipo arial 10.

9. Porcentaje total

Porcentaje de las semanas laborales
productivas en el area de Auditoria Interna.

Utilizar nimeros tipo arial 10.

10. Mes Mes en el cual se presentan los dias inhabiles. | Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.
11. Dia Dia(s) inhabil(es) por mes. De acuerdo a lo publicado en el

Diario Oficial de la Federacién y/o
por la Junta de Gobierno del
Instituto.
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Campo de
informacion: Se debe escribir: Especificaciones:
Utilizar nimeros tipo arial 10.
12. Dias no Precisar Unicamente el dia inhabil o no |Utilizar nameros tipo arial 10.
laborables laborable del mes que no se considera para

actividades de auditoria.

13. Celebracioén

Motivo de la celebracién.

Ejempilo:

Promulgacion de la Constitucion
Politicas de los Estados Unidos
Mexicanos, Nacimiento de Don
Benito Juarez, etc.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

14. Total

Suma de las columnas 11y 12.

Utilizar numeros tipo arial 10.

15. Sem-aud

Cantidad de semanas-auditor que corresponde
por cada actividad.

Para determinar las semanas/
auditor de las actividades 1, 2,3 y
8 se multiplica el total del personal
en cada una de las actividades

(campo numero 3) por las
semanas productivas.
Para determinar las

semanas/auditor de los conceptos
de las actividades 4, 5,6, 7y 9 se
multiplica el nimero indicado en el
campo 6 por la cantidad de
semanas correspondientes.

Utilizar nimeros tipo arial 10.

16. Porcentaje

Porcentaje de las actividades de la distribucion
de semanas-hombre de auditoria.

El calculo se determina de dividir
las cantidades que corresponden
al campo 15 entre el total de
semanas auditor correspondiente
al campo 17.

Utilizar nimeros tipo arial 10.

17. Total semanas
auditor

Sumatoria de las semanas-auditor.

El total debe ser igual a la
multiplicacion del ndmero del
campo 6 por 52 (semanas

disponibles en el ejercicio).
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

Utilizar nimeros tipo arial 10.

18. Porcentaje
total

Sumatoria de los porcentajes por actividad.

La sumatoria debe corresponder al
100.0%.

Utilizar nmeros tipo arial 10.

Nota: Los espacios de los formatos no son limitativos.
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CONTRALORIA INTERNA

AUDITORIA INTERNA
PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA

1O

Formato No.:Al.1.1.3 Fo.04

DISTRIBUCION DE PERSONAL AUDITOR POR AUDITORIA Y ACOMPANAMIENTO PREVENTIVO

NUM. NOMBRE

PUESTO

@ (PERIODO)

TIPO DE AUDITORIA

©)

1 2 3 4 SUBTOTAL
> 5
SEMANAS
—
OFF
8s
20
o<

(PERIODO) (PERIODO)
CUMPLI «
MIENTO | DESEMPENO FINANCIERA
51|16 718 9| 10 11 “N”

SUBTOTAL
DE
SEMANAS

TOTAL
SEMANAS-
HOMBRE EN
AUDITORIA

@

()

TRABAJO

TOTAL FUERZA DE

NUM. DE JEFE DE
DEPTO. Y AUD.

SUBDIRECTORES
(SUPERVISION)

® 66

TOTAL DE

AUDITOR

PERSONAL

®6 66

6666
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Campo de
informacion: Se debe escribir: Especificaciones:
1. Afo Afio del Programa Anual de Auditoria (PAA). Utilizar niGmeros tipo arial 10.
2. Periodo El periodo de ejecucién de las auditorias dentro | Ejemplo:
del blogue. 9 de agosto al 8 de octubre (9

semanas)
Utilizar  nOmeros y  letras
mindsculas tipo arial 10.

3. Tipo de Tipo de auditoria que se va a practicar |Las auditorias se clasifican en:

auditoria conforme al PAA. | - Integrales
C - De Cumplimiento
D - Al Desempefio
P - Presupuestal
F - Financieras
E - Especificas
A - Administrativas
O - Operativas
AP-Acompafiamiento Preventivo
Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

4. Namero Numero de la auditoria conforme al Programa | Utilizar nUmeros tipo arial 10.

Anual de Auditoria (PAA).

5. Unidad Nombre de la Unidad Administrativa y rubro a | Utilizar nmeros tipo arial 10.

Administrativa y revisar.

rubro

6. Nim. Consecutivo del personal auditor. El personal debera ordenarse por
subdireccion y nivel jerarquico.
Utilizar nameros tipo arial 10.

7. Nombre Nombre completo del personal auditor. Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.
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Campo de
informacion: Se debe escribir: Especificaciones:
8. Puesto Puesto que ocupa el personal auditor. Utilizar letras altas y bajas tipo

arial 10.

9. Numero de
semanas

Semanas hombre por auditor que se destinan a
cada una de las auditorias.

Utilizar nimeros tipo arial 10.

10. Subtotal de
semanas

Suma de
periodo.

las semanas por auditor en el

Utilizar niGmeros tipo arial 10.

11. Total fuerza de
trabajo

Sumatoria de las semanas que el personal
auditor tiene asignadas por auditoria.

Utilizar niGmeros tipo arial 10.

12. NUm. de Jefe
de Depto. y
Auditores

Cantidad de personal
auditoria.

gue participara por

Sefalar exclusivamente al
personal de nivel de Jefe de
Departamento y Auditor.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

13. Subdirectores
(supervisién)

Cantidad de subdirectores que participaran en
las actividades de supervision por auditoria.

Utilizar niGmeros tipo arial 10.

14.Subtotal de
semanas

Sumatoria de las semanas durante el periodo.

La cantidad determinada, debe
corresponder al ndamero de
semanas hombre de las mismas
revisiones en el cronograma de
auditorias 'y acompafiamientos
preventivos.

Utilizar niGmeros tipo arial 10.

15. Total de Jefe

Sumatoria del personal de nivel de Jefe de

Utilizar nimeros tipo arial 10.

Subdirectores
(supervision)

de Depto. y Departamento y auditor que participa en las
Auditores auditorias del periodo.
16. Total Sumatoria del personal de nivel de subdirector | Utilizar nimeros tipo arial 10.

que participa en las auditorias del periodo.

17. Total de
personal auditor

Sumatoria del total de personal que participa en
las auditorias del periodo.

Suma de los campos 15y 16.

Utilizar nameros tipo arial 10.
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Campo de
informacion: Se debe escribir: Especificaciones:

18. Total Suma de los totales de las semanas en el |Suma de los campos 14.

semanas-hombre | ejercicio.
en auditoria

Utilizar niGmeros tipo arial 10.

Nota: Los espacios de los formatos no son limitativos.
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CONTRALORIA INTERNA

AUDITORIA INTERNA
PRESUPUESTO CALENDARIZADO DE VIATICOS Y PASAJES @

Formato No.:Al.1.1.3 Fo.05

PARTIDA

TOTAL
DELA
PARTIDA

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JuLio

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

©)

©)

TOTALES

©

©

NOTA: Esta informacion esta debidamente soportada en una cédula de trabajo en la que por auditor se determinan

los viaticos y pasajes.



% MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA

INSTITUTO NRCIONRL J
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA
1 FECHA DE ELABORACION ], PAGINA A
Procedimientos del Area de Auditoria Interna MES ARO 92
05 2010 )

Formato No.:Al.1.1.3 Fo.05

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Campo de Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
1. Afio Afio en el que se programara el presupuesto. Utilizar nimeros tipo arial 10.
2. Partida NuUmero y concepto de la partida presupuestal | De acuerdo al Clasificador por
a afectar. Objeto del Gasto autorizado.

Utilizar letras altas y bajas y
nameros tipo arial 10.

3. Total de la Importe total a afectar en la partida. Utilizar niGmeros tipo arial 10.

partida

4. Mes Importe mensual a afectar en la partida. Utilizar nimeros tipo arial 10.

5. Totales Suma del total de los importes a afectar en las | Utilizar nimeros tipo arial 10.
partidas.

6. Total por mes Suma del total de los importes mensuales a | Utilizar nimeros tipo arial 10.
afectar en las partidas.

Nota: Los espacios de los formatos no son limitativos.
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CONTRALORIA INTERNA
AUDITORIA INTERNA
CARTA PLANEACION

DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA
No. de Periodo arevisar:
auditoria: @ @
Tipo de ( : ) Rubro o programa:
auditoria: @
Area a Fecha de elaboracion
revisar: @ @
l. Antecedentes: @
Il. Objetivo:  (®)
1. Alcance:

V. Personal comisionado:

@)

NOMBRE

INICIALES

FIRMA

ANTEFIRMA

Elaboro:

Q

Reviso:

®

Visto Bueno:

®

Autorizoé:

@

Jefe de Depto. o de

Grupo

Subdirector de
Auditoria Interna

Director de Auditoria
Interna

Titular de Auditoria
Interna
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Campo de Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:

1. No. de auditoria

Anual de Auditoria (PAA).

Nimero de la auditoria conforme al Programa

El nimero de la auditoria debe
contener la siguiente
nomenclatura:

A-000/aaaa, donde:

000 Corresponde al consecutivo
de la auditoria de acuerdo
al PAA.

aaaa Corresponde al afio en que
se desarrolla la auditoria.

Utilizar nimeros tipo arial 10.

2. Tipo de
auditoria

Clasificacion de la auditoria conforme al PAA.

Las auditorias se clasifican en:
| - Integrales

C - De Cumplimiento

D - Al Desempefio

P - Presupuestal

F - Financieras

E - Especificas

A - Administrativas

O - Operativas

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

3. Area a revisar

gue se realiza la auditoria.

Nombre de la Unidad Administrativa (UA) en la

Especifica la Direccion General,
Direccion General Adjunta,
Direccion Regional, Coordinacion
Estatal o Subdireccion, segln sea
el caso.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

4. Periodo a
revisar

Periodo que abarca la auditoria.

Ejemplo:
9 de agosto al 8 de octubre (9
sem).
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

Utilizar nimeros y letras tipo arial
10.

5. Rubro 6 Rubro o programa que se revisa. Utilizar letras altas y bajas tipo
programa arial 10.

6. Fecha de Fecha en que se elabora la carta planeacion. La fecha debe considerarse de
elaboracién manera alfanumérica, ejemplo: 27

de enero de 2010.

Utilizar letra tipo arial 10.

7. Antecedentes

gue se efectuara la auditoria.

Describir informacion general de la UA en la

Mencionar los antecedentes del
area, programa o rubro por
auditar, describiendo su
estructura, actividades que
realiza, marco legal aplicable,
principales politicas y funciones,
ubicacion  fisica del érea,
resultados mas importantes en
auditorias anteriores, informacion
financiera y presupuestaria, asi
como los demas elementos que
permitan al auditor tener un
conocimiento general antes de
iniciar la auditoria.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

8. Objetivo

Obijetivo general de la auditoria.

Describir el objetivo de la
auditoria, que debera ser
congruente con lo establecido en
el programa de trabajo. Este
objetivo debe caracterizarse por
ser claro, preciso, medible y
alcanzable.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

9. Alcance

Establecer el alcance de revision.

Citar de manera general cuéles
seran los alcances de la revision,
mismos que pueden referirse a
ejercicios, periodos, programas o
proyectos, rubros, partidas o
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Campo de Se debe escribir: Especificaciones:

informacion:

cuentas especificas, sefialando
sus cifras, importes y datos.

Utilizar niGmeros y letras altas y
bajas tipo arial 10.

10. Personal Nombres de los auditores que participaran en | Complementar con las iniciales

comisionado la auditoria. de los auditores, asi como la
firma y antefirma.
Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

11. Elaboré Nombre y firma del servidor publico que | Corresponde al Jefe de

elaboré la carta planeacion. Departamento o Jefe de Grupo

que funge como responsable de
la auditoria.
Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

12. Reviso Nombre y firma del servidor publico que validé | Corresponde  al Subdirector

la carta planeacion.

responsable de la auditoria.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

13. Visto bueno

Nombre y firma del servidor publico que revis6
la carta planeacion.

Corresponde al Director de

Auditoria Interna

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

14. Autoriz6

Nombre y firma del servidor publico que
autorizo la carta planeacion.

Corresponde al  Titular de

Auditoria Interna.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

Nota: Los espacios de los formatos no son limitativos.
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INEGI .
CONTRALORIA INTERNA
o ST e AUDITORIA INTERNA
GUIA DE AUDITORIA
No. de auditoria: @ Periodo a revisar: @
Tipo de auditoria: @ Rubro o programa: @
Area a revisar: @ Fecha de elaboracion: @
Objetivo general: @
Nam. Procedimientos Objetivo del procedimiento LTS Sl Inicio Término
Planeado Planeado

@ @ ®@

Real

Real

@®

Elaboro:

@

Reviso:

Jefe de Departamento o Jefe de Grupo

Visto Bueno:

Subdirector de Auditoria Interna

Autorizé:

Director de Auditoria Interna

Titular de Auditoria Interna
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Formato No.:Al.2.2.1.2.1.1 Fo.02

Campo de Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
1. No. de Numero de la auditoria conforme al Programa | El nUmero de la auditoria debe
auditoria Anual de Auditoria (PAA). contener la siguiente
nomenclatura:

A-000/aaaa, donde:

000 Corresponde al consecutivo
de la auditoria de acuerdo
al PAA.

aaaa Corresponde al afio en que
se desarrolla la auditoria.
Utilizar nameros tipo arial 10.
2. Tipo de Clasificacion de la auditoria conforme al PAA. Las auditorias se clasifican en:
auditoria

| - Integrales

C - De Cumplimiento
D - Al Desempefio

P - Presupuestal

F - Financieras

E - Especificas

A - Administrativas
O - Operativas

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

3. Area a revisar

Nombre de la Unidad Administrativa (UA) en la
que se realizara la auditoria.

Especifica la Direccion General,
Direccion General Adjunta,
Direccién Regional, Coordinacién
Estatal o Subdireccion, segln sea
el caso.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

4. Periodo a
revisar

Periodo que abarca la auditoria.

Ejemplo: 9 de agosto al 8 de
octubre.
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Campo de Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
Utilizar nimeros vy letras tipo arial
10.
5. Rubro o Rubro o programa que se revisa. Utillizar letras altas y bajas tipo
programa arial 10.
6. Fecha de Fecha en que se elabora la carta planeacion. Formato alfanumérico: 9 de
elaboracion agosto del 2010.
Utilizar nameros y letras bajas
tipo arial 10.
7. Objetivo Describe el objetivo general de la revision. Utilizar letras altas y bajas tipo
general arial 10.
8. Num. Numero consecutivo del procedimiento. Utilizar numeros tipo arial 10.

9. Procedimientos

Indicar claramente los procedimientos de la
auditoria que se consideren adecuados para la
revisién del trabajo.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

10. Objetivo del
procedimiento

Objetivo especifico del procedimiento.

Cada procedimiento a aplicar
debe contar con su (s) objetivo (s)
claramente definido (s) que
permita (n) aportar o evaluar los
eventos o] transacciones
efectuadas y cumplir el objetivo
de la revision.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

11. Insumos

Sefiala los documentos mediante los cuales se
realizan los analisis correspondientes a los
procedimientos.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

12. Dias hombre

Indicar el tiempo necesario para la ejecucion
de los procedimientos.

Se determinan en funcion del
personal participante y el tiempo
empleado en la revision.

Utilizar nimeros tipo arial 10.

13. Inicio-
planeado

Fecha programada de inicio de ejecucion de
un procedimiento especifico.

Con el siguiente formato:

DD/MM/AAAA

Utilizar nameros tipo arial 10.
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Campo de Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
14. Término- Fecha programada de término de ejecucion de | Con el siguiente  formato:
planeado un procedimiento especifico. DD/MM/AAAA
Utilizar niGmeros tipo arial 10.
15. Inicio-real Fecha real de inicio de ejecucion de un | Con el siguiente formato:
procedimiento especifico. DD/MM/AAAA

Utilizar nameros tipo arial 10.

16. Término-real

Fecha real de término de ejecucion de un
procedimiento especifico.

Con el siguiente formato:

DD/MM/AAAA

Utilizar nameros tipo arial 10.

17. Elaboré Nombre y firma del servidor puablico que | Corresponde al Jefe de
elabora la carta planeacion. Departamento o Jefe de Grupo
que funge como responsable de
la auditoria.
Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.
18. Revis6 El nombre y firma del servidor publico que | Corresponde al Subdirector

revisa la carta planeacion.

responsable de la auditoria.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

19. Visto bueno

El nombre y firma del servidor publico que da
su visto bueno a la carta planeacion.

Corresponde al Director de

Auditoria Interna

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

20. Autoriz6

El nombre y firma del servidor publico que
autoriza la carta planeacion.

Corresponde al Titular de

Auditorfa Interna.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

Nota: Los espacios de los formatos no son limitativos.
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Formato No.:Al.2.2.1.2.1.2 Fo0.03

COMNTRALORIAINTERMA
AUDITORIAINTERMA

Aguascalientes, Ags., (fechal o

WSTITUTO HRLIDHAL Oficionom. 201/000/aaaa
€ ESTRMETIER 't GEAGRAFR

Asunto: Seordenalapractica dela auditoria
pidmero A-000/aaaa

®

MOMBRE
Puesto
Presente.

Con el proposito de examinar las operaciones, deverficar i la utilizacion de los recursos se ha realizado de
forma eficiente, si los objetivas y metas selograron de manera eficaz y congruente, ¥ si en el desarrollo de las
actividades se hancumplidocon las disposiciones legales, reglamentariasy administrativas en materia de gasto
publicofederal aplicables al Instituto Macional de Estadistica y Geografia; confundamento en lo dispuesto en
los articulos 31 fraccion |, primer parrafo de la Ley del Sistema Macional de Informacion Estadistica y
Geografica; 47 fraccion |, primer parafo, 48 fracciones |y VI, 42 fracciones [, 11y IV del Reglamento Interior
del Instituto Macional de Estadistica v Geografla; v § segundo parrafo de I?J_iﬁ,' Federal de Presupuesto ¥
=

Responsabiligad Hacendaria, s ordena la practica de |a auditora de numero
A-000/aaaa
Fara tal efecto, solicito a usted proporcione a los servidores publicos: (;)

¥ ;personal adscrito ﬂT"Gl:untrﬁll:urlﬁ
Interna del Instituto Hﬂn:ln:lnal de Estadisticay Gc—ugrﬁfm los registros, rEpDI‘tES informes, expedientes,
correspondencia v demas efectos documentales relativos a sus actividades, asi comosuministrares los datos,
documentos e informacion que soliciten durante el desarrollo de la presente auditoria.

La auditaria ordenada tendra como objetiva (?) —
. por el periodo del L&)

E
—

WOW W W WY NS S Y Y %W NS S S S S S S S %W S S S sSs e W s s S %W®%Ss
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INSTITUTO KROIONPL
DE ESTROKETICR ¥ GEDGRRARR

Los procedimientos de auditoria a desarrollar, se ajustaran a las Mormas Generales de Auditaria Poblica que
permnitan abtener evidencia tangible para emitir una apinidn acerﬂe |05 procesas revisados y ge aplicaran en
las areas administrativas y sustantivas de la 9 .

Si durante el desarrollo de |a auditoria se requiere ampliar, reducir o sustituir al grupo de auditores, asi como
ampliar o modificar el periodo wo el alcance de 13 revision, se hard de su conocimignto.

Asimismo, se salicita sea entregada |a irformacidn requerida par |05 auditores autorizadaos para la practica de la
auditoria v en su caso, permitirles acceso a las instalaciones, bodeqas, archiveros, escritorios, archivos, equipos
de computo, 0 cualguier otro elementa mecanico o electrdnico de almacenamiento de datos utilizados en la
unidad administrativa a su cargo, asi como a las demas instalaciones gue tenga en esta u otras ciudades,
brindandoles |as facilidades necesarias para alcanzar 05 abjetivas de la auditoria.

Atentamente
El Titular

MOMERE

M OE O O O O O W O O s R O O O O O O W W e W e e
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Formato No.:Al.2.2.1.2.1.2 Fo0.03

Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1. Lugar y fecha
de emision

Lugar y fecha de elaboracién del oficio de
orden de auditoria.

Ejemplo: Aguascalientes, Ags., a 9
de febrero de 2010.

Utilizar letras altas y bajas y
nameros tipo arial 10.

2. Oficio nam.

NUmero consecutivo que se asignha con base
al catédlogo de cédigos correspondiente.

El numero de oficio debe
contener la siguiente
nomenclatura:

901/000/aaaa donde:

000 Corresponde al numero
consecutivo de oficio.

aaaa Corresponde al afio en que
se genera el documento.

Utilizar numeros tipo arial 10.

3. Nimero de
auditoria

NUmero consecutivo de auditoria de acuerdo
al programa anual de auditoria (PAA).

El nimero de la auditoria debe
contener la siguiente
nomenclatura:

A-000/aaaa, donde:

000 Corresponde al consecutivo
de la auditoria de acuerdo
al PAA.

aaaa Corresponde al afio en que
se desarrolla la auditoria.

Utilizar nimeros tipo arial 10.

4. Nombre y
puesto

Nombre y puesto del servidor publico a quien
se dirige la orden.

El nombre del servidor piblico se
escribe con mayusculas, omitir
titulo de profesion, anotar el
puesto con altas y bajas.
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. Campo .d,e i Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
Utilizar letras tipo arial 10.
5. Tipo de Clasificacion de la auditoria conforme al PAA. | Las auditorias se clasifican en:
auditoria

| - Integrales

C - De Cumplimiento
D - Al Desempefio

P - Presupuestal

F - Financieras

E - Especificas

A - Administrativas
O - Operativas

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

6. Nombre de los
auditores

Nombre del personal auditor.

Ordenar jerarquicamente.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

7. Objetivo de la
auditoria

De acuerdo a lo establecido en la Guia de
Auditoria.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

8. Periodo de la

Periodo sujeto a revision.

Formato alfanumérico, ejemplo: 9

Administrativa

la auditoria.

auditoria de agosto del 2010.
Utilizar nameros y letras bajas
tipo arial 10.

9. Unidad Nombre de la UA en la que se llevara a cabo | Utilizar letras altas y bajas tipo

arial 10.

10. Nombre del
Titular de
Auditoria Interna

Nombre del servidor publico que emite el oficio
de orden de auditoria.

El nombre del servidor publico se
escribe con mayusculas, omitir
titulo de profesion.

Utilizar letras tipo arial 10.

11. Copias

Nombre y cargo de los servidores publicos a
los que se les remite copia del oficio de orden
de auditoria.

El nombre del servidor publico se
escribe con mayusculas, omitir
titulo de profesion.

Utilizar letras tipo arial 10.
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Campo de _ e
. po d i Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
12. Iniciales Iniciales y rubrica de los servidores publicos | Las rubricas corresponden al
gue elaboran y validan el oficio de orden de | Director 'y  Subdirector de
auditoria. Auditoria.

Utilizar letras altas tipo arial 10.

Nota: Los espacios de los formatos no son limitativos.
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Formato No.: Al.2.2.1.2.1.2 Fo.04

CONTRALORIA INTERNA DEL INSTITUTO
NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA.
IHSTITUTO MACIOMAL AUDITORIA INTERNA.

DE ESTRADISTICA ¥ GEOGRAFIA

ACTA DE INICIO DE AUDITORIA.

Faolio: @
En la ciudad de @ . siendo Ias@ horas del d|'a® los CC. @ , auditores

plblicos adscritos a la Contraloria Intera del Instituto Macional de Estadisticay Geografia, hacen constar que
se constituyeron en las oficinas que ocupala . ubicadas en . a efecto de levantar la presente acta
de inicio de auditoria, en la que se consignan los siguientes:

Enla hora y fecha mencionada los auditores actuantes se presentaron en las oficinas del C. ° quien
se identificd con credencial Mo, éxpedida pur@ a efecto de notificarle el oficio ndmera . de

fecha !::! . girado por el Titular de Auditoria Intermna, f:: .

Acto sequido, antegj_@ los auditores actuantes procedieron a identificarse en el orden arriba mencionado,
mediante credenciales nimeros: expedidas .

Hecho lo anterior, y previo apercibimiento de conducirse con verdad y advertido de las penas en que incurren
los que declaran con falsedad ante autoridad distinta a la judicial, segin lo dispone la fraccidn | del articulo
247 del Codigo Penal; los auditores procedieron_a hacer entrega formal_del oficio arriba citado, el cual
contiene la orden de auditoria nimero _@ al n su caracter de con domicilio oficial en

con Registro Federal de Contribuyentes y CU la cual para constancia es firmada de su pufio
y letra en un tanto de la orden de auditcria, asi como también se estampa el sello oficial de la Unidad
Administrativa visitada, acto con el que se tiene formalmente notificada |la orden de auditoria que nos ocupa
para los efectos del desahogo de los trabajos a que [a misma se contrae.

Acto seguido, los auditores actuantes exponen al E : } el alcance de los trabajos a desarrollar, los cuales
se ejecutaran al amparo y en cumplimiento de la orden de auditoria citada y estaran enfocados arevisar @

Una vez hecho lo anterior, se procedid a solicitar al _@ @ designe a dos testigos de asistencia,
apercibido de que en caso de negativa, éstos_seran nombrados por los auditores actuantes, a lggue el
servidor pablico mencionado designa alos CC. uyos generales se detallan a continuacion: -
e e e - Pasa al folio | : )
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Folio: @

e - Wiene de] folio
quienes se identifican con credenciales numeros . respectivamente, expedidas por E::z . quienes
AL Rt AN [ e g A O —r e e e e e

Mo habiendo mas hechos que hacer constar se da por concluida esta fase de la diligencia, siendo Ias@
horas del dia de suinicio. Asimismo, previa lectura de lo asentado en la presente acta, la firman al margen y al
calce de cada uno de sus folios, los que en ella intervinieron, haciéndose constar que este documento fue
elaborado en dos tantos, de los cuales se enirega uno legible al Servidor Pablico con quien se entendio la

diligencia. El presente documento consta de fojas. CONSTE.

POR LA UNIDAD AUDITADA

©

POR LA CONTRALORIA INTERNA DEL INSTITUTO NACIONAL
DE ESTADISTICA Y GEQGRAFIA

© ©
©

TESTIGOS DE ASISTENCIA
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. Campo .d,e i Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:

1. Folio NuUmero que se asigna a cada foja del acta. Consta de 7 digitos: los primeros
tres corresponden al ndmero de
auditoria, los dos siguientes al
afio y los dos dltimos al
consecutivo de las fojas.

Ejemplo: Folio 0290901
Letras altas y bajas y nimeros
tipo arial 10.

2. Ciudad Nombre de la ciudad donde se levanta el acta. |Ejemplo: Aguascalientes, Ags
Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

3. Hora o Escribir con letra altas y bajas tipo

Hora en que da inicio el acto. i
arial 10.
4. Fecha . ~ Escribir con letra altas y bajas tipo
Dia, mes y afio en que se levanta el acta. ;
arial 10.
5. Auditores Ordenar  jerarquicamente  sin

Nombre del personal auditor que participa en
el acto.

sefialar profesién y con negritas.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

6. Nombre de la
Unidad
Administrativa

Nombre de la UA o &rea en la que se realiza la
auditoria.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

7. Direccion de la
Unidad
Administrativa

Domicilio de la oficina donde se levanta el
acta.

nombre de la
colonia, codigo

Debe contener
calle, namero,
postal y ciudad.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

8. Nombre del Nombre del servidor publico que atiende la | Utilizar letras altas y bajas tipo
auditado diligencia con facultades para atenderla. arial 10.
9. Puesto Cargo del servidor publico que atiende la | Omitir titulo de profesion.
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Campo de

Especificaciones:

diligencia.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

10. Numero de
credencial

NuUmero de credencial institucional del servidor
publico que atiende la diligencia.

Preferentemente debera ser la
identificacion institucional
pudiendo ser otra identificacion
oficial.

Utilizar numeros tipo arial 10.

11. Institucién
emisora de la
credencial

Institucion que expide la credencial de
identificacion del servidor publico que atiende
la diligencia.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

12. Numero de
oficio

Numero del oficio con el que se notifica la
orden de auditoria.

Utilizar niGmeros tipo arial 10.

13. Fecha de
oficio

Fecha del oficio con el que se notifica la orden
de auditoria.

Utilizar nameros y letras tipo arial
10.

14. Nombre del
Titular de
Auditoria Interna

Nombre del Titular de Auditoria Interna
conforme se especifica en el oficio de la Orden
de Auditoria.

Omitir titulo de profesion.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

15. NUmero de

Numero de la auditoria que se practica

El nimero de la auditoria debe
contener la siguiente
nomenclatura:

A-000/aaaa, donde:

000 Corresponde al consecutivo
de la auditoria de acuerdo

auditoria al PAA.
aaaa Corresponde al afio en que
se desarrolla la auditoria.
Utilizar nimeros y letras tipo arial
10.
16. REC Registro federal de contribuyentes de quien | Escribir a 13 posiciones (incluye

recibe la orden.

homaoclave).




i

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA

generales de los
testigos

contribuyentes con homoclave y domicilio
oficial.

INSTITUTO NRCIONRL J
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIR
( 1 FECHA DE ELABORACION ], PAGINA A
Procedimientos del Area de Auditoria Interna MES ANO 110
05 2010
\. Y,
. Celrype .d,e : Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
Utilizar letras altas y numeros tipo
arial 10.
Clave Unica del registro de poblacion de quien | Letras altas y nimeros tipo arial
17. CURP .
recibe la orden. 10.
- - . . Utilizar letras altas y bajas tipo
18. Objetivo y Obijetivo y el periodo de la revisién conforme al arial 10. y b P
periodo oficio de la orden de auditoria.
Omitir titulo de profesion.
19 Testigos l(;lonjbre; completos de los testigos 3 | .
esignados. Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.
20 Datos Nacionalidad, registro federal de Respecto  al domicilio — debe

sefialarse el nombre de la calle,
ndamero, colonia, codigo postal y
ciudad.

21. Hora de cierre
del acta

Hora de conclusién del acto.

Se sefiala con letra.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

22. Fojas

Numero de fojas de las que consta el acta.

Utilizar numeros tipo arial 10.

Nota: Los espacios de los formatos no son limitativos.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA

NRCIONAL J
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA
1 FECHA DE ELABORACION ], PAGINA A
Procedimientos del Area de Auditoria Interna MES ANO 111
05 2010 )

Formato No.: Al.2.2.2 Fo.05

9|y CONTRALOR[A INTERMA,
e ® AUDITORIA INTERMA,
HU
INSTITUTO NRCIDONRL LUGAR DE EXPEDICION, (facha). @

DE ESTRDISTICA Y GEOGRRAFIA Oficia nim. 901,000/aaaa @

Agunto: Solicitud de informacion.

NOMERE

Puesto @
Presente.

Con motiva de la suditoria ndmera _® , que actualmente se lleva a cabo en @ me permito
solicitar su apoyo, a efecto de que por su conducto les sea proporcionada a los CC. .
personal de auditoria comisionado, diversa informacion conforme a lo siguiente:

v @

Sin mas por el momento, nos ponemos a sus drdenes para cualguier aclaracidn o comentario.

Atenta nte
Puesto @
NOMEIRE@

L. . . . . . . I . . O - % %W S - % %W s L . . . . T . I . .
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Campo de

: ol Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:

1. Lugar y fecha Lugar y fecha de expedicién de la solicitud de |Ejemplo: Aguascalientes, Ags., a 9
de expedicion informacion. de febrero de 2010.

Utilizar nameros y letras altas y
bajas tipo arial 10.

2. Oficio nam. NUmero consecutivo asignado con base al | EI numero de oficio debe
catalogo de cédigos correspondiente. contener la siguiente
nomenclatura:

901/000/aaaa donde:

000 Corresponde al numero
consecutivo de oficio.

aaaa Corresponde al afio en que
se genera el documento.

Utilizar numeros tipo arial 10.

3. Nombre y Nombre y puesto del servidor publico al cual | El nombre del servidor publico se
puesto se dirige la solicitud de informacion. escribe con mayulsculas, omitir
titulo de profesion, anotar el
puesto con altas y bajas.

Utilizar letras tipo arial 10.

4. Namero de NUmero consecutivo de auditoria de acuerdo | El nimero de la auditoria debe
auditoria al Programa Anual de Auditoria (PAA). contener la siguiente
nomenclatura:

A-000/aaaa, donde:

000 Corresponde al consecutivo
de la auditoria de acuerdo
al PAA.

aaaa Corresponde al afio en que
se desarrolla la auditoria.
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: Camo .d,e : Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
Utilizar niGmeros tipo arial 10.
5. Unidad Unidad Administrativa en la que se desarrolla | Utilizar letras altas y bajas tipo

Administrativa

la auditoria.

arial 10.

6. Auditores

Nombre del personal auditor que participa en
la auditoria.

Escribir los nombres del personal
facultado para recibir la
informacion, con excepcion de
quien emite el oficio.

Omitir titulo de profesion.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

7. Informacién a
solicitar

Describir detalladamente la informacion que se
requiere.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

8. Puesto

Puesto del
informacion.

mando medio que solicita la

El puesto deberd anotarse como
sigue: El Director, El Subdirector
o El Jefe de Departamento.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

9. Nombre y firma

Nombre y firma del quien emite el oficio de
solicitud de informacion.

El servidor publico responsable
de la emision del oficio, debera
tener nivel de mando medio o en
su caso el auditor responsable
que se encuentre en la revision.

El nombre del servidor publico se
escribe con mayusculas, se debe
omitir titulo de profesion.

Utilizar letras tipo arial 10.

10. Extension
telefonica y
correo electrénico

Sefiala el nimero de extensién telefénica y
correo institucional del servidor publico que
emite el oficio de solicitud de informacion.

El dato deberd ubicarse dentro
del pie de pagina del documento.

Utilizar letras y nimeros tipo arial
8.
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

Nota: Los espacios de los formatos no son limitativos.
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Contraloria Interna

Auditoria Interna

Cédula Sumaria

Unidad Administrativa. @

Conceptoo rubro a revisar. @

Formato No.: Al.2.2.2 Fo.06

MNim. de auditoria @
Elabord @
Fecha @
Revisd @
Fecha @

Cuerpo de la cedula

©

Canclusicn

Universo

Alcance

Motas

Marcas

Fuents

EHEEE®
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. Campo .d’e . Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
1. Nam. de Numero consecutivo de auditoria de acuerdo | El numero de la auditoria debe
auditoria al Programa Anual de Auditoria (PAA). contener la siguiente
nomenclatura:

A-000/aaaa, donde:

000 Corresponde al consecutivo
de la auditoria de acuerdo
al PAA,

aaaa Corresponde al afio en que
se desarrolla la auditoria.
Utilizar nameros tipo arial 10.
2. Elaboré Iniciales y rubrica del auditor que elabora la | Utilizar letras altas tipo arial 10.
cédula.
3. Fecha de Fecha de elaboracion de la cédula. Formato alfanumérico: 9 de
elaboracion agosto del 2010.
Utilizar nameros y letras bajas
tipo arial 10.
4. Revis6 Iniciales y rabrica de la persona que revisa la | Utilizar letras altas tipo arial 10.
cédula.
5. Fecha de Fecha de revision de la cédula. Formato alfanumérico: 9 de
revision agosto del 2010.
Utilizar nameros y letras bajas
tipo arial 10.
6. Unidad Nombre de la Unidad Administrativa (UA) o | Utilizar letras altas y bajas tipo

Administrativa

area sujeta a revision.

arial 10.

7. Concepto o
rubro a revisar

Nombre especifico del concepto o rubro a
revisar.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.
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. Campo .d,e . Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:

8. Cuerpo de la
cédula

Contiene la integracibn de un grupo
homogéneo de datos e informacién que
conforman el concepto a revisar.

Opinion del auditor sobre la
eficiencia administrativa del rubro
0 concepto revisado con base en
el resultado determinado.

Asimismo debe contener las
marcas y cruces de auditoria que
indiqguen en forma sistematizada
las pruebas realizadas y remitan
a otras cédulas o documentos
relacionados o complementarios.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

9. Universo Total de las operaciones de la UA sujetas a | Utilizar nimeros tipo arial 10.
revision en un periodo determinado.
10. Alcance Muestra seleccionada del total de las | Utilizar letras altas y bajas tipo

operaciones realizadas por la UA determinada
para su revision.

arial 10.

11. Conclusién

Resolucién que se ha tomado sobre el trabajo
realizado después de haberlo terminado o
resuelto.

Opinion del auditor sobre la
eficiencia administrativa del rubro
0 concepto revisado con base en
el resultado determinado.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10

12. Notas

Cuando sea necesario incluir notas
aclaratorias que tienen por objeto ampliar,
explicar o complementar la informacion; asi
como el resultado obtenido, las observaciones
detectadas y las recomendaciones
correspondientes.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

13. Marcas

Significado de las marcas de auditoria que
fueron utilizadas en la cédula ain cuando no
se encuentran contempladas en el manual
correspondiente.

Considerar el catadlogo de marcas
vigente.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.
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. Campo .d,e . Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
14. Fuente Origen documental de los datos registrados en | Utilizar letras altas y bajas tipo

arial 10.

Nota: Los espacios de los formatos no son limitativos.
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Contraloria Interna

Auditeria Interna

Formato No.: Al.2.2.2 Fo.07

Mum. de auditoria @
Elabord @

ETITUTS MACIOMAL

D6 ESTROIETICA ¥ GEOGERFR
Cédula Analitica Fecha @
Unidad Administrativa. @ Revisd @
Conceptoo rubro a revisar. @ Fecha @

Cuerpo de la cedula
Conclusion

Universo ®

Alcance @

Motas @

Marcas @

Fusnts @
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. Campo .d’e . Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
1. Nam. de Numero consecutivo de auditoria de acuerdo | El numero de la auditoria debe
auditoria al Programa Anual de Auditoria (PAA). contener la siguiente
nomenclatura:

A-000/aaaa, donde:

000 Corresponde al consecutivo
de la auditoria de acuerdo
al PAA,

aaaa Corresponde al afio en que
se desarrolla la auditoria.
Utilizar nameros tipo arial 10.
2. Elaboré Iniciales y rubrica del auditor que elabora la | Utilizar letras altas tipo arial 10.
cédula.
3. Fecha de Fecha de elaboracion de la cédula. Formato alfanumérico: 9 de
elaboracion agosto del 2010.
Utilizar nameros y letras bajas
tipo arial 10.
4. Revis6 Iniciales y rabrica de la persona que revisa la | Utilizar letras altas tipo arial 10.
cédula.
5. Fecha de Fecha de revision de la cédula. Formato alfanumérico: 9 de
revision agosto del 2010.
Utilizar nameros y letras bajas
tipo arial 10.
6. Unidad Nombre de la Unidad Administrativa (UA) o | Utilizar letras altas y bajas tipo

Administrativa

area sujeta a revision.

arial 10.

7. Concepto o
rubro a revisar

Nombre especifico del concepto o rubro a
revisar.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.
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. Campo .d,e . Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:

8. Cuerpo de la
cédula

La desagregacién o andlisis de un saldo,
concepto, cifras u operacion revisada, que
muestre el detalle de la informacion, las
pruebas realizadas y los resultados obtenidos.

Opinion del auditor sobre la
eficiencia administrativa del rubro
0 concepto revisado con base en
el resultado determinado.

Asimismo debe contener las
marcas y cruces de auditoria que
indiqguen en forma sistematizada
las pruebas realizadas y remitan
a otras cédulas o documentos
relacionados o complementarios.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

9. Universo Total de las operaciones de la UA sujetas a | Utilizar nimeros tipo arial 10.
revision en un periodo determinado.
10. Alcance Muestra seleccionada del total de las | Utilizar letras altas y bajas tipo

operaciones realizadas por la UA determinada
para su revision.

arial 10.

11. Conclusién

Resolucién que se ha tomado sobre el trabajo
realizado después de haberlo terminado o
resuelto.

Opinion del auditor sobre la
eficiencia administrativa del rubro
0 concepto revisado con base en
el resultado determinado.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10

12. Notas

Cuando sea necesario incluir notas
aclaratorias que tienen por objeto ampliar,
explicar o complementar la informacion; asi
como el resultado obtenido, las observaciones
detectadas y las recomendaciones
correspondientes.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

13. Marcas

Significado de las marcas de auditoria que
fueron utilizadas en la cédula ain cuando no
se encuentran contempladas en el manual
correspondiente.

Considerar el catadlogo de marcas
vigente.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.
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. Campo .d,e . Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
14. Fuente Origen documental de los datos registrados en | Utilizar letras altas y bajas tipo

arial 10.

Nota: Los espacios de los formatos no son limitativos.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
CONTRALORIA INTERNA

AUDITORIA INTERNA

CLAVE Y UNIDAD
ADMINISTRATIVAL

NUM. DE AUDITORIA:

TiPO DE AUDITORIA:

NUM. ¥ FECHA DE OFICIO:

RuBro:

Area(s)revisada(s):

Periodo de revisién:
Fecha de inicio:
Fecha de término:

Coordinador responsable:

Jefe de grupo:

Grupo:

INFORME DE AUDITORIA

®CEEEEOE)

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
CONTRALORIA INTERNA

AUDITORIA INTERNA

CLAVE Y UNIDAD
ADMINISTRATIVA:

NUM. DE AUDITORIA:

TIPO DE AUDITORIA:

NUM. ¥ FECHA DE OFICIO:

RUBRO:

| OBJETIVOS

1l ANTECEDENTES

1l TRABAJO EFECTUADO

v RESULTADOS DEL TRABAJO EFECTUADO

\4 CONCLUSION

Vi ANEXOS

PAGINA

©
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
it CONTRALORIA INTERNA
AUDITORIA INTERNA

CLAVE Y UNIDAD NUM. DE AUDITORIA:

ADMINISTRATIVA!

NUM. ¥ FECHA DE OFICIO:

TIPO DE AUDITORIA:

RUBRO: (3)

1. OBJETIVOS

De la auditoria

De la unidad auditada @

Il. ANTECEDENTES

Estructura
Plantilla

Atribucicnes
Funciones

Normativa

Sistemas

Operacion y control
Presupuesto

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
CONTRALORIA INTERNA
AUDITORIA INTERNA

CLAVE Y UNIDAD NUM. DE AUDITORIA:

ADMINISTRATIVA!

IM Y \DEO -
TIPO DE AUDITORIA NUM. ¥ FECHA DE OFICIO

RUBRO:

Ill. TRABAJO EFECTUADO

En base a los antecedentes, objetivo y conceptos anteriores y en apego a las normas de auditoria publica, aplicamos los procedimientos
de auditoria que consideramos necesarios en las circunstancias para la realizacion del siguiente trabajo:

s- @

IV. RESULTADOS DEL TRABAJO EFECTUADO

Resultado 1. Sin observaciones

Descripcién detallada del resultado. ..
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I.I«!EGI INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
.|=H=H CONTRALORIA INTERNA
R — AUDITORIA INTERNA
CLAVE Y LNIDAD (1) NUM. DE AUDITORIA' (2)
ADMINISTRATIVA: '
TIPO DE AUDITORIA: ( 3 NUM. Y FECHA DE OFICIO 4 )
RUBRO

Resultado 2 Sin observaciones

Descripcion detallada del resultado. ..

Resultado 3. Observacion 1

Descripcion detallada del resultado...(En el ejemplo se considera que se frata de un resultado con situaciones irregulares como se seriala
en el subtitulo, por lo tanto, el contenido debe reflejar la situacidn irregular y la normativa infringida)

Recomendacion A-0XX/10-3-1-1-YYY

Describir la recomendacion que el auditor propone para corregir la situacion irregular detectada

Resultado 4. Sin observaciones

Descripcién detallada del resultado. ..

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
o CONTRALORIA INTERNA
R AUDITORIA INTERNA

CLAVE Y UNIDAD ‘M NUM. DE AUDITORIA N
ADMINISTRATIVA: vy N

TIPO DE AUDITORIA (3) NUM. ¥ FECHA DE OFicio: | (4)

RUBRO:

Resultado 5. Observacidon 1

Descripcién detallada del resultado...(En el gjemplo se considera que se trata de un resultado con situaciones irregulares como se sefiala
en el subtitulo, por lo tanto, el contenido debe reflejar la situacion irregular y la normativa infringida)

Recomendacion A-0XX/10-5-1-1-YYY.

Describir la recomendacion gue el auditor propone para corregir la situacidn irmegular detectada.

Resultado 5. Observacion 2

Descripcion detallada del resultado. . (En el ejemplo se considera que se trata de un resultado con situaciones irregulares como se sefiala
en el subtitulo, por lo tanto, el contenido debe reflejar la situacidn irregular y la normativa infringida)

Recomendacion A-0XX/10-5-2-1-YYY

Describir la recomendacién que el auditor propone para corregir la situacidn irregular detectada.
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CONTRALORIA INTERNA

B TR Y RN AUDITORIA INTERNA

ADMINISTRATIVA: L

NUW. DE AUDITORIA

VE Y UNIDAD f "1' \

TIPO DE AUDITORIA® (3)

£ NUM. ¥ FECHA DE OFICIO:

RUBRO:

V. CONCLUSION.

@ por el periodo del @ y de acuerdo con los procedimientos

Como resultado de la revision practicada al rubro de
20 . salvo lo

de auditoria aplicados en nuestra revision, se comprobd gue
sefialado en el mismo informe en donde se recomienda que (21)

Al respecto, se requiere implementar las acciones necesarias para atender y solventar las recomendaciones determinadas en el presente
documento e informar sobre su seguimiento a| esta Contraloria Interna dentro del plazo de 45 dias habiles a partir de la recepcién de este

informe, de conformidad con la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

El Subdirector de Auditoria Interna El Director de Auditoria Interna
() @)
Nombre y firma Nombre y firma

VI ANEXOS
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Anexo 1

Titulo que describa el anexo

(Detalle del anexo) @

@ Hoja9 de 14
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Formato No: Al.2.2.3. Fo0.08

Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1. Clave y Unidad
Administrativa

Numero de clave y nombre de la Unidad
Administrativa (UA).

El nGmero de clave y el nombre
de la UA deberan estar unidos
por un guién. Alinear a la
izquierda.

Utilizar letras altas y bajas y
nameros tipo arial 10.

2. NUm. de
auditoria

la auditoria de
de Auditoria

NUmero consecutivo de
acuerdo al Programa Anual
(PAA).

El nimero de la auditoria debe
contener la siguiente
nomenclatura:

A-000/aaaa, donde:

000 Corresponde al consecutivo
de la auditoria de acuerdo
al PAA.

aaaa Corresponde al afio en que
se desarrolla la auditoria.

Utilizar niGmeros tipo arial 10.

3. Tipo de
auditoria

Tipo de auditoria a efectuar conforme al PAA.

Las auditorias se clasifican en:

| - Integrales

C -De Cumplimiento

D -Al Desempefio

P - Presupuestal

F - Financieras

E - Especificas

A - Administrativas

O- Operativas

AP- Acompafiamiento Preventivo

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

4. Num. y fecha
de oficio

Numero de oficio y fecha contenidos en el
oficio de orden de auditoria.

El nimero de oficio se escribe en
un renglon y la fecha en otro
dentro de la misma celda. Alinear
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

el texto a la izquierda.

El numero de oficio debe
contener la siguiente
nomenclatura:

901/000/aaaa donde:

000 Corresponde al numero
consecutivo de oficio.

aaaa Corresponde al afio en que
se genera el documento.

La fecha en formato alfanumérico:
9 de agosto del 2010.

Utilizar nameros y letras bajas
tipo arial 10.

5. Rubro

Rubro revisado.

Debera corresponder con el rubro
que contiene la guia de auditoria.
Alinear el texto a la izquierda.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

6. Area(s)
revisada(s)

Nombre de la Unidad Administrativa o area
gue se revisa.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

7. Periodo de
revision

Dia, mes y afio en el que comienza y termina
el periodo que se revisa.

Deber4d corresponder con el
periodo que contiene la orden de
auditoria.

Ejemplo: 9 de agosto al 8 de
octubre del 2010 (9 sem).

Utilizar nimeros y letras tipo arial
10.

8. Fecha de inicio

Dia, mes y afio en que inicia la auditoria por
parte del equipo de trabajo de auditoria.

La fecha debera corresponder
con la del Acta de Inicio de
auditoria.
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auditada, una vez concluidos los

procedimientos de revision.

INSTITUTO NRCIONRL J
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIR
e A
1 FECHA DE ELABORACION ],pAGWA
Procedimientos del Area de Auditoria Interna [ MES I ANO ]\ 130
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. Campo .d,e' Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
Formato alfanumérico: 9 de
agosto del 2010.
Utilizar nameros y letras bajas
tipo arial 10.
9. Fecha de Dia, mes y afio en que se comenta el | Formato alfanumérico: 9 de
término resultado del informe de auditoria con el area | agosto del 2010.

Utilizar nameros y letras bajas
tipo arial 10.

10. Coordinador
responsable

Nombre completo del Subdirector de Auditoria
gue esta a cargo de la coordinaciéon de la
auditoria.

Omitir titulos de profesiones.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.
11. Jefe de Grupo | Nombre completo del servidor piblico de nivel | Omitir titulos de profesiones.
de Jefe de Departamento o de quien haya sido
designado como Jefe de Grupo que tiene a su Utilizar letras altas baias 1ipo
cargo al grupo de auditores. . y ba P
arial 10.
12. Grupo Nombre completo del personal auditor que | Omitir titulos de profesiones.
participa en la ejecucion de la auditoria.
Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.
13. Pagina Numero de pagina en donde comienza cada | Utilizar nimeros tipo arial 10.
uno de los temas que contiene el indice.
14. Objetivo de la | El objetivo de la auditoria de conformidad con | Utilizar letras altas y bajas tipo
auditoria la orden de auditoria. arial 10.
15. Objetivode la | EI objetivo de la unidad auditada, | Utilizar letras altas y bajas tipo

unidad auditada

principalmente del é&rea sujeta a revision,
conforme a su manual de organizacion.

arial 10.

16. Antecedentes

Describir antecedentes de la UA, area o rubro
sujeto a revision, ejemplo:

Estructura.- Composicion de la UA sujeta a
revision.

Plantilla.- Cantidad de personas de una unidad
sujeta a revision, area o rubro especifico.

Cada uno de los temas debe
contener informacion detallada
para proporcionar la mayor
cantidad de datos al lector.

Cuando en los temas se requiera
ampliar o  detallar  mayor
informacion, se pueden agregar
anexos al final del informe.
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de los resultados que se obtuvieron, debiendo
precisar en cada caso, todos los elementos
documentales que se tuvieron para determinar
dicho resultado, y en su caso, la normativa
que fue infringida cuando se determinen
omisiones administrativas.
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L 05 2010 y
Campo de - e
. po d i Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
Atribuciones.- Descripcion de las principales | Utilizar letras altas y bajas tipo
atribuciones del area sujeta a revision. arial 10.
Funciones.- Descripcion de las principales
funciones del area sujeta a revision.
Normativa.- Relacién de la normativa aplicable
a las actividades del &rea sujeta a revision.
Sistemas.-Relacion de los sistemas utilizados
en el area sujeta a revision.
Presupuesto.- Monto ejercido por areas
Estos no son limitativos
17. Trabajo De manera progresiva y en forma breve, | Utilizar letras altas y bajas tipo
efectuado comenzando por el nimero 1, describir cada | arial 10.
uno de los procedimientos de auditoria
aplicados conforme a la guia de auditoria.
18. Resultados | De manera progresiva comenzando por el | Sefialar dentro de la descripcion
del trabajo | numero 1, en relacion con cada procedimiento | de los resultados el anexo con el
efectuado de auditoria que se realizé, describir cada uno | que existe una relacion.

Cuando en el resultado no se
hayan determinado omisiones
administrativas, en el subtitulo del
resultado se debera precisar que
es sin observaciones.

Cuando en un resultado se hayan
determinado una o] mas
omisiones administrativas, en el
subtitulo del resultado se debera
precisar que es observacion 1,

observacion 2, etc. La
numeracion progresiva de las
observaciones siempre  sera

comenzando con el nimero 1 en
adelante, por cada uno de los
resultado en que se determinen la
omision.
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Recomendacion

la unidad auditada para prevenir la recurrencia
o corregir la deficiencia de la observacién
detectada.
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Campo de - e :
. po d i Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.
19. Describir la recomendaciéon que se propone a | Las recomendaciones que se

emitan deberan plasmarse en el
parrafo inmediato a aquel en el
que se sefiala la observacion.

Las recomendaciones deberan
clasificarse  conforme a la
composicion siguiente:

A-0XX/10-A-B-C-YYY

Donde:
A-0XX/10 corresponde al nimero

de auditoria asignado y al afio
que corresponde.

A Corresponde al numero del
resultado.

B Corresponde al niumero de
la observacion.

C Corresponde al numero de
la recomendacion.

YYY Corresponde a la clave del
rubro revisado.

Utilizar letras altas y numeros
tipo arial 10.

20. Opinién del
responsable de la
auditoria

Breve descripcion de la razonabilidad con la
gue estan siendo administrados los conceptos
revisados y su apego a la normativa aplicable.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

21.Recomendacio
nes

Breve descripcibn de las recomendaciones
propuestas para atender las omisiones
administrativas determinadas, previamente
comentadas con los servidores publicos
auditados.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

22. Nombre y
firma del
Subdirector de

Nombre y firma del Subdirector que coordiné
la revision.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

Auditoria Interna

23. Nombre y

firma dgl erector Nombre y firma del Director del 4rea. Utllllzar letras altas y bajas tipo

de Auditoria arial 10.

Interna

24, Titulo del Titulo que describa el anexo. Agregar la cantidad de anexos

anexo que se consideren necesarios
para que el lector tenga un detalle
méas completo de la informacion
descrita en el cuerpo del informe.
Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.
Los anexos deberan estar
detallados en tablas de acuerdo
con las necesidades.
Las tablas no deberan contener
bordes de manera vertical, solo
horizontales.

25. Anexo Detalle de los anexos que se requieran

Los Unicos bordes horizontales
serdn al principio y final de la
tabla, para separar el encabezado
del cuerpo de la tabla y para
delimitar operaciones aritméticas.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

26. Leyenda de

Leyenda que establece en términos de Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la

Esta leyenda va en cada una de
las hojas como pie de pagina, en

integran el documento.

Reservado Informacién Publica Gubernamental que el | tono gris y tipo de letra arial
Informe es de caracter reservado. tamafio 8.
Incluir en el pie de pagina y
alinear al margen derecho.
. Numero consecutivo de las paginas que
27. Hoja pag q

Ejemplo:

Hojalde
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Campo de _ e :
P Se debe escribir: Especificaciones:

informacion:

Utilizar nameros tipo arial 10.

Nota: Los espacios de los formatos no son limitativos.
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Formato No: Al.2.2.3 Fo0.09

CONTRALORIAINTERMA
AUDITORIAINTERMA

INSTITUTO NRCIDNRL Aguascalientes, Ags., (fecha). o
DE ESTRDISTICA Y GEDGRAFIA Cficionim. 201/000aaaa

P

Azunto: Seenvia borradorpara discusion de los
resultados dela revision 4-000Vaaa4. @

MOMERE

Puesto @
Presente.

Me peﬁu enviar a usted el rrador para discusion de los resulfados obtenidos de la revision
= . - . . -
- numerao . practicada a esaunidad. Lo anterior, con la finalidad de que se

analicey, en sUCcaso, Nos envien los comentarios que consideren pertinentes a fin de estar en posibilidades de
emitir el infame definitivo, de conformidad con el articulo 4%, fraccion VI del Reglamento Interiar del Instituto
Macional de Estad ztica vy Geografia.

Mucho agradecerg que sus comentarnos nos los dena conocer denfrode un plazo detres dias habiles contados
& partir de |a recepcion del presente oficio.

Sin més por el momento, NoOs pONEMOSs & 5US ordenes para cualguier aclaracion o comentario.

Atentamente
El Titular

MO TQE

Ccp

SET oo 0o ®

®
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Formato No: Al.2.2.3 Fo.09
INSTRUCTIVO DE LLENADO
. Campo .d,e i Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
1. Lugar y fecha Lugar y fecha de elaboracion del oficio. Ejemplo: Aguascalientes, Ags., a 9
de emision de febrero de 2010.

Utilizar letras altas y bajas tipo

arial 10.
2. Oficio nam. NUmero consecutivo con base al catdlogo de | EI numero de oficio debe
cédigos correspondiente. contener la siguiente
nomenclatura: 901/000/aaaa

donde:

000 Corresponde al numero
consecutivo de oficio.

aaaa Corresponde al afio en que
se genera el documento.

Utilizar niGmeros tipo arial 10.

3. Numero de NUmero consecutivo de auditoria de acuerdo | El nimero de la auditoria debe
auditoria al Programa Anual de Auditoria (PAA). contener la siguiente
nomenclatura:

A-000/aaaa, donde:

000 Corresponde al consecutivo
de la auditoria de acuerdo
al PAA.

aaaa Corresponde al afio en que
se desarrolla la auditoria.

Utilizar nameros tipo arial 10.

4. Nombre y Nombre y puesto del servidor publico al cual | El nombre del servidor publico se
puesto se dirige la orden. escribe con mayudsculas, omitir
titulo de profesion, anotar el
puesto con altas y bajas.
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L 05 2010 y
: Camo .d,e : Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
Utilizar letras tipo arial 10.
5. Tipo de Tipo de auditoria practicada conforme al PAA. | Las auditorias se clasifican en:
auditoria

| - Integrales

C - De Cumplimiento
D - Al Desempefio

P - Presupuestal

F - Financieras

E - Especificas

A - Administrativas
O - Operativas

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

6. Numero de la
auditoria

al PAA.

NUmero consecutivo de auditoria de acuerdo

El nimero de la auditoria debe
contener la siguiente
nomenclatura:

A-000/aaaa, donde:

000 Corresponde al consecutivo
de la auditoria de acuerdo
al PAA.

aaaa Corresponde al afio en que
se desarrolla la auditoria.

Utilizar numeros tipo arial 10.

7. Nombre del
Titular del Area
de Auditoria
Interna

oficio.

Nombre del servidor publico que emite el

En su caso podra ser el Director
del area quien emita el oficio.

El nombre del servidor publico se
escribe con mayulsculas y omitir
titulo de profesion.

Utilizar letras tipo arial 10.

8. Copias

oficio.

Citar el nombre y cargo de los servidores
publicos a los que se les remite copia del

El nombre con mayulsculas y
negritas y el puesto con altas y
bajas sin negritas, ambos datos
separados por una coma. Omitir
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L 05 2010 y
. Campo .d,e i Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
titulo de profesion.
Utilizar letras tipo arial 10.

9. Iniciales Iniciales y rubrica de los servidores publicos | Las rdbricas corresponden al
gue elaboran y validan el oficio de orden de | Director 'y  Subdirector de
auditoria. Auditoria.

Utilizar letras altas tipo arial 10.

Nota: Los espacios de los formatos no son limitativos.
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Formato No: Al.2.2.3 Fo.10

CONTRALORIAINTERNA
AUDITORIA INTERENA

Aguascalisntes, Ags.. (fechal. o
INSTITUTO HRCIOMAL Oficionum. 201/000/3aa3
DE ESTRDISTICA ¥ GEOGRAFIA
Asunto: Envio de Informe de Resultados de la
revision A-000/aaaa.

MOMBRE
Fuesto
Fressnts.

Me permite remitir a usted &l i(‘ﬂjme de resultados de la Auditoria E J neim. @ .
realizada a la 5 . a su digno cargo. La revision se practicd en forma
selectiva, utilizando principalmants la infarmadan v documentacion proporcionada por el area auditada v se
aplicaron los procedimientos de auditoria que se consideraron necesarios &n las circunstancias v los
resultados preliminares fueron previamente comentados con ustedes.

—

r\u} s sglvo lo sefalado en 2l misma infarme
. B

en donde se recomienda gue fj

Alrespecto, se requisre implementarlas acciocnes necesarias para atendery solventarlas recomendacionss
determinadas en el presente docurmento & informar sobre su seguimiento a esta Contralona Interna, dentro
delplazo de 45 dias hahiles a partir de la recepcion de este informe, de conformidad con la Lev Federal de
Fresupussts v Responsabilidad Hacendaria. (Este parrafo solo en caso de que existan

recomendaciones).

Sin otro paricular, dov las gracias por la apertura v el apove para el desarrolle de nuestras actividades v
estamos atentos para cualquier aclaracion o ampliacion sobre el contenido del informe

Atentamentes
El Titular

MOMEBRE

Ccp. @

. B B BN B BN B BN N e B BN B BN B BN BN BN Bn B B BN B BN BN BN B BN R BN B
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Campo de

: ol Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:

Fecha de elaboracion del oficio. Ejemplo:

Aguascalientes, Ags., a 9 de
1. Lugar y fecha febrero de 2010.

de emision
Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

2. Oficio nam. NUmero consecutivo con base al catalogo de | EI numero de oficio debe
cédigos correspondiente. contener la siguiente
nomenclatura:

901/000/aaaa donde:

000 Corresponde al numero
consecutivo de oficio.

aaaa Corresponde al afio en que
se genera el documento.

Utilizar numeros tipo arial 10.

NUmero consecutivo de auditoria de acuerdo | El nimero de la auditoria debe
al PAA. contener la siguiente
nomenclatura:

A-000/aaaa, donde:

3. Ndmero de la 000 Corresponde al consecutivo
auditoria de la auditoria de acuerdo
al PAA.

aaaa Corresponde al afio en que
se desarrolla la auditoria.

Utilizar nameros tipo arial 10.

Nombre y puesto del servidor publico al cual | El nombre del servidor publico se
4. Nombre y se dirige el oficio. escribe con mayudsculas, omitir
puesto titulo de profesion, anotar el
puesto con altas y bajas.
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Recomendaciones

propuestas para atender las omisiones
administrativas determinadas, previamente
comentadas con los servidores publicos
auditados. Se obtiene de la conclusion del
informe.
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\. Y,
: Camo .d,e : Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
Utilizar letras tipo arial 10.
Tipo de auditoria practicada conforme al | Las auditorias se clasifican en:
programa anual de auditoria (PAA).
| - Integrales
C - De Cumplimiento
D - Al Desempefio
i P - Presupuestal
5. Tipo de - Fi .
auditoria - Financieras
E - Especificas
A - Administrativas
O - Operativas
Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.
6. Unidad Nombre de la Unidad Administrativa o area | Utilizar letras altas y bajas tipo
Administrativa gue se revisa. arial 10.
7. Opinién del Breve descripcién de la razonabilidad con la | Utilizar letras altas y bajas tipo
auditor gue estan siendo administrados los conceptos | arial 10.
revisados y su apego a la normativa aplicable.
Se obtiene de la conclusion del informe.
8 Breve descripcion de las recomendaciones | Este parrafo se considerara

solamente cuando se determinen
observaciones, en caso contrario
debera eliminarse asi como la
frase que le antecede.

Utilizar
arial 10.

letras altas y bajas tipo

9. Nombre gel
Titular del Area de
Auditoria Interna

Nombre del Titular del Area que emite el
oficio.

Utilizar letras altas tipo arial 10.

10. Copias

Citar el nombre y cargo de los servidores
publicos a los que se les remite copia del
oficio.

El nombre con maylsculas y
negritas y el puesto con altas y
bajas sin negritas, ambos datos
separados por una coma. Omitir
titulo de profesion.

Utilizar letras tipo arial 10.
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L 05 2010 y
. Campo .d,e i Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
Iniciales y rabrica de los servidores publicos | Las rdbricas corresponden al
gue elaboran y validan el oficio de orden de | Director 'y  Subdirector de
11. Iniciales auditoria. Auditoria.
Utilizar letras altas tipo arial 10.

Nota: Los espacios de los formatos no son limitativos.
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Formato No: Al.2.2.4. Fo.11

COMTRALORIA INTERMA
AUDITORIA INTERMA

INSTITUTO NRCIONRL Aguascalientes, Ags., (fecha). o
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA Oficio ndm. 201/000/aaaa e

Asunto: Seguimiento de las cbhservaciones vio
recomendaciones determinadas porla Contraloria
Interna.

MOMERE

Puasto @
Fresents.

Con el proposito de dar seguimisnto a la atencién de Iafrf*:]sen-'acinnes vio recomendaciones formuladas por
esta Contraloria Interna en la auditoria ndm. ; . me permito solicitar a usted, gire sus
apreciables instrucciones a quien corresponda, para que en un plazo de cinco dias hahiles a partir de 1a
recepcion de este oficio, se nos informe de las acciones emprendidas para su atencion o solventacion v se
adjunte la documentacion correspondients, en cumplimiento del articulo 49 fracciones VI y VIl del Reglamento
Interior del Instituto Macional de Estadistica v Geografia.

Lo anterior permitird informar del seguimiento de las referidas acciones, asi como de la aplicacion de las
medidas preventivas procedentes.

Atentamente
El Subdirector

MO ; ;\E

C.c.p.

D.ﬁ.Dh-l-'xxxx-'xxx@

W W W R W W W W Y R e W Y W Y %W W S W W S %W W e W S W W W 4w %

©
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Formato No: Al.2.2.4. Fo.11

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Campo de

: ol Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:

1. Lugar y fecha Fecha de elaboracion del oficio. Ejemplo:

de emisién Aguascalientes, Ags., a 9 de

febrero de 2010.

Utilizar letras altas y bajas tipo

arial 10.

2. Oficio nam. NUmero consecutivo asignado al Titular de | EI numero de oficio debe
Auditoria Interna con base al catalogo de | contener la siguiente
cédigos correspondiente. nomenclatura:

901/000/aaaa donde:

000 Corresponde al numero
consecutivo de oficio.

aaaa Corresponde al afio en que
se genera el documento.

Utilizar numeros tipo arial 10.

3. Nombre y Nombre y puesto del servidor publico al cual | El nombre del servidor publico se
puesto se dirige la orden de auditoria. escribe con mayuUsculas, omitir
titulo de profesiéon, anotar el
puesto con altas y bajas.

Utilizar letras tipo arial 10.

4. Numero de la NUmero de auditoria de acuerdo al informe de | El nimero de la auditoria debe
auditoria auditoria correspondiente. contener la siguiente
nomenclatura:

A-000/aaaa, donde:

000 Corresponde al consecutivo
de la auditoria de acuerdo
al PAA.

aaaa Corresponde al afio en que
se desarrolla la auditoria.
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. Campo .d,e i Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
Utilizar niGmeros tipo arial 10.
5. Nombre del Nombre del Subdirector de Auditoria Interna | El hombre del servidor publico se

escribe con mayudsculas y omitir
titulo de profesion.

Utilizar letras tipo arial 10.

6. Copias Citar el nombre y cargo de los servidores | EI nombre con maylsculas y
publicos a los que se les remite copia del | negritas y el puesto con altas y
oficio. bajas sin negritas, ambos datos

separados por una coma. Anotar
en orden jerarquico y omitir titulo
de profesion.
Utilizar letras tipo arial 10.

7. Iniciales Iniciales y rubrica de los servidores publicos | Las rubricas corresponden al

gue elaboran y validan el oficio de seguimiento
de observaciones y/o recomendaciones.

Director 'y  Subdirector de
Auditoria Interna.

Utilizar letras altas tipo arial 10.

Nota: Los espacios de los formatos no son limitativos.
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Formato No: Al.2.2.4. Fo.12
INEGI
FHQH CONTRALORIA INTERNA
AThETCH 1 Geomm AUDITORIA INTERNA

D €A THERTICH ¥ G

CEDULA DE SEGUIMIENTO DE OBSERVACIONES

NUM. DE AUDITORIA . .
NUMERG DE GFICIC:
TIPC DE AUDITORIA @ NUMERC DE REFORTE @
UNIDAD ®
ADMINISTRATIVA

RECOMENDACION RESPUESTA EVALUACION SITUACION
A AP NA

© ® ®

A= Atendida
AP = Atendida parcialme nis
MR = Ningunsa respuesta

®

Nombre y firma
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Campo de Se debe escribir: Especificaciones:
informacioén:
1. NUm. de Numero de auditoria a la que se da | El nimero de la auditoria debe
auditoria seguimiento. contener la siguiente

nomenclatura:

A-000/aaaa, donde:

000 Corresponde al consecutivo
de la auditoria de acuerdo
al PAA.

aaaa Corresponde al afio en que
se desarrolla la auditoria.

Utilizar niGmeros tipo arial 10.

2. Numero de
oficio

NUmero del oficio de envio de informe de
resultados.

El ndmero de oficio debe
contener la siguiente
nomenclatura:

901/000/aaaa donde:

000 Corresponde al numero
consecutivo de oficio.

aaaa Corresponde al afio en que
se genera el documento.

Utilizar nimeros tipo arial 10.

3. Tipo de
auditoria

Tipo de auditoria segun el informe de
resultados correspondiente.

Las auditorias se clasifican en:

| - Integrales

C - De Cumplimiento
D - Al Desempefio

P - Presupuestal

F - Financieras

E - Especificas
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Campo de Se debe escribir: Especificaciones:

informacion:

A - Administrativas
O — Operativas

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

4. Namero de
reporte

Numero de reporte que le corresponda.

El nimero de
corresponder a
cédulas de
realizadas para la atencion del
total de las observaciones,
debiendo comenzar por el
ndamero uno para cada auditoria.

reporte debera
la cantidad de
seguimiento

Utilizar niGmeros tipo arial 10.

5. Unidad
Administrativa

Unidad Administrativa responsable de la
atencioén de las observaciones.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

6.
Recomendacion

Descripcién de las recomendaciones a las que
se les debe dar seguimiento.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

7. Respuesta

Descripcién de la informacién que proporciona
la Unidad Administrativa o las acciones
realizadas por ésta para solventar las
observaciones.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

8. Evaluacion

Resultado de la evaluacion que se realiza por
parte del Subdirector a la informacion
proporcionada por la Unidad Administrativa
(UA) para la atencién de las observaciones.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

9. Situacion Estatus determinado en la atencion de las | A: Atendida.
observaciones. AP: Atendida parcialmente.
NR: Ninguna respuesta.
Utilizar letras altas tipo arial 10.
10. Nombre y Nombre y firma del Subdirector de Auditoria | El nombre del servidor piblico se
firma Interna que emite la cédula. escribe con maydsculas y omitir

titulo de profesion.

Utilizar letras tipo arial 10.

Nota: Los espacios de los formatos no son limitativos.
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Formato No: Al.2.2.4 Fo.13

INEGI .
::w COMNTRALORIA INTERMA
. ALUDITORIA INTERMA
INSTITUTD NROIONAL SUBDIRECCION DE AUDITORIA
DE ESTRADISTICA ¥ GEDOGRAFIA
Aguascalientes, Ags., (fecha).
Oficio ndm. 901 X X000/aaaa
Asunto: Seguimiento de las observaciones yvio
recomendaciones determinadas porla Contraloria
Interna.
MOMBRE

Puesto @
Fresente.

Con el propdsito de dar seguimiento a la atencion de las observaciones y/o recomendaciones formuladas por
esta Contraloria Interna en la auditoria ndm. 4 . me permito enviar las cédulas de seguimiento
conlos resultadgs del analisis realizando a la documentacion proporcionada con el oficio ndm,
defecha a Solicitandole gire sus apreciables instrucciones a quien corresponda, para gue en
eun plazo no mayor a cinco dias habiles a partir del dia siguiente de recibir el presente, proporcione, la
documentacion respecto a las acciones con las gue gueden atendidas las recomendaciones.

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.

Atentamente
El Subdirector

NGI‘-@E

C.cp.

DADM rxxxxxx

®

B 8 8 % 8 % W %W S S S W Y S S S S Y S S S Y S W S Y S Y S W S
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
. Campo .d,e i Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
1. Lugar y fecha | Fecha de elaboracion del oficio. Ejemplo:
de emision Aguascalientes, Ags., a 9 de
febrero de 2010.
Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.
2. Oficio num. Numero consecutivo asignado por el | El nimero de oficio contiene la
Subdirector de Auditoria Interna con base al | siguiente nomenclatura:
catalogo de cédigos correspondiente.
901.X.X/000/aaaa donde:
000 Corresponde al nimero
consecutivo de oficio.
aaaa Corresponde al afio en que
se genera el documento.
Utilizar niGmeros tipo arial 10.
3. Nombre vy | Nombre y puesto del servidor publico al cual | El nombre del servidor publico se
puesto se dirige la orden. escribe con mayuUsculas, omitir

titulo de profesion, anotar el
puesto con altas y bajas.

Utilizar letras tipo arial 10.

4. Nimero de la
auditoria

NUmero de auditoria de acuerdo al informe de
auditoria correspondiente.

El nimero de la auditoria debe
contener la siguiente
nomenclatura:

A-000/aaaa, donde:

000 Corresponde al consecutivo
de la auditoria de
acuerdo al PAA.

aaaa Corresponde al afio en que
se desarrolla la auditoria.
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: Camo .d,e : Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
Utilizar niGmeros tipo arial 10.

5. Numero de | Nomero del oficio con el que la UA da | Utilizar nimeros tipo arial 10.

oficio de | respuesta a la solicitud de seguimiento.

respuesta

6. Fecha Fecha del oficio con le que la UA dio | Ejemplo:
respuesta a la solicitud de seguimiento.

9 de febrero de 2010.
Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

7. Nombre del | Nombre del Subdirector de Auditoria Interna | El nombre del servidor publico se

Subdirector de | que emite el oficio. escribe con mayusculas, omitir

Auditoria titulo de profesion.

Utilizar letras tipo arial 10.

8. Copias Citar el nombre y cargo de los servidores | EI nombre con maylsculas y
publicos a los que se les remite copia del | negritas y el puesto con altas y
oficio. bajas sin negritas, ambos datos

separados por una coma.

Omitir titulo de profesion.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

9. Iniciales Las iniciales y rubrica de los servidores | Las iniciales con mayusculas, las
publicos que elaboran y validan el oficio de | ribricas corresponden al Jefe de
seguimiento de observaciones. Departamento y en su caso al

auditor.
Utilizar letras tipo arial 10.

Nota: Los espacios de los formatos no son limitativos.
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INEGI CONTRALCORIA INTERMA
ALUDITORIA INTERMA
seETTTD M CEDLULA DE PRESUMTA IRREGULARIDAD ®

GENERALIDADES

Unidad Administrativa

Mim. de suditoria

| Rubro ‘ @

Presunta irregulandacd

Documentacion que sustenta la
irregularidac

Maonto del dafioys o pequicio causaco

Fecha de hechos

Fecha de prescripeion

Mormativa irfringida

DATOS DEL(OS) PRESUNTOQ(S) RESPONSABLE(S)

Mombre(s)

Puesto o cargo actual

Puesto o cargo cuando
ocurrieronlas hechos

Funciones generales

@O BOO|O OO

Visto Bueno

©

Autorizo

®

de Subdirector de Auditoria Interna Director de Auditoris interns

Tituisr de Auditoris Interns
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Formato No: Al.2.2.5 Fo.14

. Gl o .d,e . Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
1. Fecha Fecha de elaboracion. Dia, mes y afio de su elaboracion.
DD/MM/AAAA
Utilizar nameros tipo arial 10.
2. Unidad Nombre de la Unidad Administrativa (UA) en la | Utilizar letras altas y bajas tipo
Administrativa gue se realiza la auditoria. arial 10.

3. NUm. de NuUmero consecutivo de la auditoria de | El nimero de la auditoria debe
auditoria acuerdo al Programa Anual de Auditoria | contener la siguiente
(PAA). nomenclatura:

A-000/aaaa, donde:

000 Corresponde al consecutivo
de la auditoria de acuerdo
al PAA,

aaaa Corresponde al afio en que
se desarrolla la auditoria.
Utilizar numeros tipo arial 10.
4. Rubro Rubro que se revisa en la auditoria. Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.
5. Presunta Redactar de forma precisa y sintetizada la | Utilizar letras altas y bajas tipo

irreqularidad

presunta irregularidad detectada.

arial 10.

6. Documentacion

Documentacion especifica que sustenta la(s)
presunta(s) irregularidad(es),

Es necesario
documentacion soporte.

anexar

7. Monto del dafio

Importe de la pérdida y/o beneficio obtenido

Importe con numero y letra tipo

ylo perjuicio por el(os) servidor(es) publico(s) con motivo | arial 10.

causado de su actuacion u omision.

8. Fecha de Fecha o periodo en que ocurrieron los hechos |[Ejemplo: 9 de febrero de 2010.
hechos presuntamente irregulares.

Formato alfanumérico
10.

tipo arial
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: Camo .d,e : Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
9. Fecha de Fecha de prescripcion de la presunta | Conforme a los plazos de

prescripcion

irregularidad.

prescripcién establecidos en la
Ley Federal de
Responsabilidades

Administrativas de los Servidores
Publicos.

Formato alfanumérico
10.

tipo arial

Ejemplo: 9 de febrero de 2010.

10. Normativa
infringida

Redactar de
infringida.

forma precisa la normativa

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

11. Nombre(s)

Nombre de los servidores publicos
involucrados en la presunta irregularidad.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

12. Puesto o
cargo actual

Puesto que ocupa el servidor puablico en la
fecha de elaboracion de la Cédula de presunta
irregularidad.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

13. Puesto o Puesto que ocupd el servidor publico en la | Utilizar letras altas y bajas tipo
cargo cuando fecha en que ocurrieron los hechos | arial 10.

ocurrieron los presuntamente irregulares.

hechos

14. Funciones Funciones que desempefiaba el presunto | Funciones conforme al

la Cédula de presunta irregularidad.

generales responsable, en la fecha en que ocurrieron los | nombramiento y manuales de
hechos. organizacién vigentes en la fecha
en que ocurrieran los hechos.
Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.
15. Elabor6 Nombre y firma del servidor puiblico que | Corresponde al Jefe de
elabora la Cédula de presunta irregularidad. Departamento o Jefe de Grupo
que funge como responsable de
la auditoria.
Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.
16. Revis6 Nombre y firma del servidor publico que revisa | Corresponde al Subdirector de

Auditoria Interna responsable de
la auditoria.
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

17. Visto bueno

Nombre y firma del servidor publico que valida
la Cédula de presunta irregularidad.

Corresponde al Director de
Auditoria Interna.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

18. Autoriz6

Nombre y firma del servidor puablico que
autoriza la Cédula de presunta irregularidad.

Corresponde al Titular de
Auditoria Interna.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

Nota: Los espacios de los formatos no son limitativos.
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Formato No: Al.2.2.5 Fo.15

INEGI CONTRALORIA INTERNA
AUDITORIA INTERNA

DE ESTRDISTICA T GEDGRAFR

Aguascalientes, Ags., (fed"ua].@

Oficio nam. EUHUUU!aaaa@

Asunto: Se remite informe de Presunta Responsakilidad

nim. IPR XXX/aaaa-A-YYY/AAAY (3D

MNOMEBRE
Puesto
Presente.

Los que suscribimos @ auditores
adscritos al Area de Auditoria Interma de la Contraloria Interna del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia, nos permitimos someter a su atenta_consideracion el Informe de Presunta
Responsabilidad derivado de la auditoria nimero practicada a (7

sohre ) . ocasionando un presunto
dafio patrimonial al Instituto pord_ (&) (cantidad con letra).

l. Antecedentes
1. El @ el C. @ . Titular de Auditoria_ Interna de la Contraloria
Intema en el INEGI emitid la orden de auditoria nimero a nombre del C.
5]  titular de la (7
del IMEGI, "ton el objeto de (14) """
durante el ejercicio de (i5) i
Dicha orden fue recibida el (76) por el Titular de la ' , sequ

consta con la nibrica del mencionado servidor piblicoy el sello de acuse de recibo que aparece
en dicha orden (Anexo_(°T) , Fojas _(7&)  a g:} )

2. Con fecha @ , se formuld el acta de inicio de la auditoria, ante la presencia
del C , servidor publico con quien se atendid la diligencia

(Anexo ('T) | F(c;"%}s &8y a(is) )

Del analisis ala documentacion proporcionada por la entidad, se precisan los siguientes:

Il. Hechos

. &

. [Anexo _(1 fojas Gf)_ agi]

2 (@

(Anexo (0T) fojas ('8) a (i) )
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L. Dafio ylo perjuicio patrimonial

Con las conductas y omisiones de los sewidnresgu_gblicnsy terceros involucrados (en caso de existir)
se generd un dafio patimonial por § 2 (cantidad con letra) determinado por

{71y
Ry

- (Anexo (77) fojas ('8) a(ie) |

En el anexo @ de este informe, se encuentra fotocopia simple de la normativa infringida y de
los expedientes de los servidores plblicos presuntamente responsables, respectivamente.

IV Conclusion

Con las conductas y omisiones de los servidores plblicos mencionados se infringieron los siguientes
preceptos legales: ©

ATENTAMENTE

Titular de Auditoria Interna

Cédula profesional Q:Q

B 8 8 F§ 8 8§ 8 8 5 B 8 E S S S S S SE S S S S S S S S S SS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Formato No: Al.2.2.5 Fo.15

Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1. Lugar y fecha
de elaboracion

Fecha de elaboracion del oficio de envio de

IPR.

Ejemplo:
Aguascalientes, Ags., a 9 de
febrero de 2010.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

2. Oficio nam.

NuUmero consecutivo asignado al Titular de
Auditoria Interna con base al catalogo de

cédigos correspondiente.

El nmero de oficio debe contener
la siguiente nomenclatura:

901/000/aaaa, donde:

000 Corresponde al numero
consecutivo de oficio.

aaaa Corresponde al afio en que
se genera el documento.

Utilizar numeros tipo arial 10.

3. Nimero de IPR

NUmero consecutivo de Informe de Presunta

Responsabilidad que corresponda.

Ejemplo:
IPR XXX/aaaa-A-YYY/AAAA

Donde:

XXX Corresponde al numero
consecutivo de IPR.

aaaa Corresponde al afio en que
se genera el IPR.

YYY Corresponde al nimero de
auditoria.

AAAA Corresponde al afio de la
auditoria.

El numero de IPR, sera asignado
por el responsable del control
asignado por la Subdireccion de
Auditoria Interna

Utilizar nameros tipo arial 10.
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. Celrype .d,e : Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
4. Nombre y Nombre y puesto del servidor publico al cual | El nombre del servidor publico se
Puesto se dirige el IPR. escribe con mayusculas, omitir
titulo de profesion, anotar el

puesto con altas y bajas.

Utilizar letras tipo arial 10.

5.Personal auditor

Nombre de los auditores que firmardn el
informe.

Ordenar jerarquicamente.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

6. NUmero de
auditoria

Numero de la auditoria de la cual derivan las
presuntas irregularidades.

Utilizar niameros tipo arial 10.

7. Unidad
Administrativa

Nombre de la Unidad Administrativa (UA) en la
gue se detectaron las irregularidades.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

8. Presunta Breve descripcién de la irregularidad Utilizar letras altas y bajas tipo
irregularidad determinada. arial 10.
9. Monto Importe del dafio patrimonial determinado | Importe con numero y letra tipo
debidamente integrado y acorde a los papeles | arial 10.
de trabajo y soporte de los mismos.
10. Fecha Fecha del oficio de orden de auditoria. Ejemplo: 9 de febrero de 2010.
Formato alfanumérico tipo arial 10.
11. Nombre Nombre del Titular del Area de Auditoria Utilizar letras altas y bajas tipo

Interna.

arial 10.

12. NUimero de
orden de auditoria

NUmero de orden de auditoria.

Utilizar nimeros tipo arial 10.

13. Nombre Nombre y puesto del servidor publico al cual El nombre del servidor publico se
se dirige la orden. escribe con mayusculas, omitir
titulo de profesion.
Utilizar letras tipo arial 10.
14.0Objeto Objeto de la auditoria, conforme al oficio de la | Utilizar letras altas y bajas tipo
orden de auditoria. arial 10.
15. Ejercicio Ejercicio de alcance de la auditoria. Utilizar nGmeros tipo arial 10.
16. Fecha Fecha del acuse de recibido. Ejemplo: 9 de febrero de 2010.

Utilizar nimeros vy letras tipo arial
10.
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Campo de

informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

17. Anexo

Consecutivo que corresponde al anexo que se
integra al IPR.

Utilizar nimeros tipo arial 10.

18. Fojas

Folios de los documentos que integran el
anexo.

El folio inicia con el 1 a partir del
oficio de orden de auditoria.

Utilizar nimeros tipo arial 10.

19. Fecha

Fecha en que inicié la auditoria.

Ejemplo: 9 de febrero de 2010.

Utilizar nimeros vy letras tipo arial
10.

20. Hechos

Cronologia de los hechos relacionados con la
presunta irregularidad.

Para la narracion del apartado de
hechos deberan describirse las
pruebas obtenidas, que de
manera cronoldgica sustenten los
hechos relacionados con la
presunta irregularidad y con cada
uno de los presuntos
responsables.

Los documentos deben estar
necesariamente vinculados con
los actos u omisiones
considerados como irregulares.

Cada documento descrito debe
ser considerado como anexo en
los términos de la instruccion 16.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

21. Dafio y/o
perjuicio
patrimonial

Destaca porqué se considera que se cometio
un dafio o perjuicio patrimonial y/o falta
administrativa.

Fundar y motivar con base en las leyes y la
normativa aplicable presuntamente infringida,
la comision de los hechos irregulares y la
vinculacion con los presuntos responsables.

Para la narracion del apartado de
Dafios y/o perjuicio patrimonial
deberan describirse las pruebas
obtenidas, que de manera
cronoldgica sustenten los hechos
relacionados con la presunta
irregularidad y con cada uno de
los presuntos responsables.

Los documentos deben estar
necesariamente vinculados con
los actos u omisiones
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Campo de _ .
. bo & i Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
considerados como irregulares.
Cada documento descrito debe
ser considerado como anexo en
los términos de la instruccion 16.
Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.
22. Anexo Numero del anexo que contiene la normativa y | Utilizar nameros tipo arial 10.

23. Conclusién

De forma sintetizada las irregularidades o
hechos principales, los dafios 0 perjuicios
ocasionados, la(s) falta(s) administrativa(s),
asi como los preceptos legales y normatividad
infringida, cuidando que las irregularidades y
los montos que se citen, sean los mismos en
todos los capitulos del informe.

Se seflalaran sélo los articulos,
fracciones, numerales e incisos de
los preceptos legales y
normatividad infringida.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

24. Nombre y Nombre y firma del Titular de Auditoria Interna. | EI documento debera estar
firma rubricado por el subdirector y el
Director de Auditoria Interna.
El nombre del servidor publico se
escribe con mayudsculas, omitir
titulo de profesion.
Utilizar letras tipo arial 10.
25. Cédula Numero de la cédula profesional del servidor | Utilizar nameros tipo arial 10.
profesional publico que firma.

Nota: Los espacios de los formatos no son limitativos.
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No. de revision:

CONTRALORIA INTERNA
AUDITORIA INTERNA
ACOMPANAMIENTO PREVENTIVO
CARTA PLANEACION

Formato No: Al.3.3.1.3.1.1 Fo.01

Tipo de auditoria:

Periodo a revisar:

OEE

Rubro o programa: @
; . Fecha de @
Area a revisar: .
elaboracion
Antecedentes: @
I Objetivo: @
. Alcance @
VY. Personal Comisionado:
NoMBRE INICIALES FIRMA ANTEFIRMA
Elabard: Revisd: Validd: Autorizé:

®

®

®

Jefe de Departamento o Jefe de

Grupo

Subdirector de Auditoriz Intema

Director de Auditoria (ntema

Titular de Auditoria intema

J
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Formato No: Al.3.3.1.3.1.1 Fo.01
INSTRUCTIVO DE LLENADO
Campo de — e )
informacion: Se debe escribir: Especificaciones:

1. No. de revision

Numero de revisibn que corresponde al
acompafiamiento preventivo conforme al
programa anual de auditoria (PAA).

El nimero de la auditoria debe
contener la siguiente
nomenclatura:

A-000/aaaa, donde:

000 Corresponde al consecutivo
de la auditoria de acuerdo
al PAA.

aaaa Corresponde al afio en que
se desarrolla el
acompafiamiento
preventivo.

Utilizar niGmeros tipo arial 10.

2. Tipo de
auditoria

Clasificacion de la auditoria que corresponde
al acompafiamiento preventivo conforme al
PAA.

AP. Acompafiamiento Preventivo

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

3. Area a revisar

Nombre de la Unidad Administrativa (UA) en la
que se realizara el acompafiamiento
preventivo.

Especificar la Direccién General,
Direccion General Adjunta,
Direccion Regional o]
Coordinacion Estatal.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

4. Periodo a Periodo que abarcara el acompafiamiento | Ejemplo: 9 de agosto al 8 de
revisar preventivo. octubre.
Utilizar formato alfanumérico tipo
arial 10.
5. Rubro 6 Rubro o programa que se va a revisar. Utilizar letras altas y bajas tipo

programa

arial 10.
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. Campo .d,e i Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
6. Fecha de Fecha en que se elabora la carta planeacion. Ejemplo: 9 de agosto de 2010.
elaboracién

Utilizar formato alfanumérico tipo
arial 10.

7. Antecedentes

Informacién general de la UA en la que se
efectuara el acompafiamiento preventivo.

Mencionar los antecedentes del
area, programa o rubro por
realizar el  acompafiamiento
preventivo, describiendo su
estructura, actividades que
realiza, marco legal aplicable,
principales politicas y funciones,
ubicacién  fisica del é&rea,
resultados mas importantes en
auditorias anteriores, informacion
financiera y presupuestaria, asi
como los demas elementos que
permitan al auditor tener un
conocimiento general antes de
iniciar la revision.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

8. Objetivo

Objetivo
preventivo.

general del acompafiamiento

Describir el objetivo del
acompafamiento preventivo, que
deberda ser congruente con lo
establecido en el programa de
trabajo. Este objetivo debe
caracterizarse por ser claro,
preciso, medible y alcanzable.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

9. Alcance

Establecer
preventivo.

el alcance del acompafiamiento

Citar de manera general cudles
seran los alcances del
acompafamiento preventivo,
mismos que pueden referirse a
oficinas, ejercicios, periodos,
programas o proyectos, rubros,
partidas o cuentas especificas,
sefialando sus cifras, importes y
datos.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.
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. Campo .d,e i Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
10. Personal Nombres de los auditores que participaran en | Complementar con las iniciales
comisionado el acompafiamiento preventivo. de los auditores, asi como la
firma y antefirma.
Se puede presentar con un anexo
si la relaciébn del personal es
grande.
Utilizar letras altas tipo arial 10.
11. Elaboré Nombre y firma del servidor puablico que | Corresponde al Jefe de
elabora la carta planeacion. Departamento o Jefe de Grupo.
Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.
12. Reviso Nombre y firma del servidor publico que revisa | Corresponde al Subdirector de
la carta planeacion. Auditoria responsable del
acompafnamiento preventivo.
Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.
13 Valido Nombre y firma del servidor publico que valida Cor(esponde al Director de
Utilizar letras altas y bajas tipo
Arial 10.
14 Autoriz6 Nombre y firma del servidor publico que | Corresponde al  Titular  de

autoriza la carta planeacion.

Auditorfa Interna.

Utilizar
Arial 10.

letras altas y bajas tipo

Nota: Los espacios de los formatos no son limitativos.
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Formato No: Al.3.3.1.3.1.1 Fo.02

INEGI CONTRALORIA INTERNA
I:F §|=H AUDITORIA INTERNA
ACOMPANAMIENTO PREVENTIVO
WSTITLTO HACIDHAL PROGRAMA DE ACTIVIDADES
Do EETROMTICR Y 180 % Pl b R
vy

Objetivo General

Etapas

Equipo de trabajo

©

Elaboro: Validd: Autorizé:

Subdirector de Auditorfa interna Director de Auditaria interna Titular de Auditoria Interna
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Formato No: Al.3.3.1.3.1.1 Fo.02

. Campo .d,e i Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
1. Titulo del Nombre del evento censal o encuesta en la | Utilizar letras altas y bajas tipo
programa de gque se realizara el acompafiamiento | arial 10.
trabajo preventivo.
2. Objetivo Objetivo  general del acompafiamiento | Describir el objetivo del
general preventivo. acompafiamiento preventivo, que
deberda ser congruente con lo
establecido en el programa de
trabajo.
Este objetivo debe caracterizarse
por ser claro, preciso, medible y
alcanzable.
Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.
3. Etapas Describir las actividades a realizar antes, | Utilizar letras altas y bajas tipo
durante y después del levantamiento del | arial 10.
evento.
4. Equipo de Determinar la cantidad de personas requeridas | Utilizar letras altas y bajas tipo
trabajo para la realizacion de las actividades en el | arial 10.
acompafiamiento preventivo.
5. Elaboré Nombre y firma del servidor puablico que | Utilizar letras altas y bajas tipo
elabora el programa de actividades. arial 10.
6. Validé Nombre y firma del servidor publico que valida | Utilizar letras altas y bajas tipo
el programa de actividades. arial 10.
7. Autorizo Nombre y firma del servidor publico que | Utilizar letras altas y bajas tipo

autoriza el programa de actividades.

arial 10.

Nota: Los espacios de los formatos no son limitativos.
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Formato No: Al.3.3.1.3.1.1 Fo.03

COMTRALORIA INTERMA
AUDITORIA INTERMA

INSTITUTD MACIDNAL

D£ ESTROISTICR ¥ GEOGRAFIA Aguascalientes, Ags., [fechaj:.@

Oficio nam. EID‘];'DDD;‘aaaa@

Asunto: Solicitud de recursos.

HOMBRE
Puesto @
Presente.

Enrelacionconel acompanamiento preventivo de esta Contraloria Interna al @ .y afin de estaren
posibiidades de iniciarlas actividades programadas por el Area de Suditoria Intema para la etapa de levantamiento de
informacion, me permito poner 4 suU consideracion los requenmisntos presupuestales que, conforme a la planeacion del
operativo, son necesarios para alcanzar las metas establecidas.

Para tal efecto, adjunto al presente se acompana el detalle del rc—qfrimientn presupuestal, mismo que contempla la

prngrﬂ?ﬁcidn de comisiones oficiales v la contratacion de plazas eventuales, dentro del periodo del

Asimismo, seacompanan al presente los perfiles de puesto considerados para |a seleccion del personal gue ocupara las
plazas eventuales, agradeciéndole se realicen los tramites de liberacion de los mismos v creacion de plazas, para
favorecer la contratacion oporuna del persoral que apovara la realizacion del operative por parte de esta Contraloria.

Sin otro particularde momento, agradezeo el apoyo que ha sido brindado de su parte y aprovecho |la oportunidad para
enviarle un cordial saluda.

Atentamente
El Contralor Interno

MOMBRE @
Cozp. (‘5‘\3

o

JRSYhooohoos @

. B0 BN BN B N B N BN BN B BN B R BN BN Bn. B B BN Bn BN Bn B BN Bn BN BN BN B B
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Formato No: Al.3.3.1.3.1.1 Fo.03

Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1. Lugar y fecha
de emisién

Fecha de elaboracién del oficio.

Ejemplo: Aguascalientes, Ags., a 9
de febrero de 2010.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

2. Oficio num.

Numero consecutivo asignado por el C.
Contralor Interno con base al catilogo de
cédigos correspondiente.

oficio  debe
siguiente

El numero de
contener la
nomenclatura:

901/000/aaaa, donde:

000 Corresponde al numero
consecutivo de oficio.

aaaa Corresponde al afio en que
se genera el documento.

Utilizar numeros tipo arial 10.

3. Nombre y Nombre y puesto del servidor publico al cual | El nombre del servidor publico se
puesto se dirige la solicitud de recursos | escribe con mayudsculas, omitir
presupuestales. titulo de profesiéon, anotar el

puesto con altas y bajas.

Utilizar letras tipo arial 10.
4. Evento Nombre del evento (censo o encuesta) en el | Utilizar letras altas y bajas tipo

cual se va a realizar el acompafiamiento.

arial 10.

5. Cantidad de
plazas

Cantidad de plazas a contratar.

Utilizar nimeros tipo arial 10.

6. Periodo

Dia, mes y afio en el que comienza y termina
el periodo de contratacion.

Ejemplo: 9 DE AGOSTO AL 8 DE
SEPTIEMBRE DE 2010.

Utilizar nimeros y letras altas tipo
arial 10.
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

7. Nombre y firma

Nombre y firma del Contralor Interno.

El nombre del servidor publico se
escribe con mayudsculas y omitir
titulo de profesion.

Utilizar letras altas tipo arial 10.

8. Copias

Citar el nombre y cargo de los servidores
publicos a los que se les remite copia del
oficio.

El nombre con maylsculas y
negritas y el puesto con altas y
bajas sin negritas, ambos datos
separados por una coma, tipo
arial 10.

Omitir titulo de profesion.

9. Iniciales

Iniciales y rubrica de los servidores publicos
que elaboran y validan el oficio de solicitud de
recursos presupuestales.

Las rubricas corresponden al
Titular de Auditoria Interna,
Director 'y  Subdirector de
Auditoria.

Utilizar letras altas tipo arial 10.

10. Correo
electrénico

Cuenta de correo del servidor publico que
emite el oficio.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 8.

Nota: Los espacios de los formatos no son limitativos.
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Formato No: Al.3.3.1.3.1.2 Fo.04

INEGI CONTRALORIA INTERNA
o] AUDITORIA INTERMA
q;u: SUBDIRECCION DE AUDITORIA
INSTITUTO NRCIONAL
DE ESTRDISTICA Y GEDGRAFIA LUGAR DE EXFEDICION, (fecha). @
Oficio nim. 901 .-'EIEIEI.-'aaaa@
Asunto: Solicitud de informacion
NOMERE
Puesto @
Presente.
En relacion con el Acompafamiento Preventivo al @ . que actualmente se lleva a cabo en

( : ) . me permito solicitar su apoyo, a efecto de que por su conducto les sea proporcionada a los
CC. . personal de auditoria comisionado, diversa informacion conforme a lo siguiente:

v @

Sin mas por el momento, nos ponemos a sus ordenes para cualquier aclaracion o comentario.

&
p—

Atentamente
FPuesto @

NOMBRE @

W Y F W SR Y S Y SR Y SR S SRS Y SR SR S S Y S S S WS

s
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Campo de

informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1. Lugar y fecha
de expedicion

Lugar de expedicion de la solicitud de

informacion.

Ejemplo: Aguascalientes, Ags., a 9
de febrero de 2010.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

2. Oficio num.

NUmero consecutivo asignado por el servidor
publico que emite el oficio con base al
catalogo de cédigos correspondiente.

oficio  debe
siguiente

El nimero de
contener la
nomenclatura:

901.1._. /000/aaaa, donde:

000 Corresponde al numero
consecutivo de oficio.

aaaa Corresponde al afio en que
se genera el documento.

Utilizar numeros tipo arial 10.

3. Nombre y Nombre y puesto del servidor publico al cual | El nombre del servidor publico se

puesto se dirige la solicitud de informacion. escribe con mayudsculas, omitir
titulo de profesiéon, anotar el
puesto con altas y bajas.
Utilizar letras tipo arial 10.

4. Evento Nombre del evento (censo o encuesta) en el | Utilizar letras altas y bajas tipo

cual se va a realizar el acompafiamiento. arial 10.
5. Unidad Unidad Administrativa (UA) en la que se | Utilizar letras altas y bajas tipo

Administrativa

desarrolla el acompafiamiento preventivo.

arial 10.

6. Auditores

Nombre del personal auditor autorizado para
recibir la informacion.

Mencionar los nombres del
personal facultado para recibir la
informacién, con excepcion de
quien emite el oficio.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

7. Informacién a
solicitar

Describir detalladamente la informacion que se
requiere.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

8. Puesto

Puesto del
informacion.

mando medio que solicita la

El puesto deberda abreviarse
como sigue: El Subdirector o El
Jefe de Departamento.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

9. Nombre y firma

Nombre y firma del quien emite el oficio de
solicitud de informacion.

El servidor publico responsable
de la emision del oficio, debera
ser con nivel de mando medio.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

10. Extension
telefénica 'y
correo electrénico

Sefialar el numero de extensiébn y correo
institucional del servidor publico que emite el
oficio de solicitud de informacion.

El dato debera ubicarse dentro
del pie de pagina del documento.

Utilizar letras bajas y numeros
tipo arial 8.

Nota: Los espacios de los formatos no son limitativos.
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CONTRALORIA INTERNA
AUDITORIA INTERNA
GUIA DE ACOMPANAMIENTO PREVENTIVO
INEGI

NSTITUTO MRCIOMRL
D8 ESTROISTICA ¥ GEOGRASIA
Mo. de auditoria:

Periodo a revisar:

Tipo de auditoria: Rubro o programa:

coe

Area a revisar: Fecha de elaboracion:

Objetivo general: @
Objetivo del Insumos Dias Inicio Término

Mim. Procedimientos Dias
procedimiento ombre

P F'
® ® ® ®© L33

eoe

Elabard: Validd Autorizé:
Subdirector de Auditaria Director de Auditoria interna Titular de Auditaria Inferna
interna P- Programada

R-Real
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
. Campo .d,e i Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:

1. NUm. de Numero de la auditoria que corresponde al | EI nimero de la auditoria debe
auditoria acompafiamiento preventivo conforme al | contener la siguiente
programa anual de auditoria (PAA). nomenclatura:

A-000/aaaa, donde:

000 Corresponde al consecutivo
del acompafiamiento
preventivo de acuerdo al
PAA.

aaaa Corresponde al afio en que
se desarrolla el
acompafiamiento
preventivo.
Utilizar niGmeros tipo arial 10.
2. Tipo de Clasificacion de la auditoria conforme al PAA. | AP. Acompafiamiento Preventivo
auditoria

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

3. Area a revisar

Nombre de la Unidad Administrativa (UA) en la
gue se realizard la auditoria.

Especificar la Direccién General,
Direccion General Adjunta,
Direccion Regional o]
Coordinacion Estatal.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

4. Periodo a Periodo sujeto a revision durante el | Ejemplo: 9 de agosto al 8 de
revisar acompafiamiento preventivo. octubre.
Utilizar nameros y letras altas tipo
arial 10.
5. Rubro o Rubro o programa que se va a revisar. Utilizar letras altas y bajas tipo

programa

arial 10.
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. Campo .d,e i Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
6. Fecha de Fecha en que se elabora la guia de | Formato alfanumérico
elaboracion acompafamiento preventivo. 9 de agosto de 2010.
Utilizar nameros y letras bajas
tipo arial 10.
7. Objetivo Objetivo  general del acompafamiento | Describir el objetivo del
general preventivo. acomparfamiento preventivo,
debe caracterizarse por ser claro,
preciso, medible y alcanzable.
Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.
8. NUm. Numero consecutivo del procedimiento. Utilizar niGmeros tipo arial 10.

9. Procedimientos

Descripcién especifica de los procedimientos
aplicables durante el Acompafamiento
Preventivo.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

10. Objetivo del
procedimiento

Describir el del

procedimiento.

objetivo  especifico

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

11. Insumos

Sefialar los documentos mediante los cuales
se realizardn los analisis correspondientes a
los procedimientos.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

12. Dias hombre

Especificar el tiempo necesario para la
ejecucion de los procedimientos.

Se determinan en funcion del
personal participante y el tiempo
empleado en la revision.

Utilizar niGmeros tipo arial 10.

procedimiento.

13. Inicio P Fecha programada de inicio de ejecucion de | Formato numérico: dd/mm/aa
un procedimiento especifico. Ejemplo: 09/08/10
Utilizar nimeros y letras bajas
tipo arial 10.
14. Inicio R Fecha en la que efectivamente se inicio el | Formato numérico: dd/mm/aa

Ejemplo: 09/08/10

Utilizar nameros y letras bajas
tipo arial 10.
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. Campo .d,e i Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
15. Término P Fecha programada de término de ejecucion de | Formato numérico: dd/mm/aa
un procedimiento especifico. Ejemplo: 09/08/10
Utilizar nameros y letras bajas
tipo arial 10.
16. Término R Fecha en la que efectivamente se dio término | Formato numérico: dd/mm/aa
al procedimiento. Ejemplo: 09/08/10
Utilizar nameros y letras bajas
tipo arial 10.
17. Elabor6 Nombre y firma del servidor puablico que | Corresponde al Jefe de
elabora la guia de acompafiamiento | Departamento.
preventivo.
Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.
18 Validé Nombre y firma del servidor puablico que valida | Corresponde al Director de
la guia de acompafiamiento preventivo. Auditoria.
Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.
19. Autorizé Nombre y firma del servidor puablico que | Corresponde al Titular de
autoriza la guia de acompafiamiento | Auditoria Interna.
preventivo.
Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.
Nota: Los espacios de los formatos no son limitativos.
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Formato No: Al.3.3.1.3.1.3 F0.06

CONTRALORIA INTERNA
AUDITORIA INTERMA

LUGAR DE EXPEDICION, {feclmjl.@

INSTITUTO NACIONAL Oficio ndm. 201/000/aaaa
D& ESTROISTICA Y GEDGRAFIA

Asunto: Solicitud de Reclutamiento de Personal

HOMBRE

Fuesto @

Presente.

En relacion con el Acompafiamiento Preventivo al @ . me permito solicitar su apoyo,_a fin de

que por su conducto se realice el reclutamiento del personal que se requiera para contratar i:}
plazas para apoyar el cumplimiento del objetivo que se nos ha encomendado.

Para tal efecto le envio el perfil de puesto validado por el Titular de Auditoria Interna con |a finalidad de que
los aspirantes cumplan con los requisitos establecidos.

Sin mas por el momento, le envio un cordial saluda.

Atentamente

El Titular

NOMBRE (&)

O S S S S S E S SR S SR S S S S W S S S

. @
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1. Lugar y fecha
de expedicion

Lugar y fecha de expedicién de la solicitud de
reclutamiento de personal.

Ejemplo: Aguascalientes, Ags., a 9
de febrero de 2010.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

2. Oficio nam.

NuUmero consecutivo asignado por el Titular de
Auditoria Interna con base al catalogo de
cédigos correspondiente.

oficio  debe
siguiente

El nimero de
contener la
nomenclatura:

901/000/aaaa, donde:

000 Corresponde al numero
consecutivo de oficio.

aaaa Corresponde al afio en que
se genera el documento.

Utilizar numeros tipo arial 10.

3. Nombre y Nombre y puesto del servidor publico al cual | El nombre del servidor publico se
puesto se dirige la solicitud de reclutamiento de | escribe con mayudsculas, omitir
personal. titulo de profesion, anotar el
puesto con altas y bajas.
Utilizar letras tipo arial 10.
4. Evento Evento (censo o encuesta) en el cual se va a | Utilizar letras altas y bajas tipo

realizar el acompafiamiento.

arial 10.

5. Cantidad de
plazas

Cantidad de plazas de personal eventual a
contratar para el acompafiamiento preventivo.

Utilizar nameros tipo arial 10.

6. Nombre y firma

Nombre y firma del Titular de Auditoria Interna.

El nombre del servidor publico se
escribe con mayulsculas y omitir
titulo de profesion.

Utilizar letras altas tipo arial 10.
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. Campo .d,e i Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
7. Extension Sefialar el numero de extension y correo | EI dato debera ubicarse dentro
telefénica y institucional del Titular de Auditoria Interna. del pie de pagina del documento.

Utilizar letras bajas y numeros
tipo arial 8.

Nota: Los espacios de los formatos no son limitativos.
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Formato No: Al.3.3.1.3.1.3 Fo.07

[EH] CONTRALORIA INTERNA
AUDITORIA INTERNA
S ——— ACOMPANAMIENTO PREVENTIVO DEL Q

P ESTREIETICR Y GEoGmeS MATRIZ DE RECLUTAMIENTO

R Grado de . . - Disponibilidad
No. Nombre del aspirante escolaridad Profesidn Experiencia laboral para viajar Otros
50, O ® ® ® 0 )
Elabord: Revisa: Valida Autoriza:

® ® ® ®

Jere de Departamento Subdirector de Auditoria Interna Director de Auditoria Interna Titwlar de Auditoria interna
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Campo de

informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1. Evento Nombre del evento (censo o encuesta) en el | Utilizar letras altas y bajas tipo
gque se realizara el acompafiamiento | arial 10
preventivo.
2. No. NuUmero consecutivo de aspirantes. Utilizar niGmeros tipo arial 10.
3. Nombre del Nombre completo del aspirante. Utilizar letras altas y bajas tipo
aspirante arial 10.
4. Grado de Grado maximo de estudios del aspirante. Debera coincidir con el
escolaridad documento comprobatorio oficial
expedido por la institucion
educativa.
Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.
5. Profesion Nombre de la carrera del aspirante. Utilizar letras altas y bajas tipo

arial 10.

6. Experiencia
laboral

Areas en las que ha laborado.

Describir brevemente la
experiencia laboral del aspirante.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

7. Disponibilidad Posibilidad que tiene el aspirante para viajar. Estimar un porcentaje
para viajar considerando que el 100% es
todo el periodo contratado.
Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.
8. Otros Aspectos relevantes que resulten de la | Utilizar letras altas y bajas tipo
entrevista. arial 10.
9. Elabor6 Nombre y firma del servidor publico que | Corresponde al Jefe de
elabora la matriz de reclutamiento. Departamento.
Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.
10. Reviso Nombre y firma del servidor publico que revisa | Corresponde al Subdirector de

la matriz de reclutamiento.

Auditoria responsable del
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: Camo .d,e : Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
acompafiamiento preventivo.
Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.
11. Valido Nombre y firma del servidor pablico que valida | Corresponde al Director de
la matriz de reclutamiento. Auditoria.
Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.
12. Autorizé Nombre y firma del servidor puablico que | Corresponde al Titular de

Auditoria Interna.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

Nota: Los espacios de los formatos no son limitativos.
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MOMBRE
Pueasto @

Frasente.

Enrzlacion con el acompanamisnto praventivo al @
conducto se realice el tramite de contratacion del personal
programa eventual del provecto mencionado por el pericdo

(O

Formato No: Al.3.3.1.3.1.3 Fo.8

COMNTRALORIA INTERNA
AUDITORIA INTERMNA

LUGAR DE EXPEDICION, {feu:ha].@
Oficio nam. EIEI1.-'EIEIEIIaaaa®

Asunto: Solicitud de contratacian de personal

. me permite solicitar su apove, afin
cupara el puesto de auditor con nivel
el cual se detalla a continuacian:

qus por su

.enel

Cons. Mombre Cons. Mombre
1 ©) ! @
2 3
3 n

Sin mas por &l momento, e envio un cordial saludo.

Atentamente
El Titular

NOMBRE @

B W % W Y Y Y R R Y Y Y Y Y WY R Y Y Y R Y Y Y Y Y S WS W %

©,
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Formato No: Al.3.3.1.3.1.3 Fo.8

Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1. Lugar y fecha
de expedicion

Lugar y fecha de expedicién de la solicitud de
contratacion de personal.

Ejemplo: Aguascalientes, Ags., a 9
de febrero de 2010.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

2. Oficio nam.

NuUmero consecutivo asignado por el Titular de
Auditoria Interna con base al catalogo de
cédigos correspondiente.

oficio  debe
siguiente

El nimero de
contener la
nomenclatura:

901/000/aaaa, donde:

000 Corresponde al numero
consecutivo de oficio.

aaaa Corresponde al afio en que
se genera el documento.

Utilizar numeros tipo arial 10.

3. Nombre y Nombre y puesto del servidor publico al cual | El nombre del servidor publico se
puesto se dirige la solicitud de contratacion de | escribe con mayudsculas, omitir
personal. titulo de profesion, anotar el
puesto con altas y bajas.
Utilizar letras tipo arial 10.
4. Evento Evento (censo o encuesta) en el cual se va a | Utilizar letras altas y bajas tipo
realizar el acompafiamiento. arial 10.
5. Nivel Nivel que ocupara el personal a contratar. Utilizar nameros tipo arial 10.
6. Periodo de Vigencia de la contratacion del personal | Ejemplo: 9 de agosto al 8 de
contratacion eventual durante el acompafiamiento | octubre de 2010.
preventivo.

Utilizar formato alfanumérico tipo
arial 10.

7. Nombre

Nombre de las personas a contratar.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

8. Nombre y firma

Nombre y firma del Titular de Auditoria Interna.

El nombre del servidor publico se
escribe con mayudsculas y omitir
titulo de profesion.

Utilizar letras tipo arial 10.

9. Extension
telefénica 'y
correo electronico

Sefialar el numero de extensiéon y correo
institucional del Titular de Auditoria Interna.

El dato debera ubicarse dentro
del pie de pagina del documento.

Utilizar letras bajas y numeros
tipo arial 8.

Nota: Los espacios de los formatos no son limitativos.
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Formato No: Al.3.3.1.3.1.3 F0.09

5
CONTRALORIA INTERNA Fecha. e
w;H AUDITORIA INTERNA Supervisé: e
H::;‘mﬂm ACOMPANAMIENTO PREVENTIVO DEL [ : ) Visto Bueno: °
¥ OGERER -
o paTRaETICN T 8 LISTA DE VERIFICACION A ()
R
Unidad Administrativa/Cficina Auxiliar @
Maombre y puesto delsuperorjerarguico: @ Firma: @
Puesto Ubicacion Mombre Firma
(2) () (1) 12
: Respuesta
Hum. Puntos a verificar

S | Mo

) G

Observaciones

®

Elzboro:

Auditor 1 Auditor 2
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Formato No: Al.3.3.1.3.1.3 F0.09

. Campo .d’e . Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
1. Evento Nombre del evento en el que se realiza el Utilizar letras altas y bajas tipo
acompafiamiento preventivo. arial 10.
2. Figura Nombre de la figura a la que se le aplica la | Utilizar letras altas y bajas tipo
lista de verificacion. arial 10.
3. Fecha Fecha en que se aplica la lista de verificacion. | Formato alfanumérico: 9 de
agosto de 2010.
Utilizar nameros y letras bajas
tipo arial 10.
4, Supervisé Iniciales y rabrica del Jefe de departamento | Utilizar letras altas tipo arial 10.

encargado de la supervision del personal
auditor.

5. Visto Bueno

Iniciales y rubrica del Subdirector de Auditoria
gue valida la lista de verificacion aplicada.

Utilizar letras altas tipo arial 10.

6. Unidad Nombre de la Unidad Administrativa (UA) y | Ejemplo:
Administrativa/Ofi | oficina auxiliar en la que esta adscrita la figura
cina auxiliar a la que se aplica la lista de verificacion. C.E. Campeche/Jz-001 Ciudad
del Carmen.
C.E. Campeche/CM-004
Champoton.
Utilizar letras altas, bajas vy
nameros tipo arial 10.
7. Nombre y Nombre y puesto del superior jerarquico de la | Utilizar letras altas y bajas tipo
puesto del figura a la que se le aplica la lista de | arial 10.
superior verificacion.
jerarquico
8. Firma Firma del superior jerarquico de la figura a la | La firma del superior jerarquico se
gue se le aplica la lista de verificacion. obtendra en los casos en los que
la ubicacion fisica de este
. . corresponda con la misma de la
Es la constancia del trabajo efectuado. figura visitada.
9. Puesto Puesto de la figura a la que se le aplica la lista | Utilizar letras altas y bajas tipo

de verificacion.

arial 10.
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informacién:
10. Ubicacién Lugar de adscripcion de la figura a la que se le | Especificar nombre del lugar
aplica la lista de verificacion. donde estd adscrito el servidor
publico (Estado, Municipio o
comunidad).
Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.
11. Nombre Nombre completo de la figura a la que se le | Utilizar letras altas y bajas tipo
aplica la lista de verificacion. arial 10.
12. Firma Firma de la figura a la que se le aplica la lista
de verificacion.
Es la constancia del trabajo efectuado.

13. NUm. NuUmero consecutivo del concepto a verificar. Utilizar nimeros tipo arial 10.

14. Puntos a Pregunta o cuestionamiento efectuado a la | Utilizar letras altas y bajas tipo

verificar figura sobre las actividades que realiza. arial 10.

15. Respuesta Respuesta emitida por la figura. La respuesta debe corroborarse
con la evidencia documental que
confirme lo sefialado por el
servidor publico.

16. Hechos o situaciones a destacar que se | Utilizar letras altas y bajas tipo

Observaciones consideren relevantes. arial 10.

17. Nombre y Nombre y firma de los integrantes del Grupo | Utilizar letras altas y bajas tipo

firma de quien de trabajo de auditoria que elaboré el reporte. | arial 10.

elaboré

Es la constancia del trabajo efectuado

Nota: Los espacios de los formatos no son limitativos.
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Formato No: Al.3.3.1.3.1.3 Fo.10

N CONTRALORTA INTERNA Fecrs. ()
M AUDITORTA INTERNA oo _@_
¥ eriodo:;
- ACOMPANAMIENTO PREVENTIVO DEL E}
oe esTRGISTICA T GeosRReR | CUESTIONARIO DE FACTORES QUE AFECTAN EL LEVANTAMIENTO

Unidad Administrativa: U

Coordinador Estatal/Subdirector Estatal de Estadistica: @ | Firma: (;)
Mim. Factores a verificar Respuesta
() O R
1 iExisten factores sociales gue afecten el desarrollo deloperativo comaoviolencia, narcotrafico, ete.?
Especificaren caso de serafirmativa la respuesta. C:D
2z iSetienen debidamente identificadas|as zonas deriesgo para el personal que participa en el levantamisnto de

lainformacian?

3 i5ehan implementado medidas con las autoridades para apoyar el levntamiento en las zonas de riesga?

4 £En relacion con la administracian de recursos humanos se han presentado situaciones que obstaculicen el
desarrollo del operativo como deserciones, renuncias masivas, incapacidades, stc.?

Ezpecificar en caso de ser afirmativa la respuesta,

5 {Existen mecanismos para sustituir oportunamente al personal dadode baja?
B ¢El Sistema Integral de Administracidn de Recursos Humanos ha permitido la contratacidn oportuna del
persanal?

i5ecuenta canlos recursas materiales suficientes para el desarrollo del operativa?

Especificar en caso de sernegativa la respuesta.

8 i5ehan presentado robos o extravios de materiales que son utilizados en el levantamiento de informacicn
censal?

Especificaren caso de ser afirmativa la respuesta.

g {Los bienesfaltantes por robo o extravio han sido sustituidas oportunamente?

10 ¢ 5 han presentado sinisstros en el equipo de computo?

11 £El equipo de camputofaltante por robo o extravio ha sido sustituido oportunamente? @
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Nim. Factores a verificar Respuesta
@ @ Si Ma
12 iEl levantamiento deinformacidn hatenido buena aceptacion por parte de las personas entrevistadas?
Ezpecificaren cazo de sernegativa la respuesta.
13 i5e han reportado oportunamente losincidentes presentados durante el levantamiento censal ala Mesa de
Ayudaoal Call Center 01800 11146347
14 fLaDireccion Regional ha supervisado el desarrollo del levantamienta?
15 ¢ La Direccidn Regional ha apoyada opartunamente en la resalucion de la problematica detectada durante el
operativo?
16 £El levantamiento deinformacion presenta los avances programados?
Especificar en caso de sernegativa la respuesta.
18 Larecuperacion de cuestionarios se ha realizadoen los plazos previstosen el plan detrabajo?
19 £5elogrd la meta de entrega de la carga de trabajo total?
20 iEz adecuado el desempefiode los sistemas implementados para el Censo?
Especificar encaso de sernegativa su respuesta.
21 £5e han tenido problemas con el envio de la infarmacian captada durante el levantamientol?
Especificar en caso de serafirmativa la respuesta.
22 £5Se cuenta conun lugarespecifico para resguardar los cuestionarios con informacion recabada en campo?
23 iEl espacio es seguro para el resguardo de los cuestionarios?
24 i5ecuenta con controles para el resguardo de los cuestionariosy acceso a los datosrecabados en los
mismaos?
Observaciones
®

Elabor: @

Auditor 1 Auditor 2

Mata: Los factores 271 al 23 s2 verficaran par &l grupo de auddaria que aplique 2l cusstionana,
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Campo de

informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1. Evento censal

Nombre del evento censal en el que se realiza
el acompafiamiento preventivo.

Utilizar niGmeros tipo arial 10.

2. Fecha

Fecha en que se aplica el cuestionario.

Formato alfanumérico: 9 de
agosto de 2010.

Utilizar nameros y letras bajas
tipo arial 10.

3. Periodo

Periodo que se verifica.

Considerar semanalmente.

Utilizar numeros tipo arial 10.

4. Unidad
Administrativa

Nombre de la Unidad Administrativa (UA) en
la que se aplica el cuestionario.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

5. Coordinador
Estatal/Subdirector

Nombre y puesto del Coordinador Estatal o
Subdirector Estatal de Estadistica.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

Estatal de
Estadistica
6. Firma Firma del Coordinador Estatal o servidor
publico de mayor nivel en la UA.
7 Numero Numero consecutivo del concepto a verificar. En caso de ser necesario

incorporar nuevos reactivos.

Utilizar nimeros tipo arial 10.

8 Factores a
verificar

Pregunta o cuestionamiento efectuado al
responsable de la UA o al responsable del
proyecto sobre la operatividad del evento.

Las preguntas se formulan con
base a la operacion del evento
censal correspondiente. En caso
de ser necesario se podran
incorporar nuevas preguntas.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10

9 Respuesta

Respuesta emitida del responsable de la UA o
del responsable del proyecto.

En caso de ser necesario, se
debera corroborar la respuesta
con la evidencia documental
correspondiente.
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10

10. Observaciones | Hechos o0 situaciones a destacar que se

consideren relevantes.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10

11. Nombre y
firma de quien
elaboré

Nombre y firma de los integrantes del Grupo
de trabajo de auditoria que elaboré el reporte

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10

Nota: Los espacios de los formatos no son limitativos.
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Formato No: Al.3.3.1.3.1.3 Fo.11
INEGI CONTRALORIA INTERNA

INSTITUTO MRCIONAL

DE ESTADISTICA T GEOGRARER

AUDITORIA INTERNA
ACOMPANAMIENTO PREVENTIVO

ITINERARICO DE RECORRIDO

UBICACION VIATICOS PASAJES :
FECHA D& OBSERVACIOMES
- - Ma. MOMBRE AUDITOR | AUDITCORZ | AUDITOR1 | AUDITCR 2 -
Domingo
ORNONO) ® € @ ®
Sébado
Domingo
©

] -

TOTALDEVIATICOSYFASAJES S

Elabararon:

®

Validd:

@

Auditor 1 Auditor 2

Subdirectorde Auditoria Interna
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Formato No: Al.3.3.1.3.1.3 Fo.11

Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1. Viaticos y
Pasajes

Nombre de los servidores publicos a los
cuales se les proporciona los recursos.

En primer término, al auditor que
funge como responsable del
grupo de trabajo de auditoria y
posteriormente al segundo
auditor.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

2. Fecha

Fecha de las actividades diarias que permita
identificar el itinerario de los lugares a visitar.

Formato alfanumérico: 9 de
agosto de 2010.

Utilizar nameros y letras bajas
tipo arial 10.

3. Dia

Dia de la semana que corresponda a partir del
inicio de la comisién.

Incluir los dias de asueto.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

4. No.

Numero de la oficina auxiliar que se visita.

El nimero de la oficina auxiliar se
compone de la abreviatura del
tipo de oficina auxiliar y el nimero
que le fue asignado para el
operativo:

Ejempilo:
JZ-01 (Jefatura de zona)
CM-03 (Coordinacién municipal)

Utilizar letras altas y ndmeros
tipo arial 10.

5. Nombre

Nombre de la localidad donde se ubica la
Unidad Administrativa (UA) u oficina auxiliar.

Elegir cualquiera de los ejemplos
siguientes:

D.R. Norte, D.R. Occidente, etc.

C.E. Aguascalientes, C.E. Baja
California, etc.

Cadereyta, Champotén, etc.,
segun sea la localidad de que se
trate.
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. Campo .d,e i Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.
6.Viaticos 1y Importe diario del personal auditor por | En primer término, al auditor que
viaticos 2 concepto de viaticos nacionales. funge como responsable del
grupo de trabajo de auditoria y
posteriormente al segundo
auditor.
Utilizar niameros tipo arial 10.
7. Pasajes 1y Importe diario del personal auditor por | Utilizar nimeros tipo arial 10.

pasajes 2 concepto de pasajes nacionales.

8. Observaciones | Indicar en su caso los cambios que se | Utilizar letras altas y bajas tipo
pudieran presentar durante la comision. arial 10.

9. Totales Suma de los Importes de las columnas de | Utilizar nimeros tipo arial 10.
viaticos y pasajes.

10. Total de Importe total por los conceptos de viaticos y | Utilizar nameros tipo arial 10.

viaticos y pasajes | pasajes nacionales del grupo de trabajo que
participa en el acompafamiento preventivo.

11. Elaboraron Nombre y firma de los servidores publicos que | Corresponde al Jefe de
elaboraron la planeacion detallada. Departamento.

Utilizar letras altas y bajas tipo

arial 10.

12. Validd

Nombre y firma del servidor publico que valida
la Planeacion detallada.

Corresponde al Subdirector de
auditoria.

Utilizar letras altas y bajas
arial 10.

tipo

Nota: Los espacios de los formatos no son limitativos.
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Formato No: Al.3.3.1.3.1.3 Fo.12

INEGI CONTRALORIA INTERNA
AUDITORIA INTERNA -
ACOMPANAMIENTO PREVENTIVO AL :
BSTITUTD NACIONAL INTEGRACION DE GRUPQS DE TRABAJO

DE ESTROISTICA Y GEOGRAFIR

NOMERE UNIDAD ADMINISTRATIVA FIRMA ANTEFIRMA

® ® ® ®©

Elabord: Valida:

Subdirector de Auditoria interna Director de Auditoria Interna
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Campo de

: ol Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:

1. Evento censal Evento censal en el cual se va a realizar el | Utilizar nameros tipo arial 10.
acompafiamiento.

2. Nombre Nombre completo del servidor puablico que | Utilizar letras altas y bajas tipo
integra el equipo de trabajo. arial 10.
3. Unidad Nombre completo de la Unidad Administrativa | Utilizar letras altas y bajas tipo
Administrativa (UA) a visitar. arial 10.
4. Firma Firma del personal auditor.
5. Antefirma Antefirma del personal auditor.
6. Elaboré Nombre completo y firma del Subdirector de o . .
Lo ; L Utilizar letras altas y bajas tipo
Auditoria que elabora la integracion de grupos .
. arial 10.
de trabajo.
7. Validé Nombre completo y firma del Director de | Utilizar letras altas y bajas tipo
Auditoria que valida la integracién de grupos | arial 10.
de trabajo.

Nota: Los espacios de los formatos no son limitativos.
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Formato No: Al.3.3.1.3.1.3 Fo.13

INEGI CONTRALORIA INTERNA
AUDITORIA INTERNA
ACOMPANAMIENTO PREVENTIVO

INSTITUTO NRCAINAL

D& ESTADISTIC ¥ GEDGRRFIA DETERMINACION DE RECURSOS
PERIODO DE mimme hen et & IMPORTE
R ERICDO T VIATICOS NACIONALES 77
curRF | nowmERE FUESTO | RESIDEMCA| DE LA ElERCDE | coMmsew o PasAJES| TOTAL
COMISION [ oo |‘é;ml\: TARIFA | DIAS [SUSTOTAL
NS Ly > W NS N S
(12)
TOTALES o/
Elabord: Revisa: Validd: Autorizé:

® ® ®

Jefe de Departamento Subdirector de Auditoria Interna Director de Auditoria Interna Titular de Auditoria interna
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Formato No: Al.3.3.1.3.1.3 Fo.13

. Campo .d,e i Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
1. CURP Cédula Unica de registro de poblacion del | Utilizar letras altas y numeros
servidor publico comisionado. tipo arial 10.
2. Nombre Nombre del servidor publico comisionado. Utilizar letras altas y bajas tipo

arial 10.

3. Nimero de
cuenta

NUumero de cuenta bancaria del servidor

publico.

Utilizar niameros tipo arial 10.

4. Puesto

Puesto del servidor publico.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

5. Residencia

Lugar de adscripcion del servidor publico.

Sefialar el lugar de residencia
segun corresponda:
Aguascalientes, Ags., o México,
D.F.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

6. Objetivo de la

Objetivo de la comision, el cual debera

Utilizar letras altas y bajas tipo

comisién corresponder al que se menciona en el oficio | arial 10.
de orden de auditoria.

7. Lugar de Lugar en el que se comisiona al servidor | Sefialar el lugar en el cual se

comision publico. localiza la Unidad Administrativa
(UA).
Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

8. Medio de Medio de transporte a utilizar por el servidor | Sefialar si el medio de transporte

Transporte publico. serq aéreo, terrestre o ambos,

conforme a los lineamiento

normativos vigentes.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

9. Periodo de
comision

Fecha de inicio y término de la comision.

Ejemplo: 9 de agosto al 8 de
octubre de 2010

Utilizar formato alfanumérico tipo
arial 10.
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: Camo .d,e : Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
10. Tarifa Importe de la tarifa de viaticos que le | Utilizar nimeros tipo arial 10.
corresponde al servidor publico de
conformidad con la normativa vigente.
11. Dias Numero de dias en el que se comisiona al | La comision siempre debera
servidor publico. concluir en 0.5 (punto cinco) dias.
Ejemplo: 10.5 dias.
Utilizar nimeros tipo arial 10.
12. Subtotal Importe que le corresponde al servidor publico | Utilizar nameros tipo arial 10.
por concepto de viaticos nacionales, resultado
de multiplicar la tarifa (columna 10) por los
dias (columna 11).
13. Pasajes Importe de los pasajes nacionales que se le | Los pasajes se asignaran

asignaran al servidor publico para los

traslados al lugar de comisién.

conforme a las necesidades de
traslado hacia el propio lugar de
comisioén o bien dentro del estado

en el cual se encuentre
comisionado dicho servidor
publico.

Utilizar nimeros tipo arial 10.

14. Importe total

Suma del importe total a asignar a cada
servidor publico por los conceptos de viaticos
y pasajes nacionales, resultado de sumar las
columnas 12 y 13.

Utilizar nimeros tipo arial 10.

la determinacion de recursos.

15. Totales Suma de los importes totales de los conceptos | Utilizar nimeros tipo arial 10.
de Vvidticos y pasajes nacionales de los
servidores publicos.
16. Elaboro Nombre y firma del servidor puiblico que | Corresponde al Jefe de
elabora la determinacién de recursos. Departamento.
Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.
17. Revis6 Nombre y firma del servidor publico que revisa | Corresponde al Subdirector de

Auditoria

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.
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. Campo .d,e i Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
18. Validé Nombre y firma del servidor puablico que valida | Corresponde al Director de
la determinacién de recursos. Auditoria
Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.
Nombre y firma del servidor pulblico que | Corresponde al Titular de
19. Autorizé autoriza la determinacion de recursos. Auditoria Interna.
Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

Nota: Los espacios de los formatos no son limitativos.
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Formato No: Al.3.3.1.3.1.3. Fo.14

INEGI

CONTRALORIA TNTERMNA
:HE =I. AUDITORIA TNTEENA
INSTITUTD NRCIONAL Aguascalientes, Ags., (fecha). o
DiE ESTRDISTICR ¥ GEDGERAFIRA .
Oficio num. S01/000aaaa e
Asunto: Solicitud da recursos preasupusstalss
HOMBRE
Puesto
Presente.

Con motivo del acompanamiento preventivo de esta Contraloria Intema al g 2 yafin de estar
en posibilidades deiniciar las actividades programadas porel Area de Auditor(a Intema durante |4 etapa de

levantamiento de informacion del evento censal, me permito solicitar a usted realizar |as gestiones
necesarias a efecto de que se efectus el tramite de recursos porconcepto de viaticos v pasajes nacionales
para el personal que participara en el proyecto de acompafamiento.

Forlo anterior, seenvia la determinacion de recursos, en |a cual =& indica por persona los impories a
proporcionar por los conceptos antes sefalados.

Sin otro particular de momento, agradezco el apoyo que ha sido brindado de su parte y aprovecho la
oportunidad para enviarle un cordial saludo.

Atentamente
El Titular

NOMEBERE
NOR

JEE W e @

H - O WO OE Y WO OEOEOE O OE YWY WY WS W W Y W s W W W
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Formato No: Al.3.3.1.3.1.3. Fo.14

Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1. Lugar y fecha
de emisién

Fecha de elaboracion del oficio de orden de
auditoria.

Ejemplo:
Aguascalientes,
febrero de 2010.

Ags., a 9 de

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

2. Oficio num. Numero consecutivo asignado por la oficina | EI ndmero de oficio debe
del Contralor Interno con base al catalogo de | contener la siguiente
cédigos correspondiente. nomenclatura:

901/000/aaaa, donde:
000 Corresponde al numero

consecutivo de oficio.

aaaa Corresponde al afio en que
se genera el documento.

Utilizar numeros tipo arial 10.

3. Nombre y Nombre y puesto del servidor publico al cual | El nombre del servidor publico se
Puesto se dirige la solicitud de contratacién de | escribe con mayudsculas, omitir
personal. titulo de profesiéon, anotar el

puesto con altas y bajas.

Utilizar letras tipo arial 10.
4. Evento Evento en el cual se va a realizar el | Utilizar letras altas y bajas tipo

acompafiamiento.

arial 10.

5. Nombre y firma

Nombre y firma del Titular de Auditoria Interna.

El nombre del servidor piblico se
escribe con mayulsculas y omitir
titulo de profesion.

Utilizar letras altas y bajas
arial 10.

tipo
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. Campo .d,e i Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:

6. Iniciales Iniciales y rabrica de los servidores publicos | Las iniciales van con mayuscula,
gue elaboran y validan el oficio de solicitud de | las rubricas corresponden al
recursos presupuestales. Director 'y  Subdirector de

Auditoria.
Utilizar letras tipo arial 10.

7. Extensién Sefialar el numero de extensiébn y correo | El dato debera ubicarse dentro

telefénica 'y institucional del Titular de Auditoria Interna. del pie de pagina del documento.

correo electronico

Utilizar letras bajas y numeros
tipo arial 8.

Nota: Los espacios de los formatos no son limitativos.
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Formato No: Al.3.3.1.3.1.3 Fo.15

CONTRALORIA INTERNA
AUDITORIA INTERMA

.ﬁ.guascalientes..ﬁ.gs..ife::haj:.@

INSTITUTD MACIDMAL Oficionum. 201/000/aaaa
OE ESThOUSTICR ¥ GEMSRAFR

Asunto: Oficio de presentacion del
Acompanamisnto Freventivo al @
nL'lnmrnAP-D[][].‘aﬂﬂﬂ@

MOMERE
Fuesto @
Fresente.

Con sl propdsito de dar cumplimiento al programa de trabajo del Acompanamisntoc Preventivo  al

(E) yverificar enforma selectiva la captacion, captura v envio de informacion; asi como el
cumplimiento de las actividades encomendadas a cada una de las figuras paricipantes en el operativo; con
fundamento en lo dispuesto por los articulos 91, fraccion |, primer parrafo de la Ley del Sisterna Macional de
Informacion Estadistica v Geografica; 47 fraccion |, primer parrafo, 48 fracciones | v VI, 42 fracciones 11, 0y 1Y del
Reglamento Interior del Instituto Macional de Estadistica v Geoagrafia; v 6 segundo parrafo de la Lev Federal de
Presupussto v Responsabilidad Hacendaria, s ordena la practica del Acompafamiento Preventivo nimero AP-

DDD-‘aaaa.@

Para tal =fecto, solicito a usted proporciones a los servidores publicos: @ .

. y ;. personal adscrito a la Contraloria
Interna del Institutc Macional de Estadistica v Geografia, los registros, reportes, informes, expedientes,
corespondencia v demas efectos documentales relativos a sus actividades, asi como suministrarles los datos,
documentos e informacion que soliciten durante &l desarrollo del Acompanamisnto.

El acompafiamiznto, tendra como objetivo apovar en laidentificacion de riesgos v controles que permitan la debida
cantinuidad de las actividades programadas en &l (27 . para favorecer la publicacion oportuna de
resultadas. ~—

Si durante el desarrollo del Acompanamisnto Preventivo @ se requiere ampliar, reducir o
sustituir al grupo de auditores, asi como ampliaro modificar el pericdo wo el alcance del Acompanamisnto; s& hara
de su conocimiento. Asimismo, se solicita brindar las facilidades necesarias para alcanzar los ohjetivos del
acompanamiento.

W W W W W Y W W W W Y W YW S %W Y S %S %Y WS S Y S WY S S e S e SsS%

d @
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INSTITUTD MACIDMAL
OE ESThBSTICH ¥ GESERAAR

Atentamente
El Titular

NOMBRE @

B % W W S % W W S S %SO S S S OW S S R OW S S S %R % W e S S S %S
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Formato No: Al.3.3.1.3.1.3 Fo.15

Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1. Lugar y fecha
de emision

Fecha de elaboracion del oficio de orden de
auditoria.

Ejemplo:
Aguascalientes,
febrero de 2010.

Ags., a 9 de

Utilizar letras altas y bajas
arial 10.

tipo

2. Oficio nam.

NUmero consecutivo asignado por el Titular de
Auditoria Interna con base al catalogo de
cédigos correspondiente.

oficio  debe
siguiente

El nimero de
contener la
nomenclatura:

901/000/aaaa, donde:

000 Corresponde al numero
consecutivo de oficio.

aaaa Corresponde al afio en que
se genera el documento.

Utilizar numeros tipo arial 10.

3. Evento

Evento en el cual realizar el

acompafiamiento.

seé va a

Utilizar numeros tipo arial 10.

4. Namero de
auditoria

Numero consecutivo de acompafiamiento de
acuerdo al programa anual de auditoria.

El nimero de la auditoria debe
contener la siguiente
nomenclatura:

AP-000/aaaa, donde:
000 Corresponde al consecutivo

del acompafiamiento
preventivo de acuerdo al
PAA.

aaaa Corresponde al afio en que
se desarrolla el
acompafiamiento
preventivo.

Utilizar nimeros tipo arial 10.
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5. Nombre y Nombre y puesto del servidor publico al cual se | El nombre del servidor publico se
Puesto dirige la orden. escribe con mayulsculas, omitir
titulo de profesion, anotar el
puesto con altas y bajas.
Utilizar letras tipo arial 10.
6. Nombre de Nombre del personal auditor. Ordenar jerarquicamente.

los auditores

Utilizar letras altas y bajas
arial 10.

tipo

7. Extension y
correo

Extensiébn y cuenta de correo del servidor
publico que emite el oficio.

Letras bajas y numeros tipo arial
10.

electrénico
8. Nombre y Nombre del servidor publico que emite el oficio | Utilizar letras altas y bajas tipo
firma del Titular | de presentacion del acompafiamiento preventivo | arial 10.
del Area de
Auditoria
9. Copias Citar el nombre y cargo de los servidores | El nombre con maylsculas vy
plblicos a los que se les remite copia del oficio | Negritas y el puesto con altas y
de  presentacion  del  acompafamiento | P&jas sin negritas, ambos datos
preventivo. separados por una coma. Omitir
titulo de profesion.
Utilizar letras tipo arial 10.
10. Iniciales Iniciales y rabrica de los servidores publicos que | Las iniciales se escriben con
elaboran y validan el oficio de Presentacion. mayusculas, las- rabricas
corresponden al Director vy

Subdirector de Auditoria.

Utilizar letras tipo arial 10.

Nota: Los espacios de los formatos no son limitativos.
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ESTITUTE NRCIONAL,
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
. Campo .d’e . Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
1. NUm. de NuUmero consecutivo que corresponde al | EI nimero del acompafamiento

acompafiamiento

Acompafiamiento Preventivo de acuerdo al
Programa Anual de Auditoria (PAA).

debe contener la
nomenclatura:

siguiente

AP-000/aaaa, donde:

000 Corresponde al consecutivo
de la auditoria de acuerdo
al PAA.

aaaa Corresponde al afio en que
se desarrolla la auditoria.

Utilizar nameros tipo arial 10.

2. Elaboré Iniciales y rubrica del auditor que elabora la | Utilizar letras altas tipo arial 10.
cédula.
3. Fecha Fecha de elaboracion de la cédula. Formato alfanumérico: 9 de
agosto de 2010.
Utilizar nameros y letras bajas
tipo arial 10.
4. Revis6 Iniciales y rabrica de la persona que revisa la | Utilizar letras altas tipo arial 10.
cédula.
5. Fecha Fecha de revision de la cédula. Formato alfanumérico: 9 de
agosto del 2010.
Utilizar nameros y letras bajas
tipo arial 10.
6. Unidad Nombre de la Unidad Administrativa (UA) o | Utilizar letras altas y bajas tipo

Administrativa

area sujeta a revision.

arial 10.

7. Concepto o
rubro a revisar

Nombre especifico del concepto o rubro a
revisar.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

8. Cuerpo de la
cédula

La informacién revisada y el resultado de
dicha revisién, el procedimiento del
acompafiamiento aplicado, los conceptos,
datos o cifras verificadas, las pruebas que
apoyan los resultados y en su caso las
observaciones detectadas.

Debe contener las marcas y
cruces de auditoria que indique
en forma sistematizada las
pruebas realizadas y remitan a
otras cédulas o documentos
relacionados o complementarios.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

9. Universo Total de las operaciones de la UA sujetas a | Utilizar nimeros tipo arial 10.
revisién en un periodo determinado.
10. Alcance Muestra seleccionada del total de las | Utilizar letras altas y bajas tipo

operaciones realizadas por la UA determinada
para su revision.

arial 10.

11. Conclusién

Resolucién que se ha tomado sobre el trabajo
realizado después de haberlo terminado o
resuelto.

Opinion del auditor sobre la
eficiencia administrativa del rubro
0 concepto revisado con base en
el resultado determinado.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

12. Notas Cuando sea necesario incluir notas | Utilizar letras altas y bajas tipo
aclaratorias que tienen por objeto ampliar, | arial 10.
explicar o complementar la informacion; asi
como el resultado obtenido, las observaciones
detectadas y las recomendaciones
correspondientes.
13. Marcas Significado de las marcas de auditoria que | Considerar el catdlogo de marcas
fueron utilizadas en la cédula adn cuando no | vigente.
se encuentran contempladas en el manual
correspondiente. o . .
P Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.
14. Fuente Origen documental de los datos registrados en | Utilizar letras altas y bajas tipo

la cédula.

arial 10.

Nota: Los espacios de los formatos no son limitativos.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
. Campo .d’e . Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
1. NUm. de NUmero consecutivo que corresponde al | EI numero del acompafamiento

acompafiamiento

Acompafiamiento Preventivo de acuerdo al
Programa Anual de Auditoria (PAA).

debe contener la
nomenclatura:

siguiente

AP-000/aaaa, donde:

000 Corresponde al consecutivo
de la auditoria de acuerdo
al PAA.

aaaa Corresponde al afio en que
se desarrolla la auditoria.

Utilizar nameros tipo arial 10.

2. Elaboré Iniciales y rubrica del auditor que elabora la | Utilizar letras altas tipo arial 10.
cédula.
3. Fecha Fecha de elaboracion de la cédula. Formato alfanumérico: 9 de
agosto de 2010.
Utilizar nameros y letras bajas
tipo arial 10.
4. Revis6 Iniciales y rabrica de la persona que revisa la | Utilizar letras altas tipo arial 10.
cédula.
5. Fecha Fecha de revision de la cédula. Formato alfanumérico: 9 de
agosto del 2010.
Utilizar nameros y letras bajas
tipo arial 10.
6. Unidad Nombre de la Unidad Administrativa (UA) o | Utilizar letras altas y bajas tipo

Administrativa

area sujeta a revision.

arial 10.

7. Concepto o
rubro a revisar

Nombre especifico del concepto o rubro a
revisar.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

8. Cuerpo de la
cédula

La desagregacién o andlisis de un saldo,
concepto, cifras u operacion revisada, que
muestre el detalle de la informacion, las
pruebas realizadas y los resultados obtenidos.

Debe contener las marcas y
cruces de auditoria que indique
en forma sistematizada las
pruebas realizadas y remitan a
otras cédulas o documentos
relacionados o complementarios.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

9. Universo Total de las operaciones de la UA sujetas a | Utilizar nimeros tipo arial 10.
revisién en un periodo determinado.
10. Alcance Muestra seleccionada del total de las | Utilizar letras altas y bajas tipo

operaciones realizadas por la UA determinada
para su revision.

arial 10.

11. Conclusién

Resolucién que se ha tomado sobre el trabajo
realizado después de haberlo terminado o
resuelto.

Opinion del auditor sobre la
eficiencia administrativa del rubro
0 concepto revisado con base en
el resultado determinado.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

12. Notas Cuando sea necesario incluir notas | Utilizar letras altas y bajas tipo
aclaratorias que tienen por objeto ampliar, | arial 10.
explicar o complementar la informacion; asi
como el resultado obtenido, las observaciones
detectadas y las recomendaciones
correspondientes.
13. Marcas Significado de las marcas de auditoria que | Considerar el catdlogo de marcas
fueron utilizadas en la cédula ain cuando no | vigente.
se encuentran contempladas en el manual
correspondiente. o . .
P Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.
14. Fuente Origen documental de los datos registrados en | Utilizar letras altas y bajas tipo

la cédula.

arial 10.

Nota: Los espacios de los formatos no son limitativos.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Formato No: Al.3.3.2 F0.03

Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1. Reporte de
campo

NuUmero consecutivo que le corresponde al
reporte.

Utilizar nimeros tipo arial 10.

2. Periodo Inicio y término del periodo a reportar. Ejemplo:
9 de agosto al 8 de octubre
Utilizar formato alfanumérico tipo
arial 10

3. Unidad Nombre de la Unidad Administrativa (UA) y | Ejemplo:

Administrativa /
Oficina auxiliar

oficina auxiliar de la que se deriva el reporte.

C.E. Campeche/JZ-001 Ciudad
del Carmen.

C.E.
Champoton.

Campeche/CM-004

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

4. Rubro

Nombre del rubro al que corresponden las
actividades o los hallazgos que se reportan.

Recursos humanos, financieros,
materiales, operativo y/o TIC’S.
Utilizar letras altas, bajas vy
nameros tipo arial 10.

5. Actividades
realizadas y
hallazgos
detectados

Actividades realizadas por el personal auditor
en cada uno de los rubros en la UA vy oficinas
auxiliares, resaltando en su caso, los
hallazgos o] situaciones importantes
detectadas durante el periodo.

Las actividades que se describan
en el reporte, deben sefalarse de

manera cronolégica, resaltando
en caso de detectar alguna
inconsistencia, el nombre del

servidor publico responsable y las
circunstancias de tiempo, modo y
lugar.

Los insumos para el reporte son
las listas de verificacion y los
cuestionarios.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.
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Campo de _ .
. po d i Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
6. Acciones Medidas implementadas por la UA para | De manera clara, concisa Yy
implementadas regularizar las acciones u omisiones | precisa.
por la Unidad administrativas u operativas detectadas.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

7. Nombre y firma
de quien elaboré

Nombre y firma de los integrantes del Grupo
de trabajo de auditoria que elaboré el reporte.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

Nota: Los espacios de los formatos no son limitativos.




INSTITUTO NRCIONRL |
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA

Procedimientos del Area de Auditoria Interna

1 FECHA DE ELABORACION r PAGINA h

MES

05

ARO 219

2010

J

Gl

INE
i
.
INSTITUTDO NACIONAL
DE ESTROISTICA ¥ GEOGRRFIR

COMNTRALORIA INTERMA
AUDITORIA INTERNA
ACOMPARAMIENTO TEUENTIUO

REPORTE SEMANAL

PERODO____ | @

Formato No: Al.3.3.2 Fo.04

Unidad
Administrativa/Oficina
auxiliar

Rubro

Actividades realizadas v hallazgos detectados

Acciones implementadas porla
Unidad Administrativa para la
atencién de los hallazgos

®

®

®

Elobord: @

Jefe de Departamento que funge de apoyo en oficinas centrales



i

INSTITUTO NRCIONAL
DE ESTADISTICA Y GEDGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA

Procedimientos del Area de Auditoria Interna

1 FECHA DE ELABORACION r PAGINA h

ety

ANO

2010

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Formato No: Al.3.3.2 Fo.04

Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1. Reporte NuUmero consecutivo que le corresponde al | Utilizar nameros tipo arial 10.

semanal reporte.

2. Periodo Inicio y término del periodo a reportar. Ejemplo: 9 de agosto al 8 de
octubre de 2010.
Utilizar formato alfanumérico tipo
arial 10

3. Unidad Nombre de la Unidad Administrativa (UA) y | Ejemplo:

administrativa/ofic | oficina auxiliar de la que se deriva el reporte. C.E. Campeche/JZ-001 Ciudad
C.E. Campeche/CM-004
Champoton.
Utilizar letras altas, bajas vy
nameros tipo arial 10.

4. Rubro Nombre del rubro al que corresponden las | Recursos humanos, financieros,

actividades o los hallazgos que se reportan.

materiales, operativo y/o TIC’S.

Utilizar letras altas y bajas
arial 10.

tipo

5. Actividades
realizadas y
hallazgos
detectados

Actividades realizadas por el personal auditor
en cada uno de los rubros en la UA y oficinas
auxiliares, resaltando en su caso, los
hallazgos o] situaciones importantes
detectadas durante el periodo.

Las actividades que se describan
en el reporte, deben sefialarse de

manera cronoldgica, resaltando
en caso de detectar alguna
inconsistencia, el nombre del

servidor publico responsable y las
circunstancias de tiempo, modo y
lugar.

Los insumos para el reporte
provienen del reporte de campo
semanal.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.
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Campo de _ e
. po d i Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
6. Acciones Medidas implementadas por la UA para | De manera clara, concisa Yy
implementadas regularizar las acciones u omisiones | precisa.
por la Unidad administrativas u operativas detectadas.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

7. Nombre y firma
de quien elaboré

Nombre y firma del Jefe de Departamento que
funge de apoyo en oficinas centrales.

El nombre del servidor publico se
escribe con mayusculas y omitir
titulo de profesion.

Utilizar letras altas tipo arial 10.

Nota: Los espacios de los formatos no son limitativos.
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Formato No: Al.3.3.2 Fo.05

CONTRALORIAINTERMA

INEGI AUDITORIAINTERMA
FE El:H Aguascalientes, Ags., (fecha ::.@
WISTITLITO HALIDHAL Oficionim, 30 .-'C-:-C-.-'aaaa@
E ESTRETICR ¥ GEAFRRRR

Asunto: Report ® del Acompaniamientao

Preventivoa (2
MOMEBRE
Puesto
Presente.
Con motivo del acompanamiento preventivo a que esta Contraloria Interna realiza

enapoyoalas Unidades Administrativas responsables desu n::j_n-ecu:iljn. envioausted, el reporte semanal ndmero

carrespondiente al periodo fg\i en el cual se describen el resultado de las aclividades
efetivadas por nuestro personal en :ampn.chmulus hallazgos detectados que en nuestra opinion merecen la
atencion de las Autoridades del Institute para el adecuado desarrollo del operativo censal.

Fara laintegracion de dicha informacion, se contd con el apoyo del personal de las Coordinacionss Estatales v de

laz oficinas auxiliares. En casode quelo considers necesano, ponemos a suU disposicion el detallede la informacion
generada.

Aprovechola ocasion para enviarle un saludo afectuoso.

Atentamente
El Titular

MOMBRE @

C.c.p. @
JR S“r'.-'xxx@%x

M W OE WY S WY WYY Y S %Y S S S % S S S W S S S S S S S S %S™"S

Li [::} @inegi.org.mx
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Campo de

informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1. Lugar y fecha
de emisién

Fecha de elaboracion del oficio.

Ejemplo:
Aguascalientes,
febrero de 2010.

Ags., a 9 de

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

2. Oficio num. NUmero consecutivo asignado por el Titular de | EI numero de oficio debe
Auditoria Interna con base al catalogo de | contener la siguiente
cédigos correspondiente. nomenclatura:

901/000/aaaa, donde:
000 Corresponde al numero

consecutivo de oficio.

aaaa Corresponde al afio en que
se genera el documento.

Utilizar niGmeros tipo arial 10.

3. Reporte Numero consecutivo del reporte que le | Asignar el dato con nimero.
corresponde. Utilizar nimeros tipo arial 10.
4. Evento Evento en el cual se va a realizar el | Utilizar letras altas y bajas tipo
acompafiamiento. arial 10.
5. Nombre y Nombre y puesto del servidor publico al cual se | El nombre del servidor publico se
Puesto dirige la orden. escribe con mayusculas, omitir
titulo de profesion, anotar el
puesto con altas y bajas.
Utilizar letras tipo arial 10.
6. Periodo Periodo al que corresponde la informacién que | Ejemplo: 9 de agosto al 8 de

se reporta.

octubre de 2010.

Utilizar formato alfanumérico tipo
arial 10.
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. Campo _d,e . Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:

7. Nombre y Nombre del servidor publico que emite el oficio. | El nombre del servidor publico se

firma del Titular escribe con maydlsculas y omitir

del Area de titulo de profesion.

Auditoria

Utilizar letras altas tipo arial 10.

8. Copias Citar el nombre y cargo de los servidores | EI nombre con mayulsculas y
publicos a los que se les remite copia del oficio | negritas y el puesto con altas y
de orden de auditoria. bajas sin negritas, ambos datos

separados por una coma.

Omitir titulo de profesion.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

9. Iniciales Iniciales y rubrica de los servidores publicos que | Las rdbricas corresponden al
elaboran y validan el oficio de orden de | Director y  Subdirector de
auditoria. Auditoria.

Utilizar letras altas tipo arial 10.

10. Extensién y
correo
electrénico

Extension y cuenta de correo del servidor
publico que emite el oficio.

Utilizar letras bajas y numeros
tipo arial 8.

Nota: Los espacios de los formatos no son limitativos.
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INEGI
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INSTITUTO HACIONRL
Dd ASTROETICR ¥ SAOORKRIR

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

CONTRALORIA INTERNA
AUDITORIA INTERNA

fiEt

INSTITUT] HACIONRL
D A5TROETICA Y SEOORASR

Areals) revisada(s):

Periodo de revision:
Fecha deinicio:

Fecha detérmino:
Coordinador responsable:
Jefe de grupo:

Grupo:

INFORME DE AUDITORIA

G]660000

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

CONTRALORIA INTERNA
AUDITORIA INTERNA

OBJETVOS

ANTECEDENTES

TRABAJO EFECTUADO

I
v CONCLUSION
i ANEXOS

RESULTADCS DEL TRABAJO EFECTUADO
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CONTRALORIA INTERNA
AUDITORIA INTERNA

INSTITUTO WACIONRL
D AETROETICR ¥ SEONRKSA

I. OBJETIVOS

Del Programa de Acompafamiento Preventivo al de la Contraloria Interna.

©)

Del operativo del .

©)

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA ¥ GEOGRAFIA
CONTRALORIA INTERNA
AUDITORIA INTERNA

INSTITUT] MRCIORL
Dd ASTROETICR ¥ SEOORKSIR

Il ANTECEDENTES @
Antecedentes del evento censal.
Estructura y organizacién
Plantilla

Funciones

MNormativa
Presupuesto

Il TRABAJO EFECTUADO  (17)

Con base alos antecedentes, objetivo vy conceptos anteriores, aplicamos listas de verificacion y los procedimientos de auditoria que
consideramos necesarios en las circunstancias para |a realizacion del siguiente trabajo:

1-

2.-
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CONTRALORIA INTERNA
INSTITUTO HRCIONRL AUDITORIA INTERNA

De SSTROETICA ¥ SEO0RMR

IV, RESULTADOS DEL TRABAJO EFECTUADO
Resultado 1.

Descripcion detallada del resultado...

Resultado 2.

Descripcion detallada del resultado ..

Resultado 3.

Descripcion detallada del resultado....

V. CONCLUSION.

Como resultado de la participacion de esta Contraloria Intema en el Acompafamiento Preventivo al ~
entre lo mas destacado podriamos mencionar que: Q_’)

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA ¥ GEOGRAFIA
CONTRALORIA INTERNA

INSTITUTO NRCIONBL AUDITORIA INTERNA
D AETROBTICA ¥ SEOARKRIA

El Acompafamiento Preventivo
operativo y la tercera posterior al operativo.

se programo en tres etapas, la primera antes del operativo, la segunda durante el

19

En la primera etapa

En la segunda etapa @

En la tercera etapa

Por lo antes expuesto, se concluye que se cumplid con el objeto del Acompafamiento Preventivo al @ -por parte de la
Contraloria Interna. ya que se identificaron riesgos operativos y administrativos y se promovieron acciones para su atencion inmediata. como
se menciona en el Informe, porlo que se considera que éstas coadyuvaron al cumplimiento del programa del

El Subdirector de Auditoria Interna

Mombre del Subdirector de Auditoria Interma
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VIANEXOS
Ansxo 1

Titulo que describa el anexo @

(Detalle del anexo) @
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Formato No: Al.3.3.3 Fo.01

Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1. Clave y
Unidad
Administrativa

Administrativa (UA).

Numero de clave y nombre de la Unidad

El niGmero de clave y el nombre
de la UA deberan estar unidos
por un guién. Alinear a la
izquierda.

Utilizar letras altas y bajas y
nameros tipo arial 10.

2. NUmero de
auditoria

NUmero consecutivo que corresponde a la
auditoria de acompafiamiento preventivo de
acuerdo al programa anual de auditoria (PAA).

El nimero de la auditoria debe
contener la siguiente
nomenclatura:

AP-000/aaaa, donde:

000 Corresponde al consecutivo
del acompafiamiento
preventivo de acuerdo al
PAA.

aaaa Corresponde al afio en que
se desarrolla el
acompafiamiento
preventivo.

Utilizar numeros tipo arial 10.

3. Tipo de
auditoria

Tipo de auditoria a efectuar conforme al PAA.

AP. Acompafiamiento Preventivo

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

4. NUmero y
fecha de oficio

de presentacion.

Ndmero de oficio y fecha contenidos en el oficio

El nimero de oficio se escribe en
un renglon y la fecha en otro
dentro de la misma celda. Alinear
el texto a la izquierda.

El nimero de oficio debe
contener la siguiente
nomenclatura:

901/000/aaaa, donde:
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

000 Corresponde al numero
consecutivo de oficio.

aaaa Corresponde al afio en que
se genera el documento.

La fecha en formato alfanumérico:
9 de agosto de 2010

Utilizar numeros vy letras tipo arial
10.

5. Rubro

Rubro o concepto que se revisa.

Deber& corresponder con el rubro
0 concepto que contiene la guia
de acompafiamiento preventivo.

Alinear el texto a la izquierda.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

6. Area(s)
revisada(s)

Nombre de la UA o area que se revisa.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

7. Periodo de
revision

Dia, mes y afio en el que comienza y termina el
periodo que se revisa.

Deberd corresponder con el
periodo que contiene la orden de
auditoria.

Ejemplo: 9 de agosto al 8 de
octubre de 2010.

Utilizar nameros vy letras tipo arial
10.

8. Fecha de
inicio

Dia, mes y afio en que inicia la auditoria por
parte del equipo de trabajo de auditoria.

La fecha deberd corresponder
con la del Acta de Inicio de
auditoria. Formato alfanumérico:
9 de agosto de 2010.

Utilizar nimeros y letras bajas
tipo arial 10.




i

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA

INSTITUTO NRCIONRL J
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIR
e A
1 FECHA DE ELABORACION ],pAGWA
Procedimientos del Area de Auditoria Interna [ MES I A0 ]\ 231
L 05 2010 y
. Campo 'd,e. Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
9. Fecha de Dia, mes y afo en que se concluyen los | La fecha debera corresponder
término procedimientos de auditoria en las UA visitadas. | con la del Acta de Inicio de
auditoria.
Formato alfanumérico: 9 de

agosto de 2010.

Utilizar nameros y letras bajas
tipo arial 10.

10. Coordinador
responsable

Nombre completo del Subdirector de Auditoria
que esta a cargo de la coordinacién del
acompafiamiento preventivo.

Omitir titulos de profesiones.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.
11. Jefe de Nombre completo del servidor publico de nivel | Omitir titulos de profesiones.
grupo de Jefe de Departamento o Jefe de Grupo que
tiene a su cargo al grupo de auditores. Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.
12. Grupo Nombre completo del personal auditor que | Omitir titulos de profesiones.
participa en la ejecucion del acompafiamiento
preventivo. Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.
13. Pagina Numero de pagina en donde comienza cada | Utilizar nimeros tipo arial 10.
uno de los temas que contiene el indice.
14. Objetivo de El objetivo de la auditoria de conformidad con el | Utilizar letras altas y bajas tipo
la auditoria oficio de presentacion. arial 10.
15. Objetivo de El objetivo de la unidad auditada conforme a su | Utilizar letras altas y bajas tipo

la unidad manual de organizacion. arial 10.

auditada

16. De manera detallada describir antecedentes de | Cada uno de los temas debe

Antecedentes la unidad auditada, area o rubro revisado, | contener informacion detallada
ejemplo: para proporcionar la mayor

Antecedentes del evento censal.-Describir de
manera detallada el programa general de
trabajo que contempla el evento.

cantidad de datos al lector.

Cuando en los temas se requiera
ampliar o  detallar  mayor
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Campo de - e
. po di ) Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
Estructura y organizacién.- Composicion de la | informacion, se pueden agregar
unidad revisada, por areas. anexos al final del informe.
Plantilla.- Cantidad de personas de una unidad,
area o rubro especifico. Utilizar letras altas y bajas tipo
Funciones.- Descripcion de las principales | arial 10.
funciones.
Normativa.- Relacion de la normativa utilizada.
Presupuesto.- Monto ejercido por areas.
17. Trabajo De manera progresiva comenzando por el | Utilizar letras altas y bajas tipo
efectuado namero 1, describir cada uno de los | arial 10.

procedimientos de auditoria aplicados conforme
a la guia del acompafnamiento preventivo.

18. Resultado

De manera progresiva comenzando por el

Sefialar dentro de la descripcion

Subdirector de
Auditoria Interna

del trabajo namero 1, en relacién con cada procedimiento | de los resultados el anexo con el
efectuado de auditoria que se realizg, describir cada uno | que existe una relacion.

de los resultados que se obtuvieron, debiendo

precisar en cada caso, todos los elementos Utilizar letras altas y bajas tipo

documentales que se tuvieron para determinar .

dicho resultado, y en su caso, las omisiones arial 10.

administrativas que se determinaron y las

acciones implementadas por las Unidades

Administrativas para su correccion.
19. Evento Evento censal en el cual se va a realizar el | Utilizar letras altas y bajas tipo
censal acompafiamiento. arial 10.
20. Etapa Resultados obtenidos de las etapas realizadas | Utilizar letras altas y bajas tipo
censal en el evento censal. arial 10.
21. Nombre y Nombre y firma del Subdirector que coordind el | Utilizar letras altas y bajas tipo
firma del acompafiamiento preventivo. arial 10.

22. Titulo del
anexo

Titulo que describa el anexo.

Agregar la cantidad de anexos
que se consideren necesarios
para que el lector tenga un detalle
méas completo de la informacién
descrita en el cuerpo del informe.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.
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Campo de - e
] po & ) Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
23. Anexo Detalle de los anexos que se requieran. Los anexos deberan estar

detallados en tablas de acuerdo
con las necesidades.

Las tablas no deberan contener
bordes de manera vertical, solo
horizontales.

Los Unicos bordes horizontales
serdn al principio y final de la
tabla, para separar el encabezado
del cuerpo de la tabla y para
delimitar operaciones aritméticas.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

24. Leyenda de

Leyenda que establece en términos de Ley

Esta leyenda va en cada una de

reservado Federal de Transparencia y Acceso a la | las hojas como pie de pagina, en
Informacién Publica Gubernamental que el | tono gris y tipo de letra arial
Informe es de caracter reservado. tamafio 10.

25. Hoja Numero consecutivo de las paginas que | Incluir en el pie de pagina y

integran el documento.

alinear al margen derecho.

Ejemplo:
Hojalde

Utilizar nameros tipo arial 10.

Nota: Los espacios de los formatos no son limitativos.
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Formato No: Al.4.4.1. Fo.01
INEGI CONTRALORIA INTERNA
AUDITORIA INTERNA
INSTITUTD NWRCIONRL

DE ESTRDISTICA ¥ GEOGRASIA

GUIA DE VISITA DE INSPECCION

Num. de visita de @
inspeccian: Periodo a revisar: @
Areaa revisar: Rubro o programa: l\/:j
@ Fechade elaboracidn: (’;}
Objetiva general: @

Mam.

Procedimientos Objetivo del Insumos Dias

Inicio Término
hombre

@ ® ® ® |®

procedimiento

P@P
H@R

Elaboréd: Validé

Autorizd:

Subdirectar de Auditoria
Interna

Director de Auditoria Interna Titular de Auditaria Interna

P- Programada
R-Real
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Campo de Se debe escribir: Especificaciones:

informacion:

1. NUm. de visita
de inspeccién

NuUmero consecutivo de la visita de inspeccion
que corresponda conforme a las solicitudes
que se reciban de las autoridades del Instituto.

la visita de
contener la
nomenclatura:

El numero de
inspeccion  debe
siguiente

VI-000/aaaa, donde:

000 Corresponde al consecutivo
de la visita de inspeccion de
acuerdo al PAA.

aaaa Corresponde al afio en que
se desarrolla la visita de
inspeccion.

Utilizar numeros tipo arial 10.

2. Area a revisar

Nombre de la Unidad Administrativa (UA) en la
gue se realiza la Visita de inspeccién.

Especificar la Direccibn General,
Direccion General Adjunta,
Direccidon Regional, Coordinacion
Estatal o Subdireccion, seglin sea
el caso.

Utilizar letras altas y bajas
arial 10.

tipo

3. Periodo a Periodo que abarcard la visita de inspeccion. Ejemplo: 9 de agosto al 8 de
revisar octubre de 2010.
Utilizar formato alfanumérico tipo
arial 10.
4. Rubro o Rubro o programa que se va a revisar. Utilizar letras altas y bajas tipo
programa arial 10.
5. Fecha de Fecha en que se elabora la guia de visita de | Formato alfanumérico: 9 de

elaboracion

inspeccion.

agosto de 2010.

Utilizar nimeros vy letras bajas tipo
arial 10.
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Campo de Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
6. Objetivo Objetivo que se persigue en la visita de | Utilizar letras altas y bajas tipo
general inspeccion. arial 10.
7. Num. Consecutivo de los procedimientos de revision | Utilizar nimeros tipo arial 10.
a aplicar en la visita de inspeccion.
8. Procedimientos | Descripcion especifica de los procedimientos | Utilizar letras altas y bajas tipo
de revision a aplicar en la visita de inspeccion. | arial 10.
9. Objetivo del Obijetivo especifico que persigue la realizacion | Utilizar letras altas y bajas tipo
procedimiento del procedimiento de revisién. arial 10.
10. Insumos Documentos e informacibn mediante los | Utilizar letras altas y bajas tipo
cuales se realizardn los analisis | arial 10.

11. Dias hombre

Tiempo requerido para la ejecucion de los
procedimientos.

Se determinan en funcién del
personal participante y el tiempo
empleado en la revision.

Utilizar numeros tipo arial 10.

12. Inicio P. Fecha programada de inicio de ejecucion de | Formato numérico: dd/mm/aa
un procedimiento especifico. Ejemplo: 09/08/10
Utilizar nimeros y letras bajas tipo
arial 10.
13. Inicio R. Fecha en la que efectivamente se inicié el | Formato numérico: dd/mm/aa

procedimiento.

Ejemplo: 09/08/10

Utilizar nimeros y letras bajas tipo
arial 10.

14.Término P.

La fecha programada de término de ejecucion
de un procedimiento especifico.

Formato numérico: dd/mm/aa
Ejemplo: 09/08/10

Utilizar nimeros y letras bajas tipo
arial 10.

15.Término R.

Fecha en la que efectivamente se dio término
al procedimiento.

Formato numérico: dd/mm/aa
Ejemplo: 09/08/10

Utilizar nimeros y letras bajas tipo
arial 10.
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Campo de Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
16. Elabor6 El nombre y firma del servidor publico que | Corresponde al Subdirector de
elabora la guia de visita de inspeccién. Auditoria que funge como
responsable de la auditoria.
Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.
17. Validé El nombre y firma del servidor publico que | Corresponde al Director de
valida la guia de visita de inspeccion. Auditoria.
Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.
18. Autorizé El nombre y firma del servidor publico que | Corresponde al Titular de
autoriza la guia de visita de inspeccion. Auditoria Interna.
Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.
Nota: Los espacios de los formatos no son limitativos.
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Formato No: Al.4.4.1 Fo.02

CONTRALORIAINTERMA

INeG] AUDITORIAINTERNA
E‘:H Aguascalientes, &gs., (fechal. o

BEE 0 e

WSTITLITO HALIDMAL Oficionom. 201/000/aaaa
I ESTRIMETICR t GEAFRRARR

Azunto: Seordena la visita deinspeccion

@ nimero VI-000/aaaa

MOMEBRE
Puesto
Frezente,

Confundamentoen lodispuesto por el articulo 1, fraccion | de |a Ley del Sistema Macional de Informacion
Estadistica y Geografica; 47 fraccion |, primer parrafo, 43 fracciones |y VI, 48 fracciones |, 1L 11y [V del
Reglamento Interor delInstituto Macional de Estadistica y Geografia; articulo § segundo parrafo de la Ley
Federal de Presupuesto v Responsabilidad Hacendaria; se ordena la practica de |a Visita o e Inspeccion nimemn

ff ] ,con objeto deverificarsi en el desarrollo de sus funciones han cumplido con las disposiciones
legales, reglamentarias y administrativas en materia de gasto piblico federal aplicables al Instituto Macional de

Estadistica y Geografia, porloque serequiers P
-/
Faratal efecto, solicitoa usted proporcione a los servidores plblicos: (,‘;\} .
¥ Jpersonal adscrito® la Contraloria

Interna del Instituto Macional de Estadistica v Geografia, los registros, reportes, informes, expedientes,
correspondencia y demas efectos documentales relativos a sus actividades, asi como suministrares los datos,
documentos e informacion que soliciten durante el desarrollo de la presente visita de inspeccion.

Atentamente
El Titular

Q)

MOMERE

C.c.p @
SR ®

MO OE W W W W W E W W W W W W S S S S %W %W S S S S W W S -.%w?®SS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
. Ca”?'?"_ Se debe escribir: Especificaciones:
de informacién:
1. Fecha de Fecha de elaboracidon del oficio de la orden de |Ejemplo:
emision visita de inspeccion.

Aguascalientes, Ags., a 9 de
febrero de 2010.

Utilizar letras altas y bajas tipo

arial 10.
2. Oficio nam. NuUmero consecutivo asignado por el Titularde | EI numero de oficio debe
Auditoria Interna con base al catélogo de contener la siguiente
cédigos correspondiente. nomenclatura:

901/000/aaaa, donde:

000 Corresponde al numero
consecutivo de oficio.

aaaa Corresponde al afio en que
se genera el documento.

Utilizar numeros tipo arial 10.

3. NUm. de Visita | Numero consecutivo de la visita de inspeccion | EI nimero de la visita de
de Inspeccién gue corresponde conforme a las solicitudes inspeccion debe contener la
gue se reciben de las autoridades del Instituto. | siguiente nomenclatura:

VI-000/aaaa, donde:

000 Corresponde al consecutivo
de la visita de inspeccion
de acuerdo al PAA.

aaaa Corresponde al afio en que
se desarrolla la visita de
inspeccion.

Utilizar nameros tipo arial 10.
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. Ca”?'?o_ Se debe escribir: Especificaciones:
de informacion:
4. Nombre y Nombre y puesto del servidor publico al cual El nombre del servidor publico se
Puesto se dirige la orden de Visita de inspeccién. escribe con mayusculas, omitir

titulo de profesion, anotar el
puesto con altas y bajas.

Utilizar letras tipo arial 10.

Auditoria Interna

5. Objetivo de la Objetivo de la visita de inspeccién, el cual Utilizar letras altas y bajas tipo
Visita de debe corresponder con el objetivo establecido | arial 10.
inspeccion en la guia correspondiente.
6. Nombre de los | Nombre del personal auditor. Ordenar jerarquicamente.
auditores
Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.
7. Nombre del Nombre del servidor publico que emite el oficio | El nombre del servidor publico se
Titular de de la orden de visita de inspeccion. escribe con mayudsculas y omitir

titulo de profesion.

Utilizar letras altas tipo arial 10.

8. Copias Citar el nombre y cargo de los servidores | Omitir titulo de profesion.
publicos a los que se les remite copia del oficio
de la orden de visita de inspeccion. Utilizar letras altas y bajas  tipo
arial 10.
9. Iniciales Iniciales y rabrica de los servidores publicos | Las rubricas corresponden al
gue elaboran y validan el oficio de la orden de | Director 'y  Subdirector de
visita de inspeccion. Auditoria.

Utilizar letras altas tipo arial 10.

Nota: Los espacios de los formatos no son limitativos.
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Formato No: Al.4.4.2 Fo.01
CONTRALORIA INTERMA DE LINSTITUTO NACIONAL
DE ESTADISTICA ¥ GEDOGRAFIA.
AUCITORIA INTERNA
ACTADE HECHOS

IMSTITUTO MACIONAL DE
ESTADSTICA Y GEDGRAFIA

En Ja..Giydad de O 5IEI‘|dI:I(_.J)ﬂS- E}_ horas con Q minutos, del

4 los CC. . auditores plblicos comisionagns pu::r Ia
Contralaria Intema del Instituto Nacional deEstadistica v Geografia, mediante ofigio ndmera
constituyeron Ic—gaImEPJ.%c-n las oficinas que ocupa el (la) C. (GD)
adscrito a 2 — dEI Instituto Macional de Estadistica y Geografia ublcadﬁ
en (=) y con la presencia del servidor plblico artes mencionado a
efecto de hacer constar [os siguientes:

Hechos

Con fundamento en lo establecido en los articulos 31, fraccion | de la Ley del Sistema Macional de
Informacion Estadistica y Geografica; 47 fraccion |, primerparrafo, 48 fracciones 1y VI, 42 fracciones 1, 11 1
y IV del Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica v Geografia; articulo & sequndo parrafo de
laLey Fc—dc—ral dePresupusstoy Rezponsabilidad Hacendaria; 1,2, 3fraccion ¥y 22 de la Ley Federal de

Responsapiliflades Administrativas de los ﬂer-.ldn(gsjpljhlicns. con motivo de |a Visita de Inspeccian
numero @ , con el proposito de 11

Em este acto, los CC. . F:3 . auditores comisionados se identifican con
p . deigual manera se identifica al servidor piblico visitado

con ;;;] . misma que =& tiene a la vista v en |a que =& aprecia una fotografia cuyos rasgos
nomi

fisonomi comesponden a su portador, a quienen este actose le devueke porasi haberlosolicitado. Los
auditores exponen al servidor publico el alcancedel oficio numero del cual se le entrega un

tanto y firma derecibidoen el original que figuracomo ANEXD A,

En sequida los auditores le solictan al servidar plblicovisitado designe dostestigos de azistencia, advedido
de QUE_EIj'I su negativa seran nombrados por los ﬂudit?ea actuantes, para lo cual designa a los CC.
13 13 icili

I

¥ ambos ni,g_gjdnmlcllm
oficial en 'f}_{ll , Quienes se identifican con ) .
quienes aceptan la designacion antes hecha.

A continuacion el servidor plblicovisitade, previo apercibimiento para conducirse con verdad durante |a
realizacionde |a presente acta v adverido de las penas en que incurren |os que dedaran confalsedad ante
autoridad distinta de |a judicial, en gjercicio de sus funciones o conmotivo de ellas, entérminos del articulo
247 fraccion| del Codigo Penal Federaly 23 dela Ley Federal de Respons Wdes Administrativas delos

Servidores PUblicos, m ifesttl:Ilamﬂrs-c—n:l:nmn:lhﬁquedﬂdn:nas adu:ltc—nc—r afosde edad, estado civil
@.nriginaﬁudc— {ffl ,condomiclioubicadoen

nnnnnnnnnn

Pasa al folio WI-00e0000/00
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CONTRALORIA INTERNA DELINSTITUTONACIONAL DE
ESTADISTICAY GEOGRAFIA.

AUDITORIA INTERNA

IMSTITUTO MACI0MAL DE
ESTADISTICA Y GEOGRAFLA

Mo habiendomas hechos que hacer constar =& da por concluida |a practica de esta diligencia, siendo |as
horas del dia (30 .Paratodoslos efectos legales a que haya lugar. Asimismo,

previalectura de loasentado lafirman al margeny al calce detodos v en cada uno de losfolios los que en

ella participaron y quisieron hacerlo, haciendose constar que este documento fue elaborado en dos

gjemplares originales, delos cuales se entrega unolegible al servidor plblico con el que se entendio la

L T T e

—————————————————————————————————————— corste,—@™ ™ ———M ™ M7 M B ——— 0
SERVIDOR PUBLICO VISITADO

&

NOMEBERE

POR LA CONTRALORIA INTERNA

&)

NOMEBRE NOMBRE
TESTIGO S DE ASISTENCIA

@

C. NOMBRE C. NOMBRE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
. Campo .d,e ; Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
1. Folio NuUmero que se asigna a cada foja del acta. El nimero de folio debe contener

la siguiente nomenclatura:

VI-00/aaaa/YY, donde:

000 Corresponde al consecutivo
de la visita de inspeccion
de acuerdo al PAA.

aaaa Corresponde al afio en que
se desarrolla la visita de
inspeccion.

Ejemplo: Folio VI-01/2010/01

Utilizar altas y numeros tipo arial
10.

2. Ciudad Nombre de la ciudad donde se levanta el acta. |Ejemplo:
Aguascalientes, Ags.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

3. Hora Hora en que se da inicio al acto. Escribir con letra.

Utilizar letras altas y bajas tipo

arial 10.
4. Fecha Dia, mes y afio en que se inicia y concluye el | Escribir con letra.
acta.
Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.
5. Auditores Nombre del personal auditor que participa en el | Ordenar  jerarquicamente  sin
acto. sefialar profesion.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.
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. Campo .d,e ; Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
6. Oficio Numero del oficio de orden de visita de | Utilizar nimeros tipo arial 10.
inspeccion.
7. Nombre y Nombre y puesto del servidor publico al que se | El nombre del servidor publico se
puesto le efectlia la visita de inspeccién. escribe con mayulsculas, omitir
titulo de profesion, anotar el
puesto con altas y bajas.
Utilizar letras tipo arial 10.
8. Nombre de la Unidad Administrativa (UA) en la que se | Utilizar letras altas y bajas tipo
unidad practica la visita de inspeccién. arial 10.
administrativa
9. Direccién Domicilio de la UA donde se levanta el acta. Debe contener calle, numero,
colonia, cédigo postal y ciudad.
Utilizar letras altas y bajas tipo

arial 10.

10. NUm. de visita
de inspeccioén

NuUmero consecutivo de la Visita de Inspeccion
que corresponde conforme a las solicitudes que
se reciben de las autoridades del Instituto.

El ndmero de la visita de
inspeccion debe contener la
siguiente nomenclatura:

VI-000/aaaa, donde:

000 Corresponde al consecutivo
de la visita de inspeccion
de acuerdo al PAA.

aaaa Corresponde al afio en que
se desarrolla la visita de
inspeccion.

Utilizar nimeros tipo arial 10.

11. Objetivo

Objetivo de la Visita de Inspeccion, auditoria.

Describir de manera detallada el
o los conceptos a revisar,
mencionando el oficio notificado
personalmente al servidor publico
visitado.

Utilizar letras altas y bajas
arial 10.

tipo
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

12. Identificacion

Tipo, nimero e instituciéon que la expide.

Aplica: Personal auditor, servidor

publico visitado y testigos
designados.
Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

13. Testigos Nombre de los testigos designados que | Utilizar letras altas y bajas tipo

participan en el acta de hechos. arial 10.

14. Domicilio Domicilio oficial de los testigos designados. Debe contener calle, numero,
colonia, cédigo postal y ciudad.
Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

15. Edad Edad del servidor publico visitado. Utilizar numeros tipo arial 10.

16. Estado civil Estado civil del servidor publico visitado. Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

17. Lugar de Lugar de nacimiento del servidor publico | Utilizar letras altas y bajas tipo

origen visitado. arial 10.

18. Domicilio Domicilio particular del servidor publico visitado. | Debe contener calle, numero,
colonia, cédigo postal y ciudad.
Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

19. Acciones y Describir de manera cronolégica y detallada las | Utilizar letras altas y bajas tipo

hechos acciones y hechos realizados por los auditores. | arial 10.

20. Manifestacién | Sefialar textualmente lo que el servidor publico | Utilizar letras altas y bajas tipo

visitado manifieste. arial 10.

21. Hora de cierre | Hora en que se da por concluido el acto. Escribir con letra.
Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

22. Nombre y Nombre y firma de los servidores publicos que | Omitir titulo de profesion.

firma intervienen en el Acta de Hechos.
Utilizar letras altas y bajas tipo

arial 10.

Nota: Los espacios de los formatos no son limitativos.
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Contraloria Interna

Auditoria Interna

Formato No: Al.4.4.2. Fo.02

MNum. de visita da inspeccion @

Elabord ®

NETITUTO MRCIONA,

DE ESTRONTICA ¥ GEOGERFR
Cédula Sumaria Fecha ®
Unidad Administrativa. @ Revist @
Conceptoo rubro a revisar. @ Fecha @

Cuerpo de la cedula
Canclusicn

Universo ®

Alcance @

Notas @

Marcas @

Fusnte @
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Formato No: Al.4.4.2. Fo.02
INSTRUCTIVO DE LLENADO
. Campo .d’e . Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:

1. NOm. de visita
de inspeccién

NuUmero consecutivo de la visita de inspeccion
que corresponde conforme a las solicitudes
que se reciben de las autoridades del Instituto.

la visita de
contener la
nomenclatura:

El ndmero de
inspeccion debe
siguiente

VI-000/aaaa, donde:

000 Corresponde al consecutivo
de la visita de inspeccion
de acuerdo al PAA.

aaaa Corresponde al afio en que
se desarrolla la visita de
inspeccion.

Utilizar niGmeros tipo arial 10.

2. Elaboré6 Iniciales y rubrica del auditor que elabora la | Utilizar letras altas tipo arial 10.
cédula.
3. Fecha Fecha de elaboracion de la cédula. Formato alfanumérico: 9 de
agosto de 2010.
Utilizar nameros y letras bajas
tipo arial 10.
4. Revis6 Iniciales y rabrica de la persona que revisa la | Utilizar letras altas tipo arial 10.
cédula.
5. Fecha Fecha de revision de la cédula. Formato alfanumérico: 9 de
agosto del 2010.
Utilizar nameros y letras bajas
tipo arial 10.
6. Unidad Nombre de la Unidad Administrativa (UA) o | Utilizar letras altas y bajas tipo

Administrativa

area sujeta a revision.

arial 10.




INSTITUTO NRCIONRL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA

DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIR
4 ] \
1 FECHA DE ELABORACION ], PAGINA
Procedimientos del Area de Auditoria Interna [ MES I ANO ]\ 248
L 05 2010 y
m Ly . e .

. Campo .d,e . Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:

7. Concepto o
rubro a revisar

Nombre especifico del concepto o rubro a
revisar.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

8. Cuerpo de la
cédula

La informacién revisada y el resultado de
dicha revisién, el procedimiento del
acompafiamiento aplicado, los conceptos,
datos o cifras verificadas, las pruebas que
apoyan los resultados y en su caso las
observaciones detectadas.

La informacion debe ser completa, clara y
precisa ya que es la que se va a transcribir al
informe de resultados.

Debe contener las marcas y
cruces de auditoria que indique
en forma sistematizada las
pruebas realizadas y remitan a
otras cédulas o documentos
relacionados o complementarios.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

9. Universo Total de las operaciones de la UA sujetas a | Utilizar nimeros tipo arial 10.
revision en un periodo determinado.
10. Alcance Muestra seleccionada del total de las | Utilizar letras altas y bajas tipo

operaciones realizadas por la UA determinada
para su revision.

arial 10.

11. Conclusién

Resolucién que se ha tomado sobre el trabajo
realizado después de haberlo terminado o
resuelto.

Opinion del auditor sobre la
eficiencia administrativa del rubro
0 concepto revisado con base en
el resultado determinado.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

12. Notas

Cuando sea necesario incluir notas
aclaratorias que tienen por objeto ampliar,
explicar o complementar la informacion; asi
como el resultado obtenido, las observaciones
detectadas y las recomendaciones
correspondientes.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

13. Marcas

Significado de las marcas de auditoria que
fueron utilizadas en la cédula ain cuando no
se encuentran contempladas en el manual
correspondiente.

Considerar el catadlogo de marcas
vigente.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA

la cédula.

T NRCIONAL | )
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIR
e ) A
1 FECHA DE ELABORACION ], PAGINA
Procedimientos del Area de Auditoria Interna I MES I A0 ]\ 249
L 05 2010 y
. Campo .d,e . Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
14. Fuente Origen documental de los datos registrados en | Utilizar letras altas y bajas tipo

arial 10.

Nota: Los espacios de los formatos no son limitativos.
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Auditoria Interna
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MNUm. de visita de inspeccion @

Elabord @
Facha ®
Revist @
Fecha @

Cuerpo de la cedula
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
. Campo 'd,e ) Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
1. Nim. de NuUmero consecutivo de la visita de inspeccion | El nUmero de la visita de inspeccion
visita de gue corresponde conforme a las solicitudes | debe contener la siguiente
inspeccion gue se reciben de las autoridades del Instituto. | nomenclatura:
VI-000/aaaa, donde:

000 Corresponde al consecutivo
de la visita de inspeccion de
acuerdo al PAA.

aaaa Corresponde al afio en que se
desarrolla la visita de
inspeccion.
Utilizar numeros tipo arial 10.
2.Elaboré Iniciales y rubrica del auditor que elabora la | Letras altas tipo arial 10.
cédula.
3.Fecha Fecha de elaboracion de la cédula. Formato alfanumérico: 9 de agosto
de 2010.
Utilizar nameros y letras bajas tipo
arial 10.
4.Reviso Iniciales y rabrica de la persona que revisa la | Utilizar letras altas tipo arial 10.
cédula.
5.Fecha Fecha de revision de la cédula. Formato alfanumérico: 9 de agosto
de 2010.
Utilizar nimeros y letras tipo arial 10.
6. Unidad Nombre de la Unidad Administrativa (UA) o | Utilizar letras altas y bajas tipo arial
Administrativa | area sujeta a revision. 10.
7. Concepto o Nombre especifico del concepto o rubro a | Utilizar letras altas y bajas tipo arial
rubro a revisar | revisar. 10.
8. Cuerpo de la | La desagregacion o analisis de un saldo, | Debe contener las marcas y cruces
cédula concepto, cifras u operacién revisada, que | de auditoria que indiquen en forma
muestre el detalle de la informacion, las | sistematizada las pruebas realizadas
pruebas realizadas y los resultados obtenidos. |y remitan a otras cédulas o}
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

documentos relacionados o]

complementarios.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial
10.

9. Universo Total de las operaciones de la UA sujetas a | Utilizar nimeros tipo arial 10.
revisién en un periodo determinado.
10. Alcance Muestra seleccionada del total de las | Utilizar letras altas y bajas tipo arial

operaciones realizadas por la UA determinada
para su revision.

10.

11. Conclusién

Resolucién que se ha tomado sobre el trabajo
realizado después de haberlo terminado o
resuelto.

Opinion  del auditor sobre la
eficiencia administrativa del rubro o
concepto revisado con base en el
resultado determinado.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial
10.

12. Notas Notas aclaratorias que tienen por objeto | Utilizar letras altas y bajas tipo arial
ampliar, explicar o complementar la | 10.
informacion sélo cuando sea necesario.

13. Marcas Significado de las marcas de auditoria que | Considerar el catdlogo de marcas
fueron utilizadas en la cédula aun cuando no | vigente.
se encuentran contempladas en el manual

rr ndiente. . . . .
correspondiente Utilizar letras altas y bajas tipo arial
10.
14. Fuente Origen documental de los datos registrados en | Utilizar letras altas y bajas tipo arial

la cédula.

10.

Nota: Los espacios de los formatos no son limitativos.
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Formato No: Al.4.4.3. Fo.01

CONTRALORIAINTERMA
AUDITORIA INTERMA

Aguascalientes, Ags., (fecha). °

INSTITUTO WRCIOMRAL Oficio num. 201/000/aaaa °
DE ESTRDISTICA ¥ GEOGRAFIA

Asunto: Informe de resultados dela
visita de inspeccién ndmero

VI-00)/2aza ®
HNOMBRE

Pugsto @
Fresente.
Me permito remitir a usted el informe de la Visita de Inspeccién numero gz crealizadaa gz :

cuvo abjetivo fue 5
Ly
Eldia @ alas ® horas seinicio un operativo por parte de esta Contraloria Interna para
O,
DCe lo anterior s& concluve que, @

Atentamente
El Titular

MOMERE @

H W W W W W W S S W W W W W W %W R R W W W S W W W W W W W W %
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Campo de

informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1. Lugar y fecha

Fecha de elaboracion del oficio de envio de

Ejemplo: Aguascalientes, Ags., a 9

de emisién informe de resultados. de febrero de 2010.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

2. Oficio nam. NUmero consecutivo asignado por el Titular de | EI numero de oficio debe
Auditoria Interna con base al catalogo de | contener la siguiente
cédigos correspondiente. nomenclatura:

901/000/aaaa, donde:
000 Corresponde al numero

consecutivo de oficio.

aaaa Corresponde al afio en que
se genera el documento.

Utilizar numeros tipo arial 10.

3. NUm. de visita
de inspeccioén

NUmero consecutivo de la visita de inspeccion
que corresponde conforme a las solicitudes
que se reciben de las autoridades del Instituto
0 derivado de una queja o denuncia que
interponga cualquier servidor publico.

la visita de
contener la
nomenclatura:

El nimero de
inspeccion debe
siguiente

VI-000/aaaa, donde:

000 Corresponde al consecutivo
de la visita de inspeccion
de acuerdo al PAA.

aaaa Corresponde al afio en que
se desarrolla la visita de
inspeccion.

Utilizar nameros tipo arial 10.

4. Nombre y

Nombre y puesto del servidor publico al cual

El nombre del servidor piblico se
escribe con mayusculas, omitir




i

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA

INSTITUTO NRCIONRL J
DE ESTRDISTICA Y GEOGRRFIR
e , A
1 FECHA DE ELABORACION ], PAGINA
Procedimientos del Area de Auditoria Interna I MES I ARO ]\ 255
L 05 2010 y
Campo de - e
. bo & i Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
Puesto se dirige el oficio. titulo de profesiéon, anotar el

puesto con altas y bajas.

Utilizar letras tipo arial 10.

5. Realizada a

Unidad administrativa (UA) o servidor publico
a quien se le practica la visita de inspeccion.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

resultados que se obtuvieron en cada uno de
los procedimientos de verificacion aplicados
durante la visita de inspeccién, asi como los
preceptos legales y normativa infringida.

6. Objetivo Objetivo que se persigue en la visita de | Utilizar letras altas y bajas tipo
inspeccion. arial 10.
7. Fecha Dia, mes y afio en el que se inicia la visita de | Formato alfanumérico
inspeccion.
9 de agosto de 2010.
Utilizar nameros y letras bajas
tipo arial 10.
8. Hora Hora en la que se inicia la visita de inspeccién. | Ejemplo:
14:30
Utilizar niGmeros tipo arial 10.
9. Hechos Descripcién del trabajo realizado y los | Utilizar letras altas y bajas tipo

arial 10.

10. Conclusién

Describir de forma sintetizada los hechos
principales y en su caso las irregularidades,
los dafios o perjuicios ocasionados, la(s)
falta(s) administrativa(s).

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

publicos a los que se les remite copia del
oficio.

11. Nombre y Nombre y firma del Titular de Auditoria Interna. | El nombre del seryidor plblico se
firma escribe con mayudsculas y omitir
titulo de profesion.
Utilizar letras altas tipo arial 10.
12. Copias Citar el nombre y cargo de los servidores | EI nombre con maylsculas y

negritas y el puesto con altas y
bajas sin negritas, ambos datos
separados por una coma.

Utilizar letras tipo arial 10.
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. po d i Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
Omitir titulo de profesion.
13. Iniciales Iniciales y rabrica de los servidores publicos | Las iniciales con mayusculas.

gue elaboran y validan el oficio de envio del
informe de resultados de la visita de

. . Las rdbricas corresponden al
inspeccion. P

Director 'y  Subdirector de
Auditoria.

Utilizar letras tipo arial 10.

Nota: Los espacios de los formatos no son limitativos.
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PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE
QUEJAS Y RESPONSABILIDADES

1. Atencion ciudzdanz

1.4 Captaciény remisignde
peticionss

1.2 Atencién de consultas y
solicitudes deinfomacién.

1.3 ControlInterna.

1.4 Informe de indice de
reincidencias

2. Investigacién de quejesy
denuncias.

N

4. Atencian depeticiones de
sancion 2 liciEntes, provesdores y
contratistas.

4.1 Integracian de expedients.
4.2 Instruccion del procedimiento
administrativo de sanciones 2
licitante:

421E a
43 Recurso de revision

Atencion deinconformidades

n

3.1 Instruccion de |z instancia
de inconformidad

5.2 Acatamiento

5.3 Recurso de revision,

Atencion depeticionss de
concilizcion.

NNV N

3. Substanciacion del procedimiznto
sdministrativode responszbilidades

3.1 Instruccian del procedimiento
sdministrativo de responsabilidades

2.2Ejecucionde |2 sancion.

2.2 Recurso de revocacion.

7. Declaraciény svolucion pairimonial-

7.1 Captacion de informacidn
patrimanial.

7.2 Evolucién de informacidn
patrimanial.
TZIR
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PROCESOS OPERATIVOS:

1. Atencion ciudadana.

1.1  Captacién y remisién de peticiones.

1.2 Atencién de consultas, solicitudes y solicitudes de informacion.
1.2.1 Atencion de consultas.
1.2.2 Atencion de solicitudes.
1.2.3 Atencion de solicitudes de informacion.

1.3  Control interno.

1.4  Informe de indice de reincidencias.

Investigacion de quejas y denuncias.

3. Substanciacion del procedimiento administrativo de responsabilidades.
3.1  Instruccién del procedimiento administrativo de responsabilidades.
3.2  Ejecucioén de la sancion.

3.3  Recurso de revocacion.

4. Atencién de peticiones de sancion a licitantes, proveedores y contratistas.
4.1 Integracion de expediente.

4.2 Instruccidn del procedimiento administrativo de sancién a licitantes, proveedores
y contratistas.

4.2.1 Ejecucion de la sancion.
4.3 Recurso de revision.

5. Atencion de inconformidades.

5.1 Instruccion de la instancia de inconformidad.
5.2 Acatamiento.
5.3 Recurso de revision.
6. Atencion de peticiones de conciliacion.
Declaracion y evolucién patrimonial.
7.1  Captacion de informacion patrimonial.
7.2 Evolucion de la informacién patrimonial.
7.2.1 Revision de informacion patrimonial.

7.2.2 Investigacion de incongruencias.
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PROCESO OPERATIVO: 1. ATENCION CIUDADANA.

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 1.1 Captacion y remision de peticiones.

Objetivo: Captar las peticiones ciudadanas y remitirlas para su atencion.

DOCUMENTOS

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdirector de Recibe las peticiones que la ciudadania remite a
Quejas y la Contraloria Interna a través de sus diversos
Responsabilidades. | medios de captacién; plasma el sello del &rea en
el documento o formatos autorizados, asi como

su rabrica, la fecha y la hora de recepcion.
1 Peticion.

Enlace de Quejas y
Responsabilidades.

Aucxilia en la recepcion de las peticiones; plasma
el sello del area en el documento o formatos
autorizados, asi como su rdbrica, la fecha y la
hora de recepcion.

2 | Subdirector de
Quejas y

Enlace de Quejas y
Responsabilidades.

Analiza la peticién y da a conocer verbalmente su
propuesta de clasificacion correspondiente. Una
vez aprobada la clasificacion por el Titular, le
asigna un numero de control y la registra en los
Libros de Gobierno Electrénico correspondientes.

Supervisa, revisa y da su visto bueno a la
propuesta de clasificacién; la confirma o modifica
de manera verbal.

Libros de Gobierno
Electrénico.

Responsabilidades.

Titular de Quejas y
Responsabilidades.

Analiza la propuesta de clasificacion; la confirma
instruye su

o modifica de manera verbal e
registro, atendiendo a su naturaleza.

Enlace de Quejas y
Responsabilidades.

Subdirector de

Quejas y
Responsabilidades.

Elabora la atenta nota, la rubrica, la notifica y
la carpeta
documento

archiva el acuse de recibo en
correspondiente como

comprobacion administrativa.

Revisa y remite la peticion mediante atenta nota
Subdirector responsable de
Quejas y Responsabilidades en turno para su

con su firma al

tramitacion.

de remision.

Acuse.

Carpeta.

Atenta nota de

Continta con los procedimientos correspondientes a los procesos de QUEJAS Y

RESPONSABILIDADES.
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( DIAGRAMA DE FLUJO
LPROCEDIMIENTO: 1.1 Captacién y remision de peticiones. )
e N

Subdirector y Enlace de Quejas y
Responsabilidades

Titular, Subdirector y Enlace de Quejas y
Responsabilidades

Subdirector y Enlace de Quejas y
Responsabilidades

Captar peticion.

1

A

Analizar, clasificar y
registrar peticion.
2

Libro de
Gobierno
Electrénico

Remite peticion para
tramite.

3

Atenta nota y
acuse

Demas
procedimientos
de Quejas 'y
Responsabilida
des.

CATALOGO DE PETICIONES:
A) Consultas

B) Solicitudes de intervencién
C) Solicitudes de Informacién
D) Quejas y denuncias

E) Responsabilidades

F) Sancion a Proveedores

G) Inconformidades

H) Conciliaciones
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCESO: 1. Atencion ciudadana.
SUBPROCESO: 1.2 Atencién de consultas, solicitudes y solicitudes de informacion.
PROCEDIMIENTO: 1.2.1 Atencion de consultas.

Objetivo: Gestionar aquellas peticiones vinculadas con tramites o servicios administrativos para
proporcionar respuesta.

DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Viene del procedimiento 1.1 Captacién y remisién de peticiones, proceso ATENCION
CIUDADANA.
Subdirector de Recibe turno de consulta.
Quejas y
Responsabilidades.
1 Documento de
. o ., remision.
Enlace de Quejasy | Auxilia en la recepcion del turno.
Responsabilidades.
Enlace de Quejasy | Analiza la peticién y da a conocer verbalmente su
Responsabilidades. | propuesta de acciones a seguir que permitan
solucionar el problema planteado relacionado con
trAmites o servicios. Una vez aprobadas las
acciones a seguir las registra en el Libro de
Gobierno Electrénico. .
Peticion.

2 Subdirector de Supervisa, revisa y da su visto bueno a la | Libro de Gobierno
Quejas y propuesta de acciones a seguir; la confirma o | Electronico.
Responsabilidades. | modifica de manera verbal.

Titular de Quejas y Analiza la propuesta de acciones a seguir; la

Responsabilidades. | confirma o modifica de manera verbal e instruye
Su seguimiento.

Enlace de Quejasy | Auxilia en la ejecucién de acciones vy las registra

Responsabilidades. | en el Libro de Gobierno Electrénico.

3 ) ) ) Libro de Gobierno
Subdirector de Ejecuta acciones, para lo cual establece | Electronico.
Quejas y comunicacion con las areas involucradas a través
Responsabilidades. | de oficio, via telefénica, electronica o de manera

personal.
Enlace de Quejasy | Elabora el comunicado y una vez aprobado
4 | Responsabilidades. | notifica el resultado. Correo electronico.
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DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Supervisa, revisa y da su visto bueno al
Subdirector de comunicado que se hace a través de correo
Quejas y electrénico para informar el resultado, a menos
Responsabilidades. | que el peticionario haya sefialado un medio
distinto para tal efecto.
5 Registra las acciones realizadas en el Libro de | Libro de Gobierno
] Gobierno Electrénico. Electrénico.
Enlace de Quejas y
Responsabilidades. | Recibe el acuse y lo integra en la carpeta | Acuse.
6 correspondiente para su resguardo en el archivo
de tramite. Carpeta.

Continta con el procedimiento: 1.3 Control interno, proceso ATENCION CIUDADANA.
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DIAGRAMA DE FLUJO
LPROCEDIMIENTO: 1.2.1 Atencién de consultas. )
( 7\
1.1 Captacion
y remisién de
peticiones.
Subdirector y Enlace de Quejas y Recibir conslta.
Responsabilidades 1 | Documento
de remision
v
Titular, Subdirector y Enlace de Quejas y Analizar y determinar
Responsabilidades acciones.
2 Peticion
Libro de
Gobierno
Electrénico
v
Subdirector y Enlace de Quejas y Ejecutar acciones.
Responsabilidades 3 .
Libro de
Gobierno
Electrénico
v
Subdirector y E”'a‘?fe de Quejas y Comunicar resultado.
Responsabilidades
4
Correo
electrénico
Enlace de Quejas y Responsabilidades ) .
Registrar acciones.
5 Libro de
Gobierno
v
Enlace de Quejas y Responsabilidades
Archivar.
6 Acuse
Carpeta
h 4
1.3
Control
interno.
J
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCESO: 1. Atencién ciudadana.
SUBPROCESO: 1.2 Atencién de consultas, solicitudes y solicitudes de informacién.
PROCEDIMIENTO: 1.2.2 Atencidn de solicitudes.

Objetivo: Gestionar aquellas peticiones vinculadas con la realizacién de trdmites o la prestacion de
algun servicio administrativo por parte de servidores publicos del Instituto.

DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Viene del procedimiento 1.1 Captacién y remisién de peticiones, proceso ATENCION
CIUDADANA.
Subdirector de Recibe turno de solicitud.
Quejas y
Responsabilidades.
1 Turno.

Enlace de Quejasy | Auxilia en la recepcion del turno.
Responsabilidades.
Enlace de Quejasy | Analiza la peticién y da a conocer verbalmente su
Responsabilidades. | propuesta de acciones a seguir que permitan dar

tramite a las solicitudes que sugieran: agilizar y

mejorar la calidad de los servicios publicos del

INEGI; atender alguna necesidad relacionada con

la prestacién de servicios o sobre la realizacion de

trdmites en el INEGI, asi como reconocer el

desempefio de los servidores publicos. Una vez

aprobadas las acciones a seguir las registra en el | | . .

2 Libro de Gobierno Electrénico. Libro Qe_Gob|erno
Electronico.

Subdirector de Supervisa, revisa y da visto bueno al proyecto de
Quejas y acciones a seguir; lo confirma o modifica de
Responsabilidades. | manera verbal.
Titular de Quejas y Analiza la propuesta de acciones a seguir; la
Responsabilidades. | confirma o modifica de manera verbal e instruye

Su seguimiento.
Enlace de Quejas y | Elabora los oficios mediante los cuales se solicita
Responsabilidades. | a las &reas involucradas informen las medidas Oficio

3 adoptadas o la atencion brindada, los rubrica y '
una vez emitidos los notifica, e integra los acuses _
al expediente. Expediente.
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DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdirector de Supervisa y revisa la elaboracion de los oficios y
Quejas y los rubrica.
Responsabilidades.
Titular de Quejas y Modifica o confirma el proyecto de oficio y lo
Responsabilidades. | emite con su firma.
.Serecibio el informe?
Enlace de Quejasy | NO. Elabora el primer oficio recordatorio, lo
Responsabilidades. | rubrica y una vez emitido lo notifica, e integra el
acuse al expediente.
Oficio recordatorio.
Subdirector de Supervisa y revisa la elaboracion del oficio y lo
4 | Quejasy rubrica. Acuse.
Responsabilidades.
Expediente.
Titular de Quejas y Modifica o confirma el proyecto de oficio y lo
Responsabilidades. | emite con su firma.
Si. Contintia con la actividad namero 7.
¢ Se atendié el recordatorio?
Enlace de Quejasy | NO. Elabora el segundo oficio recordatorio, lo
Responsabilidades. | rubrica y una vez emitido lo notifica, e integra el
acuse al expediente.
Oficio recordatorio.
5 Subdirector de Supervisa y revisa la elaboracion del oficio y lo A
Quejas y rubrica. cuse.
Responsabilidades.
Expediente.

Titular de Quejas y
Responsabilidades.

Modifica o confirma el proyecto de oficio y lo
emite con su firma.

Si. Continta con la actividad namero 7.

¢ Se atendié el segundo recordatorio?
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DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Enlace de Quejasy | NO. Elabora proyecto de denuncia, lo rubrica y
Responsabilidades. | una vez emitida la denuncia integra el acuse al
expediente.
Subdirector de Supervisa, revisa y da visto bueno al proyecto de
Quejas y denuncia derivada del incumplimiento a lo _
Responsabilidades. | dispuesto por la fraccion XVI del articulo 8 de la | Denuncia.
Ley Federal de Responsabilidades
6 Administrativas de los Servidores Publicos, y lo | Acuse.
rubrica.
Expediente.
Titular de Quejas y Modifica o confirma el proyecto de denuncia y la
Responsabilidades. | emite con su firma.
ContinGla con la actividad niumero 2 e inicia el
procedimiento 1.1. Captacion y remision de
peticiones, proceso ATENCION CIUDADANA.
Si. ContinGia con la actividad namero 7.
Enlace de Quejasy | Elabora el comunicado, y una vez aprobado
Responsabilidades. | notifica el resultado. Comunicado.
7 | Subdirector de Supervisa, revisa y da su visto bueno al | AcCuse.
Quejas y comunicado que se hace a través de correo | | )
Responsabilidades. | electrénico para informar el resultado, a menos | Libro de Gobierno
que el peticionario haya sefialado un medio | El€ctronico.
distinto para tal efecto.
Enlace de Quejasy | Recibe el acuse y lo integra al expediente para su .
8 | Responsabilidades. | resguardo en el archivo de tramite. Expediente.

Continta con el procedimiento: 1.3. Control interno, proceso ATENCION CIUDADANA.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: 1.2.2 Atencion de solicitudes.
- J
4 N
Cap»t;clwén y
remision de
peticiones.
Subdirector y Enlace de Quejas y
. Recibir turno de
Responsabilidades solicitud
1
Turno
Y
Titular, Subdirector y Enlace de Quejas y D{i;g:'ef'
Responsabilidades -
Libro de’
Gobierno
Electrénico
Titular, Subdirector y Enlace de Quejas y miﬂ:g;:‘;z{fp’gjﬂieo
Responsabilidades la atencién brindada.
3
Titular, Subdirector y Enlace de Quejas y +Se recibic el rescmglrxga;‘)ggl\jer ‘;I;f:‘;, e atendid el f&ﬁ%ﬁ?ﬁ%"%‘é’:ﬁé‘?
Responsabilidades informe? lrasladg. recordatorio ? lrasladg.
(Actividades 4 a la 6) ) 5 Oficio
Oficio recordatorio
record:t::fe, y acuse
Subdirector y Enlace de Quejas y Comunicar resutado
Responsabilidades ¥ notificarlo. o
7 ¢Se atendié el Elaborar denuncia.
Comunicado y recssr?;‘ar:g:o’) 6]
acuse
Y
Enlace de Quejas y Responsabilidades Enviar al archivo de
trémite.
8
1.1 Captacioén y
v remision de
peticiones.
13
Control
interno.
\§ J
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCESO: 1. Atencion ciudadana.
SUBPROCESO: 1.2 Atencion de consultas, solicitudes y solicitudes de informacion.
PROCEDIMIENTO: 1.2.3 Atencion de solicitudes de informacion.

Objetivo: Gestionar los tramites internos para atender oportunamente las solicitudes de acceso a la
informacidn publica gubernamental.

DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Viene del procedimiento 1.1 Captacion y remisién de peticiones, proceso ATENCION
CIUDADANA.
Enlace de Quejasy | Recibe las solicitudes de informacién remitidas
Responsabilidades. | por la Unidad de Transparencia, a través del
Sistema INFOMEX. Analiza la peticibn y da a
conocer verbalmente su propuesta de acciones a
sequir.
1 | Subdirector de Analiza y da visto bueno a la propuesta de | Sistema INFOMEX.
Quejas y acciones a seguir; la confirma o modifica de
Responsabilidades. | manera verbal.
Titular de Quejas y Analiza la propuesta de acciones a seguir; la
Responsabilidades. | confirma o modifica de manera verbal e instruye
Su seguimiento.
¢Es clara la solicitud de informacién?
Enlace de Quejasy | NO. Elabora requerimiento para que el
Responsabilidades. | peticionario aclare su solicitud e indique otros
elementos o corrija los datos proporcionados a fin
de contar con elementos suficientes que permitan
localizar la informacion solicitada, y una vez
autorizado lo envia por Gnica ocasion a la Unidad
de Transparencia a través del Sistema INFOMEX.
2 Sistema INFOMEX.
Subdirector de Supervisa, revisa y da visto bueno al proyecto de
Quejas y propuesta de requerimiento; lo confirma o
Responsabilidades. | modifica de manera verbal.
Titular de Quejas y Analiza la propuesta de requerimiento; la confirma
Responsabilidades. | o modifica de manera verbal e instruye su
seguimiento.
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DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
SI. Contintia con la actividad namero 5.
¢Después del requerimiento es clara la
solicitud de informaciéon y contesto6 en
tiempo?
Enlace de Quejasy | NO. Da a conocer verbalmente al Subdirector de
Responsabilidades. | Quejas y Responsabilidades, que el solicitante no
aclaré su solicitud de informacién, indicé otros
elementos o corrigi6 los datos a través del
Sistema INFOMEX. Elabora la propuesta de
respuesta, y una vez aprobada la informa a la
Unidad de Transparencia a través del Sistema
INFOMEX.
3 Sistema INFOMEX.
Subdirector de Supervisa, revisa y da visto bueno a la propuesta
Quejas y de respuesta; la confirma o modifica de manera
Responsabilidades. | verbal.
Titular de Quejas y Analiza la propuesta de respuesta; la confirma o
Responsabilidades. | modifica de manera verbal e instruye su
seguimiento.
Enlace de Quejasy | Registra en el Libro de Gobierno Electronico las
Responsabilidades. | acciones realizadas y archiva las impresiones de
la informacion registrada en el Sistema INFOMEX | Libro de Gobierno
en la carpeta correspondiente como documentos | Electrénico.
4 de comprobacion administrativa.
Carpeta.
ContinGa con el procedimiento: 1.3. Control
interno, proceso ATENCION CIUDADANA.
Subdirector de Si. Auxilia en el analisis de la peticion a fin de
Quejas y determinar la competencia de la Contraloria
Responsabilidades. | Interna para su atencién.
5 Sistema INFOMEX.
Titular de Quejas y Analiza la peticibn a fin de determinar la
Responsabilidades. | competencia de la Contraloria Interna para su
atencion.
¢Es competente?
Enlace de Q_gejas y | NO. Analiza la solicitud de informacjon, elabora el Sistema INFOMEX.
Responsabilidades. | proyecto de respuesta y lo rubrica. Una vez
6 ) " .
confrmado lo notifica a la Unidad de | _
Transparencia a través del Sistema INFOMEX. Libro de Gobierno
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD VAT
Electronico.
Subdirector de Supervisa, revisa y da visto bueno al proyecto de
Quejas y respuesta; lo confirma o modifica y lo rubrica.
Responsabilidades.
Titular de Quejas y Analiza el proyecto de respuesta; lo modifica o
Responsabilidades. | confirma, lo emite con su firma e instruye su
seguimiento.
Regresa a la actividad numero 4.
Enlace de Quejasy | Si. Elabora el oficio mediante el cual se requiere
Responsabilidades. | la informacion solicitada al é&rea o éreas
competentes para atender la solicitud de
informacién, lo rubrica y lo notifica una vez
emitidos e integra el acuse a la carpeta. Atenta nota
7 | Subdirector de Supervisa, revisa, da visto bueno al oficio y lo | Acuse.
Quejas y rubrica.
Responsabilidades. Carpeta.
Titular de Quejas y Modifica o confirma el proyecto de oficio y lo emite
Responsabilidades. | con su firma.
¢El area competente contest6 en tiempo y
forma?
Enlace de Quejasy | NO. Elabora el oficio recordatorio, lo rubrica y una
Responsabilidades. | vez emitido lo notifica al area competente, e
integra el acuse a la carpeta.
Atenta nota.
Subdirector de Supervisa y revisa la elaboracion del oficio y lo
8 | Quejasy rubrica. Acuse.
Responsabilidades.
Carpeta.

Titular de Quejas y
Responsabilidades.

Modifica o confirma el proyecto de oficio y lo emite
con su firma.

Si. Continta con la actividad namero 10.
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DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
. Se atendio el recordatorio?
Enlace de Quejasy | NO. Elabora proyecto de denuncia, lo rubrica y
Responsabilidades. | una vez emitida la denuncia, integra el acuse a la
carpeta.
Subdirector de Supervisa, revisa y da visto bueno al proyecto de
Quejas y denuncia derivada del incumplimiento a lo Denuncia
Responsabilidades. | dispuesto por la fraccion XVI del articulo 8 de la '
Ley Federal de Responsabilidades
9 Administrativas de los Servidores Publicos, y lo | Acuse.
rubrica.
) ) N ] . Carpeta.
Titular de Quejas y Modifica o confirma el proyecto de denuncia y la
Responsabilidades. | emite con su firma.
Contindla con la actividad nimero 4 e inicia el
procedimiento 1.1 Captacion y remision de
peticiones, proceso ATENCION CIUDADANA.
Enlace de Quejasy | Si. Elabora el proyecto de respuesta, lo rubrica y
Responsabilidades. | una vez confirmado lo notifica a la Unidad de
Transparencia a través del Sistema INFOMEX. Sistema INFOMEX.
Subdirector de Supervisa, revisa y da su visto bueno al proyecto | | inro de Gobierno
10 | Quejasy de respuesta, y lo rubrica. Electrénico.
Responsabilidades.
Carpeta.
Titular de Quejas y Modifica o confirma el proyecto de respuesta y lo
Responsabilidades. | emite con su firma.
Enlace de Quejasy | Registra en el Libro de Gobierno Electrénico las
Responsabilidades. | acciones realizadas y archiva las impresiones de | Libro de Gobierno
1 la informacion registrada en el Sistema INFOMEX | Electronico.

en la carpeta correspondiente como documentos
de comprobacién administrativa.

Carpeta.

Continta con el procedimiento: 1.3 Control interno, proceso ATENCION CIUDADANA.
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fROCEDIMIENTO: 1.2.3 Atencién de solicitudes de informacion.

]

Ve

Titular, Subdirector y Enlace de Quejas y
Responsabilidades

Titular, Subdirector y Enlace de Quejas y
Responsabilidades
(Actividades 2 y 3)

Enlace de Quejas y Responsabilidades
(Actividad 4)

Titular y Subdirector
de Quejas y Responsabilidades
(Actividad 5)

Titular, Subdirector y Enlace de Quejas y
Responsabilidades

Titular, Subdirector y Enlace de Quejas y
Responsabilidades

Titular, Subdirector y Enlace de Quejas y
Responsabilidades
(Actividades 8 y 9)

Titular, Subdirector y Enlace de Quejas y
Responsabilidades

Enlace de Quejas y Responsabilidades

11
Captacion y
remision de
peticiones.

Recibir turno de
solicitud de
Informacion de la
Unidad de
Tvanspavencla a
través del Sistema
INFOMEX.

1

¢Esclarala
solicitud de
informacion?

Analizar competencia
de la Contraloria
Interna.

Sistema
INFOMEX.

Requerir al

INFOMEX.

peticionario aclare,
mediante el Sistema

¢Después del
requerimiento es clara
la solicitud y contesté
en tiempo?

2

¢Es competente?

Requerir la
informacién al area
competente para la

atencion a la solicitud
de informacién.

7

¢El area
competente
contestd en tiempo
y forma?

Comunicar respuesta
através del Sistema
INFOMEX.

10

Sistema
INFOMEX.

Sistema
INFOMEX.

Remitir a la Unidad de
Transparencia.

6

Atenta nota

Sistema
INFOMEX.

Libro
de Gobierno
Electronico

competente.

Requerir nuevamente
lainformacion al area

¢ Se atendio el
recordatorio ?

Registrar y archivar.

11

1.3 Control
interno.

Electrénico

Sistema
INFOMEX.

Libro de
Gobierno

Comunicar a la
Unidad de
Transparencia a
través del Sistema

INFOMEX.

I

Registrar y archivar.

Sistema
INFOMEX.

4 Libro de
Gobierno
Electrénico

1.3 Control
interno.

Denunciar.

Denuncia

1.1 Captacién y
remision de
peticiones.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCESO: 1. Atencién ciudadana.
PROCEDIMIENTO: 1.3 Control interno.

Objetivo: Registrar informaciéon de los asuntos recibidos y concluidos

Responsabilidades, a fin de generar informes y estadisticas.

en el Area de Quejas y

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Viene del registro inicia

Responsabilidades.

| y comunicacion final de los procedimientos del Area de Quejas y

Enlace de Quejas y
Responsabilidades.

Registra en el Libro de Gobierno Electrénico las
remisiones de los asuntos realizadas por el
Centro de Atencion Ciudadana y los comunicados
de conclusion de procedimientos administrativos,
asi como el sentido de sus resoluciones.

Oficio.

Comunicados.

1 Copia de
conocimiento.
Libro de Gobierno
Electrénico.
Enlace de Quejasy | Elabora el proyecto de oficio asi como los
Responsabilidades. | proyectos de informes, los rubrica y los notifica
una vez emitidos, e integra el acuse a la carpeta. Oficio y acuse.

2 Subdirector de Supervisa, revisa y da su visto bueno a los | Reportes de control
Quejas y proyectos de oficio e informes, y los rubrica. interno.
Responsabilidades.

Carpeta.
Titular de Quejas y Madifica o confirma el oficio e informes y los emite
Responsabilidades. | con su firma.
¢Relnen las caracteristicas para integrar el
informe de indice de reincidencias?
Enlace de Quejasy | NO. Archiva como documento de comprobacion
Responsabilidades. | administrativa en la carpeta correspondiente.
3 Carpeta.

FIN

Si. Continta con el procedimiento: 1.4 Informe
indice de reincidencias, proceso ATENCION
CIUDADANA.
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DIAGRAMA DE FLUJO

\PROCEDIMIENTO: 1.3 Control interno.

Ve

Enlace de Quejas y Responsabilidades

Titular, Subdirector y Enlace de Quejas y
Responsabilidades

Enlace de Quejas y Responsabilidades

Registro inicial y
comunicacién final
de los

procedimientos de
Quejas y
Responsabilidades.

A 4
Registrar turnos de
peticion y recibir
comunicado de
conclusién de
procedimientos
administrativos.

1

Oficio,
Comunicados

Copia de
conocimiento

Libro de Gobierno

v Electrénico

Generar informes
mensuales y otros
varios.

Oficio y acuse

Reportes de
control interno

¢Reline

caracteristicas para

integrar informe de
reincidencias?

Archivar. FIN

Carpeta

SI

1.4 Informe de
indice de
reincidencias.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCESO: 1. Atencién ciudadana.
PROCEDIMIENTO: 1.4 Informe de indice de reincidencias.

Objetivo: Analizar la informacion generada y reportar a las Unidades Administrativas del INEGI, los
indices de reincidencia en la comisién de irregularidades administrativas, a fin de que éstas puedan
identificar areas de oportunidad para la toma de decisiones y promover acuerdos de mejora.

DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Viene del procedimiento: 1.3 Control interno, proceso ATENCION CIUDADANA.
Enlace de Quejas y | Analiza la informacion registrada en los Libros de
Responsabilidades. | Gobierno Electrénico, elabora informes por
Unidad Administrativa que contengan aquellos
asuntos derivados de procedimientos
administrativos de responsabilidades que hayan
causado estado, asi como la reincidencia de | Libros de Gobierno
quejas y denuncias por Unidad Administrativa, | Electrdnico.

1 atendiendo a la conducta cometida, los rubrica y

remite al Titular de Quejas y Responsabilidades. Informes.
Subdirector de Supervisa, revisa y da su visto bueno al andlisis
Quejas y de informacion de los Libros de Gobierno
Responsabilidades. | Electronico y a los proyectos de informes; los

confirma o modifica y los rubrica.
Subdirector de Presenta informes al Titular del &rea para su
Quejas y aprobacion.
Responsabilidades.

2 Informes.
Titular de Quejas y Analiza los informes para su modificacion o
Responsabilidades. | aprobacion.

¢El Titular de Quejas y Responsabilidades
aprobo el informe?
Enlace de Quejasy | NO. Atiende las observaciones del Titular de
Responsabilidades. | Quejas y Responsabilidades y lo rubrica.
Subdirector de Supervisa, revisa y da su visto bueno a las

3 | Quejasy modificaciones efectuadas al informe. Informes.
Responsabilidades.

Titular de Quejas y Modifica o confirma el informe y lo aprueba con su
Responsabilidades. | rabrica.




i

INSTITUTO NRCIONRL

DE ESTRDISTICA Y GEDGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA

J

1 FECHA DE ELABORACION r PAGINA h

Procedimientos del Area de Quejas y Responsabilidades
I MES I ANO ]\ 276
05 2010 y
DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Continta con la actividad niamero 2.
Enlace de Quejasy | Si. Elabora los proyectos de oficios mediante los
Responsabilidades. | cuales se dan a conocer a los Titulares de las
Unidades Administrativas y al area de Control y
Evaluacion de la Contraloria Interna los informes
de indice de reincidencias, los rubrica y los
notifica una vez emitidos. Informes.
4
Subdirector de Supervisa, revisa y da su visto bueno a los oficios; | acuses.
Quejas y los confirma o modifica y los rubrica.
Responsabilidades.
Titular de Quejas y Modifica o confirma los proyectos de oficios y los
Responsabilidades. | emite con su firma.
Enlace de Quejas y | Archiva los acuses e informes en la carpeta
5 | Responsabilidades. | correspondiente como documentos de | Carpeta.
comprobacién administrativa.
FIN
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PROCEDIMIENTO: 1.4 Informe de indice de reincidencias. )
-
4 N
13
Control
interno.
Analizar informacion
de Libros de Gobierno
Subdirector y Enlace de Quejas y Electronico y generar
Responsabilidades informes por unidad Libros de
administrativa. Gobierno
1 |Electrénico
Informes
v
. " . Presentar informes al
Titular y Subdirector de Quejas y Titular del 4rea para su
Responsabilidades aprobacion.
2
. . . ¢ El Titular de Queja:
Titular, Subdirector y Enlace de Quejas y y Responsabilidades Atender observaciones. —@
Responsabilidades aprobo el informe 2
3
Informes
Elaborar y notificar los
. . . informes a las
Titular, Subdirector y Enlace de Quejas y Unidades
Responsabilidades Administrativas.
4
h 4
Enlace de Quejas y Responsabilidades Archivar.
5 Carpeta
h 4
FIN
\§ J
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PROCESO OPERATIVO: 2. INVESTIGACION DE QUEJAS Y DENUNCIAS.

DESCRIPCION NARRATIVA

Objetivo: Investigar las quejas y denuncias que se presentan en contra de servidores publicos del
INEGI, para determinar si con su conducta infringieron las obligaciones previstas en la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Viene del procedimiento: 1.1 Captacién y remision de peticiones, proceso ATENCION

CIUDADANA.

NOTA: Previa o posteriormente al citatorio al presunto responsable, la autoridad podra determinar la
suspension temporal del empleo, cargo o comision del probable responsable, en términos del articulo
21 fraccion V, de la ley de la materia.

Subdirector de

Quejas y
Responsabilidades.

Jefe de Depto. de

Recibe la remision de la queja o denuncia,
estampa su rubrica, la fecha y la hora de
recepcion.

Recibe el asunto, analiza y registra en el control

1 | Quejasy de la Subdireccion, y turna al Enlace. Atenta nota.
Responsabilidades.
Enlace de Quejasy | Recibe el asunto para su posterior analisis.
Responsabilidades.
Subdirector, Jefe de | Analizan la competencia y procedencia de la
5 Depto. y Enlace de | misma, de acuerdo a lo establecido en los Exoedient
Quejas y Lineamientos de Quejas y Responsabilidades. Xpediente.
Responsabilidades.
¢Laqueja o denuncia es competente y/o
procedente?
Enlace de Quejasy | NO. Elabora la resolucion de improcedencia o
Responsabilidades. | incompetencia, segin sea el caso y la rubrica.
Jefe de Depto. de Revisa la elaboracion de la resolucion de
Quejas 'y improcedencia o incompetencia, segun proceda y | Resolucién de
3 | Responsabilidades. | la rubrica. improcedencia o

Subdirector de

Quejas y
Responsabilidades.

Supervisa la elaboracién de la resolucion de
improcedencia o incompetencia, segun proceda y
la rubrica.

incompetencia.
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DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Director de Quejas y | Da visto bueno de la resolucién de improcedencia
Responsabilidades. | o incompetencia, segin proceda, mediante su
rdbrica.
Titular de Quejas y Emite con su firma, la resolucion de
Responsabilidades. | improcedencia o incompetencia, segun sea el
caso.
Enlace de Quejas y | Notifica el acuerdo emitido y archiva los Expediente
Responsabilidades. | documentos generados con motivo de dicha '
notificacion.
Acuse.

4 Jefe de Depto. de Supervisa que se lleve a cabo la notificacién de la Cédula o instruct
Quejas y resolucién emitida y su archivo en el expediente. q N u{a_:ro Instructivo
Responsabilidades. € notificacion.

(QR.2.Fo.01
i - R.2.Fo0.02
Continda con el procedimiento 1.3 Control QR 2 F0.03
interno. QR.2.F0.03)
Subdirector, Jefe de | Si. Analizan los elementos aportados en la queja

5 Dep@o. y Enlace de 0 denuncia. Expediente.
Quejas y
Responsabilidades.

¢, Cuenta con elementos?

Enlace de Quejasy | NO. Elabora y rubrica el acuerdo de inicio con

Responsabilidades. | requerimiento de informacion y lo notifica.

Jefe de Depto. de Revisa y rubrica el acuerdo de inicio con

Quejas y requerimiento de informacion.

Responsabilidades. o
Acuerdo de inicio.

Subdirector de Supervisa y rubrica el acuerdo de inicio con -

6 : I . 9 Oficios.

Quejas y requerimiento de informacion.

Responsabilidades.
Acuses.

Director de Quejas y
Responsabilidades.

Titular de Quejas y
Responsabilidades.

Da visto bueno con su rubrica del acuerdo de
inicio con requerimiento de informacion.

Emite con su firma, el acuerdo de inicio con
requerimiento de informacion.

Si. ContinGa con la actividad namero 8.

SAporto elementos?
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DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
NO. Regresa a la actividad nimero 3.
Enlace de Quejasy | Si. Elabora los acuerdos de recepcion de los
Responsabilidades. | mismos y propone las lineas de investigacion a
sequir.
Revisa la elaboracion de los acuerdos de
Jefe de Depto. de i6n de | L de inf -
Quejas y recepcion de los requerlnjlentos e informacion y
. los rubrica, propone las lineas de investigacion a
Responsabilidades. X
seguir.
Subdirector de Firma los acuerdos de recepcion de los
7 | Quejasy requerimientos de informacién y propone las | Acuerdos.
Responsabilidades. | lineas de investigacion.
Director de Quejas 'y | Da visto bueno con su rdbrica a las lineas de
Responsabilidades. | investigacion a seguir.
Titular de Quejas y Determina en el acuerdo de inicio de investigacion
Responsabilidades. | las lineas de investigacion a seguir.
Continda con la actividad namero 9.
Enlace de Quejasy | Elabora el acuerdo de inicio de investigacion, en
Responsabilidades. | el que sefiala las lineas de investigacion a seguir
y lo rubrica.
Jefe de Depto. de Revisa la elaboracién del acuerdo de inicio de
Quejas y investigacion y lo rubrica.
Responsabilidades. o
Acuerdo de inicio.
g | Subdirector de Supervisa la elaboracion del acuerdo de inicio de | oficios.
Quejas y investigacion y lo rubrica.
Responsabilidades.
Acuses.
Director de Quejasy | Da visto bueno del acuerdo de inicio de
Responsabilidades. | investigacion mediante su rabrica.
Titular de Quejas y Emite con su firma el acuerdo de inicio de

Responsabilidades.

investigacion.
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DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Enlace de Quejasy | Ejecuta las lineas de investigacion sefialadas en
Responsabilidades. | el acuerdo de inicio de investigacion, como
pueden ser la elaboracion de oficios, citatorios,
actas administrativas, etc.
Jefe de Depto. de Revisa la ejecucién de las lineas de investigacion.
Quejasy Requerimientos de
Responsabilidades. informacion.
Subdirector de Supervisa la ejecucion de las lineas de | Diligencias.
9 Quejas y investigacion.
Responsabilidades. Oficios.
Director de Quejas y | Da visto bueno de la ejecuciéon de lineas de | Citatorios.
Responsabilidades. | investigacion.
Titular de Quejas y Emite con su firma, los requerimientos de
Responsabilidades. | informacién o diligencias que forman parte de la
ejecucion de lineas de investigacion.
Subdirector, Jefe de
10 Depto. y Enlace de Analizan la informacién recibida. Expediente.
Quejas y
Responsabilidades.
¢, Se agotaron las lineas de investigacion?
NO. Regresa a la actividad numero 9.
Subdirector, Jefe de
11 Dep;o. y Enlace de Si. Analizan los elementos existentes. Expediente.
Quejas y
Responsabilidades.
¢ Cuenta con elementos para imputar
responsabilidad administrativa?
Enlace de Quejasy | NO. Elabora la resolucién de archivo por falta de
Responsabilidades. | elementos y la rubrica.
Resolucién de
12 Revisa la elaboracion de la resolucién de archivo | archivo por falta de

Jefe de Depto. de

Quejas y
Responsabilidades.

por falta de elementos y la rubrica.

elementos.
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DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdirector de Supervisa la elaboracién de la resolucion de
Quejas y archivo por falta de elementos y la rubrica.
Responsabilidades.
Director de Quejas 'y | Da visto bueno de la resolucién de archivo por
Responsabilidades. | falta de elementos y la rubrica.
Titular de Quejas y Emite con su firma, resolucion de archivo por falta
Responsabilidades. | de elementos.
Enlace de Quejas y | Elabora, rubrica y notifica los comunicados al
Responsabilidades. | quejoso o denunciante relacionados con la
resolucion de archivo emitida, asi como a la
Subdireccién responsable de Atencion
Ciudadana.
Oficios de
Jefe de Depto. de Revisa la elaboracion de los comunicados | comunicacion.
13 Quejas y relacionados con la resolucién de archivo emitida,
Responsabilidades. Io§ rubrica y supervisa la notificacion de los ACUSES.
mismos.
Subdirector de Emite con su firma los comunicados respecto de
Quejas y la resolucion de archivo emitida.
Responsabilidades.
Enlace de Quejasy | Envia el expediente al archivo de tramite para que
Responsabilidades. | se dé inicio al procedimiento 1.3 Control interno.
14 ] ) _ Expediente.
Jefe de Depto. de Revisa el envio del expediente al archivo de
Quejas y tramite.
Responsabilidades.
Enlace de Quejasy | Si. Elabora la solicitud de registro en
Responsabilidades. | Responsabilidades a la Subdireccién responsable
de Atencién Ciudadana y la rubrica.
Jefe de Depto. de Revisa la elaboracion de la solicitud de registro en | ggjicitud de registro.
15 | Quejasy Responsabilidades y la rubrica.

Responsabilidades.

Subdirector de

Quejas y
Responsabilidades.

Emite con su firma la solicitud de registro en
Responsabilidades a la Subdireccion responsable
de Atencion Ciudadana. Una vez que esta
Subdireccién asigna nudmero de expediente en

Acuse.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Responsabilidades, se dicta el
radicacion para dar inicio al
administrativo de responsabilidades.

acuerdo de
procedimiento

Continda con el procedimiento 3. Sustanciacion del procedimiento administrativo de

responsabilidades.
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I\DROCESO: 2. Investigacion de quejas y denuncias.

Ve

Responsabilidades

Responsabilidades

Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y
Enlace de Quejas y Responsabilidades
(Actividad 3)

Enlace y Jefe de Depto. de Quejas y
Responsabilidades
(Actividad 4)

Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de Quejas y
Responsabilidades

Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y
Enlace de Quejas y Responsabilidades
(Actividades 6 y 7)

Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y
Enlace de Quejas y Responsabilidades

Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y
Enlace de Quejas y Responsabilidades

Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de Quejas y

Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de Quejas y

1.1 Captacion
y remision
de peticiones

Recibir turno de
queja o denuncia.

1

A

Analizar competencia
y procedencia.

2

¢Laquejao
denuncia es

competente y /o

procedente?,

Emitir resolucién de
improcedencia o
ince segiin
sea el caso.

Notificar acuerdo y
archivar documentos.

4

3

Resolucion
de improcedencia
o incompetencia

Expediente

Analizar elementos
aportados en la queja
o denuncia.

5

¢Cuenta con
elementos?

Elaborar acuerdo de
inicio con lineas de
investigacion.

Elaborar acuerdo de
inicio con
requerimiento de
informacion y notificar.

6

¢Aportd
elementos?

Acuerdo
de inicio

Acordar recepcion de
elementos y
determinar lineas de
investigacion.

8

Acuerdo
de inicio

7

Acuerdos

A

Ejecutar lineas de
investigacion.
9
Requerimientos
de informacion
Diligencias
Oficios y
y citatorios
A

/2 N

1.3 Control
interno
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EROCESO: 2. Investigacion de quejas y denuncias (continuacion).

Ve

JoN——1

Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de Quejas y

L Analizar la informacién
Responsabilidades recibida.

10 Expediente

¢ Se agotaron
las lineas de
investigacion?

Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de Quejas y

i Analizar elementos
Responsabilidades oxstantes,

11 | Expediente

Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y
Enlace de Quejas y Responsabilidades

¢Cuenta con
elementos para
imputar
responsabilidad
dministrativa?,

Resolver archivo.

12

Resolucion

Elaborar comunicados
Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de Quejas y denﬂ;g:{“’;"y‘; a
Responsabilidades Subdireccion
(Actividad 13)

encargada de
Atencién Ciudadana.
1

Oficios de

SI A
Jefe de Depto. y Enl_a_ce de Quejas 'y Enviar ol expediente al
Responsabilidades archivo de tramite.
(Actividad 14)

14

Expediente

1.3 Control
interno

Y

Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de Quejas y Elaborar solicitud de

ili registro en
Responsabllldades Responsabilidades
15

Solicitud
de registro
y acuse

3. Sustanciacion
del procedimiento
administrativo de
responsabilidades
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RESPONSABILIDADES.

PROCESO OPERATIVO: 3. SUSTANCIACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 3.1 Instruccién del procedimiento administrativo de responsabilidades.

Objetivo: Determinar sobre la responsabilidad administrativa de los servidores publicos del INEGI, y en
su caso imponer sanciones, a fin de salvaguardar los principios de legalidad, eficiencia, honestidad,
imparcialidad y lealtad que rigen el servicio.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Viene del procedimiento 1.1. Captacién y remision de peticiones, proceso ATENCION

CIUDADANA.

NOTA: Previa o posteriormente al citatorio al presunto responsable, la autoridad podra determinar la
suspension temporal del empleo, cargo o comision del presunto responsable, en términos del articulo
21, fraccion V, de la ley de la materia.

Subdirector de
Quejas y

Recibe turno del
responsabilidades y lo

expediente en
turna al Jefe de

1 Responsabilidades. Dgpgrtamento y I_Enlace para que inicien el | Atenta nota.
trdmite correspondiente.
Enlace de Quejas 'y | Elabora el proyecto de acuerdo de radicacion
Responsabilidades. | en el que se ordena el inicio del procedimiento
disciplinario, la citacion y emplazamiento del
presunto responsable para que comparezca a
la audiencia de ley y lo rubrica.
Jefe de Depto. de Revisa el acuerdo de radicacion y lo rubrica.
Quejas y
Responsabilidades.
2 Acuerdo de radicacion.

Subdirector de

Quejas y
Responsabilidades.

Director de Quejas y
Responsabilidades.

Titular de Quejas y
Responsabilidades.

Supervisa la elaboracion del acuerdo de

radicacion y lo rubrica.

Da el visto bueno del acuerdo de radicaciéon y
lo rubrica.

Dicta y firma el acuerdo de radicacion.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Enlace de Quejasy | Elabora el proyecto del oficio de citacion en el
Responsabilidades. | que se hace del conocimiento del presunto
responsable, de manera fundada y razonada,
las imputaciones de que es objeto y lo rubrica,
y una vez firmado lo notifica.
Jefe de Depto. de Revisa el oficio de citacion y lo rubrica.
Quejas y Oficio citatorio.
Responsabilidades.
3 Cédula de notificacion.
. . ., . o R.2.F0.01
Subdirector de Supervisa la elaboracidn del oficio de citacion y (QR 2 F0.02
Quejas y lo rubrica. QR.2.Fo.
Responsabilidades. QR.2.F0.03)
Director de Quejas 'y | Da el visto bueno del oficio de citacion y lo
Responsabilidades. | rubrica.
Titular de Quejas y Dicta y firma el oficio de citacion.
Responsabilidades.
Enlace de Quejas y | Elabora el acta en la que consta la celebracion
Responsabilidades. | de la audiencia de ley, en la que se ordena la
apertura del periodo probatorio por el término
de cinco dias habiles.
Jefe de Depto. de Revisa el acta (sin rubricar) en la que consta la
Quejas y celebracion de la audiencia.
4 | Responsabilidades. Acta.
(Manifestacion)
Subdirector de Revisa el acta (sin rubricar) en la que consta la
Quejas y celebracion de la audiencia.
Responsabilidades
Titular de Quejas y Firma el acta en la que consta la celebracién
Responsabilidades. | de la audiencia.
¢ Ofrecié pruebas?
Enlace de Quejasy | NO. Elabora el proyecto del acuerdo de
Responsabilidades. | preclusion del derecho de ofrecer pruebas y lo
. rubrica.

Jefe de Depto. de
Quejas y

Revisa el acuerdo de preclusion y lo rubrica.

Acuerdo de preclusién.
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Responsabilidades.
Subdirector de Supervisa la elaboracion del acuerdo de
Quejas y preclusién y lo rubrica.
Responsabilidades.
Director de Quejas y | Da el visto bueno del acuerdo de preclusion y
Responsabilidades. | lo rubrica.
Titular de Quejasy | Firmga el acuerdo de preclusién de pruebas.
Responsabilidades.
Continda con la actividad numero 8.
Enlace de Quejasy | Si. Elabora y rubrica el proyecto del acuerdo en
Responsabilidades. | el que se hace constar el ofrecimiento de
pruebas, se analizan y se determina si se
ofrecieron conforme a la legislacién aplicable,
en cuyo caso se admitirdn y desahogaran por
su propia y especial naturaleza, aquellas que
sean procedentes y no requieran una
preparacion especial para su desahogo.
Respecto de aquellas que requieran una
preparacién, como peticibn de informes,
periciales y testimoniales, se ordenardn las
gestiones conducentes y elaborara y rubricara Acuerdo
los oficios para su desahogo y una vez '
firmados los notifica. o
En el acuerdo se desecharan las que no sean | ©ficios.
6 ofrecidas conforme a derecho o no se

Jefe de Depto. de

Quejas y
Responsabilidades.

Subdirector de

Quejas y
Responsabilidades.

Director de Quejas y
Responsabilidades.

encuentren previstas en la legislacién aplicable.

Revisa el acuerdo de admisibn o
desechamiento de pruebas y en su caso los
oficios y los rubrica.

Supervisa la elaboracion del acuerdo de
admision o desechamiento de pruebas y en su
caso los oficios y los rubrica.

Da el visto bueno del acuerdo de admision o
desechamiento de pruebas y en su caso los
oficios y los rubrica.

Cédula de notificacion.

(QR.2.F0.01
QR.2.F0.02
QR.2.F0.03)
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Titular de Quejas y Firma el acuerdo y en su caso los oficios.
Responsabilidades
Enlace de Quejasy | Elabora los proyectos de acuerdos e interviene
Responsabilidades. | en las actas y constancias de hechos derivadas
del desahogo de pruebas ofrecidas por el
presunto responsable y los rubrica.
Jefe de Depto. de Revisa los acuerdos de desahogo de pruebas y
Quejas y los rubrica. Revisa, sin rubricar, las actas
Responsabilidades. | administrativas y constancias de hechos. Acuerdo.

Subdirector de

Supervisa la elaboracion de los acuerdos de

Actas administrativas.

! Quejas y desahogo de pruebas vy los rubrica, igualmente
Responsabilidades. | supervisa, sin rubricar, las actas | constancias de
administrativas y constancias de hechos. hechos.
Director de Quejas y | Da el visto bueno de los acuerdos de desahogo
Responsabilidades. | de pruebas y los rubrica.
Titular de Quejas y Emite y firma los acuerdos o interviene en el
Responsabilidades. | desahogo de pruebas ofrecidas por el presunto
responsable.
Subdirector y Analizan el expediente con el objeto de
8 Jefe_de Depto. de det_er_mlnar si reune los elementos de prueba Expediente.
Quejas y suficientes  para  resolver los  hechos
Responsabilidades. | controvertidos a verdad sabida.
¢Existen elementos para resolver?
Enlace de Quejasy | NO. Elabora el proyecto del acuerdo en el que
Responsabilidades. | se ordena la practica de indagaciones
adicionales, a efecto de reunir la informacion o
documentacion que permita resolver los
hechos controvertidos en el expediente a
9 verdad sabida y lo rubrica.
Jefe de Depto. de Revisa el acuerdo y lo rubrica. Acuerdo.

Quejas y
Responsabilidades.
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Subdirector de Supervisa la elaboracién del acuerdo y lo
Quejas y rubrica.
Responsabilidades.
Director de Quejas y | Da el visto bueno del acuerdo y lo rubrica.
Responsabilidades.
Titular de Quejas y Dicta y firma el acuerdo.
Responsabilidades.
Regresa a la actividad numero 8.
Subdirector y
10 éejgj:: }llDepto. de Analizan si existe nueva implicacion. Expediente.
Responsabilidades.
¢lmplica nueva imputacion?
Si. Regresa a la actividad namero 3.
Enlace de Quejasy | NO. Elabora y rubrica el acuerdo mediante el
Responsabilidades. | cual se cierra la instruccién del procedimiento y
se ordena emitir la resolucién que en derecho
corresponda.
Jefe de Depto. de Revisa el acuerdo de cierre y lo rubrica.
Quejas y
Responsabilidades.
1 Subdirector de Supervisa la elaboracién del acuerdo de cierre Acuerdo.
Quejas y y lo rubrica.
Responsabilidades.
Director de Quejas 'y | Da el visto bueno del acuerdo de cierre y lo
Responsabilidades. | rubrica.
Titular de Quejas y Emite y firma el acuerdo de cierre.
Responsabilidades.
Enlace de Quejasy | Elabora y rubrica la resolucién en la que se | Resolucion.
Responsabilidades. | imponen las sanciones que en derecho
corresponda o se absuelve ] al presunto | ~«q.ia o instructivo de
12 responsable. Se ordena ademds notificar la notificacion
resolucién al involucrado, al denunciante o R.2 Fo.01
quejoso, y en su caso, al superior jerarquico (QR.2.Fo.
para su ejecucion, asi como su registro en el | QR.2.F0.02
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sistema respectivo. QR.2.F0.03)
Jefe de Depto. de Revisa la resolucion y la rubrica.
Responsabilidades.
Subdirector de Supervisa la elaboracion de la resolucién y la
Quejas y rubrica.
Responsabilidades.
Director de Quejas y | Da el visto bueno de la resolucion y la rubrica.
Responsabilidades.
Titular de Quejas y Suscribe la resolucion.
Responsabilidades.
Registra en el Sistema de Registro de | Sistema de Registro de
13 Enlace de Quejasy | Servidores Publicos Sancionados de la | Servidores Publicos
Responsabilidades. Contraloria Interna, la sancion que se | Sancionados
imponga. (RESPS).
sete ce Depto.y | Resguarian e expedente en el archiv de
14 | Enlace de Quejas y ) Y Expediente.

Responsabilidades.

Responsabilidades de la Contraloria Interna del
Instituto.

Continda con el procedimiento 3.2 Ejecucion de la sancién.
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( DIAGRAMA DE FLUJO

LPROCEDIMIENTO: 3.1 Instruccidn del procedimiento administrativo de responsabilidades. )
4 N

Subdirector de Quejas y Responsabilidades

Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y
Enlace de Quejas y Responsabilidades

Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y
Enlace de Quejas y Responsabilidades

Titular, Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de

Quejas y Responsabilidades

Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y

Enlace de Quejas y Responsabilidades

Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y

Enlace de Quejas y Responsabilidades

Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y

Enlace de Quejas y Responsabilidades

11
Captacion y
remisién de
peticiones

Recibir registro de
responsabilidades.

1

A

Atenta nota

Dictar acuerdo de
radicacion.

2

Acuerdo de

h 4

radicacion

Elaborar y notificar
oficio citatorio.

3

Oficio

h 4

citatorio

Cédula
notificacion

Celebrar audiencia de
ley y abrir etapa
probatoria.

4

¢ Ofrecio
pruebas?

(Manifestacion)

Acordar admisién o
desechamiento.

6

Acta

Dictar acuerdo de
preclusion.

5

A 4

Preparar y desahogar
pruebas.

Acuerdo y
acuse

Oficios y cédulas
de notificacién

Acuerdo

administrativas

Acuerdo de
preclusion
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\_(continuacién).

PROCEDIMIENTO: 3.1 Instruccion del

procedimiento administrativo de

responsabilidades

Ve

Subdirector y Jefe de Depto. de Quejas y
Responsabilidades

Enlace de Quejas y Responsabilidades

Subdirector y Jefe de Depto. de Quejas y
Responsabilidades

Enlace de Quejas y Responsabilidades

Enlace de Quejas y Responsabilidades

Enlace de Quejas y Responsabilidades

Jefe de Depto. y Enlace de Quejas y
Responsabilidades

Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y

Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y

Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y

Analizar expediente
de responsabilidades.

8

L_;mﬁ;le

¢Hay elementos

para resolver? elementos.

Recabar mayores

9

Analizar nueva
implicacion.

0

1
l Expediente

¢lmplica nueva
imputacion?

Dictar acuerdo de
cierre de instruccién.

11

|\_/ACT

Resolver, notificar y
comunicar resolucion.

12

A 4

Resolucion

Cedula 6

instructivo
A

Registrar en el sistema de
servidores publicos
sancionados las sancione
que en su caso se
hubieren impuesto.

A

Enviar expediente al
archivo
de tramite.

Expediente

3.2 Ejecucion
de sancién y
1.3 Control
interno

Acuerdo
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCESO: 3. Sustanciacion del procedimiento administrativo de responsabilidades.
PROCEDIMIENTO: 3.2 Ejecucidn de sancion.

Objetivo: Llevar a cabo las acciones ordenadas en la resolucién para garantizar su cumplimiento
oportuno.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Viene del procedimiento 3.1 Instruccién del procedimiento administrativo de

proc

eso SUSTANCIACION

responsabilidades,

DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE RESPONSABILIDADES.

Enlace de Quejas y
Responsabilidades.

Jefe de Depto. de

Quejas y
Responsabilidades.

Subdirector de

Quejas y
Responsabilidades.

Director de Quejas y
Responsabilidades.

Elabora y rubrica los oficios ordenados en los
puntos resolutivos de la resolucién (consecutivo
12, de la descripcion narrativa de la Instruccion
del procedimiento administrativo de
responsabilidades), a efecto de que se ejecute la
sancion impuesta por quien deba hacerlo y una
vez firmados los notifica.

- En caso de amonestacion publica o privada, se
gira oficio al superior jerarquico del infractor.

- En caso de suspension en sueldos y funciones,
se gira oficio al Titular del Instituto.

- En caso de sancion econdmica, se gira oficio a
la Administracion Local de Recaudacion del
Servicio de Administracién Tributaria competente
por domicilio del infractor.

- La inhabilitacion es ejecutada al momento de
notificar al infractor la resolucién, motivo por el
cual no se elabora oficio.

- Para efectos de control Interno, se gira oficio a la
Subdireccién responsable de Atencion Ciudadana
para que dé inicio al procedimiento 1.3 Control
interno, proceso ATENCION CIUDADANA.

Revisa los oficios correspondientes y los rubrica.

Supervisa la elaboracién de los oficios y los
rubrica.

Da el visto bueno de los oficios y los rubrica.

Oficios.
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Titular de Quejasy | Suscribe los oficios.
Responsabilidades.
Comunica la sancién impuesta a la Subdireccién
. responsable de Asuntos Juridicos de la
2 Enlace de Q.l.JeJas Y| Contraloria Interna, para el caso de que la | Oficio.
Responsabilidades o : i o
resolucion sea impugnada se esté en condiciones
de elaborar la adecuada y oportuna defensa.
Subdirector de Recibe los documentos que corroboran que la
Quejas y sancion impuesta ha sido ejecutada y lo turna al
Responsabilidades. | Jefe de Departamento y Enlace para su
integracion en el expediente de la causa.
3 Jefe de De . - Oficio.
pto. de Supervisa y ordena se integren los documentos al
Quejas y expediente.
Responsabilidades.
Enlace de Quejasy | Integra los documentos al expediente.
Responsabilidades.
Subdirector, Jefe de - . :
Depto. y Ver_lf!can que las sanciones mencionadas .en_,la By
4 . actividad numero 1 de la presente descripcion | Resolucion.
Enlace de dejas Y | sean ejecutadas en los términos de la resolucion.
Responsabilidades.
¢ Se ejecutd la sancion?
Enlace de Quejasy | NO. Elabora el oficio recordatorio a efecto de
Responsabilidades. | reiterarle a la autoridad responsable que se
encuentra pendiente la ejecuciéon de la sancién,
actividad que se llevara a cabo hasta en tanto sea
recibida en la Contraloria Interna y agregada al
expediente la documentaciébn que soporte la
ejecucion de la sancion, lo cual implica regresar a
la actividad nuamero 4 cuantas veces sea
necesario.
5 Oficio.

Jefe de Depto. de

Quejas y
Responsabilidades.

Subdirector de

Quejas y
Responsabilidades.

Revisa el oficio y lo rubrica.

Supervisa el oficio y lo rubrica.
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Director de Quejas y | Da el visto bueno del oficio y lo rubrica.
Responsabilidades.
Titular de Quejasy | Suscribe el oficio.
Responsabilidades.
Enlace de Quejasy | Si. Registra la sancion impuesta en el Sistema de
Responsabilidades. | Registro de Servidores Publicos Sancionados
(RESPS) de la Contraloria Interna.
Acuse del Sistema
Jefe de Depto. de Revisa el registro de la sancion impuesta en el de Registro d,e .
6 . . Servidores Publicos
Quejas y RESPS de la Contraloria Interna. )
. Sancionados
Responsabilidades.
(RESPS).
Subdirector de Supervisa el registro en el RESPS de la
Quejas y Contraloria Interna la sancion impuesta.
Responsabilidades.
Enlace de Quejas y | Elabora y rubrica el oficio a efecto de informar a la
Responsabilidades. | Subdireccién responsable de Atencién Ciudadana
la conclusion del expediente y que la sancion
impuesta ha sido ejecutada.
7 Jefe_de Depto. de Revisa oficio y rubrica. Oficio.
Quejas y
Responsabilidades.
Subdirector de Suscribe el oficio.
Quejas y
Responsabilidades.
Jefe de Depto Resguardan en el archivo de la Direccion de
P ._y Quejas y Responsabilidades de la Contraloria .
8 | Enlace de Quejas y Expediente.

Responsabilidades.

Interna, el expediente como asunto concluido.

FIN
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Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y
Enlace de Quejas y Responsabilidades

Enlace de Quejas y Responsabilidades

Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de Quejas
y Responsabilidades

Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de Quejas
y Responsabilidades

Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y
Enlace de Quejas y Responsabilidades

Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de Quejas
y Responsabilidades

Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de Quejas
y Responsabilidades

Jefe de Depto. y Enlace de Quejas y
Responsabilidades

3.1 Instruccion del
procedimiento
administrativo de
responsabilidades

Elaborar y notificar
comunicados de
cumplimentacion de
sancion.

1

\\_/Oi
A 4

Enviar comunicado a
la Subdireccion
responsable de

Asuntos Juridicos
para su seguimiento.
2 Oficio

Recibir informacién.

3

A

Verificar ejecucién de
la sancién.

4 Resolucién

¢ Se ejecutd la
sancién?

Enviar oficios
recordatorios.

—

Registrar en RESPS.

6

A 4
Informar a
Subdireccion
responsable de
Atencién Ciudadana
para control interno.
7 Oficio

A 4

Enviar al archivo

de tramite.
8
Expediente

A 4

FIN

Oficios
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PROCEDIMIENTO: 3.3 Recurso de revocacion.

Objetivo: Atender el recurso en el que se expresen agravios para garantizar la legalidad del
procedimiento.

DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Viene del procedimiento 3.2 Ejecucién de la sancion, proceso SUSTANCIACION DEL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE RESPONSABILIDADES.
Enlace de Quejas y | Recibe y registra el escrito recursal en el Libro de | Escrito recursal.
Responsabilidades. | Gobierno de la Subdireccion responsable de
Asuntos Juridicos e integra expediente (elabora Expediente
carétula, lo cose con hilo y lo folia). P :
) ) . Libro de Gobierno.
Jefe de Depto. de Registra el recurso en el Sistema de Registro de
Quejas y Servidores  Publicos Sancionados (RESPS) | | ,
Responsabilidades. | captura los rubros con los datos solicitados; revisa | Sistema de Registro
registro del expediente en el Libro de Gobierno de | d& Servidores
1 la Subdireccién responsable de Asuntos Juridicos | Publicos
e informa por correo electrénico la interposicion | Sancionados.
del recurso a la Subdireccién responsable de (RESPS)
Atencion Ciudadana, para que dé inicio al
procedimiento 1.3. Control interno, proceso | Correo electronico.
ATENCION CIUDADANA.
Sistema de
Subdirector de Da seguimiento en el Sistema de | Correspondenciaen
Quejas y Correspondencia en Red. Red.
Responsabilidades. (SCR).
Subdirector, Jefe de | Analizan el escrito recursal para determinar su
5 Depto. y Enlace de admision o desechamiento (si retne o no los Expediente
Quejas y requisitos de oportunidad en su presentacion y P '
Responsabilidades. | procedencia).
¢Es admisible el recurso?
Enlace de Quejasy | NO. Elabora y rubrica proyecto de resolucion de
Responsabilidades. | desechamiento; ) notlflca_ pers_onalr_nente al Resolucién de
recurrente con cédula o instructivo; integra las ;
. ) X - desechamiento.
actuaciones al expediente y las folia; registra la
resolucion en el Libro de Gobierno de la _
3 Expediente.

Jefe de Depto. de

Quejas y
Responsabilidades-

Subdireccién responsable de Asuntos Juridicos.

Revisa y rubrica proyecto de resolucién de
desechamiento y los formatos de notificacion, asi
como el registro en el Libro de Gobierno de la

Cédula o instructivo
de notificacion.

(QR.2.F0.01
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdireccién responsable de Asuntos Juridicos y | QR.2.F0.02
registra la resolucién en el RESPS. QR.2.F0.03)
Subdirector de Supervisa y rubrica proyecto de resolucion de | Libro de Gobierno.
Quejas y desechamiento; revisa y autoriza constancias de
Responsabilidades. | notificacion personal y da seguimiento en el | Resps.
Sistema de Correspondencia en Red.
SCR.
Director de Quejas 'y | Da visto bueno con su rdbrica, al proyecto de
Responsabilidades. | resolucidon de desechamiento.
Titular de Quejas y Autoriza con su firma, resolucion de
Responsabilidades. | desechamiento.
Enlace de Quejasy | Entrega el expediente al archivo de trdmite para
Responsabilidades. | su resguardo definitivo.
Subdirector de Revisa la integracion de actuaciones al
Quejas y expediente y autoriza el envio del expediente al
Responsabilidades. | archivo de tramite para su resguardo definitivo. Expediente.
4
Jefe de Depto. de Envia mensaje de correo electronico a la | Correo electronico.
Quejas y Subdireccién responsable de Atencién Ciudadana
Responsabilidades. | para que dé inicio al procedimiento 1.3 Control
interno, proceso ATENCION CIUDADANA.
FIN
Subdirector, Jefe de Sl. Analizan requisitos dg forma, es decir, que _eI
recurrente haya acompafiado sus pruebas, copia
Depto. y Enlace de i : o, .
5 Quejas y de la resolucién que impugna y de la notificacion | Expediente.
. correspondiente; o bien, que haya formulado
Responsabilidades. ;
agravios.
¢Cuenta con los requisitos?
Enlace de Quejasy | NO. Elabora acuerdo de prevencion y lo rubrica;
Responsabilidades. | realiza la notificacion personal al recurrente;
integra actuaciones al expediente y las folia; da
seguimiento en el Libro de Gobierno y entrega el
expediente al archivo de tramite para su | Acuerdode
6 resguardo. prevencion.

Jefe de Depto. de
Quejas y

Revisa acuerdo de prevencion y lo rubrica, asi
como las constancias de notificaciéon e integracion
de actuaciones al expediente, el seguimiento en

Cédula o instructivo
de notificacion.

(QR.2.F0.01
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Responsabilidades. | el Libro de Gobierno, da seguimiento en el | QR.2.Fo0.02
RESPS y autoriza su envio al archivo de tramite | QR.2.F0.03)
para su resguardo.
Expediente.

Subdirector de
Quejas y

Responsabilidades.

Director de Quejas y
Responsabilidades.

Titular de Quejas y
Responsabilidades

Valida con su rabrica el acuerdo de prevencion y
autoriza constancias de notificacion.

Da visto bueno con su ridbrica al acuerdo de
prevencion.

Autoriza con su firma el acuerdo de prevencion
con su correspondiente apercibimiento y plazo
para cumplimentarlo.

Libro de Gobierno.

RESPS.

Si. Continda con la actividad namero 7.

¢Cumplié prevencién en tiempo?

NO. Regresa a la actividad numero 3.

Nota: Tratandose de prevencidon de pruebas, se
emitird acuerdo de admision del recurso conforme
a la actividad nimero 7 y de desechamiento por
aquellas pruebas que no estén debidamente
ofrecidas por el recurrente; las cuales no se
tomaran en consideracién al momento de resolver
el recurso.

Jefe de Depto. de
Quejas y

Enlace de Quejas y
Responsabilidades.

Si. Elabora y rubrica: Acuerdo de admision de
recurso y de las pruebas y en su caso, de la
procedencia o no de la solicitud de suspension de
ejecucién de las sanciones administrativas
impuestas y los oficios a las instancias
responsables de la ejecucién de éstas, para que
se suspenda su ejecucién, cuando se conceda la
suspension, o bien, relacionados con el desahogo
de pruebas; notifica personalmente el acuerdo al
recurrente; recaba acuses de recibo relacionados
con los oficios generados; integra las actuaciones
al expediente y lo folia; registra en el Libro de
Gobierno de la Subdireccién responsable de
Asuntos Juridicos y entrega el expediente al
archivo de tramite para su resguardo.

Revisa y rubrica acuerdo de admision y oficios,

constancias de notificacion e integracion de

Acuerdo de
admision.

Oficios.

Cédula o instructivo
de notificacion.
(QR.2.Fo.01

QR.2.F0.02
QR.2.F0.03)
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Responsabilidades.

Subdirector de

Quejas y
Responsabilidades.

Director de Quejas y
Responsabilidades.

Titular de Quejas y
Responsabilidades.

actuaciones al expediente, asi como seguimiento
en el Libro de Gobierno de la Subdirecciéon
responsable de Asuntos Juridicos y registra el
seguimiento en el RESPS.

Supervisa y rubrica acuerdo de admision y oficios;
autoriza constancias de notificacion y el envio del
expediente al archivo de tramite para su
resguardo; da seguimiento en el Sistema de
Correspondencia en Red.

Da visto bueno con su rubrica al acuerdo de
admision del recurso y oficios, previa revision a
las constancias del expediente.

Autoriza con su firma el acuerdo de admisién del
recurso, asi como los oficios relacionados en su
caso, con la concesién de la suspensién a la
ejecucibn de las sanciones administrativas
impuestas y con pruebas que requieran de
desahogo especial.

Expediente.
Libro de Gobierno.
RESPS.

SCR.

Enlace de Quejas y
Responsabilidades.

Jefe de Depto. de

Quejas y
Responsabilidades.

Subdirector de

Quejas y
Responsabilidades.

Elabora actas administrativas, oficios y plantea
repreguntas para el desahogo de las pruebas
testimonial y pericial; auxilia al Titular del Area en
la elaboracién del acta administrativa relativa al
desahogo de pruebas, asi como en su impresion;
integra constancias al expediente y las folia; da
seguimiento en el Libro de Gobierno de la
Subdireccién responsable de Asuntos Juridicos y
entrega el expediente al archivo de tramite para
su resguardo.

Revisa el proyecto de actas administrativas y
repreguntas, en su caso, las adiciona; asimismo
revisa los oficios y los rubrica; su integracion al
expediente y el seguimiento en el Libro de
Gobierno de la Subdireccidon responsable de
Asuntos Juridicos y registra seguimiento en el
RESPS; auxilia al Titular de Quejas vy
Responsabilidades en el desahogo de pruebas
gue asi lo requieran.

Valida los proyectos de actas administrativas y
repreguntas al testigo o perito; autoriza con su
rabrica oficios relacionados con pruebas que

Actas
administrativas.

Oficios.
Expediente.
Libro de Gobierno.

RESPS.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Director de Quejas y
Responsabilidades.

Titular de Quejas y
Responsabilidades.

requieren de un desahogo especial; interviene en
las diligencias de desahogo de pruebas y formula
repreguntas al testigo o perito para precisar un
hecho y conocer la verdad legal.

Da visto bueno con su ridbrica a oficios
relacionados con el desahogo de pruebas.

Preside diligencias de pruebas que requieran
desahogo especial,b, como lo son: el
reconocimiento o inspeccién judicial, testimonial o
pericial y firma al final del acta administrativa vy,
emite con su firma oficios relacionados con el
desahogo de pruebas.

Subdirector, Jefe de
Depto. y Enlace de
Quejas y
Responsabilidades.

Analizan agravios y los elementos de prueba que
hayan sido ofrecidos, admitidos y desahogados
en el expediente del recurso o bien, obren
agregados al expediente de responsabilidades de
donde deriva la resolucién impugnada.

Expediente del
recurso de
revocacion.

Expediente de
responsabilidades
de donde emana la
resolucién
combatida.

10

Enlace de Quejas y
Responsabilidades.

Jefe de Depto. de
Quejas y

Elabora resolucién y oficios de comunicacion del
sentido de la resolucion a las autoridades
competentes para su ejecucion o bien, restitucion
de derechos, cuando se decrete la revocacion
total y los rubrica. En caso de revocacion para
efectos, precisard éstos, en el entendido de que
de haberse concedido la suspension de la
ejecucioén de la sancion, continuara surtiendo sus
efectos hasta en tanto se cumplimente la
resolucion recursal y se atiendan las nuevas
disposiciones, lo anterior, sin necesidad de
mencionarlo expresamente en el proyecto de
fallo; recaba acuses de recibo; notifica
personalmente al recurrente; integra actuaciones
al expediente y las folia; da seguimiento en el
Libro de Gobierno de la Subdireccién responsable
de Asuntos Juridicos y entrega expediente al
archivo de trdmite para su resguardo definitivo.

Revisa y rubrica la resolucién y oficios; registra
resolucion en el RESPS y en su caso, modifica el

Resolucién.
Oficios.
Expediente.

Cédula o instructivo
de notificacion.

(QR.2.F0.01
QR.2.F0.02
QR.2.F0.03)
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Responsabilidades.

Subdirector de

Quejas y
Responsabilidades.

Director de Quejas y
Responsabilidades.

Titular de Quejas y
Responsabilidades.

sentido de la resolucién impugnada, que en su
momento fue registrada en ese Sistema; revisa
constancias de notificacién, la integracién de
actuaciones al expediente y los seguimientos en
Libro de Gobierno de la Subdirecciéon responsable
de Asuntos Juridicos y en el RESPS, e informa
por correo electrénico la conclusion del recurso a
la Subdireccion responsable de Atencion
Ciudadana, para que dé inicio al procedimiento
1.3. Control interno, proceso ATENCION
CIUDADANA.

Valida con su rubrica la resolucion y oficios;
autoriza constancias de notificacion y el envio del
expediente al archivo de tramite para su
resguardo definitivo; da seguimiento en el
Sistema de Correspondencia en Red.

Da visto bueno con su rubrica a la resolucion y
oficios.

Autoriza con su firma la resolucion y oficios.

Libro de Gobierno.

RESPS.

Correo electrénico.

SCR.

FIN
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\PROCEDIMIENTO: 3.3 Recurso de revocacion.

Vs
3.2 Ejecucion
de la sancidn.
Y
. . Recibi ti
Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de Quejas y caerto reouradl. Escrit
m i
Responsabilidades 1 recursal
Expediente
RESPS;
Correo
A electronico
Libro de

) ) Analizar escrito para
Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de Quejas'y  |determinar admision o
Responsabilidades desechamiento.

Gobierno

Expediente

Correspondencia
en Red (SCR)

Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y
Enlace de Quejas y Responsabilidades
(Actividad 3)

Emitir resolucion de

desechamiento y Enviar al archivo de
notificar. d tramite.

3 4

Resolucién

¢ Es admisible el
recurso?

FIN

Expediente

Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de Quejas y
Responsabilidades
(Actividad 4)

Cédula o
instructivo

Correo
electronico

Expediente

Revisar si cuenta con

Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de Quejas y | o requisitos de Ley.
Responsabilidades 5

Libro de
Gobierno

Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y
Enlace de Quejas y Responsabilidades

< Cumplié prevencioi
en tiempo?

Acordar prevencion
y notificar.

¢Cuenta con los
requisitos?

6

Acuerdo de
prevencion

Cédula o
instructivo

Admitir recurso,

Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y acordar pruebas,
Enlace de Quejas y Responsabilidades SUSPENSIOn Y POMSAN | pcuerdo de Expediente
7 admision 5
Cédula o
instructivo GLO‘E::r:E

Oficios

Libro de

Desahogar pruebas
Gobierno

Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y que requieren
Enlace de Quejas y Responsabilidades preparacion especial. Actas
8 | admir

Expediente

Oficios,
Expediente y Libro
de Gobierno

Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de Quejas y Analizar agravios

Responsabilidades o | Expedientes

L

A
Emitir resolucion,

Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y notificar, comunicar,
Enlace de Quejas y Responsabilidades modificar registro de | g i6 i
RESPS y enviar al Cédula o

archivo de tramite. ; | instructivo

Comunicados RESPS

FIN
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PROCESO OPERATIVO: 4 ATENCION DE PETICIONES DE SANCION A LICITANTES,

PROVEEDORES Y CONTRATISTAS.

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 4.1 Integracién de expediente.

Objetivo: Analizar el expediente y en su caso, recabar pruebas para determinar el inicio o no del
procedimiento de sancion a licitantes, proveedores y contratistas.

DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Viene del procedimiento 1.1. Captacién y remision de peticiones, proceso ATENCION
CIUDADANA.
Subdirector de Recibe la remisiéon de la peticién de sancién al
Quejas y licitante, proveedor o contratista; estampa su
Responsabilidades. | rubrica, la fecha y la hora de recepcion y la
entrega al Jefe de Departamento de Quejas y
Responsabilidades.

1 | Jefe de Depto. de Recibe el asunto, estampa su rubrica, y lo registra | Atenta nota.
Quejas y en el control de la Subdireccion y la entrega al
Responsabilidades. | Enlace de Quejas y Responsabilidades.

Enlace de Quejasy | Recibe el asunto e integra el expediente.
Responsabilidades.

Enlace de Quejas y | Realiza el andlisis sobre procedencia con base en
Responsabilidades. | la normativa aplicable.

Jefe de Depto. de Expone a sus superiores el andlisis sobre
Quejas y procedencia.

Responsabilidades.

2 Expediente.
Subdirector de Acuerda de conformidad el analisis sobre
Quejas y procedencia.

Responsabilidades.
Director de Quejas y | Da visto bueno del analisis sobre procedencia.
Responsabilidades.
¢Es procedente la peticion?
Enlace de Quejasy | NO. Elabora el proyecto de resolucion de
3 | Responsabilidades. | improcedencia y del oficio de comunicacién a la

Subdireccién responsable de Atencién Ciudadana
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y los rubrica; notifica el oficio una vez firmado y | Resolucion.
envia el expediente al archivo de tramite.
Oficio.
Jefe de Depto. de Revisa la elaboracion de los proyectos y los
Quejas y rubrica; y revisa el envio del expediente al archivo | Expediente.
Responsabilidades. | de tramite.
Subdirector de Supervisa la elaboracion del proyecto de
Quejas y resolucién y lo rubrica. Emite con su firma el oficio
Responsabilidades. | una vez firmada la resolucién; y supervisa el
envio del expediente al archivo de tramite.
Director de Quejasy | Da visto bueno del proyecto de resolucion
Responsabilidades. | mediante su rubrica.
Titular de Quejas y Emite con su firma la resolucion de
Responsabilidades. | improcedencia.
FIN
Enlace de Quejasy | Si. Realiza el andlisis de elementos de pruebas
Responsabilidades. | agregados al expediente con base en la
normativa aplicable.
Jefe de Depto. de Expone a su superior el analisis de elementos de
4 | Quejasy pruebas. Expediente.
Responsabilidades.
Subdirector de Da visto bueno al analisis de elementos de
Quejas y pruebas.
Responsabilidades.
¢ Se cuenta con elementos para iniciar
procedimiento?
Si. ContinGia con la actividad namero 8.
Enlace de Quejasy | NO. Elabora el proyecto de acuerdo de
Responsabilidades. | integracion vy lo rubrica.
5 . . .
JQeJ:gg Depto. de Ir?u%\;:ig el proyecto de acuerdo de integracion y lo Acuerdo de
1as y ' integracion.

Responsabilidades.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdirector de Supervisa la elaboracion del proyecto de acuerdo
Quejas y de integracion y lo rubrica.
Responsabilidades.
Director de Quejasy | Da visto bueno del proyecto de acuerdo de
Responsabilidades. | integracion mediante su rabrica.
Titular de Quejas y Emite con su firma el acuerdo de integracion.
Responsabilidades.
Enlace de Quejasy | Elabora el proyecto de oficio de requerimiento de
Responsabilidades. | elementos de prueba y lo rubrica; y notifica el
oficio una vez firmado.
Jefe de Depto. de Revisa la elaboracion del proyecto de
6 | Quejasy requerimiento de elementos de prueba y lo | Oficio.
Responsabilidades. | rubrica.
Subdirector de Emite con su firma el oficio de requerimiento de
Quejas y elementos de prueba.
Responsabilidades.
Enlace de Quejas 'y | Elabora el proyecto del acuerdo de recepcion de
Responsabilidades. | pruebas y lo rubrica; y realiza andlisis de los
elementos de prueba.
Jefe de Depto. de Revisa el proyecto y lo rubrica; y expone a su
7 | Quejasy superior el andlisis de los elementos de prueba. Acuerdo.
Responsabilidades.
Subdirector de Acuerda con su firma la recepcién de pruebas y
Quejas y da visto bueno del analisis de los elementos de
Responsabilidades. | prueba.
¢Se actualiza hipétesis de sancion?
NO. Regresa a la actividad nimero 3.
Enlace de Quejasy | Si. Elabora proyecto de cierre de integracion y
Responsabilidades. | orden de inicio de instruccion, y lo rubrica.
8 Resolucion.

Jefe de Depto. de

Quejas y
Responsabilidades.

Revisa la elaboracién del proyecto y lo rubrica.
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Subdirector de Supervisa la elaboracién del proyecto y lo rubrica.
Quejas y

Responsabilidades.

Director de Quejas y | Da visto bueno del proyecto mediante su ribrica.
Responsabilidades.

Titular de Quejas y Emite cierre y ordena el inicio de la instruccion del
Responsabilidades. | procedimiento administrativo de sancibn a
licitantes, proveedores y contratistas.

Continta con el procedimiento 4.2. Instruccidn del procedimiento administrativo de sancion a
licitantes, proveedores y contratistas, proceso ATENCION DE PETICIONES DE SANCION A

LICITANTES, PROVEEDORES Y CONTRATISTAS.
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fROCEDIMIENTO: 4.1 Integracion de expediente.
e N

Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de Quejas y
Responsabilidades

Director, Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de
Quejas y Responsabilidades

Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y
Enlace de Quejas y Responsabilidades

Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de Quejas y
Responsabilidades

Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y
Enlace de Quejas y Responsabilidades

Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de Quejas y
Responsabilidades

Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de Quejas y
Responsabilidades

Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y
Enlace de Quejas y Responsabilidades

1.1 Captacion
y remision de
peticiones.

h 4

Recibir remision de
peticion de sancion. | Atenta nota

1

N

4

Analizar sobre
procedencia.

Expediente

2

N

Resolver
improcedencia,

notificar y enviar al FIN

atchivo de tramite;

¢Es procedente
la peticion?

Resolucién

Expediente
Analizar elementos
de prueba.

4

L

¢Se cuenta con
pruebas para iniciar
procedimiento?

Dictar acuerdo de
integracion.

Acuerdo de

[~

Requerr pruebas.
Oficio
6

N

4

Acordar recepcién de
pruebas y realizar
andlisis. Acuerdo
7

U_\

¢Se actualiza
hipétesis de
sancion?

Resolver cierre

de integracién y
ordenar inicio de la Resolucion
instruccion. 8

4.2 Instruccion
del

procedimiento
administrativo de
sancion
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCESO: 4. Atencién de peticiones de sancion a licitantes, proveedores y contratistas.
PROCEDIMIENTO: 4.2 Instruccién del procedimiento administrativo de sancion a licitantes,

proveedores y contratistas.

Objetivo: Instaurar el procedimiento administrativo de sancion a licitantes, proveedores y contratistas a
fin de resolver sobre la posible infraccién a las leyes en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios y obra publica y servicios relacionados con las mismas.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Viene del procedimiento 4.1 Integracion de expediente, proceso ATENCION DE PETICIONES DE
SANCION A LICITANTES, PROVEEDORES Y CONTRATISTAS.

Enlace de Quejas y
Responsabilidades.

Jefe de Depto. de

Quejas y
Responsabilidades.

Elabora proyectos de acuerdo de inicio y de oficio
de emplazamiento y los rubrica; y notifica el oficio
o0 le da seguimiento a su notificacibn una vez
firmado.

Revisa la elaboracién de los proyectos y los
rubrica; y supervisa la notificacion del oficio o su
seguimiento una vez firmado.

Acuerdo.

Oficio de
emplazamiento.

1| subdirector de Supervisa la elaboracién de los proyectos y los | C€dula o instructivo
Quejas y rubrica; y verifica la notificacién del oficio una vez | d€ notificacion.
Responsabilidades. | firmado. (QR.4.4.2.Fo0.01

QR.4.4.2.F0.02
Director de Quejas 'y | Da visto bueno de los proyectos mediante su 82333282)
Responsabilidades. | rubrica. e
Titular de Quejas 'y Emite con su firma el acuerdo de inicio y el oficio
Responsabilidades. | de emplazamiento.
.Serecibié escrito de contestacion?

Enlace de Quejasy | NO. Elabora el proyecto de acuerdo de preclusién
Responsabilidades. | y lo rubrica.
Jefe de Depto. de Revisa la elaboracién del proyecto y lo rubrica.
Quejas y

2

Responsabilidades.

Subdirector de

Quejas y
Responsabilidades.

Supervisa la elaboracién del proyecto y lo rubrica.

Acuerdo.
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Director de Quejas y | Da visto bueno del proyecto mediante su rdbrica.
Responsabilidades.
Titular de Quejas y Emite con su firma acuerdo de preclusién.
Responsabilidades.

Continta con la actividad namero 4.
Enlace de Quejasy | Si. Elabora el proyecto de acuerdo de recepcion
Responsabilidades. | de  contestacién, admision, prevenciébn o

desechamiento de pruebas y lo rubrica.
Jefe de Depto. de Revisa la elaboracion del proyecto y lo rubrica.
Quejas y
Responsabilidades.

i Supervisa la elaboracién del proyecto y lo rubrica.
3 Sub(_jlrector de p proy y Acuerdo.

Quejas y
Responsabilidades.
Director de Quejas y | Da visto bueno del proyecto mediante su rabrica.
Responsabilidades.
Titular de Quejas y Emite con su firma el acuerdo de recepcion de
Responsabilidades. | contestacion, admision, prevencion o

desechamiento de pruebas.
Enlace de Quejasy | Analiza y elabora los proyectos de resolucién y de
Responsabilidades. | oficios, los rubrica; notifica o les da seguimiento a

su notificacién una vez firmados.

Resolucion.
Jefe de Depto. de Revisa la elaboracién de los proyectos y los o
Quejas y rubrica; y supervisa la notificacion o su | Oficios.
Responsabilidades. | seguimiento una vez firmados.
4 Cédula o instructivo

Subdirector de

Quejas y
Responsabilidades.

Director de Quejas y
Responsabilidades.

Supervisa la elaboracion de los proyectos y los
rubrica; y verifica la notificacion una vez firmados.

Da visto bueno de los proyectos mediante su
rubrica.

de notificacion.
(QR.4.4.2.F0.01
QR.4.4.2.F0.02

QR.4.4.2.F0.03
QR.4.4.2.F0.04)
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Titular de Quejas y Analiza y emite con su firma la resolucion y los
Responsabilidades. | oficios.
¢, Se impuso sancién?

Enlace de Quejasy | NO. Elabora el proyecto de oficio con el que se
Responsabilidades. | comunica a la Subdireccion responsable de

Atencién Ciudadana la no imposicion de sancion,

lo rubrica, y lo entrega una vez firmado; envia el

expediente al archivo de tramite.
Jefe de Depto. de Revisa el proyecto de oficio y lo rubrica; revisa el
Quejas y envio del expediente al archivo de tramite.
Responsabilidades.

> | sSubdirector de Comunica por oficio a su firma la no imposicién de | ExPediente.

Quejas y sancion y supervisa el envio del expediente al
Responsabilidades. | archivo de tramite.

Entrega el oficio a la Subdireccion responsable de

Atencion Ciudadana para que ésta dé inicio a su

procedimiento 1.3. Control interno, proceso

ATENCION CIUDADANA.

FIN

Enlace de Quejasy | Si. Elabora el proyecto de oficio con el que se
Responsabilidades. | comunica a la Subdireccién responsable de

Asuntos Juridicos la imposicion de sancién y lo

rubrica, recaba copia de la cédula o instructivo de

notificacién; y notifica el oficio un vez firmado.
Jefe de Depto. de Revisa el proyecto y lo rubrica; y verifica la

6 | Quejasy recopilacion de la constancia de notificacién. Oficio.

Responsabilidades.

Subdirector de

Quejas y
Responsabilidades.

Comunica a la Subdireccién responsable de
Atencion Ciudadana mediante oficio que suscribe,
la imposicion de sancion a efecto de que dé inicio
al procedimiento 1.3. Control interno, proceso
ATENCION CIUDADANA.

Continta con el procedimiento 4.2.1 Ejecucion de sancion, proceso ATENCION DE PETICIONES
DE SANCION A LICITANTES, PROVEEDORES Y CONTRATISTAS.
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PROCEDIMIENTO: 4.2 Instruccion del procedimiento administrativo de sancion a licitantes,
\_proveedores y contratistas.

( )

4.1 Integracion
de expediente.

A 4
Acordar inicio,

Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y elaborar oficio de
Enlace de Quejas y Responsabilidades emp'n"ioztﬁinc“;mo y

Acuerdo

Oficio de
emplazamiento

Cédula o
instructivo

Y

Titular, Director, Spbdwector, Jefe de Depto. y ;Se r_‘eci:io NO Elaborar acuerdo de
Enlace de Quejas y Responsabilidades escrito de > preclusion.
contestacion?
2
Acuerdo
sl
v
Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y Acordar recepcion de

contestacion y

Enlace de Quejas y Responsabilidades pruebas.

3 Acuerdo

y

Analizar, resolver y
notificar resolucion. Resolucién

Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y
Enlace de Quejas y Responsabilidades

4

Oficios

Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de Quejas

y Responsabilidades ¢Se impuso

sancién?

Comunicar y enviar al
archivo de tramite.

5

FIN

Expediente

Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de Quejas Comunicar a la

i Subdireccién
y Responsabilidades responsable de

Asuntos Juridicos. g

4.2.1 Ejecucion
de sancion.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCESO: 4. Atencién de peticiones de sancion a licitantes, proveedores y contratistas.

SUBPROCESQO: 4.2 Instruccién del procedimiento administrativo de sancion a licitantes, proveedores y
contratistas.

PROCEDIMIENTO: 4.2.1 Ejecucién de sancion.

Objetivo: Llevar a cabo las acciones ordenadas en la resolucién para garantizar su cumplimiento
oportuno.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Viene del procedimiento 4.2 Instruccion del procedimiento administrativo de sancion a licitantes,
proveedores y contratistas, proceso ATENCION DE PETICIONES DE SANCION A LICITANTES,

PROVEEDORES Y CONTRATISTAS.

Enlace de Quejas y
Responsabilidades.

Jefe de Depto. de
Quejas y

Elabora los proyectos de oficios de ejecucion de
sancion para el Servicio de Administracién
Tributaria y el Diario Oficial de la Federacion, asi
como el de la circular para publicaciébn de la
inhabilitacién; y notifica los oficios una vez
firmados.

Revisa la elaboracién de los proyectos y los
rubrica.

Responsabilidades. Oficios.
1
Subdirector de Supervisa la elaboracion de los proyectos y los | Circular.
Quejas y rubrica.
Responsabilidades.
Director de Quejas 'y | Da visto bueno de los proyectos mediante su
Responsabilidades. | rabrica.
Titular de Quejas y Emite con su firma los oficios y la circular.
Responsabilidades.
Enlace de Quejasy | Auxilia en la verificacion de la publicacién de la
Responsabilidades. | circular en el Diario Oficial de la Federacion,
imprime la constancia una vez publicada y la Diario Oficial de |
integra al expediente; en su caso analiza la F'a(‘jr'o ficial de fa
2 informacion recibida. ederacion.

Jefe de Depto. de

Quejas y
Responsabilidades.

Verifica la ejecucidn de la sancion y la integracion
de la constancia de publicacion en el Diario Oficial
de la Federacion; en su caso revisa el andlisis de

Expediente.
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DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
la informacion.
Subdirector de Recibe la informacidn y supervisa su analisis.
Quejas y
Responsabilidades.
¢ Se ejecutd la sancién?
Enlace de Quejasy | NO. Elabora el proyecto de oficio recordatorio al
Responsabilidades. | Servicio de Administracion Tributaria y lo rubrica;
notifica el oficio una vez firmado o le da
seguimiento a su naotificacion.
Jefe de Depto. de Revisa el proyecto y lo rubrica; y verifica su
Quejas y notificacion.
Responsabilidades.
3 Subdirector de Supervisa la elaboracién del proyecto y lo rubrica; Oficios
Quejas y supervisa su notificacion. '
Responsabilidades.
Director de Quejas y | Da visto bueno del proyecto mediante su rabrica.
Responsabilidades.
Titular de Quejas y Emite con su firma oficio recordatorio.
Responsabilidades.
Regresa a la actividad numero 2.
Enlace de Quejasy | Si. Auxilia en la consulta del Diario Oficial de la
Responsabilidades. | Federacion (DOF) para verificar la publicacion de
la sancion impuesta. Publicada la sancién en el
DOF, la registra en el Sistema de Registro de | .
Licitantes,  Proveedores y  Contratistas | Sistema de Registro
Sancionados (RELPS). Una vez cumplimentada | de Licitantes,
la sancién por el licitante, proveedor o contratista | Proveedores y
4 registra la baja en el RELPS. Contratistas
Jefe de Depto. de Apoya en la consulta del Diario Oficial de la SR?EE'SgadOS
Quejas y Federacion como en el registro inicial y baja en el ( )-
Responsabilidades. | sistema de la sancion impuesta.
Expediente.

Subdirector de

Quejas y
Responsabilidades.

Registra en el RELPS el alta y la baja de la
sancién impuesta.
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Enlace de Quejasy | Elabora el proyecto de oficio con el que se
Responsabilidades. | comunica a la Subdireccion responsable de
Atencién Ciudadana la ejecucion de las sanciones
y lo rubrica; e integra las constancias al
expediente y envia el expediente al archivo de
tramite.
5 Jefe de Depto. de Revisa el proyecto y lo rubrica asi como la
Quejas y integracion del expediente y su envio al archivo | oficio.
Responsabilidades. | de tramite.
Expediente.
Subdirector de Comunica por oficio a su firma la ejecucion de las
Quejas y sanciones y supervisa la integracion del
Responsabilidades. | expediente y su envio al archivo de tramite.
FIN
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\PROCEDIMIENTO: 4.2.1 Ejecucion de sancién.
4.2 Instruccion
del
procedimiento
de sancion.
h 4
Elaborar y notificar
Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y Coml,“”'cado_s,dz
Enlace de Quejas y Responsabilidades cumplimentacion de
sancion.
1 Oficios
Circular
h 4
. . Verificar ejecucion
Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de Quejas de la sancién y/o o
y Responsabilidades recibir informacion. | D120 Oflmalﬁe
5 la Federacion
\_/_\ Expediente
Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y i . ) . -
Enlace de Quejas y Responsabilidades ¢Se ejecutd la Enviar oficios 4>@
sancion? recordatorios.
3
Oficios
Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de Quejas
y Responsabilidades Registrar en RELPS.
4 RELPS
Expediente
h 4
Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de Quejas Comunicar a la
y Responsabilidades Subdireccion
responsable de
Atencion Ciudadana,
integrar y enviar el
expediente al archivo
de tramite.
5 Oficio
Expediente
h 4
FIN
\§ J
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCESO: 4. Atencién de peticiones de sancion a licitantes, proveedores y contratistas.
PROCEDIMIENTO: 4.3 Recurso de revision.

Objetivo: Atender el recurso en el que se expresen agravios, para garantizar la legalidad del
procedimiento.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Viene del procedimiento 4.2. Instruccién del procedimiento administrativo de s,ancién a licitantes,
proveedores y contratistas, proceso ATENCION DE PETICIONES DE SANCION A LICITANTES,

PROVEEDORES Y CONTRATISTAS.

Enlace de Quejas y
Responsabilidades.

Jefe de Depto. de

Quejas y
Responsabilidades.

Recibe y registra el escrito recursal en el Libro de
Gobierno de la Subdireccién responsable de
Asuntos Juridicos e integra expediente (elabora
carétula, lo cose con hilo y lo folia).

Registra en el Sistema de Registro de Licitantes,
Proveedores y  Contratistas  Sancionados
(RELPS), revisa registro del escrito recursal en el
Libro de Gobierno de la Subdireccién responsable

Escrito recursal.
Expediente.
Libro de Gobierno.

Sistema de Registro
de Licitantes,
Proveedores y

1 de Asuntos Juridicos, asi como la integracién del -
expediente e informa por correo electronico la | Contratistas
interposicién  del recurso  al  Subdirector | S&ncionados
responsable de Atencién Ciudadana, para que dé (RELPS).
inicio al procedimiento 1.3. Control interno,
proceso ATENCION CIUDADANA. Correo electrénico.
Subdirector de Da seguimiento en el Sistema de Sistemade
Quejas y Correspondencia en Red. Correspondencia en
Responsabilidades. Red (SCR).
Director, Analizan el escrito recursal para determinar su
Subdirector, Jefe de | admision o desechamiento (si retne o no los
2 | Depto. y Enlace de requisitos de oportunidad en su presentacion y | Expediente.
Quejas y procedencia).
Responsabilidades.
¢Es admisible el recurso?

NO. Elabora y rubrica resolucién de | Resolucién de

desechamiento;  notifica  personalmente  al | desechamiento.

3 Enlace de Quejasy | recurrente con cédula o instructivo; integra las

Responsabilidades.

actuaciones al expediente y las folia; da
seguimiento en el Libro de Gobierno de la
Subdireccién responsable de Asuntos Juridicos.

Expediente.
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DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Jefe de Depto. de Revisa y rubrica resolucién de desechamiento, los | Cédula o instructivo
Quejas y formatos de notificacién, la integracién de | de notificacion.
Responsabilidades. | actuaciones al expediente y los seguimientos en | (QR.4.4.2.F0.01
el Libro de Gobierno y registra resolucién en el | QR.4.4.2.F0.02
RELPS. QR.4.4.2.F0.03
QR.4.4.2.F0.04)
Subdirector de Valida y rubrica resolucion de desechamiento; | ]
Quejas y autoriza constancias de notificacion personal y, da | Libro de Gobierno.
Responsabilidades. | seguimiento en el SCR.
RELPS.
Director de Quejas y | Da visto bueno con su rubrica a la resolucion de
Responsabilidades. | desechamiento y, recaba firma del Contralor | SCR.
Interno, una vez que se obtuvo la validacion del
Titular de Quejas y Responsabilidades.
Titular de Quejas y Autoriza con su rdbrica resolucion  de
Responsabilidades. | desechamiento.
Contralor Interno del | Emite con su firma resolucién de desechamiento.
INEGI.
Enlace de Quejasy | Entrega el expediente al archivo de tramite para
Responsabilidades. | su resguardo definitivo.
Subdirector y Jefe Revisan la integracibn de actuaciones al
de Depto. de Quejas | expediente y autorizan el envio del expediente al
y archivo de trdmite para su resguardo definitivo.
Responsabilidades. Expediente.
4
Jefe de Depto. de Envia mensaje de correo electrénico a la | COTe0 electronico.
Quejas y Subdireccién responsable de Atencion Ciudadana
Responsabilidades. | para que dé inicio al procedimiento 1.3 Control
interno, proceso ATENCION CIUDADANA.
FIN
Enlace, Jefe de SI. Revisan si cuenta con los requisitos de forma
Depto. y Subdirector | establecidos en la Ley, como son: Que el
de Quejas y recurrente haya acompafiado las pruebas que
5 Responsabilidades. | ofrece, copia de la resolucién que impugna y de la Expediente.

notificacién correspondiente; que haya formulado
agravios y que haya acreditado su personalidad
cuando actle en nombre de otro o de personas
morales.
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD VAT
¢Cuenta con los requisitos?
Enlace de Quejasy | NO. Elabora y rubrica acuerdo de prevencion con
Responsabilidades. | su correspondiente apercibimiento y plazo para
cumplimentarlo; realiza la notificacion personal al
recurrente; integra actuaciones al expediente y las
folia; da seguimiento en el Libro de Gobierno de la
Subdireccién responsable de Asuntos Juridicos vy,
entrega el expediente al archivo de tramite para Acuerdo de
su resguardo. prevencion.
Jefe de Depto. de Revisa y rubrica acuerdo de prevencion, | Expediente.
Quejas y constancias de notificacién, la integracién de
Responsabilidades. | actuaciones al expediente, seguimientos en el Cédula o instruct
Libro de Gobierno de la Subdireccion responsable q N ug_o Instructivo
de Asuntos Juridicos y a su vez da seguimiento egi'ﬁgo%l
6 en el RELPS. Autoriza el envio del expediente al (QR 4 4 2 F 062
archivo de trdmite para su resguardo. QR.4.4.2.Fo.
QR.4.4.2.Fo0.03
. . . . QR.4.4.2.F0.04)
Subdirector de Valida con su rubrica el acuerdo de prevencion y
Quejas y autoriza constancias de notificacion. : .
Responsabilidades. Libro de Gobierno.
RELPS
Director de Quejas 'y | Da visto bueno con su rubrica al acuerdo de
Responsabilidades. | prevencion.
. . Emite con su firma acuerdo de prevencién con su
Titular de Quejas y di bimi |
Responsabilidades correspondiente  apercibimiento y plazo para
" | cumplimentarlo.
Si. Contintia con la actividad nimero 7.
¢Cumplié prevencién en tiempo?
NO. Regresa a la actividad numero 3.
Nota: Cuando el requerimiento se vincul6 con las
pruebas ofrecidas, s6lo se dictara acuerdo de
desechamiento de aquellas que no se ofrecieron
legalmente, las cuales no se tomaran en
consideracion al momento de resolver el recurso y
se procederd a admitir éste conforme a la
actividad numero 7.
Enlace de Quejasy | Si. Elabora acuerdo de admision del recurso y en Acuerdo de
7 Responsabilidades. | su caso, de pruebas y suspension de la ejecucion | oqmisién.

de las sanciones administrativas, oficios, circular,
en caso de concesion de la suspension, atentas
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Jefe de Depto. de

Quejas y
Responsabilidades.

Subdirector de

Quejas y
Responsabilidades.

Director de Quejas y
Responsabilidades.

Titular de Quejas y
Responsabilidades.

notas y constancias de notificacion; notifica
personalmente el acuerdo de admisiéon al
recurrente; arma paquete dirigido al Diario Oficial
de la Federacion; recaba acuses de recibo;
integra promociones al expediente y las folia; da
seguimiento en el Libro de Gobierno y, entrega
expediente al archivo de tramite para su
resguardo.

Revisa y rubrica acuerdo de admision del recurso
y en su caso, de pruebas y suspension de la
ejecucion de las sanciones administrativas, asi
como atentas notas, oficios, circular, y
constancias de notificacion en caso de concesién
de la suspension, el seguimiento en el Libro de
Gobierno de la Subdirecciéon responsable de
Asuntos Juridicos, la integraciéon de promociones
al expediente y el paquete dirigido al Diario Oficial
de la Federacion, y autoriza su envio; da
seguimiento en el RELPS.

Autoriza y rubrica acuerdo de admision del
recurso y en su caso, de pruebas y suspensién de
la ejecucion de las sanciones administrativas; asi
como oficios y circular, en caso de concesion de
la suspension, constancias de notificacion y el
envio del expediente al archivo de tramite, para
su resguardo; emite con su firma atenta nota
solicitando apoyo a las Direcciones Regionales
del INEGI, para la entrega de oficios y circular a
sus destinatarios.

Da visto bueno con su rubrica al acuerdo de
admision del recurso y en su caso, de pruebas y
suspension de la ejecucién de las sanciones
administrativas; asi como a oficios y circular
relacionados con la suspension de la ejecucion de
las sanciones administrativas.

Emite con su firma acuerdo de admision del
recurso, oficios y circular relacionados con la
suspension de la ejecucién de las sanciones
administrativas.

Oficios.
Circular.

Cédula o instructivo
de notificacion

(QR.4.4.2.F0.01
QR.4.4.2.F0.02

QR.4.4.2.F0.03
QR.4.4.2.F0.04)

Atentas Notas.
Expediente.
Libro de Gobierno.

RELPS.

Enlace de Quejas y
Responsabilidades.

Elabora actas administrativas, oficios necesarios
para preparar el desahogo de las pruebas y las

repreguntas que considera necesarias formular al

Actas
administrativas.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Jefe de Depto. de

Quejas y
Responsabilidades.

Subdirector de

Quejas y
Responsabilidades.

Director de Quejas y
Responsabilidades.

Titular de Quejas y
Responsabilidades.

testigo o perito; auxilia al Titular en la elaboracién
del acta administrativa relativa al desahogo de
pruebas, asi como en su impresién; integra
actuaciones al expediente y las folia; da
seguimiento en el Libro de Gobierno de la
Subdireccién responsable de Asuntos Juridicos y
entrega el expediente al archivo de tramite para
su resguardo.

Revisa: proyecto de actas administrativas y
repreguntas, y en su caso, las adiciona, asi como
los oficios y los rubrica, su integracion al
expediente y el seguimiento en el Libro de
Gobierno de la Subdireccidon responsable de
Asuntos Juridicos y registra seguimiento en el
RELPS; auxilia al Titular de Quejas vy
Responsabilidades en el desahogo de pruebas
que asi lo requieran.

Valida los proyectos de actas administrativas y
repreguntas al testigo o perito; autoriza con su
rabrica oficios relacionados con pruebas que
requieren de desahogo especial; interviene en las
diligencias de desahogo de pruebas y formula
repreguntas al testigo o perito para precisar un
hecho y conocer la verdad legal.

Da visto bueno con su rdbrica a oficios
relacionados con el desahogo de pruebas.

Preside diligencias de pruebas que requieran
desahogo especial,b, como lo son: el
reconocimiento o inspeccion judicial, testimonial o
pericial y firma al final del acta administrativa vy,
emite con su firma oficios relacionados con el
desahogo de pruebas.

Oficios.
Expediente.
Libro de Gobierno.

RELPS.

Enlace, Jefe de
Depto. y Subdirector
de Quejas y
Responsabilidades.

Analizan agravios y los elementos de prueba que
hayan sido ofrecidos, admitidos y desahogados
en el expediente del recurso o bien obren
agregados al expediente de sanciébn a
proveedores de donde deriva la resolucién
combatida.

Expediente del
recurso de revision.

Expediente de
sancién a
proveedores de
donde emana la
resolucién
combatida.
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ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

10

Enlace de Quejas y
Responsabilidades.

Jefe de Depto. de

Quejas y
Responsabilidades.

Subdirector de

Quejas y
Responsabilidades.

Director de Quejas y
Responsabilidades.

Titular de Quejas y
Responsabilidades.

Contralor Interno del
INEGI.

Elabora resolucion, oficios y en su caso, circular,
para comunicar el sentido de la resolucion a las
instancias que procedan y las constancias de
notificacion; notifica personalmente al recurrente;
arma paquete dirigido al Diario Oficial de la
Federacion; recaba acuses de recibo; integra
actuaciones al expediente y las folia; da
seguimiento en el Libro de Gobierno de la
Subdireccién responsable de Asuntos Juridicos y
entrega expediente al archivo de tramite para su
resguardo definitivo.

Revisa y rubrica resolucion; oficios y circular;
constancias de notificacion; seguimientos en el
Libro de Gobierno de la Subdireccién responsable
de Asuntos Juridicos; registra resolucién en el
RELPS; revisa el paquete dirigido al Diario Oficial
de la Federacion y autoriza su envio e integracion
de constancias al expediente; modifica el registro
y actualiza el sentido de la resoluciéon impugnada
que en su momento fue registrada en el RELPS e
informa por correo electrénico la conclusién del
recurso al Subdirector responsable de Atencién
Ciudadana, para que dé inicio al procedimiento
1.3. Control interno, proceso ATENCION
CIUDADANA.

Valida con su rubrica resolucion, oficios y circular;
autoriza constancias de notificacion; da
seguimiento en el SCR vy, autoriza la entrega de
expediente al archivo de tramite para su
resguardo definitivo.

Da visto bueno con su rubrica a la resolucion,
oficios y circular.

Autoriza con su rudbrica la resolucion, los oficios y
circular de comunicacién del sentido de la
resolucion.

Emite con su firma la resolucion, los oficios y
circular de comunicacién del sentido de la
resolucion.

Resolucién.
Oficios.
Circular.

Cédula o instructivo
de notificacion.

(QR.4.4.2.F0.01
QR.4.4.2.F0.02

QR.4.4.2.F0.03
QR.4.4.2.F0.04)

Expediente.

Libro de Gobierno.
RELPS.

SCR.

Correo electroénico.

FIN
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Instruccién del
procedimiento
de sancion
A
Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de Quejas y Recior y regitrar
Responsabilidades .
Escrito
recursal
Expediente
Libro de
Y Gobierno
Director, Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de | aralizar escrito para RELPS
Quejas y Responsabilidades desechamiento. Correo
2 lectrénico
Contralor Interno
Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y
Enlace de Quejas y Responsabilidades ) Emiti resolucién de ) !
(Actividad 3) o8 e by Envir v e
3 ” 4
Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de Quejas y nesolucion de Expediente
Responsabilidades Expediente elecﬁg;ig
(Actividad 4)
Cédul;
. . ) \HSler‘::ﬂan Libro de
Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de Quejas y f‘ev'sa’?‘fueg‘af"" Gobierno y
Responsabilidades os requstos detey RELPS
Expediente
Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y ¢Cuenta con los Acordar prevencion <Cumplo prevencio
Enlace de Quejas y Responsabilidades e’ y rotfear R oremee?
Acuerdo de
prevencion
Expediente
] h ) dmiti ,
Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y a&ﬂ;‘:’;ﬁj:gi‘;y Cédulao
Enlace de Quejas y Responsabilidades suspension Acuerdo de OOl o de
admision Expediente Gobierno
'Cédula o
instructivo Oficio,
y circular
3 . . Desahogar pruebas y atentas notas .
Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y que requieren Libro de
Enlace de Quejas y Responsabilidades especial Gobiemo
8
Actas
administrativas
Oh_clos,
y Libro de
Gobierno
A
- J
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\PROCEDIMIENTO: 4.3. Recurso de revision (continuacién).
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/2 N B

Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de Quejas ) ‘
y Responsabilidades Analizar agravios
9

Expedientes

4
Emitir resolucion,
) ) Contralqr Interno, notificar, comunicar,
Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y modificar el RELPS y | oo cion
i i enviar al archivo de
Enlace de Quejas y Responsabilidades wamite, 10 Oficios,
circular
Cédula o
v instructivo
FIN

Expediente

Libro de
Gobierno

Correo
electrénico
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PROCESO OPERATIVO: 5. ATENCION DE INCONFORMIDADES.

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 5.1 Instruccién de la instancia de inconformidad.

Objetivo: Atender las inconformidades en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios y, obra
publica y servicios relacionados con las mismas, para resolver sobre la legalidad del procedimiento de
contratacion.

DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Viene del procedimiento 1.1. Captacién y remision de peticiones, proceso ATENCION
CIUDADANA.

Subdirector de Recibe la remisién de la inconformidad, plasma su

Quejas y rabrica, la fecha y la hora de recepcion.

Responsabilidades.
1 Atenta nota.

Jefe de Depto. de Integra el expediente, registra el asunto en los

Quejas y controles de la Subdireccion, instruye al Enlace

Responsabilidades. | respecto de las acciones a realizar y le entrega el

expediente.

Director, Analizan el escrito de inconformidad para

Subdirector, Jefe de | determinar si se es competente para conocer
2 | Depto.y sobre el asunto. Expediente.

Enlace de Quejas y

Responsabilidades.

¢Se es competente?
Enlace de Quejasy | NO. Elabora y rubrica proyecto de resolucién de
Responsabilidades. | incompetencia, una vez firmada la notifica y
agrega al expediente los documentos generados.

Jefe de Depto. de Revisa el proyecto y lo rubrica. Resolucion.

Quejas y

Responsabilidades. Cédula o instructivo
3 de notificacion.

Subdirector de

Quejas y
Responsabilidades.

Director de Quejas y
Responsabilidades.

Supervisa la elaboracién del proyecto y lo rubrica.

Da visto bueno del proyecto mediante su rabrica.

(QR.4.4.2.F0.01
QR.4.4.2.F0.02
QR.4.4.2.F0.03
QR.4.4.2.F0.04)
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DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Titular de Quejas y Emite con su firma resolucién de incompetencia.
Responsabilidades.
Contintia con la actividad nimero 21.
Director, Si. Analizan el escrito de inconformidad para
Subdirector, determinar si éste es procedente.
4 | Jefe de Depto. y Expediente.
Enlace de Quejas y
Responsabilidades.
¢Se actualiza alguna causal de
improcedencia?
Enlace de Quejasy | Si. Elabora y rubrica proyecto de resolucion de
Responsabilidades. | improcedencia, una vez firmada la notifica y
agrega al expediente los documentos generados.
Jefe de Depto. de Revisa el proyecto y lo rubrica.
Quejas y
Responsabilidades. Resolucion.
Subdirector de Supervisa la elaboracién del proyecto y lo rubrica. | Cédula o instructivo
5 | Quej de notificacion.
1as y (QR.4.4.2.F0.01
Responsabilidades. Pt
P QR.4.4.2.F0.02
QR.4.4.2.F0.03
Director de Quejas y | Da visto bueno del proyecto mediante su rubrica. | QR.4.4.2.F0.04)
Responsabilidades.
Titular de Quejas y Emite con su firma resolucién de improcedencia.
Responsabilidades
Continta con la actividad nimero 21.
Director, NO. Analizan el escrito de inconformidad para
Subdirector, determinar si éste cumple con los requisitos
6 | Jefe de Depto. y legales de presentacion. Expediente.
Enlace de Quejas y
Responsabilidades.
¢Cumple con los requisitos de presentacion?
Enlace de Quejasy | NO. Elabora y rubrica el proyecto de acuerdo de | Acuerdo.
Responsabilidades. | recepcion y el del oficio de requerimiento en el
7 que solicita al inconforme subsane la omisién en Oficio

que se incurrid, y una vez firmado el oficio lo

notifica y agrega al expediente los documentos




i

INSTITUTO NRCIONRL

DE ESTRDISTICA Y GEDGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA

J

Procedimientos del Area de Quejas y Responsabilidades

1 FECHA DE ELABORACION r PAGINA h

MES

1

I A0 l 328
2010 )

05
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD VAT
generados. Cédula o instructivo
] ] de notificacion.
Jefe de Depto. de Revisa los proyectos y los rubrica. (QR.4.4.2.F0.01
(Fgg(sajaosngabilidades QR.4.4.2.F0.02
P ' QR.4.4.2.F0.03
QR.4.4.2.F0.04)
Subdirector de Supervisa la elaboraciéon de los proyectos y los
Quejas y rubrica.
Responsabilidades.
Director de Quejasy | Da visto bueno de los proyectos mediante su
Responsabilidades. | rubrica.
Titular de Quejas y Emite con su firma el acuerdo y el oficio.
Responsabilidades.
Si. Continuar con la actividad nimero 9.
¢ Se atendid requerimiento?
Enlace de Quejasy | NO. Elabora y rubrica proyecto de resolucion de
Responsabilidades. | desechamiento, una vez firmada la notifica y
agrega al expediente los documentos generados.
Jefe de Depto. de Revisa el proyecto y lo rubrica.
Quejas y 5
Responsabilidades. Resolucion.
Subdirector de Supervisa la elaboracién del proyecto y lo rubrica. dC;iléﬁi(;;rgisétLuctlvo
8 | Quejasy '

Responsabilidades.

Director de Quejas y
Responsabilidades.

Titular de Quejas y
Responsabilidades.

Da visto bueno del proyecto mediante su rabrica.

Emite con su firma resoluciéon de desechamiento.

Continlia con la actividad nimero 21.

(QR.4.4.2.F0.01
QR.4.4.2.F0.02
QR.4.4.2.F0.03
QR.4.4.2.F0.04)

NOTA: La suspension es una cuestion de caracter excepcional, que puede ser decretada tanto de
oficio como a peticion de parte, ademas, el que la misma se declare se encuentra sujeto a varios
requisitos, por ello se estima que tanto ésta como el incidente de ejecucion de garantia no pertenecen
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DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
a un proceso ordinario de inconformidades o de investigacion de oficio.
Enlace de Quejasy | Si. Elabora y rubrica los proyectos del acuerdo de
Responsabilidades. | admisién (y suspension en su caso), y los de los
oficios de requerimiento de informes previo y
circunstanciado (y suspensién, en su caso), y los
de comunicacion del inicio de procedimiento al
promovente; una vez firmados notifica los oficios y
agrega al expediente los documentos generados.
Jefe de Depto. de Revisa los proyectos y los rubrica.
Quejas y
Responsabilidades.
Subdirector de Supervisa la elaboracion de los proyectos y los | Acuerdo.
Quejas y rubrica.
Responsabilidades. Oficios.
9 | Director de Quejasy | Da visto bueno de los proyectos mediante su | C€dula o instructivo
Responsabilidades. | rabrica. de notificacion.
(QR.4.4.2.F0.01
QR.4.4.2.F0.02
Titular de QuejaS Yy . . .. R.4.4.2.F0.03
Responsabilidades. Emite con su firma el acuerdo y los oficios. 8R.4.4.2.Fo.04)
Suspensidn a peticion de parte. Si fue solicitada
por el inconforme, se pronunciara sobre su
negacién o concesion provisional, y se reservara
sobre su definitividad, hasta la recepcién del
informe previo.
Suspension de oficio. Se puede decretar
durante toda la instruccién de la instancia de
inconformidad, ain cuando no haya sido
solicitada.
Sobreseimiento. Se podra actualizar hasta antes
de emitir resolucién y se procedera al archivo del
expediente.
Enlace de Quejasy | Elabora y rubrica los proyectos de acuerdo de
Responsabilidades. | recepcion de informe previo (en su caso, se
pronuncia sobre la suspension definitiva; ordena
10 notificar a la convocante y al inconforme, asi

como la vista al o los terceros interesados) y los
de los oficios correspondientes, una vez firmados
notifica los oficios y agrega al expediente los
documentos generados.
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DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Jefe de Depto. de

Quejas y
Responsabilidades.

Subdirector de

Quejas y
Responsabilidades.

Director de Quejas y
Responsabilidades.

Titular de Quejas y
Responsabilidades.

Revisa los proyectos de acuerdo de recepcién de
informe previo y los oficios correspondientes y los
rubrica.

Supervisa la elaboracién de los proyectos de
acuerdo de recepcion de informe previo y los
oficios correspondientes y los rubrica.

Da visto bueno de los proyectos de acuerdo de
recepcion de informe previo y los oficios
correspondientes mediante su rubrica.

Emite con su firma el acuerdo de recepcion de
informe previo y los oficios correspondientes.

Suspensidon a peticion de parte. Rendido el
informe previo se acuerda sobre la definitividad de
la suspension, si ésta se niega se notificara al
inconforme, si se concede, se fijara una fianza al
inconforme para que garantice dafios y perjuicios
apercibido que en caso de no exhibirla la
suspension no surtird efectos; de otorgarse la
fianza se acordara dar vista al o los terceros
interesados para que si es su deseo levantar la
suspension exhiban contrafianza para garantizar
dafios y perjuicios que tal levantamiento pudiera
causar.

Incidente de ejecucidon de garantia. Una vez
que haya causado estado la resolucién que ponga
fin a la instancia de inconformidad podré iniciarse
el incidente de ejecucion de garantia a peticion de
parte, con el fin de cancelar o hacer efectiva la
garantia o contragarantia por dafios o perjuicios.

Acuerdo.

Oficios.

Cédula o instructivo
de notificacion.
(QR.4.4.2.F0.01
QR.4.4.2.F0.02

QR.4.4.2.F0.03
QR.4.4.2.F0.04)

11

Enlace de Quejas y
Responsabilidades.

Elabora y rubrica el proyecto del acuerdo de
recepcion de informe circunstanciado, (en el que
ordena dar vista al inconforme para que en su
caso amplie sus motivos de inconformidad si
considera que el informe refiere datos o hechos
gue no conocia al momento de presentar su
inconformidad) y los oficios correspondientes, una
vez firmados notifica los oficios y agrega al
expediente los documentos generados.

Acuerdo y oficios.

Cédula o instructivo
de notificacion.
(QR.4.4.2.F0.01
QR.4.4.2.F0.02
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Jefe de Depto. de Revisa los proyectos del acuerdo de recepcién de | QR.4.4.2.F0.03
Quejas y informe  circunstanciado 'y de los oficios | QR.4.4.2.F0.04)
Responsabilidades. | correspondientes y los rubrica.
Subdirector de Emite con su firma el acuerdo de recepcién de
Quejas y informe circunstanciado y los oficios
Responsabilidades. | correspondientes.
Enlace de Quejasy | Elabora y rubrica el proyecto de acuerdo de
Responsabilidades. | recepcion del escrito de manifestacion del o los
terceros interesados, o en su defecto, el del
acuerdo de preclusion del derecho de hacer
manifestaciones y agrega al expediente los
documentos generados.
Jefe de Depto. de Revisa el proyecto de acuerdo de recepcion del
Quejas y escrito de manifestacion del o los terceros
Responsabilidades. | interesados y lo rubrica.
12 Acuerdo.
Subdirector de Supervisa la elaboracion del proyecto de acuerdo
Quejas y de recepcién del escrito de manifestacién del o
Responsabilidades. | los terceros interesados y lo rubrica.
Director de Quejasy | Da visto bueno del proyecto de acuerdo de
Responsabilidades. | recepcion del escrito de manifestacion del o los
terceros interesados mediante su rabrica.
Titular de Quejas Emite con su firma el acuerdo de recepcién del
uejas y escrito de manifestacion del o los terceros
Responsabilidades. | .
interesados.
Enlace de Quejasy | Elabora y rubrica el proyecto del acuerdo de
Responsabilidades. | recepcion del escrito de ampliacion de
inconformidad, o en su defecto, el del acuerdo de
preclusién del derecho para presentarlo y agrega
al expediente los documentos generados.
13 Acuerdo.

Jefe de Depto. de

Quejas y
Responsabilidades.

Revisa el proyecto del acuerdo de recepcion del
escrito de ampliacion de inconformidad o
preclusion y lo rubrica.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdirector de Supervisa la elaboracién del proyecto del acuerdo
Quejas y de recepcion del escrito de ampliacion de
Responsabilidades. | inconformidad o preclusion y lo rubrica.
Director de Quejas 'y | Da visto bueno del proyecto del acuerdo de
Responsabilidades. | recepcion del escrito de ampliacion de
inconformidad o preclusion mediante su rubrica.
Titular de Quejas y Emite con su firma el acuerdo respectivo.
Responsabilidades.
¢Elinconforme ampli6é y se estima procedente
su ampliacion?
Enlace de Quejasy | Si. Elabora y rubrica los proyectos del acuerdo de
Responsabilidades. | ampliaciéon de la inconformidad, los oficios de
requerimiento de informe circunstanciado a la
convocante y de vista al o los terceros
interesados; una vez firmados notifica los oficios y
agrega al expediente los documentos generados.
Jefe de Depto. de Revisa los proyectos del acuerdo de ampliacion
Quejas y de la inconformidad y los oficios de requerimiento | Acuerdo y oficios.
Responsabilidades. | de informe circunstanciado y los rubrica.
Cédula o instructivo
14 Subdirector de Supervisa la elaboracién de los proyectos del | de notificacion.
Quejas y acuerdo de ampliacion de la inconformidad y los | (QR.4.4.2.F0.01
Responsabilidades. | oficios de requerimiento de informe | QR.4.4.2.F0.02
circunstanciado y los rubrica. OR.4.4.2.F0.03
QR.4.4.2.F0.04)
Director de Quejas 'y | Da visto bueno de los proyectos del acuerdo de
Responsabilidades. | ampliacién de la inconformidad y los oficios de
requerimiento de informe  circunstanciado
mediante su rabrica.
Titular de Quejas y Emite con su firma el acuerdo de ampliacién de la
Responsabilidades. | inconformidad vy los oficios de informe
circunstanciado.
Enlace de Quejasy | Elabora y rubrica el proyecto de acuerdo de
Responsabilidades. | recepcion del segundo informe circunstanciado y
del escrito de manifestacion del o los terceros
15 Acuerdo.

interesados, o en su defecto de preclusion del
derecho para presentar dicho escrito y agrega al
expediente los documentos generados.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Jefe de Depto. de Revisa el proyecto de acuerdo de recepcion del
Quejas y segundo informe circunstanciado y del escrito de
Responsabilidades. | manifestacion del o los terceros interesados, o en
su defecto el de preclusién y los rubrica.
Subdirector de Supervisa la elaboracion del proyecto de acuerdo
Quejas y de recepcién del segundo informe circunstanciado
Responsabilidades. |y del escrito de manifestacion del o los terceros
interesados, o en su defecto el de preclusion y los
rubrica.
Director de Quejas 'y | Da visto bueno del proyecto de acuerdo de
Responsabilidades. | recepcion del segundo informe circunstanciado y
del escrito de manifestacion del o los terceros
interesados, o en su defecto el de preclusién
mediante su rabrica.
Titular de Quejas 'y Emite con su firma el acuerdo.
Responsabilidades.
Enlace de Quejasy | NO. Elabora y rubrica el proyecto de acuerdo de
Responsabilidades. | admisién y desahogo, o de desechamiento de
pruebas, una vez firmado lo notifica y agrega al
expediente los documentos generados.
Jefe de Depto. de Revisa el proyecto del acuerdo de admisién y
Quejas y desahogo, o de desechamiento de pruebas y lo Acuerdo
Responsabilidades. | rubrica. ’
Cédula o instructivo
16 de notificacion.
Subdirector de Supervisa la elaboracion del proyecto del acuerdo | (QR.4.4.2.Fo0.01
Quejas y de admisién y desahogo, o de desechamiento de | QR.4.4.2.F0.02
Responsabilidades. | pruebasy lo rubrica. QR.4.4.2.F0.03
QR.4.4.2.F0.04)
Director de Quejasy | Da visto bueno del proyecto de acuerdo de
Responsabilidades. | admisién y desahogo, o de desechamiento de
pruebas mediante su rdbrica.
Titular de Quejas y Emite con su firma el acuerdo de admisién y
Responsabilidades. | desahogo, o de desechamiento de pruebas.
17 Enlace de Quejas y | Elabora y rubrica el proyecto de las diligencias | Oficios.

Responsabilidades.

que en su caso resultaren necesarias para el
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desahogo de las pruebas que requieran | Actas
preparacién especial, apoya en el desahogo de la | administrativas.
diligencia y agrega al expediente los documentos
generados. Constancias de
hechos.
Jefe de Depto. de Revisa los proyectos de las diligencias que en su
Quejas y caso resultaren necesarias para el desahogo de
Responsabilidades. | las pruebas y los rubrica, y en su caso, auxilia en
el desahogo de pruebas.
Subdirector de Supervisa la elaboracién de los proyectos de las
Quejas y diligencias que en su caso resultaren necesarias
Responsabilidades. | para el desahogo de las pruebas y los rubrica, y
en su caso supervisa el desahogo de las pruebas.
Director de Quejas y | Da visto bueno de los proyectos de las diligencias
Responsabilidades. | que en su caso resultaren necesarias para el
desahogo de las pruebas mediante su rudbrica, y
coordina el desahogo de las pruebas.
Titular de Quejas 'y Emite con su firma los acuerdos de las diligencias
Responsabilidades. | que en su caso resultaren necesarias para el
desahogo de las pruebas y oficios, e interviene en
los desahogos en los que sea indispensable su
participacion.
Enlace de Quejasy | Elabora y rubrica el proyecto del acuerdo de
Responsabilidades. | apertura de la etapa de alegatos, una vez firmado
lo notifica y agrega al expediente los documentos
generados.
Jefe de Depto. de Revisa el proyecto del acuerdo de apertura de la
Quejas y etapa de alegatos y lo rubrica. Acuerdo
Responsabilidades. '
. . L Oficios.
18 | Subdirector de Supervisa la elaboracion del proyecto del acuerdo
uejas de apertura de la etapa de alegatos y lo rubrica. . .
gesi)on)s/abilidades P P g y Cédula o instructivo
' de notificacién.
Director de Quejasy | Da visto bueno del proyecto del acuerdo de (QRR;14;14‘22|':F06021
Responsabilidades. | apertura de la etapa de alegatos mediante su QR.4.4.2.Fo.
rabrica. QR.4.4.2.F0.03
QR.4.4.2.F0.04)
Titular de Quejas y Emite con su firma el acuerdo de apertura de la
Responsabilidades. | etapa de alegatos.
Enlace de Quejasy | Elabora y rubrica el proyecto del acuerdo de
19 | Responsabilidades. | cierre de la etapa de alegatos, una vez firmado lo | Acuerdo.

notifica y agrega al expediente los documentos
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generados.
Jefe de Depto. de Revisa el proyecto del acuerdo de cierre de la
Quejas y etapa de alegatos y lo rubrica.
Responsabilidades.
Subdirector de Supervisa la elaboracidn del proyecto del acuerdo
Quejas y de cierre de la etapa de alegatos y lo rubrica.
Responsabilidades.
Director de Quejas y | Da visto bueno del proyecto del acuerdo de cierre
Responsabilidades. | de la etapa de alegatos mediante su rabrica.
Titular de Quejas y Emite con su firma el acuerdo de cierre de la
Responsabilidades. | etapa de alegatos.
Enlace de Quejasy | Elabora y rubrica el proyecto de resoluciéon que
Responsabilidades. | pone fin a la instancia de inconformidad, y una

vez firmada la notifica y agrega al expediente los

documentos generados.

Resolucion.

Jefe de Depto. de Revisa el proyecto de resolucién y lo rubrica.
Quejas y -
Responsabilidades. Oficios.

20 ) ) y Cédula o instructivo
Subdirector de Supervisa la elaboracion del proyecto de de notificacion.
Quejas y resolucion y lo rubrica. (QR.4.4.2.F0.01
Responsabilidades. QR.4.4.2.F0.02

QR.4.4.2.F0.03
Director de Quejasy | Da visto bueno al proyecto de resolucion | QR.4.4.2.F0.04)
Responsabilidades. | mediante su ribrica.
Titular de Quejas y Dicta con su firma la resolucion.
Responsabilidades.
.Seresolvié que lainconformidad fue
fundada?

Enlace de Quejasy | NO. Elabora y rubrica el proyecto de oficio de
Responsabilidades. | comunicacién a la Convocante y a la Subdireccion

responsable de Atencion Ciudadana para que dé fici

inicio al procedimiento 1.3 de Control interno, y Oficios.

21 entrega el expediente al archivo de tramite.

Expediente.

Jefe de Depto. de
Quejas y

Revisa los proyectos y los rubrica y verifica la
entrega al archivo.
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Responsabilidades.

Subdirector de
Quejas y

Responsabilidades.

Emite con su firma los oficios y supervisa la
entrega al archivo.

FIN

Si. Continta con el procedimiento 5.2
Acatamiento, proceso ATENCION DE

INCONFORMIDADES.
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AN

\PROCEDIMIENTO: 5.1 Instruccion de la instancia de inconformidad.

Ve

11
Captacién y
remision de
peticiones.

Subdirector y Jefe de Depto. de Quejas y Recibir remision de
Responsabilidades inconformidad.

E Atenta

L/%
y

Director, Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de | Analizar escrito para
. e determinar sobre la
Quejas y Responsabilidades )

competencia.

L

Resolver
incompetencia y
notificar.

Cédula o
instructivo’

iSees
competente?

Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y
Enlace de Quejas y Responsabilidades

Director, Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de | Amaizar escrito para

determinar sobre

Quejas y Responsabilidades procedencia.

¢ Se actualiza |mp5)izzlgﬁgla y
H H H alguna causal de o
Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y procedencia? notificar.
Enlace de Quejas y Responsabilidades s i

Cédulao
instructivo

Director, Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de | fevisar i cuenta con

los requisitos legales

Quejas y Responsabilidades de presentacion.

Acordar recepeion con
requerimiento y
notificar.

Z.Cumple con los
requisitos de
presentacion?

Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y
Enlace de Quejas y Responsabilidades

¢Se atendio Resolver ( >
8

Resolucion

Acuerdo

Cédula o
instructivo

Cédula o
instructivo
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PROCEDIMIENTO: 5.1 Instruccién de la instancia de inconformidad (continuacién).

Ve

Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y
Enlace de Quejas y Responsabilidades

Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y
Enlace de Quejas y Responsabilidades

Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de Quejas
y Responsabilidades

Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y
Enlace de Quejas y Responsabilidades

Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y
Enlace de Quejas y Responsabilidades

Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y
Enlace de Quejas y Responsabilidades

Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y
Enlace de Quejas y Responsabilidades

Acordar admision,

de informes y
notificar.

suspension y solicitud

Acuerdo

A

y oficios

acordar sobre

a tercero interesado.

Recibir informe previo,

suspension y notificar

10

o instructivo

A

Acuerdo
y oficio

Recibir informe
circunstanciado y

11

notificar al inconforme.

A

Acuerdo
y oficio

Recibir manifestacion
del tercero interesado.

12

A

—

Acuerdo

Acordar recepcion de
escrito de ampliacion
oensucaso la

preclusion. 13

Acuerdo

¢Elinconforme
amplié y se estima
procedente?

—

Acordar pruebas y
notificar.

16

cédula o instructivo

Acuerdo y

0 instructivo

Cédula o
instructivo

Cédula

Cédula

Acordar ampliacion,
solicitar informe a la
convocante y dar vista
al tercero interesado.

14

Recibir informe
circunstanciado y
manifestacion del

tercero interesado.

15

Acuerdo
y oficios

Cédula
o instructivo

Acuerdo

B/ S
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PROCEDIMIENTO: 5.1 Instruccién de la instancia de inconformidad (continuacién).
N\ J
4 N
Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y Deﬁ;ﬁz‘uﬁ’e’fsﬂk’“
Enlace de Quejas y Responsabilidades preparacion especial.
17 Oficios
administrativas
A 4
Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y Abrir etapa de
Enlace de Quejas y Responsabilidades alegatos y notificar.
18
Acuerdo
y oficios
Cédulas o
instructivos
A 4
Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y Cerrar etapa de
. ™ alegalos e instruccion.
Enlace de Quejas y Responsabilidades 10
Acuerdo
A 4
Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y Resolver y notificar.
Enlace de Quejas y Responsabilidades »
Resolucién y
oficios
Y
/S vi6 que NO ! )
Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de Quejas ﬁnfogefi?m, Comunicar y enviar a EIN
y Responsabilidades fundada? archivo de tramite.
21
Oficios
sl Expediente
A 4
5.2
Acatamiento.
\§ J
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCESO: 5. Atencién de inconformidades.
PROCEDIMIENTO: 5.2 Acatamiento.

Objetivo: Llevar a cabo las acciones ordenadas en la resolucién para garantizar el oportuno
acatamiento.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Viene del procedimiento 5.1 Instruccion de la instancia de inconformidad, proceso ATENCION DE

INCONFORMIDADES.

Enlace de Quejas y
Responsabilidades.

Jefe de Depto. de
Quejas y
Responsabilidades.

Elabora y rubrica el proyecto de oficio mediante el
cual notifica la resolucibn a la convocante, le
solicita dé cumplimiento a lo resuelto y le otorga
un plazo para tal efecto, una vez firmado lo
notifica y agrega al expediente los documentos
generados.

Revisa el proyecto de oficio mediante el cual se
notifica la resolucién a la convocante y lo rubrica.

1 Oficio.
Subdirector de Supervisa la elaboracion del proyecto de oficio
Quejas y mediante el cual se notifica la resolucién a la
Responsabilidades. | convocante y lo rubrica.
Director de Quejas y | Da visto bueno del proyecto de oficio mediante el
Responsabilidades. | cual se notifica la resolucion a la convocante
mediante su rabrica.
Titular de Quejas y Emite con su firma el oficio mediante el cual se
Responsabilidades. | notifica la resolucion a la convocante.
Enlace de Quejasy | Elabora y rubrica el proyecto del acuerdo de
Responsabilidades. | recepcion del oficio de respuesta de la
convocante y agrega al expediente los
documentos generados.
Jefe de Depto. de Revisa el proyecto del acuerdo de recepcion del
2 P proy P Acuerdo.

Quejas y
Responsabilidades.

Subdirector de
Quejas y
Responsabilidades.

oficio de respuesta de la convocante y lo rubrica.

Emite con su firma el de recepcion del oficio de
respuesta de la convocante.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
¢ Se presenta escrito incidental ?
NO. Continlia en la actividad nimero 9.
Enlace de Quejasy | Si. Elabora y rubrica los proyectos del acuerdo
Responsabilidades. | que recibe el escrito incidental, de oficio de
comunicacién de inicio al promovente, de oficio de
traslado, y de oficio de solicitud de informe a la
convocante, notifica los oficios y agrega al
expediente los documentos generados.
Jefe de Depto. de Revisa los proyectos del acuerdo que recibe el
Quejas y escrito incidental, los oficio de comunicacién de
Responsabilidades. | inicio al promovente como los de traslado y de | Acuerdo.
solicitud de informe a la convocante y los rubrica.
Oficios.
Subdirector de Supervisa la elaboracién de los proyectos del
3 Quejas y acuerdo que recibe el escrito incidental, los oficio | Cédula o instructivo
Responsabilidades. | de comunicacion de inicio al promovente como los | de notificacion.
de traslado y de solicitud de informe a la | (QR.4.4.2.Fo0.01
convocante y los rubrica. QR.4.4.2.F0.02
QR.4.4.2.Fo0.03
Director de Quejas y | Da visto bueno de los proyectos del acuerdo que | QR.4.4.2.F0.04)
Responsabilidades. | recibe el escrito incidental, los oficio de
comunicacion de inicio al promovente como los de
traslado y de solicitud de informe a la convocante
mediante su rabrica.
Titular de Quejas y Emite con su firma el acuerdo que recibe el
Responsabilidades. | escrito incidental, los oficio de comunicacion de
inicio al promovente como los de traslado y de
solicitud de informe a la convocante.
Enlace de Quejasy | Elabora y rubrica el proyecto del acuerdo de
Responsabilidades. | recepcion del informe de la convocante y del
escrito de manifestacion, o en su defecto, el
acuerdo de preclusion del derecho para presentar
el mencionado escrito, archiva en el expediente
los documentos generados.
4 Acuerdo.

Jefe de Depto. de

Quejas y
Responsabilidades.

Revisa el proyecto del acuerdo de recepcion del
informe de la convocante y del escrito de
manifestacion, o en su defecto, el acuerdo de
preclusion del derecho para presentar el
mencionado escrito y lo rubrica.
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Subdirector de Emite con su firma el acuerdo.
Quejas y
Responsabilidades.

¢ Se acaté laresolucién en los términos en que

fue emitida?

Enlace de Quejasy | Si. Elabora y rubrica el proyecto de acuerdo en
Responsabilidades. | que se declara que la convocante acato

correctamente la resolucion emitida en el

procedimiento de inconformidad, asi como el

oficio de comunicacién a la convocante, una vez

firmados los notifica y agrega al expediente los

documentos generados.
Jefe de Depto. de | Revisay rubrica el proyecto del acuerdo en el que
Quejas se declara que la convocante acaté
Responsabilidades. | correctamente la resolucion emitida y del oficio de

comunicacion a la convocante. Acuerdo.
Subdirector de Supervisa la elaboracién y rubrica el proyecto del | oficio.

5 | Quejasy acue,rdo en el que se declara que la c_o_nvocante
Responsabilidades. 2;?;{8 d?gggjﬁf;é%r:aa Iraescc?)lﬁ\c/fcnani?mda y del Cédula o instructivo
' de notificacion.

. . . . L R.4.4.2.Fo.01
Director de Quejas y | Da visto bueno, mediante su rubrica, del proyecto gQR 4.4.2.F0.02
Responsabilidades. | de acuerdo en el que se declara que la R.4.4.2.F '03

convocante acat6 correctamente la resolucién QR.4.4.2.F0.04
emitida y del oficio de comunicacion a la QR.4.4.2.F0.04)
convocante.
Titular de Quejas y Dicta con su firma el acuerdo en el que se declara
Responsabilidades. | que la convocante acaté6 correctamente la
resolucion emitida y emite el oficio de
comunicacion a la convocante.
Continda con la actividad numero 9.
Enlace de Quejasy | NO. Elabora y rubrica el proyecto de acuerdo en
Responsabilidades. | el que se ordena a la convocante acate | Acuerdo.
correctamente la resolucion emitida en el "
procedimiento de inconformidad, asi como el | Oficios.
oficio de comunicacién a la convocante, una vez ) . _
6 firmados los notifica y agrega al expediente los | Cédula o instructivo

Jefe de Depto. de

Quejas y
Responsabilidades.

documentos generados.

Revisa y rubrica el proyecto de acuerdo por el que
se ordena a la convocante acate correctamente la
resolucién emitida asi como el oficio de
comunicacion a la ésta.

de notificacion.
(QR.4.4.2.F0.01
QR.4.4.2.F0.02

QR.4.4.2.F0.03
QR.4.4.2.F0.04)
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Subdirector de Supervisa la elaboracion del proyecto de acuerdo
Quejas y por el que se ordena a la convocante acate
Responsabilidades. | correctamente la resoluciéon emitida asi como el
oficio de comunicacion a ésta y los rubrica.
Director de Quejas 'y | Da visto bueno del proyecto de acuerdo por el
Responsabilidades. | que se ordena a la convocante acate
correctamente la resolucion emitida asi como del
oficio de comunicacion mediante su rubrica.
Titular de Quejas y Dicta con su firma el acuerdo por el que se
Responsabilidades. | ordena a la convocante acate correctamente la
resolucién emitida y el oficio de comunicacién
respectivo.
Enlace de Quejasy | Elabora y rubrica el proyecto del acuerdo de
Responsabilidades. | recepcion del informe de la convocante sobre el
cumplimiento de lo resuelto y archiva en el
expediente los documentos generados.

7 Jefe de Depto. de Revisa el proyecto del acuerdo de recepcion del Acuerdo
de Quejas y informe de la convocante y lo rubrica. ’
Responsabilidades.

Subdirector de Emite con su firma el acuerdo de recepcién del
Quejas y informe de la convocante sobre el cumplimiento
Responsabilidades. | de lo resuelto.
¢Se cumplimento lo resuelto en el incidente?
Enlace de Quejasy | NO. Elabora y rubrica el proyecto de acuerdo en
Responsabilidades. | el que se realiza denuncia ante la Subdireccion
responsable de Atencion Ciudadana, contra los
servidores publicos del Instituto que con sus
acciones u omisiones impidieron se diera cabal
cumplimiento a la resolucién de la inconformidad,
y el oficio de denuncia al que anexa copia de las | aqerdo.

8 constancias del expediente que considera

necesarias; notifica el oficio y agrega al .
Oficio.

Jefe de Depto. de
de Quejas y
Responsabilidades.

expediente los documentos generados.

Revisa el proyecto del acuerdo por el cual se
realiza la denuncia contra los servidores publicos
del Instituto derivada del incumplimiento a la
resolucién de inconformidad asi como el oficio al

que se anexa copia de las constancias del
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Subdirector de

Quejas y
Responsabilidades.

Director de Quejas y
Responsabilidades.

Titular de Quejas y
Responsabilidades.

expediente que se consideren necesarias, ambos
los rubrica y revisa las constancias recopiladas.

Supervisa y rubrica la elaboracion del proyecto
del acuerdo por el que se realiza la denuncia
contra los servidores puablicos del Instituto
derivada del incumplimiento a la resolucién de
inconformidad y el oficio al que se anexa copia de
las constancias del expediente. Supervisa la
recopilacién de constancias.

Da visto bueno y rubrica el acuerdo por el que se
realiza la denuncia en contra de los servidores
publicos del Instituto derivada del incumplimiento
a la resolucion de inconformidad y el oficio
correspondiente. Valida las constancias
recopiladas.

Emite con su firma el acuerdo por el que se
realiza la denuncia y el oficio al que anexa las
constancias recopiladas.

Enlace de Quejas y
Responsabilidades.

Jefe de Depto. de
de Quejas y
Responsabilidades.

Subdirector de

Quejas y
Responsabilidades.

Si. Elabora y rubrica el acuerdo mediante el que
se ordena archivar el expediente, y el oficio
mediante el cual se comunica el sentido de la
resolucién del incidente y el acatamiento de la
misma a la Subdireccion responsable de Atencion
Ciudadana para que continte con el
procedimiento 1.3. Control interno, proceso
ATENCION CIUDADANA, y envia el expediente
al archivo de tramite.

Revisa y rubrica el proyecto de acuerdo de
archivo del expediente y el oficio por el cual se
comunica el sentido de la resolucién del incidente
y el acatamiento de la misma. Verifica la entrega
al archivo de tramite.

Emite con su firma el acuerdo de archivo y el
oficio de comunicacioén, y supervisa la entrega al

archivo de tramite.

Acuerdo.

Oficio.

FIN
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Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y
Enlace de Quejas y Responsabilidades

y Responsabilidades

Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y
Enlace de Quejas y Responsabilidades

Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de Quejas
y Responsabilidades

Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y
Enlace de Quejas y Responsabilidades

Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y
Enlace de Quejas y Responsabilidades

Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de Quejas

5.1 Instruccién
de lainstancia
de
inconformidad.

h 4

Comunicar

ala convocante.

1

acatamiento y notificar

¥

Recibir respuesta de
la convocante en

2

cuanto al acatamiento.

¢ Se presenta
escrito incidental?

Acordar la recepcion
del escrito, solicitar
informe y emitir oficio
de vista.

Acuerdo

A 4

Recepcion y andlisis
de informe y de
manifestacion.

resolucién en los
términos en que

Resolver ordenando a
la convocante acate
debi la

y oficios

Acuerdo

Cédula o
instructivo

Resolver declarando
que la convocante se
apego a la resolucién
de la inconformidad.

Cédula o
instructivo

resolucion de la
inconformidad.

6

Acuerdo
y oficios

Cédula o
instructivo




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA J
[ FECHA DE ELABORACION r PAGINA )
Procedimientos del Area de Quejas y Responsabilidades N7
MES ARO 346
[ 05 2010
J\ J

DIAGRAMA DE FLUJO

\PROCEDIMIENTO: 5.2 Acatamiento (continuacién).

-
Recibir el informe de
la convocante sobre el
Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de Quejas C“'“Pr"ef;“eerl't‘g delo
y Responsabilidades Y] acuerdo

¢ Se cumplimento
lo resuelto en el
incidente?

1.1 Captacion
y remisién de
peticiones.

. . . Denunciar desacato.
Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y

Enlace de Quejas y Responsabilidades

8

Acuerdo

Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de Quejas Comunicar y enviar a
L archivo de tramite.
y Responsabilidades

9

Jo—— 1
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCESO: 5. Atencién de inconformidades.
PROCEDIMIENTO: 5.3 Recurso de revision.

Objetivo: Atender el recurso en el que se expresen agravios, para garantizar la legalidad del
procedimiento.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Viene del procedimiento 5.1 Instruccion de la instancia de inconformidad, proceso ATENCION DE

INCONFORMIDADES.

Enlace de Quejas y
Responsabilidades.

Jefe de Depto. de

Quejas y
Responsabilidades.

Recibe y registra el escrito recursal en el Libro de
Gobierno y archivo electrénico de la Subdireccion
responsable de Asuntos Juridicos e integra
expediente (elabora caratula, lo cose con hilo y lo
folia).

Revisa el registro del escrito recursal en el Libro
de Gobierno y archivo electronico de Ila
Subdireccién responsable de Asuntos Juridicos,

Escrito recursal.
Libro de Gobierno.

Expediente.

1 asi como la integracion del expediente e informa
por correo electronico la interposicion del recurso | archivo electrénico.
al Subdirector responsable de Atencién
Ciudadana, para que dé inicio al procedimiento
1.3. Control interno, proceso ATENCION SCR.
CIUDADANA.
Correo electronico.
Subdirector de Da  seguimiento en el Sistema  de
Quejas y Correspondencia en Red.
Responsabilidades.
Subdirector, Jefe de | Analizan el escrito recursal para determinar su
Depto. y Enlace, admision o desechamiento (si reine o no los .
2 de Quejas y requisitos de oportunidad en su presentacion y Expediente.
Responsabilidades. | procedencia).
¢Es admisible el recurso?
Enlace de Quejasy | NO. Elabora 'y rubrica resolucion de
Responsabilidades. | desechamiento; notifica  personalmente  al
recurrente con cédula o instructivo; integra las Resolucion de
actuaciones al expediente y las folia; da ;
i X . . desechamiento.
3 seguimiento en el Libro de Gobierno y archivo

Jefe de Depto. de
Quejas y

electrénico de la Subdireccion responsable de
Asuntos Juridicos.

Revisa y rubrica resolucién de desechamiento,
formatos de notificacion e integracion de

Expediente.

Cédula o instructivo
de notificacion.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Responsabilidades. | constancias al expediente y los seguimientos en | (QR.4.4.2.Fo.01
el Libro de Gobierno y archivo electrénico de la | QR.4.4.2.F0.02
Subdireccién responsable de Asuntos Juridicos. QR.4.4.2.F0.03
QR.4.4.2.F0.04)
Subdirector de Valida y rubrica la resolucion de desechamiento;
Quejas y autoriza constancias de notificaciéon personal y, da | Libro de Gobierno.
Responsabilidades. | seguimiento en el Sistema de Correspondencia
en Red. Archivo electrénico.
Director de Quejas y | Da visto bueno con su rabrica a la resoluciéon de | SCR.
Responsabilidades. | desechamiento y, recaba firma del Contralor
Interno una vez que se obtuvo la validacién del
Titular de Quejas y Responsabilidades.
Titular de Quejas y Autoriza con su rdbrica la resolucion de
Responsabilidades. | desechamiento.
Contralor Interno del | Emite con su firma la resoluciébn de
INEGI. desechamiento.
Enlace de Quejasy | Entrega el expediente al archivo de tramite para
Responsabilidades. | su resguardo definitivo.
Jefe de Depto. y Revisan integracion de actuaciones al expediente
Subdirector de y autorizan el envio del expediente al archivo de
Quejas y tramite para su resguardo definitivo.
Responsabilidades. Expediente.
4
Correo electrénico.
Jefe de Depto. de Informa por correo electrénico el desechamiento a
Quejas y la Subdireccibn responsable de Atencién
Responsabilidades. | Ciudadana, para que deé inicio al Procedimiento
1.3. Control interno, proceso ATENCION
CIUDADANA.
FIN
Enlace, Si. Revisan si cuenta con los requisitos de forma
Jefe de Depto. y establecidos en la Ley, como son: que el
Subdirector de recurrente haya acompafiado las pruebas que
5 ofrece, copia de la resolucién que impugna y de la

Quejas y
Responsabilidades.

notificacién correspondiente; que haya formulado
agravios y acreditado su personalidad cuando
actie en nombre de otro o de personas morales.

Expediente.
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DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
¢Cuenta con los requisitos?
Enlace de Quejasy | NO. Elabora y rubrica acuerdo de prevencion con
Responsabilidades. | su correspondiente apercibimiento y plazo para
cumplimentarlo; realiza la notificacion personal al
recurrente; integra actuaciones al expediente y las
folia; da seguimiento en el Libro de Gobierno y
archivo  electrénico de la  Subdireccion
responsable de Asuntos Juridicos y, entrega el ACUGFdO_ ,de
expediente al archivo de trdmite para su | Prevencion.
resguardo.
Expediente.
Jefe de Depto. de Revisa y rubrica acuerdo de prevencion,
Quejas y seguimientos en el Libro de Gobierno y archivo | Cédula o instructivo
Responsabilidades. | electronico de la Subdireccion responsable de | de notificacion.
6 Asuntos Juridicos, constancias de notificacion e | (QR.4.4.2.F0.01
integracion de actuaciones al expediente. QR.4.4.2.F0.02
QR.4.4.2.F0.03
Subdirector de Valida con su ribrica el acuerdo de prevencién y | QR.4.4.2.F0.04)
Quejas y autoriza constancias de notificacion.
Responsabilidades. Libro de Gobierno.
Director de Quejasy | Da visto bueno con su rdbrica al acuerdo de | Archivo electronico.
Responsabilidades. | prevencion.
Titular de Quejas 'y Emite con su firma el acuerdo de prevencion con
Responsabilidades. | su correspondiente apercibimiento y plazo para
cumplimentarlo.
Si. Contintia con la actividad ndmero 7.
¢Cumplié prevencién en tiempo?
NO. Regresa a la actividad niumero 3.
Nota: Cuando el requerimiento se vincul6 con las
pruebas ofrecidas, s6lo se dictard acuerdo de
desechamiento de aquellas que no se ofrecieron
legalmente, las cuales no se tomaran en
consideracion al momento de resolver el recurso,
y se procedera a admitir éste.
Enlace de Quejasy | SI. Elabora acuerdo de admision del recurso y en | acuerdo de
Responsabilidades. | su caso, de pruebas y suspension de la ejecucion | gqmisién.
7 de la resolucion recurrida y oficios, en caso de
concesion de la suspension, atentas notas y Oficios

constancias de notificacion; notifica
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Jefe de Depto. de

Quejas y
Responsabilidades.

Subdirector de

Quejas y
Responsabilidades.

Director de Quejas y
Responsabilidades.

Titular de Quejas y
Responsabilidades.

personalmente el acuerdo de admision al
recurrente; recaba acuses de recibo; integra
promociones al expediente y las folia; da
seguimientos en archivo electrénico de la
Subdireccién responsable de Asuntos Juridicos y
en el Libro de Gobierno y, entrega expediente al
archivo de tramite para su resguardo.

Revisa y rubrica acuerdo de admision del recurso
y en su caso, de pruebas y suspension de la
ejecucion de la resolucién recurrida, asi como
atentas notas y oficios en caso de concesion de la
suspension, los seguimientos en archivo
electronico de la Subdireccién responsable de
Asuntos Juridicos y Libro de Gobierno,
constancias de notificacion y la integraciéon de
promociones al expediente.

Autoriza y rubrica acuerdo de admisién del
recurso y en su caso, de pruebas y suspension de
la ejecucion de la resolucion recurrida; asi como
oficios en caso de concesion de la suspension,
constancias de notificacion y el envio del
expediente al archivo de tramite, para su
resguardo; emite con su firma atenta nota
solicitando apoyo a las Direcciones Regionales
del INEGI, para la entrega de oficios a sus
destinatarios.

Da visto bueno con su rubrica al acuerdo de
admision del recurso y en su caso, de pruebas y
suspension, asi como a los oficios relacionados
con esta Ultima.

Emite con su firma acuerdo de admisién del
recurso y, los oficios relacionados con Ila
suspension de la ejecucién de la resolucién
recurrida.

Cédula o instructivo
de notificacion.

(QR.4.4.2.F0.01
QR.4.4.2.F0.02

QR.4.4.2.F0.03
QR.4.4.2.F0.04)

Atentas notas.
Expediente.
Archivo electronico.

Libro de Gobierno.

Enlace de Quejas y
Responsabilidades.

Elabora actas administrativas, oficios necesarios
para preparar el desahogo de las pruebas y las
repreguntas que considera necesarias formular al
testigo o perito; auxilia al Titular en la elaboracion
del acta administrativa relacionada con el
desahogo de pruebas; integra actuaciones al
expediente y las folia; da seguimiento en el Libro
de Gobierno y archivo electronico de la
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DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdireccién responsable de Asuntos Juridicos v,
entrega el expediente al archivo de tramite para
su resguardo.
Jefe de Depto. de Revisa: proyecto de actas administrativas y
Quejas y repreguntas, y en su caso, las adiciona; asi como
Responsabilidades. | los oficios y los rubrica; su integracion al
expediente y el seguimiento en el Libro de
Gobierno y archivo electrénico de la Subdireccion
responsable de Asuntos Juridicos; auxilia al
Titular de Quejas y Responsabilidades en el
desahogo de pruebas que asi lo requieran.
Actas
Subdirector de Valida los proyectos de actas administrativas y | Administrativas.
Quejas y repreguntas al testigo o perito; autoriza con su
Responsabilidades. rabrica oficios relacionados con pruebas que | Oficios.
requieran de desahogo especial; interviene en las
diligencias de desghogo de. pruebas y formula Expediente.
repreguntas al testigo o perito para precisar un
hecho y conocer la verdad legal.
Libro de Gobierno.
Director de Quejasy | Da visto bueno con su rlbrica a oficios ) -
Responsabilidades. | relacionados con el desahogo de pruebas. Archivo electronico.
Titular de Quejas y Preside diligencias de pruebas que requieran
Responsabilidades. | desahogo  especial, como lo son: El
reconocimiento o inspeccién judicial, testimonial o
pericial y firma al final del acta administrativa vy,
emite con su firma oficios relacionados con el
desahogo de pruebas.
Subdirector, Jefe de | Analizan agravios y los elementos de prueba que | Expediente del
Depto. y hayan sido ofrecidos, admitidos y desahogados | recurso de revisién.
Enlace de Quejasy | en el expediente del recurso o bien, obren
Responsabilidades. | agregados al expediente de inconformidades de Expediente de
9 donde deriva la resolucién combatida.

inconformidades de
donde emana la
resolucién
combatida.
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DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Enlace de Quejasy | Elabora y rubrica resolucion y oficios para
Responsabilidades. | comunicar el sentido de la resolucién a las
instancias que procedan y las constancias de
notificacion; notifica personalmente al recurrente;
recaba acuses de recibo; integra actuaciones al
expediente y las folia; da seguimiento en el Libro
de Gobierno y archivo electronico de la
Subdireccién responsable de Asuntos Juridicos v,
entrega expediente al archivo de tramite para su | Expediente.
resguardo definitivo.
Resolucién.
Jefe de Depto. de Revisa y rubrica resolucion y oficios, constancias
Quejas y de notificacion, seguimientos en el Libro de | Oficios.
Responsabilidades. | Gobierno, archivo electrénico de la Subdireccion
responsable de Asuntos Juridicos, integracién de . : .
constancias al expediente e informa por correo Cedulg'o |n§}ructlvo
electrénico la conclusion del recurso a la de notificacion.
Subdireccién ~ responsable  de  Atencién | (QR.4.4.2.F0.01
10 Ciudadana, para que dé inicio al procedimiento | QR.4.4.2.F0.02
1.3. Control interno, proceso ATENCION | QR.4.4.2.Fo0.03
CIUDADANA. QR.4.4.2.F0.04)

Subdirector de

Quejas y
Responsabilidades.

Director de Quejas y
Responsabilidades.

Titular de Quejas y
Responsabilidades.

Contralor Interno del
INEGI.

Valida con su rabrica resolucién y oficios; autoriza
constancias de notificacion; da seguimiento en el
Sistema de Correspondencia en Red y, autoriza la
entrega del expediente al archivo de tramite para
su resguardo definitivo.

Da visto bueno con su rabrica a la resolucion y
oficios.

Autoriza con su rubrica la resolucién y oficios.

Emite con su firma la resolucién y oficios.

Libro de Gobierno.

Archivo electrénico.

Correo electrénico.

SCR.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO
\PROCEDIMIENTO: 5.3 Recurso de revision.
N

Ve

Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de Quejas y
Responsabilidades

Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de Quejas y
Responsabilidades

Contralor Interno del INEGI
Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y
Enlace de Quejas y Responsabilidades

Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de Quejas y
Responsabilidades

Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y
Enlace de Quejas y Responsabilidades

Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y
Enlace de Quejas y Responsabilidades

5.1 Instruccién
de la Instancia
de
Inconformidad/
Acatamiento.

A 4

Recibir y registrar

escrito recursal.
Escrito

1 recursal

A 4

Analizar escrito para
determinar admisién o

desechamiento. , Expediente

N

Libro de
Gobierno

Expediente

Emiti
des

¢Es admisible el
recurso?

r resolucion de
echamiento y

Archivo
lectrénico

Enviar al archivo de

notificar.
3

Revisar si cuenta con
los requisitos de Ley.
5

Acor

¢Cuenta con los
requisitos?

dar prevencién
y notificar.

6

Admitir recurso,
acordar pruebas y
suspension.

Acuerdo de

y atentas

Oficios

notas
Cédula o

Resolucién
de desechamiento

Expediente

Acuerdo de
prevencion

Expediente

tramite

Exp

Cédula o
instructivo

Libro de
Gobierno

Archivo
lectrénico

Z2Cumplié prevencion
en tiempo?

'Cédula o
instructivo

archivo electrénico

instructivo

Expediente

Libro
de
Gobierno

electrénico
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Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de Quejas
y Responsabilidades

Contralor Interno del INEGI
Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y
Enlace de Quejas y Responsabilidades

Analizar agravios.

9

Expedientes

A

Emitir resolucion,
notificar y enviar al
archivo de tramite.

Expediente

de Gobierno

10

Resolucién

Oficios

Cédula o
instructivo Libro

de Gobierno y
archivo electrénico

SCR

Correo
electrénico

N
MES ARO 354
05 2010
J\ J
-
DIAGRAMA DE FLUJO
\PROCEDIMIENTO: 5.3 Recurso de revision (continuacion). J
( 7\
Desahogar pruebas
Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y que requieren
Enlace de Quejas y Responsabilidades preparacion especial
8 Actas
administrativas -
Oficios
Expediente
3 Libro
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PROCESO OPERATIVO: 6 ATENCION DE PETICIONES DE CONCILIACION.

DESCRIPCION NARRATIVA

Objetivo: Substanciar el procedimiento de conciliacién en materia de adquisiciones, arrendamientos,
servicios y obras publicas, a fin de conciliar los intereses de las partes.

DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Viene del procedimiento 1.1. Captacion y remision de peticiones, proceso ATENCION
CIUDADANA.
Subdirector de Recibe la remisién de la peticion de conciliacion,
Quejas y estampa su rudbrica, la fecha y la hora de
Responsabilidades. | recepcion.
1 Atenta nota.
Jefe de Depto. de Recibe el asunto, estampa su rdbrica, analiza y
Quejas y registra en el control de la Subdireccion.
Responsabilidades.
Enlace de Quejasy | Ejahora el acuerdo de radicacion y lo rubrica.
Responsabilidades.
Jefe de Depto. de Revisa la elaboracion del acuerdo de radicacion y
Quejas y lo rubrica.
Responsabilidades.
Subdirector de Supervisa la elaboracion del acuerdo de
2 | Quejasy radicacion y lo rubrica. Acuerdo de
Responsabilidades. radicacion.
Director de Quejasy | Da visto bueno del acuerdo de radicacion
Responsabilidades. | mediante su ribrica.
Titular de Quejasy | Emite con su firma el acuerdo de radicacion.
Responsabilidades.
Enlace de Quejasy | Elabora los oficios mediante los que se cita a
Responsabilidades. | audiencia a la convocante y al promovente, los
rubrica, y los notifica una vez emitidos. Oficios.
Jefe de Depto. de Revisa la elaboracién de los oficios y los rubrica. | Cédula o instructivo
3 de notificacién.

Quejas y
Responsabilidades.

Subdirector de
Quejas y

Supervisa la elaboracién de los oficios y los
rubrica.

(QR.4.4.2.F0.01
QR.4.4.2.F0.02

QR.4.4.2.F0.03
QR.4.4.2.F0.04)
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DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Responsabilidades.
Director de Quejas y | Da visto bueno de los oficios mediante su rabrica.
Responsabilidades.
Titular de Quejas y Emite con su firma los oficios.
Responsabilidades.
¢Comparecio el proveedor a la audiencia?
Enlace de Quejasy | No. Elabora la resolucion en la que se tiene por
Responsabilidades. | no presentada la peticion de conciliacion por parte
del proveedor, la rubrica, y la notifica una vez
emitida.
Jefe de Depto. de Revisa la elaboracién de la resolucion y la rubrica.
Quejas y Resolucién
Responsabilidades. ueion.
Cédula o instructivo
4 Subdirector de Supervisa la elaboracion de la resolucion y la | de notificacion.
Quejasy rubrica. (QR.4.4.2.F0.01
Responsabilidades. QR.4.4.2.F0.02
QR.4.4.2.F0.03
Director de Quejasy | Da visto bueno de la resolucién mediante su | QR.4.4.2.F0.04)
Responsabilidades. | rubrica.
Titular de Quejas y Emite con su firma la resolucion.
Responsabilidades.
Contintia con la actividad 11.
Enlace de Quejasy | Si. Elabora el acta, recaba la firma de los
Responsabilidades. | asistentes; si interviene como testigo firma el acta
circunstanciada, y una vez firmada glosa un tanto
al expediente.
. Expediente.
Jefe de Depto. de Apoya en el levantamiento del acta de la
5 | Quejasy audiencia; si interviene como testigo firma el acta Acta

Responsabilidades.

Subdirector de

Quejas y
Responsabilidades.

circunstanciada, y verifica su glosa al expediente.

Auxilia en la celebracion de la audiencia,
determina los puntos de controversia y exhorta a
las partes a la conciliacion, firma el acta

circunstanciada, y supervisa su glosa al

circunstanciada.
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DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
expediente.
Director de Quejas 'y | Preside la audiencia y firma en el acta
Responsabilidades. | circunstanciada.
.Se requiere nueva audiencia?
Si. Regresa a la actividad nimero 3.
Jefe de Depto. de NO. Apoya en la verificacibn del acta para
Quejas y determinar si se conciliaron los intereses de las
Responsabilidades. | partes.
Subdirector de Aucxilia en la verificacion del acta para determinar
6 | Quejasy si se conciliaron los intereses de las partes. Expediente.
Responsabilidades.
Director de Quejas y | Verifica en el contenido del acta lo acordado entre
Responsabilidades. | las partes.
¢ Se conciliaron los intereses de las partes?
Enlace de Quejasy | NO. Elabora el acta de no acuerdo de voluntades
Responsabilidades. | y recaba las firmas de las partes.
Jefe de Depto. de Revisa la elaboracion del acta de no acuerdo de _
Quejas y voluntades y apoya en recabar firmas de las | Expediente.
Responsabilidades. | partes.
Acta
Subdirector de Verifica la elaboracion del acta de no acuerdo de gireunstanciada.
Quejas y voluntades y supervisa que las firmas de las
7 Cédula o instructivo

Responsabilidades.

Director de Quejas y
Responsabilidades.

partes sean recabadas.

Hace constar en el contenido del acta, que las
partes no llegaron a un acuerdo respecto de los
puntos controvertidos, les deja a salvo sus
derechos a efecto de que si es su deseo ventilen
su controversia ante los tribunales
correspondientes y se los hace saber.

Continlia con la actividad namero 11.

de notificacion.
(QR.4.4.2.F0.01
QR.4.4.2.F0.02

QR.4.4.2.F0.03
QR.4.4.2.F0.04)
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Enlace de Quejasy | Si. Elabora el acta, redacta el convenio al que
Responsabilidades. | llegaron las partes y recaba sus firmas.
Jefe de Depto. de Revisa la elaboracion del acta, del convenio al
Quejas y que llegaron las partes y apoya en recabar firmas
Responsabilidades. | de las partes.

8 Exoedi
Subdirector de Verifica la elaboracién del acta, del convenio y | EXPediente.
Quejas y supervisa que las firmas de las partes sean
Responsabilidades. | recabadas. Acta Convenio.
Director de Quejas y | Hace constar en el contenido del acta el acuerdo
Responsabilidades. | al que llegaron las partes.

Enlace de Quejasy | Elabora y rubrica el oficio con el que se solicita al

Responsabilidades. | Instituto un informe sobre el avance o el
cumplimiento del convenio, y lo notifica una vez
firmado.

Jefe de Depto. de Revisa elaboracién del oficio y lo rubrica. -

9 . Oficio.
Quejas y
Responsabilidades.

Subdirector de Emite con su firma el oficio.

Quejas y

Responsabilidades.

¢ Se cumplié el convenio?

Enlace de Quejasy | NO. Elabora la resolucién en la que se hace

Responsabilidades. | constar que las partes tienen a salvo sus
derechos a efecto de que si es su deseo ventilen
su controversia ante los tribunales
corres_po_ndlentes, y _elabora Ios_ _OfICIOS de Resolucion.
conocimiento, los rubrica, y los notifica una vez
emitidos. o

Oficios.
10

Jefe de Depto. de

Quejas y
Responsabilidades.

Subdirector de

Quejas y
Responsabilidades.

Revisa la elaboracion de la resolucion y oficios, y
los rubrica.

Supervisa la elaboracion de la resolucién vy

oficios, y los rubrica.

Cédula o instructivo
de notificacion.
(QR.4.4.2.F0.01
QR.4.4.2.F0.02
QR.4.4.2.F0.03
QR.4.4.2.F0.04)
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD VAT
Director de Quejas y | Da visto bueno de la resolucidn y oficios mediante
Responsabilidades. | su rabrica.
Titular de Quejas y Emite con su firma la resolucion vy oficios.
Responsabilidades.
Contintia con la actividad numero 11.
Enlace de Quejasy | Si. Elabora el oficio con el que se comunica a la
Responsabilidades. | Subdireccién responsable de Atencién Ciudadana
el sentido de la resoluciéon para que dé inicio al
procedimiento 1.3 Control interno; rubrica el
oficio y lo notifica una vez firmado por el
Subdirector; recaba el acuse y envia el
expediente al archivo de tramite. Expediente
11
Jefe de Depto. de Revisa la elaboracion del oficio, lo rubrica y | oficio.

Quejas y
Responsabilidades.

Subdirector de

Quejas y
Responsabilidades.

verifica el envio del expediente al archivo de
tramite.

Comunica por oficio con su firma y supervisa el
envio del expediente al archivo de tramite.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

\PROCESO: 6. Atencién de peticiones de conciliacion.

Ve

Subdirector y Jefe de Depto. de Quejas y
Responsabilidades

Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y
Enlace de Quejas y Responsabilidades

Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y
Enlace de Quejas y Responsabilidades

Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y
Enlace de Quejas y Responsabilidades

Director, Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace
de Quejas y Responsabilidades

Director, Subdirector y Jefe de Depto. de
Quejas y Responsabilidades

11
Captacion y
remisién de
peticiones.

4
Recibir atenta nota
de remision de
peticion de
conciliacion.

Radicar peticion.
Acuerdo
2 de

radicacion

Citar a audiencia.

3 Oficios

Cédulas o
instructivo

Resolver por no
presentada la peticion
y notificar.

¢ Comparecio el
proveedor a la
audiencia?

4 | Resolucion

Celebrar audiencia:
determinar
controversias y
exhortar a las partes

aconciliar. 5

Expediente

Acta
circunstanciada

¢ Se requiere
nueva audiencia?

Verificar si se
conciliaron los
intereses.

Expediente

I/ N R
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PROCESO: 6. Atencién de peticiones de conciliacién (continuacion). J
N\
s N

Director, Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de
Quejas y Responsabilidades

Director, Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de
Quejas y Responsabilidades

Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de Quejas y
Responsabilidades

Titular, Director, Subdirector, Jefe de Depto. y
Enlace de Quejas y Responsabilidades

Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de Quejas y
Responsabilidades

¢ Se conciliaron
los intereses de
las partes?

Levantar acta-convenio.

8

Elaborar acta de no
acuerdo de
voluntades.

=®

Expediente

A

Solicitar informe de
avance de
cumplimiento.

9

Acta-
Convenio

Oficio

¢Se cumplié el
convenio?

Comunicar y enviar al

Expediente

Acta
ircunstanciada

Cédulao
instructivo

NO

Resolver que se
dejan a salvo
derechos y notificar.
10

-0

archivo de tramite
11

Expediente

FIN

Oficio

Resolucion

Oficio

Cédula o
Instructivo
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PROCESO OPERATIVO: 7 DECLARACION Y EVOLUCION PATRIMONIAL.

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 7.1 Captacion de informacién patrimonial.

Objetivo: Captar la informacién patrimonial para su posterior revision.

DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Enlace de Quejasy | Elabora y rubrica los oficios de solicitud de
Responsabilidades. | informacion a las areas administrativas, para
establecer y actualizar el padrén de servidores
publicos obligados a presentar declaracion de
situacién patrimonial, una vez firmados los
notifica.
Jefe de Depto. de Revisa y rubrica la elaboracion de los oficios de
Quejas y solicitud de informacibn a las &reas
Responsabilidades. | administrativas. ;
Padron de
servidores publicos
1 | Subdirector de Solicita informacioén a las areas administrativas | obligados.
Quejas y para actualizar el padrén de servidores publicos
Responsabilidades. | obligados a presentar declaracion de situacion Oficios.
patrimonial.
Titular de Quejas y Coordina la actualizacion del padréon de
Responsabilidades. | servidores publicos obligados a presentar
declaracion de situacion patrimonial y recibe
informacion a través de las declaraciones
presentadas por los servidores publicos obligados
en términos de la fracciéon XII del articulo 36 de la
Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos.
Enlace de Quejasy | Auxilia al  Subdirector de Quejas vy
Responsabilidades. | Responsabilidades y Jefe de Departamento de
Quejas y Responsabilidades en la revision de la
informacion del DeclarINEGI y de su resguardo. Informacion
5 patrimonial
Jefe de Depto. y Vigilan y supervisan la recepcion, registro y | (Sistema
Subdirector de resguardo de la informacién patrimonial, haciendo | DeclarINEGI).
Quejas y supervisiones  periédicas en el sistema
Responsabilidades. | DeclarINEGI.
Enlace de Quejasy | Elabora y rubrica el oficio de propuestas de A do d
3 | Responsabilidades. | acciones de apoyo durante la captacion de las cuerdo de
. : L : X acciones.
declaraciones de situacion patrimonial.
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Jefe de Depto. de Propone al Subdirector de Quejas vy
Quejas y Responsabilidades acciones para lograr la
Responsabilidades. | captacién en tiempo y forma de las declaraciones

patrimoniales.
Subdirector de Define propuestas para determinar las acciones
Quejas y que se llevaran a cabo para lograr la captacién en
Responsabilidades. | tiempo y forma de las declaraciones

patrimoniales, lo cual realiza con la rdbrica del

acuerdo de acciones.
Titular de Quejas y Determina acciones de apoyo durante la
Responsabilidades. | captacién de las declaraciones de situacion

patrimonial, de acuerdo a las propuestas

formuladas por el Subdirector de Quejas y

Responsabilidades.
Enlace de Quejasy | Elabora oficios para la ejecucion de las acciones y
Responsabilidades. | los rubrica. Una vez firmados por el Titular de

Quejas y Responsabilidades, da seguimiento e

integra el expediente.
Jefe de Depto. de Revisa y rubrica los oficios de ejecucion; auxilia Oficios.
Quejas y en la ejecucion de acciones, elabora, rubrica,
Responsabilidades. | revisa y remite oficios, correos electrénicos,

proporciona asesorias, apoya en las campafas. Correos

electronicos.
4 Subdirector de Supervisa y rubrica los oficios de ejecucion y los A .

; ; ; - sesorias.
Quejas y pasa al Titular de Quejas y Responsabilidades
Responsabilidades. | para su autorizacion; coordina la ejecucion de las

acciones acordadas, para lo cual rubrica oficios, | Carpeta
envia correos electrénicos, realiza llamadas, | DeclarINEGI.
supervisa las campafas.
Titular de Quejas y Ejecuta las acciones acordadas, al firmar los
Responsabilidades. | oficios relativos a la ejecucion.
Enlace de Quejasy | Apoya en el monitoreo de la recepcion de
Responsabilidades. | declaraciones de situacion patrimonial, al analizar
los reportes generados por el sistema
DeclarINEGI y en la obtencion de estadisticas.
Jefe de Depto. de Auxilia a monitorear la recepcion de declaraciones
Quejas 'y de situacién patrimonial, con revisiones a la Estadisticas.
5 | Responsabilidades. | informacion individual por cada servidor puablico
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en el sistema DeclarINEGI.
Subdirector de Monitorea la recepcion de declaraciones de
Quejas y situacién patrimonial, a través de revisiones al
Responsabilidades. | sistema DeclarINEGI y solicitud de informes al

personal que administra y lo auxilia en el manejo

de dicho sistema y supervisa las estadisticas

generadas.

sSon suficientes las acciones?

Enlace de Quejasy | NO. Elabora, rubrica y notifica los oficios con los
Responsabilidades. | que se determinan las acciones emergentes para

la captacion oportuna de las declaraciones

patrimoniales, e integra la carpeta.
Jefe de Depto. de Revisa los oficios de acciones emergentes, [0S | icios.
Quejas y rubrica y pasa al Subdirector de Quejas vy
Responsabilidades. | Responsabilidades; supervisa la ejecucion de las

acciones acordadas. Correos

electronicos.
6

Subdirector de Propone a través de los proyectos de oficios, la .

X . L . - Asesorias.
Quejas y ejecucion de acciones emergentes. Coordina y
Responsabilidades. | supervisa la ejecucion de las acciones.

Carpeta
) ) ) ) o ] ) DeclarINEGI.
Titular de Quejas 'y Determina mediante oficios que firma, acciones
Responsabilidades. | emergentes para la captacion oportuna de las
declaraciones patrimoniales.
Regresa a la actividad numero 5.
Enlace de Quejasy | Si. Elabora y rubrica los informes de resultados, y
Responsabilidades. | una vez autorizados los entrega e integra los
acuses al expediente.
Jefe de Depto. de Revisa y rubrica informes.
7 guejasy bilidad Informacién
esponsabilidades. patrimonial.
Subdirector de Supervisa, rubrica y envia al Titular de Quejas Y | |nformes.

Quejas y
Responsabilidades.

Responsabilidades el informe de resultados; y
remite al Subdirector responsable de Atencién
Ciudadana, el informe de omisos vy
extemporéneos en la presentacion de declaracion

Acuses de informes.
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patrimonial, junto con los antecedentes relativos a
los casos en que existan comunicaciones via
oficio o correo electrénico, con los que se pueda
desprender alguna justificacion, para el registro e
inicio del procedimiento correspondiente.
Titular de Quejas y Emite y firma el informe de resultados de
Responsabilidades. | captacién de la informacién patrimonial, dirigido al
Contralor Interno.
8 [E)rélei((:)e gngSeq:s Archivan resultados de captacion en la carpeta Carpeta
pto. 1as y correspondiente. DeclarINEGI.

Responsabilidades.

Continda en el procedimiento 7.2.1 Revision de informacion patrimonial, proceso DECLARACION

Y EVOLUCION PATRIMONIAL.
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\PROCEDIMIENTO: 7.1 Captacién de informacién patrimonial.
s N

INICIO ’

A 4

Titular, Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de ES‘ab'lecegy,acéua“Zaf
. age el padron de
Quejas y Responsabilidades servidores piiblicos

obligados

Padrén de
servidores
icos obligados

1

A 4

Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de Quejasy | Vigilary supervisarla
R blldades recepcion, registro y
esponsabi resguardo de

declaraciones >

A 4

Titular, Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de | Geterminar acciones
e apoyo durante la

Quejas y Responsabilidades captacion de

informacién
3 | Acuerdo de
acciones

L

Ejecutar las acciones
acordadas

A

Titular, Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de
Quejas y Responsabilidades

4

Oficios

Correos
electrénicos

Asesorias

A4
Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de Quejasy | Monitorear recepcion

Responsabilidades de declaraciones
patrimoniales

DeclarINEGI

5

Estadisticas

Titular, Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de
Quejas y Responsabilidades

¢ Son suficientes
las acciones ?

Determinar y ejecutar
acciones emergentes

6

Oficios

Correo
electronicos

Asesorias

Titular, Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de Analizar resultados

Quejas y Responsabilidades de captacion y emitir
informes y notificar
7

DeclarINEGI

Informacién
patrimonial

Informes

A 4

Acuses de
informes

Jefe de Depto. y Enlace de Quejas y

Responsabilidades Archivar resultados de
captacion y acuses
8 Carpeta
eclarINEGI

A 4

7.2.1 Revision
de Informacion
Patrimonial
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCESO: 7. Declaracion y evolucién patrimonial.
SUBPROCESO: 7.2 Evolucién de la informacién patrimonial.
PROCEDIMIENTO: 7.2.1.Revisién de informacién patrimonial.

Objetivo: Revisar la informacién patrimonial recibida, a fin de determinar el inicio del procedimiento de

investigacion de incongruencias.

DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Viene del procedimiento 7.1. Captacion de informacion patrimonial.
Enlace de Quejasy | Apoya en la operacién del sistema auxiliar, para
Responsabilidades. | que el Subdirector y el Jefe de Departamento de
Quejas y Responsabilidades analicen las
declaraciones de situacién patrimonial captadas
en el sistema DeclarINEGI.
Jefe de Depto. de Opera el sistema auxiliar del seguimiento a la
Quejas y evolucién patrimonial, a fin de analizar, de
Responsabilidades. | acuerdo con los  criterios  previamente -
1 programados en el mismo, las declaraciones Info_rmac!on
4 i . . oo patrimonial.
patrimoniales y detectar posibles ingresos ilicitos
en la informacion patrimonial capturada por
servidores publicos obligados.
Subdirector de Analiza las declaraciones de situacién patrimonial
Quejas y captadas en el sistema DeclarINEGI, a través del
Responsabilidades. | sistema auxiliar del seguimiento a la evolucion
patrimonial a fin de validar la veracidad de la
informacion o detectar posibles ingresos ilicitos.
Enlace de Quejasy | Apoya en la obtencién del reporte que arroja el
Responsabilidades. | sistema auxiliar del seguimiento a la evolucion
patrimonial.
Jefe de Depto. de Obtiene del sistema auxiliar el reporte de
Quejas y resultados de los servidores puiblicos que se
Responsabilidades. | adecuen a los criterios establecidos en la
2 normatividad interna. Reporte de
. . resultados.
Revisa de forma integral el reporte de resultados
y lo pasa rubricado para autorizacién al
Subdirector de Quejas y Responsabilidades.
Subdirector de Identifica a través de la obtencion del reporte de
Quejas y resultados del sistema auxiliar del seguimiento a
Responsabilidades. | la evolucién patrimonial, a los servidores publicos
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que se adecuen a los criterios establecidos en
normatividad interna, para determinar qué casos
se sujetaran a revision, investigacion o auditoria.
Enlace de Quejas 'y | Elabora el reporte para andlisis de declaraciones
Responsabilidades. | sujetas a revisién minuciosa con base al anélisis
al reporte de resultados que arroja el Sistema
auxiliar.
Jefe de Depto. de Analiza de forma integral los reportes arrojados
Quejas 'y por el sistema auxiliar del seguimiento, para
Responsabilidades. | erificar que la informacién patrimonial declarada
sea congruente, es decir, que guarde una relacién
l6gica matematica, entre los bienes, deudas e
ingresos declarados y descarta aquellos cuya
informacion patrimonial sea justificada o derive de
3 un error en la captura de informacion. Revisa el sﬁgl?sritse para
reporte para analisis de las declaraciones sujetas '
a revisibn minuciosa que le propone el Enlace de
Quejas y Responsabilidades, lo rubrica y entrega
al Subdirector de Quejas y Responsabilidades.
Subdirector de Verifica el reporte de resultados obtenido del
Quejas y sistema auxiliar del seguimiento a la evolucién
Responsabilidades. | natrimonial y determina qué declaraciones
patrimoniales seran sujetas a revisibn minuciosa y
emite mediante su firma el reporte para analisis
correspondiente.
Enlace de Quejasy | Apoya en el analisis a detalle de los casos sujetos
Responsabilidades. | a revision.
Jefe de Depto. de Verifica las declaraciones sujetas a revision
Quejas y minuciosa y selecciona, cuales seran sujetas a
Responsabilidades. | investigacion, lo cual acuerda con el Subdirector
4 de Quejas y Responsabilidades. Declaraciones

Subdirector de

Quejas y
Responsabilidades.

Analiza de forma individual las declaraciones
patrimoniales referidas en el reporte de
declaraciones sujetas a revision minuciosa y con
el Jefe de Departamento de Quejas Yy
Responsabilidades determinan cuales seran
investigadas.

patrimoniales.
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¢ Seidentificaron posibles incongruencias?

Enlace de Quejasy | NO. Elabora la resolucion de conclusion de
Responsabilidades. | revision en la que se acuerda que no se conté con

elementos para acreditar alguna irregularidad en

los casos en particular, la rubrica y pasa a

revision.
Jefe de Depto. de Revisa la resolucion, la rubrica y la pasa al
Quejas y Subdirector de Quejas y Responsabilidades para
Responsabilidades. | su supervision. L

5 Resolucion.

Subdirector de Supervisa la resolucion, la rubrica y la pasa a
Quejas y firma del Titular de Quejas y Responsabilidades.
Responsabilidades.
Titular de Quejas y Emite y firma resolucion de conclusion de revision
Responsabilidades. | en la que hace constar que no se contdé con

elementos para acreditar alguna irregularidad en

los casos en patrticular.
Enlace de Quejasy | Prepara reporte de revision escrito y oficio de
Responsabilidades. | comunicacion y lo entrega rubricado al Jefe de

Departamento de Quejas y Responsabilidades

para revision. Una vez firmado el reporte por el

Titular de Quejas y Responsabilidades, lo entrega

al Contralor Interno.

) L . Reporte de revision.
Jefe de Depto. de Revisa el reporte de revision y oficio de
Quejas y comunicacion, los rubrica y entrega al Subdirector Acuse.
6 | Responsabilidades. | de Quejas y Responsabilidades para autorizacion.
Subdirector de Supervisa el reporte de revision y oficio de Oficio Qe .
; SO . . comunicacion.

Quejas y comunicacion, los rubrica y entrega al Titular de
Responsabilidades. | Quejas y Responsabilidades para autorizacion.
Titular de Quejas y Genera y firma reporte de revision, en el que se
Responsabilidades. | precisan las conclusiones de cada caso arrojado

por el sistema auxiliar y lo informa mediante oficio

al Contralor Interno.
Enlace de Quejasy | Integra los documentos al expediente o carpeta
Responsabilidades. | correspondiente, sella y folia.

7 | Jefe de Depto. de Supervisa que se archive correctamente el acuse | Carpeta.

Quejas y
Responsabilidades.

del reporte.

FIN
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Enlace de Quejasy | Si. Elabora la resolucion de inicio de
Responsabilidades. | investigacion, el reporte de revisidon y oficio de
comunicacion, los rubrica y pasa a revision, una
vez firmados los entrega.
Jefe de Depto. de Revisa resolucion de inicio de investigacién, el
Quejas y reporte de revisién y oficio de comunicacion, los
Responsabilidades. | rubrica y pasa a supervision. Resolucion.
Subdirector de Supervisa y rubrica la resolucién de inicio de Reporte de revision.
8 | Quejasy investigacién, el reporte de revisién y oficio de

Responsabilidades.

Titular de Quejas y
Responsabilidades.

comunicacion, y los pasa a firma del Titular de
Quejas y Responsabilidades.

resolucion de inicio de
Subdirector de

Emite con su firma
investigacién y lo entrega al
Quejas y Responsabilidades.
Genera y firma reporte de revisiéon en el que se
precisa el resultado obtenido de cada caso
arrojado por el sistema auxiliar y mediante oficio
lo informa al Contralor Interno.

Oficio de
comunicacion.

Continta con el procedimiento 7.2.2. Investigacion de incongruencias, proceso DECLARACION Y

EVOLUCION PATRIMONIAL.
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7.1 Captacion
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Informaciéon
Patrimonial
Y
Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de Quejas y  |anaiizar declaraciones
Responsabilidades 4
recibidas 1 | Informacién
Y
Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de Quejas y identiicar servidores
Responsabilidades adoeuen a 06 criterios
normatividad mteer:na Reporte
A de
Y
Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de Quejas y Analizar reporte
Responsabilidad es obtenido e identificar
declaraciones
patrimoniales sujetas
arevision
3
Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de Quejas y Analizar de forma
Responsabilidades declaraciones
obtenidas e
identificar posibles
incongruencias
4
Declaraciones
patrimoniales
Titular, Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de
Quejas y Responsabilidades
(Actividades 5 y 6) 2 Se identificaron Resol lusi6 Generar reporte de Archi It
 posties e | revsony o Ml
Jefe de Depto. y Enlace de Quejas y NG 5 @ T 7
Responsabilidades y
(Actividad 7) Resolucion Carpeta
Acuse y oficio QE
N ‘comunicacion
Titular, Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de | reamean meaar
Quejas y Responsabilidades el reporte de revision
y comunicar
8
Reporte qe
OfiCIO‘dE
722 comunicacion
Investigacion
incongruencias
- J
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCESO: 7. Declaracion y evolucién patrimonial.
SUBPROCESO: 7.2 Evolucién de la informacién patrimonial.
PROCEDIMIENTO: 7.2.2. Investigacion de incongruencias.

Objetivo: Investigar las incongruencias detectadas en las declaraciones de los servidores publicos del
INEGI, a fin de determinar la existencia de presunta responsabilidad administrativa y/o penal y en su
caso turnar a la instancia respectiva.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Viene del procedimiento 7.2.1. Revision de informacién patrimonial, proceso DECLARACION Y

EVOLUCION PATRIMONIAL.

Subdirector de
Quejas y

Jefe de Depto. y

Responsabilidades.

Reciben resolucion de inicio de investigacion y en
su caso, el Subdirector de Quejas Yy
Responsabilidades la entrega al Jefe de
Departamento de Quejas y Responsabilidades.

Resolucion.

2 | Jefe de Depto. de

Enlace de Quejas y
Responsabilidades.

Registra el asunto en el libro de gobierno
electrénico, le asigna numero e integra
expediente.

Supervisa el registro en el libro de gobierno

Libro de gobierno
electronico.

Quejas y electrénico, lo anota en el inventario de archivo de -
. P L . Expediente.
Responsabilidades. | tramite y en el indice de expedientes reservados,
establece tiempo de reserva y supervisa la debida
integracion del expediente.
Enlace de Quejasy | Proyecta el acuerdo de inicio con lineas de
Responsabilidades. | investigacion, lo rubrica y pasa a revision. Apoya
en el seguimiento.
Jefe de Depto. de Revisa el acuerdo de inicio de investigacion, lo
Quejas y rubrica y pasa a supervision. Una vez firmado lo
Responsabilidades. | recibe y le da seguimiento.
3 | Subdirector de Acuerdo.

Quejas y

Responsabilidades.

Titular de Quejas y
Responsabilidades.

Supervisa el acuerdo de inicio de investigacion lo
rubrica y pasa a firma del Titular de Quejas y
Responsabilidades, una vez firmado lo entrega al
Jefe de Departamento de Quejas vy
Responsabilidades para su seguimiento.

Emite con su firma, el acuerdo de inicio con lineas
de investigacion.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Enlace de Quejasy | Elabora y rubrica oficios de solicitud de
Responsabilidades. | informacion. Una vez firmados, realiza los
tramites necesarios para su notificacion.
Apoya en el desahogo de las actuaciones y
diligencias que se requieran e integra el
expediente respectivo.
Jefe de Depto. de Supervisa la elaboracion de oficios de informacién
Quejas y y los pasa rubricados al Subdirector de Quejas y
Responsabilidades. | Responsabilidades para revision. Una vez | Oficios.
4 firmados se entregan al Enlace de Quejas y
Requnsa_bilidade_g para su noti_ficacic’)n. Supervisa Requerimientos.
la debida integracion del expediente.
Subdirector de Revisa y rubrica los oficios de solicitud de
Quejas y informacién que el caso requiera. Los pasa a
Responsabilidades. | firma del Titular de Quejas y Responsabilidades y
verifica su cumplimiento.
Titular de Quejas y Ejecuta mediante oficios firmados, las lineas de
Responsabilidades. | investigacién acordadas.
Enlace de Quejasy | Integra la informacion al expediente, es decir,
Responsabilidades. | cose, sella y folia las actuaciones.
Jefe de Depto. de Revisa la informacién para determinar si
Quejas y corresponde a la requerida y turna al Enlace de
Responsabilidades. | Quejas y Responsabilidades para que la integre al
expediente.
S Oficios.
Subdirector de Analiza la informacién recibida y entrega al Jefe
Quejas y de Departamento de Quejas y Responsabilidades
Responsabilidades. | para su integracion al expediente.
Titular de Quejas y Recibe la informacion solicitada y la turna al
Responsabilidades. | Subdirector de Quejas y Responsabilidades para
andlisis y seguimiento.
¢Se cumplen los requerimientos?
Enlace de Quejasy | NO. Elabora y rubrica oficio de requerimiento.
Responsabilidades. | Una vez firmados realiza trdmites de notificacion,
6 con la obtencién del acuse correspondiente y los

integra el expediente.




i

INSTITUTO NRCIONRL

DE ESTRDISTICA Y GEDGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA

J

Procedimientos del Area de Quejas y Responsabilidades

1 FECHA DE ELABORACION r PAGINA h

MES
05

Afio
2010

l 374
J

DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

Jefe de Depto. de Revisa los oficios y los entrega rubricados al
Quejas y Subdirector de Quejas y Responsabilidades.
Responsabilidades. Oficio.
Subdirector de Supervisa los oficios de requerimiento, los rubrica | Acuses.
Quejas y y pasa a firma con el Titular de Quejas y
Responsabilidades. | Responsabilidades, una vez firmados los entrega

al Jefe de Departamento para su seguimiento.
Titular de Quejas y Solicita mediante oficio de requerimiento firmado,
Responsabilidades. | cumplimiento puntual.

Regresa a la actividad nimero 5.
Jefe de Quejas y Si. Analiza la procedencia de citar al servidor
Responsabilidades. | publico responsable y lo comenta con el

Subdirector de Quejas y Responsabilidades.

7

Subdirector de Verifica las actuaciones del expediente para
Quejas y determinar la procedencia de citar al servidor
Responsabilidades. | publico responsable.

¢Serequiere citar al servidor publico probable

responsable?

NO. Contintia con la actividad nimero 15.
Enlace de Quejasy | Si. Proyecta el oficio citatorio. Una vez firmado
Responsabilidades. | realiza los trdmites de notificacion, recaba la

cédulay lo integra al expediente.
Jefe de Depto. de Revisa el proyecto de citatorio, lo rubrica y
Quejas y entrega al Subdirector. Una vez firmado vigila 1a | oficio citatorio.
Responsabilidades. | debida realizacion de las notificaciones por parte

del Enlace de Quejas y Responsabilidades. i

8 Cédula de

Subdirector de

Quejas y
Responsabilidades.

Supervisa el proyecto de citatorio, lo rubrica y
pasa a firma con el Titular de Quejas Yy
Responsabilidades. Una vez firmado lo entrega
para su seguimiento al Jefe de Departamento de
Quejas y Responsabilidades y supervisa la
citacion.

notificacion.
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DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Titular de Quejas y Cita al probable responsable mediante oficio
Responsabilidades. | firmado. Una vez firmado lo entrega al Subdirector
de Quejas y Responsabilidades para seguimiento.
Subdirector, Monitorean que el servidor publico presente
Jefe de Depto. y durante el plazo otorgado las aclaraciones que a
9 | Enlace, su derecho correspondan.
de Quejas y
Responsabilidades.
¢El servidor publico present6 aclaraciones?
NO. Contindia con la actividad nimero 15.
Enlace de Quejasy | Elabora proyecto de acuerdo de recepciéon de
Responsabilidades. | aclaraciones, lo rubrica y lo pasa al Jefe de
Departamento de Quejas y Responsabilidades e
integra al expediente las aclaraciones del servidor
publico.
Jefe de Depto. de Supervisa la elaboracion de acuerdo de recepcion
Quejas y de aclaraciones, lo rubrica y lo pasa a firma.
Responsabilidades.
Subdirector de Analiza aclaraciones y las entrega al Jefe de
Quejas y Departamento y Enlace de Quejas vy
Responsabilidades. | Responsabilidades para que elaboren acuerdo de Act
recepcion de aclaraciones y procedan a su cta.
10 integracion al expediente. Una vez obtenido el
proyecto de acuerdo, lo rubrica y lo pasa al Titular | Acuerdo.

Titular de Quejas y
Responsabilidades.

de Quejas y Responsabilidades para su firma.

Auxilia al Titular de Quejas y Responsabilidades,
junto con el Jefe de Departamento de Quejas y
Responsabilidades, al levantamiento de actas
relativas a la comparecencia de servidores
publicos.

Emite acuerdo con su firma, sobre la recepcién de
aclaraciones y pruebas, cuando el servidor
publico las presente por escrito. En caso de que
el servidor publico citado comparezca de manera
personal, levantarq acta en la que hara constar
sus manifestaciones.

¢Presentd pruebas el servidor publico
probable responsable?
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DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
NO. Contindia con la actividad nimero 15.
Enlace de Quejasy | Si. Elabora y rubrica el acuerdo de admision,
Responsabilidades. | desechamiento o prevencién de las pruebas
ofrecidas y lleva a cabo los tramites de
notificacién que en su caso correspondan. Integra
la documentacion generada en el expediente.
Jefe de Depto. de Revisa el acuerdo de admision, desechamiento o
Quejas y prevencion de las pruebas ofrecidas, lo rubrica y
Responsabilidades. | pasa a revision del Subdirector de Quejas y A d
Responsabilidades. cuerdo.
1 Cédula de
. . L u
Subdirector de Supervisa el acuerdo de admision, notificacion
Quejas y desechamiento o prevencion de las pruebas '
Responsabilidades. | ofrecidas, lo rubrica y pasa a firma del Titular de
Quejas y Responsabilidades. Coordina y vigila su
seguimiento.
Titular de Quejas y Emite con su firma acuerdo sobre la admision,
Responsabilidades. | desechamiento o prevenciébn de las pruebas
ofrecidas y lo entrega al Subdirector de Quejas y
Responsabilidades para notificacion.
Enlace de Quejas y | Realiza las notificaciones y citaciones acordadas.
Responsabilidades.
Jefe de Depto. de Lleva a cabo las actuaciones y diligencias que se
Quejas y requieran; realiza los acuerdos correspondientes,
Responsabilidades. | los rubrica y pasa a firma del Subdirector de
Quejas y Responsabilidades. Supervisa que se Actas
1 realicen las notificaciones y citaciones acordadas. '
. . » Oficios.
Subdirector de Coordina el desahogo y preparacion de pruebas,
Quejas y rubrica oficios necesarios y supervisa el
Responsabilidades. | seguimiento.
Titular de Quejas y Desahoga pruebas, autoriza con su firma,
Responsabilidades. | conforme a la Ley en la materia, las resoluciones
y diligencias que para tal efecto se practiquen.
Enlace de Quejas y | Revisa los autos del expediente para verificar si
13 | Responsabilidades. | quedan diligencias pendientes de desahogar.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Jefe de Depto. de Supervisa los autos del expediente y comenta con
Quejas y el Subdirector de Quejas y Responsabilidades la
Responsabilidades. | viabilidad de cerrar instruccion para | Expediente.

posteriormente emitir resolucion.
Subdirector de Analiza los autos del expediente, y determina si el
Quejas y expediente esta listo para emitir resolucion.
Responsabilidades.
¢Hay elementos pararesolver?
Enlace de Quejasy | NO. Elabora y rubrica proyecto de acuerdo de
Responsabilidades. | nuevas lineas de investigacion y lo entrega
rubricado al Jefe de Departamento de Quejas y
Responsabilidades para revision.
Jefe de Depto. de Revisa el acuerdo de nuevas lineas de
Quejas y investigacién, y lo entrega rubricado al
Responsabilidades. | Subdirector de Quejas y Responsabilidades.

14 | Subdirector de Supervisa el acuerdo de nuevas lineas de | Acuerdo.
Quejas y investigacién y lo entrega rubricado al Titular de
Responsabilidades. | Quejas y Responsabilidades para su firma. Una

vez firmado lo entrega al Jefe de Departamento
de Quejas y Responsabilidades para seguimiento.
Titular de Quejas y Determina nuevas lineas de investigacion a través
Responsabilidades. | de la firma en el acuerdo respectivo.
Regresa a la actividad niumero 4.
Enlace de Quejasy | Elabora y rubrica el acuerdo de cierre de
Responsabilidades. | investigacion, lo entrega al Jefe de Departamento
de Quejas y Responsabilidades para su revision y
una vez firmado, lo integra al expediente.
Jefe de Depto. de Revisa el acuerdo de cierre de investigacion, lo

15 | Quejasy rubrica y entrega al Subdirector de Quejas y
Responsabilidades. | Responsabilidades para su revision.

Acuerdo.

Subdirector de
Quejas y
Responsabilidades.

Supervisa el acuerdo de cierre de instruccion,
rubrica y pasa a firma con el Titular de Quejas y
Responsabilidades.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Titular de Quejas y Acuerda el cierre de instruccion mediante la firma
Responsabilidades. | del acuerdo correspondiente.

Enlace de Quejas y | Revisa las constancias del expediente y comenta

Responsabilidades. | el caso con el Jefe de Departamento de Quejas y
Responsabilidades.

Jefe de Depto. de Estudia las constancias del expediente y comenta

Quejas y su opinion al Subdirector de Quejas Yy

Responsabilidades. | Responsabilidades.

16 Subdirector de Analiza si hay elementos de responsabilidad Expediente.
Quejas y administrativa y/o penal, para lo cual revisa las
Responsabilidades. | constancias que integran el expediente a fin de

determinar si hay elementos que acrediten la
violacion a los supuestos establecidos en el
articulo 8 de la Ley Federal de
Responsabilidades  Administrativas de  los
Servidores Publicos, asi como hechos que
puedan ser imputables penalmente.
¢ Se presume responsabilidad administrativa
y/o penal?
Enlace de Quejasy | NO. Elabora proyecto de resolucién de archivo y
Responsabilidades. | oficio de comunicacién y los entrega rubricados al
Jefe de Departamento de Quejas vy
Responsabilidades. Una vez firmados realiza la
notificacién e integra el acuse al expediente.
Jefe de Depto. de Revisa resolucion de archivo por falta de
Quejas y elementos para acreditar alguna irregularidad y Resolucion
Responsabilidades. | oficio de comunicacién y los entrega rubricados al '
Subdirector de Quejas y Responsabilidades. Una o
17 vez firmados supervisa que se realice la | Oficiode

Subdirector de

Quejas y
Responsabilidades.

Titular de Quejas y
Responsabilidades.

notificacion.

Supervisa el proyecto de resolucion y oficio de
comunicacion y los entrega rubricados al Titular
de Quejas y Responsabilidades para firma.

Emite con su firma resolucién de archivo por falta
de elementos para acreditar irregularidad. Firma
oficio de comunicacién para la notificacion del

acuerdo.

comunicacion.

Acuses.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Enlace de Quejasy | Envia el expediente al archivo de tramite y
Responsabilidades. | captura la fecha de conclusion del expediente en
el inventario de archivo de tramite de la
Subdireccién.
18 Jefe de Depto. de Supervisa que se envie el expediente al archivo
Quejas y de tramite y que se capture en el inventario de
Responsabilidades. | archivo de tramite. .
Expediente.
FIN
Enlace de Quejasy | Si. Elabora proyecto de resolucién y/o de
Responsabilidades. | declaratoria; los entrega rubricados al Jefe de
Departamento de Quejas y Responsabilidades.
Jefe de Depto. de Revisa los proyectos de resolucién y/o
Quejas y declaratoria, los revisa y entrega rubricados al
Responsabilidades. | Subdirector de Quejas y Responsabilidades.
Resolucién.
19 | Subdirector de Supervisa el proyecto de resolucién y/o proyecto
Quejas y de declaratoria y los entrega rubricados al Titular Declaratoria
Responsabilidades. | de Quejas y Responsabilidades para firma. '
Titular de Quejas 'y Emite con su firma resolucién, en caso de tener
Responsabilidades. | elementos que presuman algin incumplimiento
administrativo por parte del servidor publico
involucrado. Emite con su firma declaratoria al
Ministerio Publico de la Federacién, en caso de
que se presuma la comision de algun delito.
Enlace de Quejasy | Elabora el oficio, lo entrega rubricado al Jefe de
Responsabilidades. | Departamento de Quejas y Responsabilidades.
Una vez firmado por el Titular de Quejas y
Responsabilidades, lo entrega a quien
corresponda e integra al expediente, es decir,
cose y folia las actuaciones.
20 Jefe de Depto. de Revisa el oficio, lo entrega rubricado al
Quejas y Subdirector de Quejas y Responsabilidades.
Responsabilidades. | Vigila su entrega.
Subdirector de Supervisa la elaboracion del oficio, lo rubrica y | Comunicado y/o
Quejas y entrega para firma del Titular de Quejas Y | oficio.
Responsabilidades. | Responsabilidades. Una vez firmado el oficio,
coordina su notificacion.
Acuse.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Titular de Quejas y Turna resolucién mediante oficio con su firma al
Responsabilidades. | Subdirector responsable de Atencion Ciudadana,
para el registro e inicio del procedimiento previsto
en el articulo 21 de la Ley Federal de
Responsabilidades  Administrativas de  los
Servidores Publicos.
Turna mediante oficio con su firma la declaratoria
al Ministerio Publico de la Federacion, cuando el
sujeto a la verificacibn de la evolucion de su
patrimonio no justifique la procedencia licita del
incremento sustancial de éste.
Enlace de Quejas y | Elabora reporte final de resultados y lo entrega
Responsabilidades. | rubricado al Jefe de Departamento de Quejas y
Responsabilidades. Una vez firmado entrega el
reporte e integra el acuse al expediente.
) ) . Reporte final de
Jefe de Depto. de Revisa el reporte final de resultados, lo rubrica, | (esyitados.
21 | Quejasy entrega al Subdirector para su aprobacion y firma.
Responsabilidades. | Una vez firmado lo comunica al Titular de Quejas
y Responsabilidades. Acuse.
Subdirector de Emite con su firma reporte final de resultados.
Quejas y
Responsabilidades.
Enlace de Quejas y | Verifica la integracién del expediente y lo envia al
Responsabilidades. | archivo de tramite.
22 Expediente.
Jefe de Depto. de Supervisa el envio del expediente al archivo de
Quejas y tramite.
Responsabilidades.

FIN
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\PROCEDIMIENTO: 7.2.2.Revisién de informacion patrimonial.
s N

7.2.1 Revision
de Informacién
Patrimonial

A

Subdirector y Jefe de Depto. de Quejas y Recibi resolucion de
RESponsab"'dades inicio de investigacion

1

Resolucién

A4

Jefe de Depto. y Enlace de Quejas y

Responsabilidades Registrar asunto e
integrar expediente

2

Libro de gobierno
electrénico

A 4
Titular, Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de Acordar inicio y

Quejas y Responsabilidades determinar Iineas de
) ;

3

Titular, Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de

Quejas y Responsabilidades Ejecutar investigacion

4

Oficios

Requerimientos

Titular, Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de
Quejas y Responsabilidades Recibir informacién

5

Titular, Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de
Quejas y Responsabilidades

¢Se cumplen los
requerimientos?

Solicitar cumplimiento
puntual

6

Oficios

Subdirector y Jefe de Depto. de Quejas y Verificar procedencia

Responsabilidades de citar al servidor
publico responsable

7

¢ Se requiere
citar al segvidor
publico probable
responsable?,
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PROCEDIMIENTO: 7.2.1.Revisién de informacién patrimonial (continuacién).
-
4 N
Titular, Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de
Quejas y Responsabilidades C'i's;'oﬁ:;bb?:'e
icio citatorio
A
Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de Quejas y A -
Responsabilidades M";:‘;’cel::;:lgigcs"’“
9
¢El servidor
publico presentd
aclaraciones?
Titular, Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de rcord o
. HH cordar recepcion de
Quejas y Responsabilidades aclaraciones
10 Acta
¢ Presentd pruebas el
servidor publico
probable responsable?,
Titular, Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de Acordar y notificar
Quejas y Responsabilidades sobre la admision
de pruebas
11
Acuerdo
Cédula
A
Titular, Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de Preparar v desahogar
Quejas y Responsabilidades P prLYebas ¢
12
Actas
Oficios
A4
Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de Quejas y
Responsabilidades Analiza los autos del
expediente
13
y
B
\§ J
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: 7.2.1.Revisién de informacién patrimonial (continuacién).
N J
4 N
Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de Quejas y “Hay elementos Determinar nuevas
Responsabilidades para resolver? lineas de investigacion
14
Acuerdo
Titular, Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de Acordar cierme d
B o coraar cierre de
Quejas y Responsabilidades instruccion
15
Acuerdo
Y
Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de Quejas y Analizar si hay
e elementos de
Responsabilidades responsabilidad
administrativa y/o
penal. 16
Titular, Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de
Quejas y Responsabilidades
(Actividad 17) ¢Se presume . ” . )
responsabilidad Emitir resolucién de Enviar al archivo de FIN
A administrativa archivo y notificar tramite
Jefe de Depto. y Enlace de Quejas y ylo penal? 7 18
Responsabilidades )
(Actividad 18) Resolucién Expediente
Oficio de
comunicacion y
Acuses
Titular, Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de Emit -
. P mitir resolucion
Quejas y Responsabilidades
19 Resoluciéon
A
Titular, Subdirector, Jefe de Depto. y Enlace de
. e Turnar a la instancia
Quejas y Responsabilidades correspondiente
2 Comunicado
ylo Oficio
A 4
Subdirector, Jefe de Depto_._y Enlace de Quejas y Reportar resultados
Responsabilidades
2 Reporte
final de resultados
A 4
Jefe de Depto. y Enlace de Quejas y Enviar al archivo de
Responsabilidades tramite
22
Expediente
A4
FIN
&




~
m [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA
INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA J
[ FECHA DE ELABORACION r PAGINA )
Procedimientos del Area de Quejas y Responsabilidades N7
MES ARO 384

[ 05 2010 1

J\ J

FORMATOS E INSTRUCTIVOS



N
m MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA
INSTITUTO NRCIONAL
DE ESTRADISTICA Y GEOGRAFIR J
) N
[ FECHA DE ELABORACION r PAGINA
Procedimientos del Area de Quejas y Responsabilidades N7
MES ANO 385
[ 05 2010
J\ J
Formato No.: QR.2.Fo.01
CONTRALORIAINTERNA
Quejasy Responsabilidades
INSTITUTO NRCIOME
¢ ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA Expediente nimero 1
CEDULA DE NOTIFICACION
En el municipio de 2 . siendo las 3 horas con 4 minutos del dia 3
de B de dos mil i . el suscrito 8 servidor(a)
plblico(a) adscrito a la 9 del Instituto Macional de Estadistica y
Geografia, quien se identifica con credencial oficial vigente expedida por el propio Instituto, ndmero
10 || quien ha  sido comisionado(a) para realizar la  notificacion de
11 . signadaio) por el Titular de Quejas y Responsabilidades de Ja. Contralonia,
Interna del Instituto, constante en 12 fojas dtiles.
En virtud de lo anterior, me constitui en al domicilio ubicado en
13 . en esta ciudad en
que se actia, y cerciorandome que es el domicilio del C.
14 . toda VEez que
15
. procedi a llamar al C.
16 . atendiéndome el mismao, identificandose con
17 . por lo gque se procede a notificar

el documento de referencia, entregandole un ejemplar con firma autografa del documento antes sefialado,
asi como un ejemplar con firmas autografas de esta cedula, teniéndose por legalmente notificado del
contenido de la misma, de conformidad con lo previsto por los articulos 309 fraccion I, 310, 311, 312 y 317,
del Codigo Federal de Procedimientos Civiles, de aplicacion supletonia en matena de responsabilidades
administrativas de los servidores puablicos, por disposicién expresa del articulo 47, de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Plblicos, firmando para constancia legal las personas
que intervinieron en la presente diligencia. CONSTE.

18 19
EL NOTIFICADOR. EL NOTIFICADO.

20
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Campo de

informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1. Expediente

Numero de expediente.

Utilizar letras altas y bajas, negritas

namero tipo arial 10.
Municipio o localidad, seguido del Estado en Utilizar letras altas v baias tipo arial
2. Municipio gue se actia o practica la diligencia de 10 y bl P
notificacion. '
. - . Se debera escribir de pufio y letra
La hora en la que se practica la diligencia de . - .
3. Hora notificacion. sin incluir los minutos legible al momento de la diligencia
' ' de natificacion.
- : . Se debera escribir de pufio y letra
. Unicamente los minutos precisos en los que . . .
4. Minutos A o . o legible al momento de la diligencia
se inicio la diligencia de notificacion. e g
de notificacion.
. El dia en que se practica la diligencia de Se_debera escribir de puno y Ietr_a
5. Dia RNt legible al momento de la diligencia
notificacion. e o
de notificacion.
. . . Se debera escribir de pufio y letra
El mes en que se practica la diligencia de . . .
6. Mes e legible al momento de la diligencia
notificacion. e g
de notificacion.
7. Afo A en gque se prEeies [k cligenst e Utilizar letras bajas tipo arial 10.
notificacion.
Nombre completo del servidor publico del . . .
. ; - ) Utilizar letras altas y bajas, negritas
8. Nombre Instituto que practica la diligencia de | . .
P tipo arial 10.
notificacion.
9. Unidad SIIEEG] AEIMIMSHEIIE Clel NSt & & gre Utilizar letras altas y bajas tipo arial

Administrativa

pertenece el servidor publico que practica la
diligencia de natificacion.

10.

10. Nimero de
identificacion

Numero de identificacion expedida por el
Instituto con la que se identifica el servidor
publico que practica la diligencia de
notificacion.

Utilizar letra tipo arial 10.

11. Nombre del
documento

Nombre del documento (decreto, auto,
resolucion u oficio) que se notifica, seguido
de la fecha de emision.

Utilizar letras bajas tipo arial 10.

12. Nimero de
fojas

Numero de fojas que se dejan en poder de la
persona notificada, anexas a la cédula de
notificacion.

Utilizar ndmeros, tipo arial 10, con
namero y no letras.
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

Domicilio en que se practica la notificacion:
nombre completo de la calle, fraccionamiento

Utilizar letras altas y bajas tipo arial

13. Domicilio X ) )
o0 colonia, numero exterior, en su caso | 10.
namero interior y codigo postal.
14. Nombre Nombre completo de la persona a quien se | Utilizar letras altas, negritas tipo arial

notifica.

10.

15. Descripcion

Exponer de manera breve la forma en que el
servidor publico notificador se cercioré que el
domicilio en que se actla es el que se
busca.

Verbigracia: En la nomenclatura o letrero
ubicado en la esquina de la calle se muestra
el nombre , Y en el exterior del
inmueble en que se actda el nimero .

En los espacios en blanco anotar el nombre
y numero de la calle que se busca.

Se debera escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia
de notificacion.

16. Nombre

Nombre completo de la persona a quien se
notifica.

Utilizar letras altas, negritas tipo arial
10.

17. Tipo y numero
de documento

Anotar el tipo y nimero del documento o
credencial con fotografia con la que se
identifica la persona notificada, debiendo ser
preferentemente documento oficial.

En caso que no cuente con
identificacion debera hacerse constar
en la cédula de notificacion.

Se debera escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia
de notificacion.

Se debera escribir de pufio y letra

18. Nombre y Nombre y firma del servidor publico que . . .
firma practica la notificacion. Ieg|ble_ _al "T‘Pme”‘o de la diligencia
de notificacion.
Se debera escribir de pufio y letra
legible, por la persona notificada, al
19 Nombre y Nombre y firma de la persona notificada o de | momento de la diligencia de
firma quien recibe. notificacion, si ésta no supiere o no
quisiere firmar, lo haré el notificador,
haciendo constar esta circunstancia.
Cualquier evento trascendente que se | En caso de no poder cerciorarse el
presente en la diligencia de notificacién y no | notificador, de que la persona que
20. Evento se encuentre previsto o regulado en el | debe ser notificada vive en la casa
trascendente presente instructivo, el notificador lo hara | designada, se abstendra de practicar

constar en el documento de naotificacion para
informarlo al Titular de la Contraloria Interna

la notificacion, y lo hara constar para
dar cuenta al Titular de la Contraloria
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

notificacion.

o de Quejas y Responsabilidades, sin
perjuicio de practicar la diligencia de

Interna o] de Quejas y
Responsabilidades.

Se debera escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia
de notificacion.

NOTA: Los cuadros sombreados seran llenados por el personal que elabore las cédulas. Los no

sombreados por el notificador.
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CONTRALORIA INTERNA

Quejas y Responsabilidades

INSTITUTD NRCIONAL

DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA Expediente nimero 1

CITATORIO

En el municipio de 2 , siendo las 3 horas con 4 minutos del dia
5 de 6 de dos mil 7 , el suscrito

8 servidor(a) publico(a) adscrito a la

9 del Instituto Nacional de

Estadistica y Geografia, quien se identifica con credencial oficial vigente expedida por el propio
Instituto, namero 10 , quien ha sido comisionado(a) para realizar la notificacion de
11 , signada(o) por el Titular de Quejas y Responsabilidades de la

Contraloria Interna del Instituto, constante en 12 fojas utiles.
En virtud de lo anterior, me constitui en el domicilio ubicado en
13 s en
esta ciudad en que se actla, y cerciorandome que es el domicilio del C.
14 , toda vez que

15
, procedi a
llamar al C. 16 ,
atendiéndome quien dijo llamarse
17 s en su
caracter de
18
identificandose con credencial expedida por
19 ,
informandome que
20

y

toda vez que no se encontré6 a la persona a quien se busca, se entiende la diligencia con
21

, procediendo a dejar el presente citatorio con firmas autégrafas, para que espere el C.

22 , al suscrito o a diverso servidor
publico adscritos al Instituto, el dia _ 23 de 24 de dos mil 25 , a las
26 horas, apercibido de que en caso de no esperar el dia y hora sefalados, se le notificara

por instructivo, en términos de lo dispuesto por los articulos 309 fraccion Ill, 310, 311, 312 y 317,
del Cddigo Federal de Procedimientos Civiles, de aplicacion supletoria a la materia de
responsabilidades administrativas de los servidores publicos, por disposicion expresa del articulo
47, de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, firmando
para constancia legal los que en ella intervinieron. CONSTE.

27
EL NOTIFICADOR.
29

28
CON QUIEN SE ENTIENDE LA DILIGENCIA.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Campo de

informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1. Expediente

El nimero de expediente.

Utilizar letras altas y bajas, negritas

ndmero tipo arial 10.
El municipio o localidad, seguido del Estado Utilizar letras altas v baias tino arial
2. Municipio en que se actla o practica la diligencia de 10 y b4 P
notificacion. ’
La hora en la que se practica la diligencia de | Se debera escribir de pufio y letra
3. Hora e T . . . . .
notificacion, sin incluir los minutos. legible al momento de la diligencia.
. Unicamente los minutos precisos en los que | Se debera escribir de pufio y letra
4. Minutos o i . N . . .
se inicio la diligencia de notificacion. legible al momento de la diligencia.
Se debera escribir de pufio y letra
5 Dia El dia en que se practica la diligencia de | legible al momento de la diligencia.
' notificacion.
Con letra no con numero.
. . . Se debera escribir de pufio y letra
El mes en que se practica la diligencia de . - .
6. Mes e legible al momento de la diligencia
notificacion. e
de notificacion.
Utilizar letras bajas tipo arial 10.
7. Ao El afio en que se practica la notificacion.
Con letra no con nimero.
El nombre completo del servidor publico del | Se debera escribir de pufio y letra
8. Nombre Instituto que practica la diligencia de | legible al momento de la diligencia
notificacion. de notificacion.
9. Unidad La Unidad Administrativa del Instituto a la | Se debera escribir de pufio y letra

Administrativa

gue pertenece el servidor puablico que
practica la diligencia de notificacion.

legible al momento de la diligencia
de notificacion.

10. NUimero de
identificacion

El nimero de identificacién expedida por el
Instituto con la que se identifica el servidor
publico que practica la diligencia de
notificacion.

Se deberd escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia
de notificacion.

11. Numero del
documento

El nombre del documento (decreto, auto,
resolucion u oficio) que se notifica, seguido
de la fecha de emision.

Utilizar letras bajas tipo arial 10.

12. Nimero de
fojas

El nimero de fojas que se dejan en poder de
la persona notificada, anexas a la cédula de
notificacion.

Utilizar niameros, tipo arial 10.

13. Domicilio

El domicilio en que se practica la notificacion:

Utilizar letras altas y bajas tipo arial




INSTITUTO NRCIONRL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA

DE ESTRDISTICA Y GEDGRAFIA

AN

Procedimientos del Area de Quejas y Responsabilidades

FECHA DE ELABORACION r PAGINA

MES AfO 391
05 2010 )

Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

nombre completo de la calle, fraccionamiento
0 colonia, ndmero exterior, en su caso
namero interior y codigo postal.

10.

14. Nombre

El nombre completo de la persona a quien se
notifica.

Utilizar letras altas, negritas tipo arial
10.

15. Descripcion

Exponer de manera breve la forma en que el
servidor publico notificador se cercioro que el
domicilio en que se actla es el que se busca.
Verbigracia: En la nomenclatura o letrero
ubicado en la esquina de la calle se muestra
el nombre , Yy en el exterior del
inmueble en que se actda el nUmero .

En los espacios en blanco, anotar el hombre
y nimero de la calle que se busca.

Se deberd escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia.

El nombre completo de la persona a quien se

Utilizar letras altas, negritas tipo arial

16. Nombre e
busca notificar. 10.
En caso que la persona no quiera
proporcionar su nombre por no
_ creerlo conveniente, se debera hacer
17. Nombre El nombre completo de la persona con quien | -gnstar su media filiacion.

se entiende la diligencia.

Se debera escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia.

18. Parentesco 6
relacion

Describir brevemente la relacibn que
mantiene la persona que atiende la diligencia
con la persona que se busca, asi como hacer
constar como fue que el notificador se
cercioré que en el domicilio que se busca
vive la persona a notificar.

Se deberd escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia.

19. Tipo y numero
de identificacion

Anotar el tipo y ndmero del documento o
credencial con fotografia con la que se
identifica la persona que atiende la diligencia,
debiendo ser preferentemente documento
oficial.

En caso que no cuente con
identificacion o no quiera mostrarla
por no creerlo conveniente debera
hacerse constar.

Se debera escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia.

20. Descripcion

Anotar brevemente los motivos que da la
persona que atiende la diligencia por los

Se debera escribir de pufio y letra

de motivos cuales no se encuentra o no se localiza a la | legible al momento de la diligencia.
persona que se pretende notificar.
El nom_bre comple_t_o de I_a persona con quien | ge gepera escribir de pufio y letra
21. Nombre se entiende la diligencia, y si se niega a

proporcionarlo debera salvarse el espacio

legible al momento de la diligencia.
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. Campo .d,e . Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
con guiones.
El nombre completo de la persona a quien se | Utilizar letras altas, negritas tipo arial
22. Nombre -
busca notificar. 10.
. ) Se debera escribir de pufio y letra
) El dia en que se cita a la persona que se | |ggible al momento de la diligencia.
23. Dia busca notificar para que espere al
notificador. .
Con letra no con numero.
. Se debera escribir de pufio y letra
El mes en que se cita a la persona que se | |ggibje al momento de la diligencia.
24. Mes busca notificar para que espere al
notificador. .
Con letra no con numero.
. . Se debera escribir de pufio y letra
B El afio en que se cita a la persona que se | |ggibje al momento de la diligencia.
25. Afio busca notificar para que espere al
notificador.

Con letra no con namero.

26. Horario (hora
y minutos)

El horario (hora y minutos) en que se cita a la
persona que se busca notificar para que
espere al notificador.

Se debera escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia.

27. Nombre y
firma

El nombre y firma del servidor publico que
practica la notificacion.

Se deberd escribir de pufio y letra
legible, por la persona que practica la
diligencia de notificacion.

28 Nombre y
firma

El nombre y firma de la persona con quien se
entiende la diligencia.

Se debera escribir de pufio y letra
legible, por la persona que atiende la
diligencia, si ésta no supiere o no
quisiere firmar, lo har& el notificador,
haciendo constar esta circunstancia.

29. Evento
trascendente

Cualquier evento trascendente que se
presente en la diligencia de natificacion y no
se encuentre previsto o regulado en el
presente instructivo, el notificador lo hara
constar en el documento de notificaciéon para
informarlo al Titular de la Contraloria Interna
o de Quejas y Responsabilidades, sin
perjuicio de practicar la diligencia de
notificacion.

En caso de no poder cerciorarse el
notificador, de que la persona que
debe ser notificada vive en la casa
designada, se abstendra de practicar
la notificacion, y lo hara constar para
dar cuenta al Titular de la Contraloria
Interna o} de Quejas y
Responsabilidades.

Se debera escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia
de notificacion.

NOTA: Los cuadros sombreados seran llenados por el personal que elabore las cédulas. Los no
sombreados por el notificador.
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CONTRALORIA INTERNA

Quejas y Responsabilidades

INSTITUTD HRCIDNAL
D€ ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA Expediente nimero 1
INSTRUCTIVO
En el municipio de 2 , siendo las 3 horas con 4 minutos del dia
5 de 6 de dos mil 7 , el suscrito
8 servidor(a) publico(a) adscrito a la
9 del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia, quien se identifica con credencial oficial vigente expedida por el propio
Instituto, ndmero 10 , quien ha sido comisionado(a) para realizar la notificacion de
11 , signada(o) por el Titular de Quejas y Responsabilidades de la
Contraloria Interna del Instituto, constante en 12 fojas utiles.

En virtud de lo anterior, me constituf en el domicilio ubicado en

13 ,
en esta ciudad en que se actia, y cerciorandome que es el domicilio del C.
14 ,
toda vez que
15
procedi a llamar al C. 16 ,
por lo que
17
por lo que no habiendo esperado al suscrito el C.
18 , se hace efectivo el apercibimiento sefialado en
el citatorio de fecha 19 de 20 de dos mil 21 , teniéndose por

legalmente notificado del contenido del documento referido en el primer parrafo del presente, de
conformidad con lo previsto por los articulos 309 fraccion lll, 310 y 312 del Cédigo Federal de
Procedimientos Civiles de aplicacién supletoria en materia de responsabilidades administrativas de
los servidores publicos, por disposicion expresa del articulo 47, de la Ley de la materia; firmando
para constancia legal las personas que intervinieron en la presente diligencia. CONSTE.

22 23
EL NOTIFICADOR. PERSONA DISTINTA A LA QUE
SE BUSCA Y CON QUIEN SE
ENTIENDE LA NOTIFICACION

24
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Campo de

informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1. Expediente

Ndmero de expediente.

Utilizar letras altas y bajas, negritas

ndamero tipo arial 10.
Municipio o localidad, seguido del Estado en - L .
L y - . ; Utilizar letras altas y bajas tipo arial
2. Municipio gue se actia o practica la diligencia de 10
notificacion. '
. - . Se deberd escribir de pufio y letra
La hora en la que se practica la diligencia de . - )
3. Hora A . . legible al momento de la diligencia
notificacién, sin incluir los minutos. e .,
de notificacion.
- . . Se deberd escribir de pufio y letra
. Unicamente los minutos precisos en los que . . .
4. Minutos U - . S legible al momento de la diligencia
se inicio la diligencia de notificacion. e g
de notificacion.
. El dia en que se practica la diligencia de Se.debera escribir de puno y Ietra
5. Dia RS legible al momento de la diligencia
notificacion. e,
de notificacion.
. . . Se debera escribir de pufio y letra
El mes en que se practica la diligencia de . . .
6. Mes e legible al momento de la diligencia
notificacion. e g
de notificacion.
7. Ao An(_)_ en que se rEelE (2 eligenee @3 Utilizar letras bajas tipo arial 10.
notificacion.
Nombre completo del servidor publico del | Se debera escribir de pufio y letra
8. Nombre Instituto que practica la diligencia de | legible al momento de la diligencia
notificacion. de notificacion.
9 Unidad Unidad Administrativa del Instituto a la que | Se debera escribir de pufio y letra

Administrativa

pertenece el servidor publico que practica la
diligencia de notificacion.

legible al momento de la diligencia
de notificacion.

10. Nimero de
identificacion

Numero de identificacion expedida por el
Instituto con la que se identifica el servidor
publico que practica la notificacion.

Se deberd escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia
de notificacion.

11. NUumero del
documento

Nombre del documento (decreto, auto,
resolucién u oficio) que se notifica, seguido
de la fecha de emision.

Utilizar letras bajas tipo arial 10.

12. Nimero de
fojas

Ndmero de fojas que se dejan en poder de la
persona notificada, junto con la cédula de
notificacion.

Utilizar nimeros, tipo arial 10.
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Campo de

informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

Domicilio en que se practica la notificacion:
nombre completo de la calle, fraccionamiento

Utilizar letras altas y bajas tipo arial

13. Domicilio ; , )
0 colonia, ndmero exterior, en su caso | 10.
namero interior y c6digo postal.
14. Nombre Nombre completo de la persona a quien se | Utilizar letras altas, negritas tipo arial
’ notifica. 10.
Exponer de manera breve la forma en que el
servidor publico notificador se cercior6 que el
domicilio en que se actia es el que se busca.
Verbigracia: En la nomenclatura o letrero Se debera ibir d s let
. ubicado en la esquina de la calle se muestra e debera escribir dé puno y letra
15. Descripcion el nombre y en el exterior del legible al momento de la diligencia
inmueble en que se actta el nimero . de notificacion.
En los espacios en blanco anotar el hombre
y nimero de la calle que se busca.
16. Nombre Nombre completo de la persona a quien se | Utilizar letras altas, negritas tipo arial
‘ notifica. 10.
Exponer de manera breve si después de | EN Su caso, si despues de llamar a la
llamar a la puerta del domicilio fue atendido | Puérta del domicilio en que se actia
por alguna persona y debera anotar el el notificador no fue atendido debera
documento o credencial con la que se | hacerlo constary anotar que se deja
identificd y el respectivo numero o folio; la | €l instructivo, con firma autégrafa,
17. Descrincié relacion que guarda con la persona que se | Junto con el documento a notificar
- bescripcion mencionado en el primer parrafo y

busca notificar, y en caso que se haya
negado a identificarse exponer la media
filiacion, haciendo constar que se le deja un
tanto con firma autégrafa del instructivo de
notificacion asi como del documento
mencionado en el primer parrafo.

fijados en la puerta del domicilio.

Se deberd escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia
de notificacion.

Nombre completo de la persona a quien se

Utilizar letras altas, negritas tipo arial

R UL busca natificar. 10.
19. Dia Dia en gque se dejo el citatorio previo. Se. debera escribir de puno y _Ietra
legible al momento de la diligencia.
20. Mes Mes en que se dejo el citatorio previo. Se_ debera escribir de puno y _Ietra
legible al momento de la diligencia.
21. Ao Afio en que se dejo el citatorio previo. Se_ debera escribir de puno y _Ietra
legible al momento de la diligencia.
22. Nombre y Nombre y firma del servidor publico que Se debera escribir de puno y Ietr_a
. ; e legible al momento de la diligencia
firma practica la notificacion.

de notificacion.
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

23. Nombre y
firma

Nombre y firma de la persona notificada o de
quien recibe. En caso de que nadie atienda
al notificador se debera atender lo dispuesto
en el segundo parrafo del consecutivo 17.

Se debera escribir de pufio y letra
legible, por la persona notificada, al
momento de la diligencia de
notificacién, si ésta no supiere o no
quisiere firmar, lo hara el notificador,
haciendo constar esta circunstancia.

24. Evento
trascendente

Cualquier evento trascendente que se
presente en la diligencia de notificacion y no
se encuentre previsto o regulado en el
presente instructivo, el notificador lo haré
constar en el documento de notificacién para
informarlo al Titular de la Contraloria Interna
0 de Quejas y Responsabilidades, sin
perjuicio de practicar la diligencia de
notificacion.

En caso de no poder cerciorarse el
notificador, de que la persona que
debe ser notificada vive en la casa
designada, se abstendra de practicar
la notificacion, y lo hara constar para
dar cuenta al Titular de la Contraloria
Interna o] de Quejas y
Responsabilidades

Se deberd escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia
de notificacion.

NOTA: Los cuadros sombreados seran llenados por el personal que elabore las cédulas. Los no
sombreados por el notificador.
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CONTRALORIA INTERNA

Quejas y Responsabilidades

INSTITUTD HRCIOMAL .
DE ESTRDISTICR Y GEOGRAFIR Expediente niamero 1

CEDULA DE NOTIFICACION

En el municipio de 2 , siendo las 3 horas con 4 minutos del dia
5 de 6 de dos mil 7 , el suscrito
8 servidor(a) publico(a) adscrito a la
9 del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia, quien se identifica con credencial oficial vigente expedida por el propio
Instituto, nimero 10 , quien ha sido comisionado(a) para realizar la notificacion de
11 , signada(o) por el Titular de Quejas y Responsabilidades de la

Contraloria Interna del Instituto, constante en 12 fojas utiles.

En virtud de lo anterior, encontrandome en el domicilio ubicado en

13 )
de esta ciudad en que se actia y cerciorado que es el domicilio sefialado por
14 ,
toda vez que
15
procedi a llamar al C. 16 , identificAndose con
credencial expedida por 17 por lo que
una vez cerciorado de su identidad por asi constar
18

se procede a notificar el documento referido en el parrafo anterior, entregandole un ejemplar con
firma autégrafa y de esta cédula de notificacién, teniéndose por legalmente notificado. Lo anterior
con fundamento en lo dispuesto por los articulos 35, 36 38 y 39 de la Ley Federal del
Procedimiento Administrativo, de aplicacion supletoria, segun lo prevé el articulo 11 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, firmando para constancia legal en la
presente las personas que intervinieron y asi quisieron hacerlo. CONSTE.

19 20
EL NOTIFICADOR. EL NOTIFICADO.

21
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Campo de

informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1. Expediente

Numero de expediente.

Utilizar letras altas y bajas, negritas

ndamero tipo arial 10.
Municipio o localidad, seguido del Estado en - L .
L , - - ; Utilizar letras altas y bajas tipo arial
2. Municipio gue se actia o practica la diligencia de 10
notificacion. '
. - . Se debera escribir de pufio y letra
La hora en la que se practica la diligencia de . - .
3. Hora AL . . legible al momento de la diligencia
notificacion, sin incluir los minutos. e .,
de notificacion.
. . . Se debera escribir de pufio y letra
. Los minutos precisos en los que se inicio la . - .
4. Minutos o : NSO legible al momento de la diligencia
diligencia de notificacion. .
de notificacion.
. El dia en que se practica la diligencia de Se.debera escribir de puno y Ietra
5. Dia . legible al momento de la diligencia
notificacion. e
de notificacion.
. . . Se debera escribir de pufio y letra
El mes en que se practica la diligencia de . - )
6. Mes e legible al momento de la diligencia
notificacion. g
de notificacion.
7. Ao Anq_ én que se e 8 elligee @3 Utilizar letras bajas tipo arial 10.
notificacion.
Nombre completo del servidor publico del | Se debera escribir de pufio y letra
8. Nombre Instituto que practica la diligencia de | legible al momento de la diligencia
notificacion. de notificacion.
9 Unidad Unidad Administrativa del Instituto a la que | Se deberd escribir de pufio y letra

Administrativa

pertenece el servidor publico que practica la
diligencia de notificacion.

legible al momento de la diligencia
de notificacion.

10. NUimero de

Numero de identificacion expedida por el
Instituto con la que se identifica el servidor

Se debera escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia

identificacion pupl!co ~Que practica la diligencia de de notificacion.
notificacion.
Nombre del documento (decreto, auto,

11. Nombre del
documento

resolucion u oficio) que se notifica, seguido
de la fecha de emision.

Utilizar letras bajas tipo arial 10.

12. Nimero de
fojas

Numero de fojas que se dejan en poder de la
persona a quien se notifica, junto con la
cédula de notificacion.

Utilizar nimeros, tipo arial 10.
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

Domicilio en que se practica la notificacion:
nombre completo de la calle, fraccionamiento

Utilizar letras altas y bajas tipo arial

13. Domicilio X ) )
o0 colonia, ndimero exterior, en su caso | 10.
namero interior y codigo postal.
14. Nombre Nombre completo de la persona fisica o | Utilizar letras altas, negritas tipo arial

empresa a quien se notifica.

10.

15. Descripcion

busca.

el nombre , Yy en el

nuamero de la calle que se busca.

Exponer de manera breve la forma en que el
servidor publico notificador se cercioré que el
domicilio en que se actla es el que se

Verbigracia: En la nomenclatura o letrero
ubicado en la esquina de la calle se muestra
exterior del
inmueble en que se actia el nUmero .

En los espacios vacios anotar el nombre y

Se debera escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia
de notificacion.

16. Nombre

su caso, sefalar que se

empresa a quien se notifica.

Nombre completo de la persona fisica o en
llama al
representante legal o apoderado, de la citada

Utilizar letras altas, negritas tipo arial
10.

17. Tipo y numero
de identificacion

preferentemente documento oficial.

Anotar el tipo y ndmero de documento o
credencial con fotografia con la que se
identifica la persona notificada, debiendo ser

En caso que no cuente con
identificacion debera hacerse constar
en la cédula de notificacion.

Se debera escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia
de notificacion.

18. Nombre y

descripcion de

En el caso de personas morales,

documento mediante el cual se concede

Se debera escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia

documento facultades de personeria al notificado. de notificacion.
19. Nombre y Nombre y firma del servidor publico que Se_debera escribir de puno 'y Ietr_a
. ) . . I legible al momento de la diligencia
firma practica la diligencia de notificacion. P
de notificacion.
Se debera escribir de pufio y letra
legible, por la persona notificada, al
20. Nombre y ' . momento de la diligencia de
. Nombre y firma de la persona notificada. e . .
firma notificacidn, si ésta no supiere firmar,
lo hard el notificador, haciendo
constar esta circunstancia.
21. Evento Cualquier evento que se presente en la | En caso de no poder cerciorarse el
trascendental diligencia de notificacion y no se encuentre | notificador que el domicilio en que se

previsto o regulado en el

presente

actla, es de la persona o empresa a
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

instructivo, el notificador lo hara constar en el
documento de notificacion para informar al
Titular de la Contraloria Interna o de Quejas
y Responsabilidades, sin perjuicio de
practicar la diligencia.

la que se busca, se abstendra de
practicar la notificacién, y lo hara
constar para informarlo al Titular de
la Contraloria Interna o de Quejas y
Responsabilidades.

Se debera escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia
de natificacion.

NOTA: Los cuadros sombreados serdn llenados por el personal que elabore las cédulas. Los no
sombreados por el notificador.
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CONTRALORIA INTERNA

Quejas y Responsabilidades

INSTITUTD NRCIOMAL

D€ ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA Expediente nimero 1
CITATORIO

En el municipio de 2 , siendo las 3 horas con 4 minutos del dia
5 de 6 de dos mil 7 , el suscrito
8 servidor(a) publico(a) adscrito a la
9 del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia, quien se identifica con credencial oficial vigente expedida por el propio
Instituto, ndmero 10 , quien ha sido comisionado(a) para realizar la notificacion de
11 , sighada(o) por el Titular de Quejas y Responsabilidades de la

Contraloria Interna del Instituto, constante en 12 fojas utiles.
En virtud de lo anterior, encontrandome en el domicilio ubicado en

13 )
de esta ciudad en que se actia y cerciorado que es el domicilio sefialado por
14 )
toda vez que
15
procedi a llamar al C. 16 , con objeto de dar
cumplimiento a la notificacion de referencia, atendiéndome la persona que dijo llamarse
17
manifestando ser 18 , quien
se identifico con credencial
19 , y
toda vez que no se encontré a la persona a quien se busca y cerciorado de que es su domicilio por
20

procediendo a dejar el presente CITATORIO para que el C.
21 , espere al suscrito o diverso servidor publico del
Instituto el dia 22 del mes de 23 del afio dos mil 24 , alas
25 horas, haciendo de su conocimiento de que en caso de no esperar el dia y hora

sefalados, la notificacion de referencia se practicara con quien se encuentre en dicho domicilio y
en caso de negativa a recibir la notificacion de mérito o se encuentre cerrado, la misma se
notificara por instructivo segun corresponda en los términos de lo dispuesto por el articulo 36 de la
Ley Federal del Procedimiento Administrativo, de aplicacion supletoria, segun lo prevé el articulo
11 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, firmando para
constancia legal en la presente las personas que intervinieron y asi quisieron hacerlo. CONSTE.

EL NOTIFICADOR. QUIEN RECIBE.
26 27

28
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Campo de

informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1. Expediente

Ndmero de expediente.

Utilizar letras altas y bajas, negritas

ndamero tipo arial 10.
_ Municipio o localidad, seguido del Estado en | Utilizar letras altas y bajas tipo arial
2. Municipio - . S
gue se actlia o practica la notificacion. 10.
. . . Se debera escribir de pufio y letra
La hora en la que se practica la diligencia de . . .
3. Hora A . . legible al momento de la diligencia
notificacién, sin incluir los minutos. e .,
de notificacion.
. . L Se deberd escribir de pufio y letra
. Los minutos precisos en los que se inicio la . . .
4. Minutos o . SR legible al momento de la diligencia
diligencia de notificacién. .
de notificacion.
. . - .| Se deberd escribir de pufio y letra
. El dia en que se practica la diligencia . . .
5. Dia P legible al momento de la diligencia
notificacion. e .,
de notificacion.
El mes en que se practica la diligencia Se_debera escribir de puno y Ietr_a
6. Mes e, legible al momento de la diligencia
notificacion. g
de notificacion.
7. Ao An(_)_ en que se prEelE (2 eligenee @ Utilizar letras bajas tipo arial 10.
notificacion.
Nombre completo del servidor publico del | Se debera escribir de pufio y letra
8. Nombre Instituto que practica la diligencia de | legible al momento de la diligencia
notificacion. de notificacion.
9. Unidad Unidad Administrativa del Instituto a la que | Se debera escribir de pufio y letra

Administrativa

pertenece el servidor publico que practica la
diligencia de notificacion.

legible al momento de la diligencia
de notificacion.

10. NUimero de
identificacion

Numero de identificacion expedida por el
Instituto con la que se identifica el servidor
publico que practica la notificacion.

Se deberd escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia
de notificacion.

11. Nombre del
documento

Nombre del documento (decreto, auto,
resolucién u oficio) que se notifica, seguido
de la fecha de emision.

Utilizar letras bajas tipo arial 10.

12. Nimero de
fojas

Numero de fojas que se dejan en poder de la
persona a quien se notifica, junto con la
cédula de notificacion.

Utilizar nimeros, tipo arial 10.

13. Domicilio

Domicilio en que se practica la notificacion:
nombre completo de la calle, fraccionamiento

Utilizar letras altas y bajas tipo arial
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

0 colonia, ndamero exterior,
namero interior, codigo postal.

en su caso

10.

14. Nombre

Nombre completo de la persona fisica o
empresa a quien se notifica.

Utilizar letras altas, negritas tipo arial
10.

15. Descripcion

Exponer de manera breve la forma en que el
servidor publico notificador se cercioro que el
domicilio en que se actla es el que se busca.

Verbigracia: En la nomenclatura o letrero
ubicado en la esquina de la calle se muestra
el nombre , Yy en el exterior del
inmueble en que se actia el nUmero .

En los espacios en blanco anotar el hombre
y numero de la calle que se busca.

Se debera escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia
de notificacion.

Nombre completo de la persona fisica o en

su caso, sefialar que se llama al | Utilizar letras altas, negritas tipo arial
16. Nombre X

representante legal o apoderado, de la citada | 10.

empresa a quien se notifica.

Nombre de la persona con quien se entiende Se debera escribir de pufio y letra
17. Nombre P q legible al momento de la diligencia

la diligencia.

de notificacion.

18. Parentesco 6
relacion

Relacién que guarda la persona con quien se
atiende la diligencia con la persona que se
busca.

Se deberd escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia
de notificacion.

19. Identificacion

Documento o credencial y su nimero con la
que se identifica la persona que atiende la
diligencia.

Se deberd escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia
de notificacion.

20. Descripcion

De qué manera se cerciorg el notificador de
que la persona que se busca o interesada

vive en el domiciio o es su lugar de
negocios.
Verbigracia: la persona que atiende la

diligencia manifesté conocer a la persona
que se busca e indic6 que en domicilio en
gue se actla es su domicilio o empresa.

Se deberd escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia
de notificacion.

Nombre de la persona a quien debe | Se debera escribir de pufio y letra
21. Nombre notificarse, ya sea persona fisica, | legible al momento de la diligencia

representante o apoderado legal. de notificacion.

Dia habil siguiente en que debe esperar la | Procurar citar para espera en un dia
22. Dia persona a quien se debe notificar y espere al | en que sea factible para el

notificador

notificador y el notificado.
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Campo de

informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

Se debera escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia
de notificacion.

23. Mes

Citar el mes que corresponda al dia habil
siguiente en que se actla y en que debe
esperar la persona a quien se debe notificar
y espere al notificador.

Se debera escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia
de notificacion.

24. Afio

Citar el afio que corresponda al dia habil
siguiente en que se actla y en que debe
esperar la persona a quien se debe notificar
y espere al notificador.

Se deberd escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia
de notificacion.

25. Hora

Citar la hora exacta en que debe esperar la
persona a quien se debe notificar y espere al
notificador.

Procurar citar un horario que sea
factible para el notificador y el
notificado.

Se debera escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia
de natificacion.

26. Nombre y
firma

Nombre y firma del servidor publico que
practica la diligencia de naotificacion.

Se debera escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia
de notificacion.

27. Nombre y
firma

Nombre y firma de la persona que atiende la
diligencia de notificacién.

Se deberd escribir de pufio y letra
legible, por la persona que atiende la
diligencia de notificacién.

28. Evento
trascendental

Cualquier evento que se presente en la
diligencia de notificacién y no se encuentre
previsto o regulado en el presente instructivo,
el notificador lo har4d constar en el
documento de notificacién para informar al
Titular de la Contraloria Interna o de Quejas
y Responsabilidades, sin perjuicio de
practicar la diligencia.

Se deberd escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia
de notificacion.

NOTA: Los cuadros sombreados seran llenados por el personal que elabore las cédulas. Los no
sombreados por el notificador.
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CONTRALORIA INTERNA

Quejas y Responsabilidades

INSTITUTD MACIONAL
D& ESTROISTICR T GEOGRAER Expediente nUmero 1
INSTRUCTIVO DE NOTIFICACION.

En el municipio de 2 , siendo las 3 horas con 4 minutos del dia
5 de 6 de dos mil 7 , el suscrito
8 servidor(a) publico(a) adscrito a la
9 del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia, quien se identifica con credencial oficial vigente expedida por el propio
Instituto, nimero 10 , quien ha sido comisionado(a) para realizar la notificacion de
11 , signada(o) por el Titular de Quejas y Responsabilidades de la

Contraloria Interna del Instituto, constante en 12 fojas utiles.
En virtud de lo anterior, encontrandome en el domicilio ubicado en

13 )
de esta ciudad en que se actia y cerciorado que es el domicilio sefialado por
14 ,
toda vez que
15

procedi a llamar al C. 16 , tocando en la puerta
del citado inmueble, con objeto de dar cumplimiento a la notificaciéon de referencia, a quien el dia
17 del mes de 18 del afio dos mil 19 se le dejo citatorio, a

efecto de que la persona a la que se busca esperara al suscrito o diverso servidor publico del
Instituto el dia y hora asentadas en el proemio de la presente diligencia, por lo que
20

en virtud de no haber esperado la mencionada persona al suscrito en la hora y fecha sefaladas en
el proemio del presente instructivo, se tiene con lo anterior por legalmente notificado el documento
antes mencionado con firma autégrafa; lo anterior con fundamento en lo dispuesto por el articulo
36 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, de aplicacion supletoria, segun lo prevé el
articulo 11 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, firmando
para constancia legal en la presente quien intervino y asi lo hizo. CONSTE.

21
EL NOTIFICADOR.

22
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Campo de

informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1. Expediente

Ndmero de expediente.

Utilizar letras altas y bajas, negritas

ndmero tipo arial 10.
. Municipio o localidad, seguido del Estado en | Utilizar letras altas y bajas tipo arial
2. Municipio - X e g
gue se actlia o practica la notificacion. 10.
. . . Se debera escribir de pufio y letra
La hora en la que se practica la diligencia de . . .
3. Hora A . : legible al momento de la diligencia
notificacién, sin incluir los minutos. e .
de notificacion.
. . R Se debera escribir de pufio y letra
. Los minutos precisos en los que se inicio la . . .
4. Minutos e . ., legible al momento de la diligencia
diligencia de notificacion. e g
de notificacion.
. El dia en que se practica la diligencia de Se.debera escribir de puno 'y Ietra
5. Dia e legible al momento de la diligencia
notificacion. e,
de notificacion.
. . . Se deberd escribir de pufio y letra
El mes en que se practica la diligencia de . . :
6. Mes e legible al momento de la diligencia
notificacion. e,
de notificacion.
7. Afo A en que se prEeiea & Celigenst Utilizar letras bajas tipo arial 10.
notificacion.
Nombre completo del servidor publico del | Se debera escribir de pufio y letra
8. Nombre Instituto que practica la diligencia de | legible al momento de la diligencia
notificacion. de notificacion.
9. Unidad Unidad Administrativa del Instituto a la que | Se debera escribir de pufio y letra

Administrativa

pertenece el servidor publico que practica la
diligencia de notificacion.

legible al momento de la diligencia
de notificacion.

10. Nimero de
identificacion

Ndmero de identificacion expedida por el
Instituto con la que se identifica el servidor
publico que practica la notificacion.

Se debera escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia
de notificacion.

11. Nombre del
documento

Nombre del documento (decreto, auto,
resolucién u oficio) que se notifica, seguido
de la fecha de emision.

Utilizar letras bajas tipo arial 10.

12. Nimero de
fojas

Numero de fojas que se dejan en poder de la
persona a quien se notifica, junto con la
cédula de notificacion.

Utilizar nimeros, tipo arial 10.

13. Domicilio

Domicilio en que se practica la natificacion:

Utilizar letras altas y bajas tipo arial
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Campo de

informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

nombre completo de la calle, fraccionamiento
0 colonia, numero exterior, en su caso
namero interior y codigo postal.

10.

14. Nombre

Nombre completo de la persona fisica o
empresa a quien se notifica.

Utilizar letras altas, negritas tipo arial
10.

15. Descripcién

Exponer de manera breve la forma en que el
servidor publico notificador se cercioro que el
domicilio en que se actlia es el que se busca.

Verbigracia: En la nomenclatura o letrero
ubicado en la esquina de la calle se muestra
el nombre , Yy en el exterior del
inmueble en que se actia el nUmero .

En los espacios en blanco anotar el nombre
y numero de la calle que se busca.

Se debera escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia
de notificacion.

Nombre completo de la persona fisica o en

16. Nombre su caso, sefialar que se llama al | Utilizar letras altas, negritas tipo arial
: representante legal o apoderado, de la citada | 10.

empresa a quien se notifica.

El dia en que se le dejo citatorio previo a la Se debera escribir de pufio y letra
17. Dia ersona Se e buscaJ P legible al momento de la diligencia

P q ' de notificacion.

El mes en que se le dejé citatorio previo a la Se debera escribir de pufio y letra
18. Mes ersona u?,\ se busca ! P legible al momento de la diligencia

P q ' de notificacion.

El afio en que se le dejo citatorio previo a la Se debera escribir de pufio y letra
19. Afio q ! P legible al momento de la diligencia

persona que se busca.

de notificacion.

20. Acciones o

Acciones o razones que se hacen constar.

La notificacion se entenderd con
cualquier persona que se encuentre
en el domicilio en que se realice la
diligencia, pero si se negare a
recibirla 0 en su caso se encuentra
cerrado el domicilio, se fijara en un

razones lugar visible del mismo.
Se deberd escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia
de notificacion.
21. Nombre y Nombre y firma del servidor publico que Se.debera escribir de puno y Ietr.a
. ) e legible al momento de la diligencia
firma practica la notificacion.

de notificacion.




NRCIONRL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA

INSTITUTO =
DE ESTRDISTICA Y GEDOGRAFIR

AN

Procedimientos del Area de Quejas y Responsabilidades

FECHA DE ELABORACION r PAGINA

MES ARO 408
05 2010 )

Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

22. Evento
trascendental

Cualquier evento que se presente en la
diligencia de notificaciébn y no se encuentre
previsto o regulado en el presente instructivo,
el notificador lo hara constar en el
documento de notificacién para informar al
Titular de la Contraloria Interna o de Quejas
y Responsabilidades, sin perjuicio de
practicar la diligencia.

Se debera escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia
de natificacion.

NOTA: Los cuadros sombreados seran llenados por el personal que elabore las cédulas. Los no
sombreados por el notificador.
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INSTITUTD NRCIDMAL

i Expediente nUmero 1
DE ESTRDISTICA T GEOGRAFIA

CEDULA DE NOTIFICACION

En el municipio de 2 , siendo las 3 horas con 4 minutos del dia
5 de 6 de dos mil 7 , el suscrito
8 servidor(a) publico(a) adscrito a la
9 del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia, quien se identifica con credencial oficial vigente expedida por el propio
Instituto, namero 10 , quien ha sido comisionado(a) para realizar la notificacion de
11 , signada(o) por el Titular de Quejas y Responsabilidades de la
Contraloria Interna del Instituto, constante en 12 fojas utiles.
En virtud de lo anterior, encontrandome en el domicilio ubicado en
13 ,
de esta ciudad en que se actia y cerciorado que es el domicilio sefalado por
14 )
toda vez que
15
procedi a llamar al C. 16 , a quien el dia
17 del mes de 18 del afio dos mil 19 , se le dejo

citatorio, a efecto de que esperara al suscrito o a diverso servidor publico del Instituto el dia y hora
asentadas en el proemio de la presente diligencia, atendiéndome quien dijo Ilamarse

20 quien dijo ser
21 e identificandose con credencial
expedida por 22 , por lo

que al no haber esperado al suscrito en el dia y hora asentados en el proemio de la presente
diligencia se entiende la presente con la persona que atiende, por lo que se procede a notificar el
documento mencionado en el parrafo que antecede, con firma autégrafa, entregando un ejemplar
de esta cédula asi como del referido documento y en consecuencia se tiene por notificado. Lo
anterior con fundamento en lo dispuesto por los articulos 35, 36 38 y 39 de la Ley Federal del
Procedimiento Administrativo, de aplicacidon supletoria, segun lo prevé el articulo 11 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, firmando para constancia legal en la
presente las personas que intervinieron y asi quisieron hacerlo. CONSTE.

23 24
EL NOTIFICADOR. Quien atiende al suscrito en virtud de que la
persona buscada desatendié el citatorio que le
fuera dejado con antelacion.

25
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Campo de

informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1. Expediente

Ndmero de expediente.

Utilizar letras altas y bajas, negritas

ndamero tipo arial 10.
Municipio o localidad, seguido del Estado en - L .
_ y - . ; Utilizar letras altas y bajas tipo arial
2. Municipio gue se actla o practica la diligencia de 10
notificacion. '
. . . Se debera escribir de pufio y letra
La hora en la que se practica la diligencia de . - .
3. Hora A . : legible al momento de la diligencia
notificacion, sin incluir los minutos. e g
de notificacion.
. . . Se debera escribir de pufio y letra
. Los minutos precisos en los que se inicio la . . .
4. Minutos e . o, legible al momento de la diligencia
diligencia de notificacién. .,
de notificacion.
. El dia en que se practica la diligencia de Se.debera escribir de puno y Ietra
5. Dia e legible al momento de la diligencia
notificacion. g
de notificacion.
. . . Se debera escribir de pufio y letra
El mes en que se practica la diligencia de . . .
6. Mes e legible al momento de la diligencia
notificacion. g
de notificacion.
7. Ao A En olte 2 ErEEiEE B sligenee de Utilizar letras bajas tipo arial 10
’ notificacion. ! b '
Nombre completo del servidor publico del | Se debera escribir de pufio y letra
8. Nombre Instituto que practica la diligencia de | legible al momento de la diligencia
notificacion. de natificacion.
9 Unidad Unidad Administrativa del Instituto a la que | Se debera escribir de pufio y letra

Administrativa

pertenece el servidor publico que practica la
diligencia de notificacion.

legible al momento de la diligencia
de notificacion.

10. NUmero de
identificacion

Ndmero de identificacion expedida por el
Instituto con la que se identifica el servidor
publico que practica la notificacion.

Se debera escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia
de notificacion.

11. Nombre del
documento

Nombre del documento (decreto, auto,
resolucién u oficio) que se notifica, seguido
de la fecha de emision.

Utilizar letras bajas tipo arial 10.

12. Nimero de
fojas

Numero de fojas que se dejan en poder de la
persona a quien se natifica, junto con la
cédula de notificacion.

Utilizar nimeros, tipo arial 10.
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Campo de I e
. pod . Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
Domicilio en que se practica la natificacion:
13. Domicilio nombre completo de la calle, fraccionamiento | Utilizar letras altas y bajas tipo arial
’ o colonia, ndamero exterior, en su caso | 10.
namero interior y codigo postal.
14. Nombre Nombre completo de la persona fisica o | Utilizar letras altas, negritas tipo arial
’ empresa a quien se notifica. 10.
Exponer de manera breve la forma en que el
servidor publico notificador se cercior6 que el
domicilio en que se actla es el que se busca
Verbigracia: En la nomenclatura o letrero Se debera ivir d N |
15. Descrincid ubicado en la esquina de la calle se muestra | | e'ble elra escribir de I?ung_l_y etra
. Descripcion el nombre .y en el exterior del Oclag| ?.f_a momento de la diligencia
inmueble en que se actda el niimero . € notimcacion.
En los espacios en blanco anotar el nombre
y numero de la calle que se busca.
Nombre completo de la persona fisica o en
su caso, sefialar que se llama al | Utilizar letras altas, negritas tipo arial
16. Nombre .
representante legal o apoderado, de la citada | 10.
empresa a quien se notifica.
. Lo . . Se debera escribir de pufio y letra
. El dia en que se le dej6 citatorio previo a la . . .
17. Dia legible al momento de la diligencia
persona que se busca. e
de notificacion.
o : . Se deberd escribir de pufio y letra
El mes en que se le dejo citatorio previo a la . . .
18. Mes legible al momento de la diligencia
persona que se busca. e g
de notificacion.
19. Afio El aflo en que se le dejo6 citatorio previo a la | Utilizar letras altas, negritas tipo arial
’ persona que se busca. 10.
Nombre de la persona con la que se | Se debera escribir de pufio y letra
20. Nombre entiende la diligencia de notificacion (siempre | legible al momento de la diligencia
y cuando sea mayor de edad). de notificacion.
. . Se deberd escribir de pufio y letra
21. Parentesco 6 | Relacion que guarda con la persona que se

rel

acion

busca y se pretendia notificar.

legible al momento de la diligencia
de notificacion.

22

. ldentificacion

Anotar el tipo y numero documento o
credencial con fotografia con que se
identifica la persona con quien se entiende la
diligencia, debiendo ser preferentemente
documento oficial. En caso que no cuente
con identificacion debera hacerse constar en
la cédula de notificacion.

Se debera escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia
de notificacion.
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. Campo .d,e . Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
23. Nombre y Nombre y firma del servidor publico que ISe_dIebeIra escribir de rIJuno'I_y Ietra
firma practica la notificacion. egib €a m,ome”to de la diligencia
de notificacion.
Se debera escribir de pufio y letra
legible, por la persona que recibe la
24. Nombre y Nombre y firma de la persona con quien se | notificacion, al momento de la
firma entiende la notificacion. diligencia, si ésta no supiere firmar,
lo hard el notificador, haciendo
constar esta circunstancia.
En caso de no poder cerciorarse el
notificador que el domicilio en que se
Cualquier evento que se presente en la | actua, es de la persona o empresa a
diligencia de notificacién y no se encuentre | 12 que se busca, se abstendra de
previsto o regulado en el presente instructivo, | Practicar la notificacion, y lo hara
25. Evento el notificador lo hara constar en el | constar para informarlo al Titular de
trascendental documento de notificacion para informar al | /& Contraloria Interna o de Quejas y

Titular de la Contraloria Interna o de Quejas
y Responsabilidades, sin perjuicio de
practicar la diligencia.

Responsabilidades.

Se deberd escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia
de notificacion.

NOTA: Los cuadros sombreados seran llenados por el personal que elabore las cédulas. Los no
sombreados por el notificador.
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PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE
CONTROL Y EVALUACION

1. Control Intzrna.
1.1Flaneacidn delcontrolinterno

1.2 Implementacion del contral
interno.

1.2 Monitoreo del controlintsrno

1. Revisiones en materiz de control
interno

2.1Flzneacion general de |3 revision

z

2. Imparticion dessesarias

3.11Inicio deatencidn de asesorias

2.2 Anélisis y svaluacion dela
informacion pars s ssesoria.

1.2 Asesoria.

4. Fromaver |3 cultura de |3 legalidad
¥l transparencia

4.1 Determinar ks estrategis en |2
materia.

4.2 Desarrollo de las estrategias
plansadas.

4.3 Implementzcion.

4.4 Resultados.
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PROCESOS OPERATIVOS:

1. Control interno.
11 Planeacion del control interno.
1.2 Implementacion del control interno.
1.3  Monitoreo del control interno.
2. Revisiones en materia de control interno.
2.1 Planeacion general de la revision.
2.1.1 Planeacion general.
2.2 Ejecucién de la revision.
2.2.1 Inicio de la revision de control.
2.2.2 Desarrollo de la revision de control.
2.3 Informe y/o resultados.
2.3.1 Integracion de resultados.
2.3.2 Seguimiento.
3. Imparticion de asesorias.
3.1  Inicio de atencion de asesorias.
3.2  Andlisis y evaluacion de la informacién para la asesoria.
3.3  Asesoria.
4. Promover la cultura de la legalidad y la transparencia.
4.1 Determinar la estrategia en la materia.
4.2 Desarrollo de las estrategias planeadas.
4.3 Implementacion.
4.4 Resultados.
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PROCESO OPERATIVO: 1. CONTROL INTERNO

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 1.1 Planeacién del control interno.

Objetivo: Establecer las directrices y lineas de accién para elaborar un programa estratégico que
promueva el control interno en el Instituto.

DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Establecen las directrices para las estrategias en
Contralor Interno y materia de control interno, considerando ademas
1 | Titular de Controly | las estrategias pendientes del ejercicio anterior y
Evaluacion. comunican al Subdirector de Control vy
Evaluacion.
Subdirector de Rembe_ d|rectf|ces y es_t,rateg|as _pend|ente_s,
determina las lineas de accidn a seguir en materia
2 | Controly .
) de control interno y los turna al Jefe de Depto. de
Evaluacion. 7
Control y Evaluacion.
Reciben lineas de accion e investigan en | Documentos de
Jefe de Depto. y instancias externas a través de internet, intranet u | referencia.
3 | Enlace de Controly | otro medio, documentos de referencias de control | (COSO,ERM
Evaluacion. interno, como son: COSO, ERM, Estandar | Estandar
Australiano, etc. Australiano, etc.)
Informe del estado
gue guarda el
control interno en el
INEGI.
Reglamento Interior
del INEGI.
Recopila informacion referente al control interno,
4 Jefe de D q analiza su contenido y selecciona la informacién | Documentos de
efe de Depto. de necesaria para determinar las estrategias. referencia.
Control y
Evaluacion.
Programa Anual de
Trabajo de la
Contraloria Interna.
Acuerdos de la
Junta de Gobierno.
Elabora la cédula de propuesta de estrategias .
o Cédula de
para el Programa Estratégico de Control Interno y
5 propuestas de

la entrega al Subdirector de Control y Evaluacion
para su validacion.

estrategias.
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DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdirector de . . . . .
Control y Valida si las estrategias propuestas en la cédula | Cédula de
6 Evaluacion cumplen con las directrices y lineas de accién | propuestas de
’ establecidas por la alta direccion. estrategias.
¢Cumple con las directrices y lineas de
accion?
NO. Regresa a la actividad numero 5.
. Si. Firma de visto bueno la cédula de propuesta .
Subdirector de de estrategias y gira instrucciones al Jefe de Cedula de
7 | Controly > propuestas de
) Depto. de Control y Evaluacion, para la .
Evaluacion. L : estrategias.
elaboracién del programa respectivo.
Jefe de Depto. y Elaboran el Programa de Control Interno,
) basandose en la cédula de propuesta de
8 | Enl de Control
En allce 'e Lontroly estrategias, y lo turnan al Subdirector de Control y
valuacion. Evaluacion para su revision.
Revisa el Programa, verificando que cumpla con
las estrategias planteadas, en caso de que Programa de
9 | subdirector de existan correcciones solicita al Jefe de Depto. de | control Interno.
Control y Control y Evaluacmn que se realicen las (PCI)
Evaluacion. adecuaciones al mismo.
10 Presenta al Titular de Control y Evaluacion el
Programa para su aprobacion.
11 Titular de Control y Revisa que el Programa cumpla con las
Evaluacion. directrices establecidas.
¢Se cumple con las directrices?
Subdirector y NO. Realizan las modificaciones sefaladas al
Jefe de Depto. de Programa.
12 | Control Evaluacion.
Regresa a la actividad namero 10.
13 ) Si. Aprueba el Programa de Control Interno. PCI.
Titular de Control y
14 Evaluacion. Presenta al Contralor Interno el programa para su
autorizacion.
15 | contralor Interno Revisa si el Programa cumple con las directrices

establecidas.

¢Cumple con las directrices?
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD VAT
) NO. Realizan las modificaciones sugeridas al
Subdirector y programa.
16 | Jefe de Depto. de PCI.
Control Evaluacion. . i
Regresa a la actividad nimero 14.
17 | contralor Interno. SI.'Autorlza el I_D,rograma de Control Interno para
su implementacion.
Subdirector . .
18 Juf (Ij D i’ d Realizan la apertura del expediente del Programa
ete de Deplo. de de Control Interno. PCI.
Control Evaluacion.
Contralor Interno . .
19 | Titular de Cont Iy Presentan a las autoridades del Instituto el
ltu'ar de Lontrol y Programa de Control Interno.
Evaluacion.
Continda con el procedimiento 1.2 Implementacién del control interno.
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DIAGRAMA DE FLUJO

\PROCEDIMIENTO: 1.1 Planeacion del control interno.

Ve
INICIO

Establecer directrices
para las estrategias en
materia de control
Contralor Interno y interno, considerando

Titular de Control y Evaluacién estrategias Pendienle&l

Recibir directrices y
estrategias pendientes,
determinar las lineas de

accion en materia de
control interno y turnar al

Jefe.

Subdirector de Control y Evaluacion

2

Recibir lineas de accién
e investigar en instancias

Jefe de Depto. y externas referencias de
Enlace de Control y Evaluacion control interno.

Documentos de
referencia (COSO,

ERM, Estandar
Autraliano)

Recopilar y analizar el
contenido de los
documentos y
seleccionar la
informacion para
determinar estrategias.
4

Informe del
estado que
guarda el
control interno

Jefe de Depto. de Control y Evaluacion

Reglamento
Interior del INEGI

Documentos
de referencia

Programa
Anual de
Trabajo de la CI

v
Elaborar cédula de
propuesta de estrategias
para el programa de
control interno y entregar
para su validacion.

Acuerdos de
la Junta de
Gobierno

Cédula de
propuestas
e estrategias

Jefe de Depto. de Control y Evaluacion

v
Validar si las estrategias
propuestas en la cédula
. » cumplen con las
Subdirector de Control y Evaluacion directrices y lineas de
accion establecidas.

6 Cédula de
propuestas
de estrategias

¢ Cumple con las
directrices y lineas
de accion?
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DIAGRAMA DE FLUJO

\PROCEDIMIENTO: 1.1 Planeacion del control interno (continuacion).

Subdirector de Control y Evaluacion

Jefe de Depto. y
Enlace de Control y Evaluacion

Subdirector de Control y Evaluacion

Subdirector de Control y Evaluacion

Titular de Control y Evaluacion

Subdirector y
Jefe de Depto. de Control y Evaluacion

Titular de Control y Evaluacion

Titular de Control y Evaluacion

Firmar de visto bueno la
cédula y girar
instrucciones para

elaboracion del PCI. Cédula de

propuestas

de estrategias

Elaborar el Programa de
Control Interno con base
en la cédula de
propuestas de
estrategias y turnarlo

Programa de
Control Interno

para su revision. (PCI)
Revisar el PCI, en caso
de correcciones solicitar
que se realicen las
adecuaciones.
9 PCI

| —

Presentar el PCl al
Titular para su
aprobacion.

10 PCI

—

Y

Revisar que el programa
cumpla con las
directrices establecidas.

1 PCI

¢ Se cumple con las
directrices?

Aprobar el PCI.

13
PCI

Y

Presentar al Contralor
Interno el programa para

su autorizacion.
14 PCI

Realizar las
modificaciones
sefialadas.

J o1
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DIAGRAMA DE FLUJO

\PROCEDIMIENTO: 1.1 Planeacion del control interno (continuacion).

Ve

Contralor Interno

Subdirector y
Jefe de Depto. de Control y Evaluacion

Contralor Interno

Subdirector y
Jefe de Depto. de Control y Evaluacion

Contralor Interno y
Titular de Control y Evaluacion

Revisar si el programa
cumple con las
directrices.

15 PCI

¢ Se cumple con las
directrices?

Realizar los cambios
respectivos al programa.
16

Autoriza el PCI para su

implementacion.
17
PCI

Realizar la apertura del
expediente del programa.

18 Expediente

Y

del PCI
v
Presentar a las
autoridades del Instituto
el programa.
19 PCI
h 4

1.2
Implementacién
del control
interno.

/2 N B
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCESO: 1. Control interno.
PROCEDIMIENTO: 1.2 Implementacion del control interno.

Objetivo: Ejecutar el Programa de Control Interno en las Unidades Administrativas del Instituto.

DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Viene del procedimiento 1.1 Planeacion del control interno.
Subdirector y Jefe Revisan el Programa de Control Interno, para
de Depto. de . i .
1 Control y llevar a cabo la implementacién de la estrategia
7 que corresponda.
Evaluacion. PCI.
Jefe de Depto. de Distribuye las actividades del Programa de Control
2 | Controly Interno a los integrantes del equipo para su
Evaluacion. ejecucion.
Desarrolla los materiales de apoyo (presentacion
Enlace de Control ejecutiva, triptico, formatos, etc), de acuerdo a lo | PCI.
3 L Y| establecido en el Programa de Control Interno y
Evaluacion. . ., .
turna el material para su revision al Jefe de Depto. | Material de apoyo.
de Control y Evaluacion.
Revisa que el material de apoyo se apegue a lo
establecido en el Programa de Control Interno y
4 en caso de correcciones, solicita al Enlace de | Material de apoyo.
Control y Evaluacion que proceda a las
modificaciones correspondientes.
Jefe de Depto. de - . — -
Control y Gestiona a traves de oficio firmado por el Titular | oficio.
5 | Evaluacion. de Control y Evaluacié_n ante las areas del INEGI,
los apoyos necesarios contemplados en el
Programa de Control Interno. PCI.
Envia al Subdirector de Control y Evaluacion el _
6 material de apoyo, para su revision. Material de apoyo.
Subdirector de Revisa que el material de apoyo cumpla con lo | Material de apoyo.
7 | Controly establecido en el Programa de Control Interno.
Evaluacion. PCI.
¢,Cumple con el Programa de Control Interno?
NO. Modifica el material que corresponda.
Enlace de Control y .
8 Material de apoyo.

Evaluacion.

Regresa a la actividad numero 6.
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DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
9 ggﬁ?rlcrﬂector de Si. Valida el material y lo turna al Titular de
Eval Y Control y Evaluacion para su aprobacion. )
valuacion. Material de apoyo.
10 Titular de Controly | Revisa y evalua que el material cumpla con las
Evaluacion. directrices establecidas.
¢Cumple con las directrices?
Enlace Control y NO. Modifica el material conforme a las
Evaluacion. sugerencias planteadas.
11
Regresa a la actividad nimero 9. Material de apoyo.
12 Titular de Controly | Si. Aprueba el material y lo turna al Contralor
Evaluacion. Interno para su autorizacion.
13 | Contralor Interno. Revisa que el material cumpla con las directrices
establecidas.
¢,Cumple con las directrices ?
Subdirector y NO. Realizan los cambios respectivos al material
14 Jefe de Depto. de conforme a las sugerencias planteadas.
Control y
Evaluacion. Regresa a la actividad nimero 12. Material de apoyo.
Si. Autoriza el material y lo turna al Titular de
15 | Contralor Interno. Control y Evaluacién para su implementaciéon en
las Unidades Administrativas del INEGI.
Titular,
16 gutgjwicto(;y‘]efe Realizan las actividades de implementacion
e Leplo. de descritas en el Programa de Control Interno. PCI.
Controly
Evaluacion. )
. . — Material de apoyo.
Revisan los avances de la implementacion de la
17 estrategia contemplada en el Programa de Control
Jefe de Depto. y Interno
Enlace de Control y . —
Evaluacion Elaboran reporte de avance de la implementacion
18 ' del control interno y lo turnan al Subdirector de
Control y EVaIUaCién para Su reViSién. Reporte de avance.
Subdirector de . . . (CE.1.1.2.F0.01)
Revisa si el contenido del reporte, cubre con el
19 | Controly o . '
! objetivo de la estrategia seleccionada.
Evaluacion.

¢Cumple con el objetivo?
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD AT

20

Jefe de Depto. y

Enlace de Control y
Evaluacion.

NO. Realizan los cambios necesarios al reporte.

Regresa a la actividad nimero 19.

Reporte de avance.
(CE.1.1.2.Fo.01)

Si. Da inicio al procedimiento 1.3 Monitoreo del

control interno.

Continda con el procedimiento 1.3 Monitoreo del control interno.
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DIAGRAMA DE FLUJO

\PROCEDIMIENTO: 1.2 Implementacion del control interno.

Ve

Subdirector y
Jefe de Depto. de Control y Evaluacion

Jefe de Depto. de Control y Evaluacion

Enlace de Control y Evaluacion

Jefe de Depto. de Control y Evaluacion

Jefe de Depto. de Control y Evaluacion

Jefe de Depto. de Control y Evaluacion

Subdirector de Control y Evaluacion

Enlace de Control y Evaluacién

1.1 Planeacion
del control
interno.

Revisar el PCl para llevar
a cabo la implementacion

Distribuir las actividades
del PCI a los integrantes
del equipo para su
ejecucion.

l .

Y

Desarrollar los materiales
de apoyo, de acuerdo al
PCly los turna.

3

2

Revisar el material de
apoyo, en caso de
correcciones solicita la
modificacion

correspondiente. 4|

Material de apoyo

Y

Gestionar ante las areas
del INEGI, los apoyos

Material de apoyo

necesarios contemplados
enel PCI.
5

l

Enviar al Subdirector el
material de apoyo para su
revision.

6

A

Revisar que el material
de apoyo cumpla con lo

Material de apoyo

Oficio

establecido en el PCI.

¢Cumple con el PCI?

Material de apoyo

Modificar el material de
apoyo que corresponda.

8

Material de apoyo
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PROCEDIMIENTO: 1.2 Implementacion del control interno (continuacion).

Ve

Validar el material de
apoyo y turnar para su
aprobacion.

Subdirector de Control y Evaluacion
9

Material de apoyo

Revisar y evaluar que el

Titular de Control y Evaluacion material cumpla con las
directrices.
10

Material de apoyo

Y

¢Cumple con las
directrices?

Modificar el material
conforme a las
sugerencias planteadas.

11

Enlace de Control y Evaluacion

Material de apoyo

Aprobar el material de
apoyo y turnar al

Titular de Control y Evaluacion Contralor para su
autorizacion. 1

Material de apoyo

Revisar que el material
cumpla con las directrices

Contralor Interno establecidas.

13
Material de apoyo

¢Cumple con las
directrices?

Realizar los cambios
respectivos al material
conforme a las
sugerencias planteadas.

14
Material de apoyo

Subdirector y Jefe de Depto. de Control y
Evaluacioén

Autorizar el material de
apoyo para su
implementacion en las
Unidades Administrativas.

15

Material de apoyo

Realizar las actividades
Titular, Subdirector y Jefe de Depto. de Control de implementacion
contempladas en el PCI.

y Evaluacion 16

Contralor Interno
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PROCEDIMIENTO: 1.2 Implementacion del control interno (continuacion).
J
4 N

Jefe de Depto. y
Enlace de Control y Evaluacion

Jefe de Depto. y
Enlace de Control y Evaluacion

Subdirector de Control y Evaluacion

Jefe de Depto. y
Enlace de Control y Evaluacién

Revisar avances en la
implementacién del PCI.

17

A

Elaborar reporte de
avance y turnar para su
revision.

Material de apoyo

4

Revisar si el contenido
del reporte cubre con el
objetivo de la estrategia

Reporte de avance

e

seleccionada.

¢Cumple con el
objetivo?

1.3 Monitoreo del
control interno

Reporte de avance

gz

Realizar los cambios
necesarios al reporte.

20

Reporte de avance
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCESO: 1. Control interno.
PROCEDIMIENTO: 1.3 Monitoreo del control interno.

Obijetivo: Verificar la implementacién del control interno en las Unidades Administrativas del Instituto.

DOCUMENTOS
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Viene del procedimiento 1.2 Implementacion del control interno.
Subdirector y
1 Jefe de Depto. de Revisan en el Programa de Control Interno las PCl
Control y actividades programadas para el monitoreo. '
Evaluacion.
Analizan la documentacidon derivada de la etapa | Documentacién de
2 de implementacién, para determinar el tipo de | la etapa de
Jefe de Depto. y material de apoyo que se requiere. implementacion.
Enlace de Controly | Elaboran el material de apoyo (presentacion
3 | Evaluacion. ejecutiva, triptico, formatos, etc.) destinado para
esta etapa y lo turnan para su aprobacién. _
- - - Material de apoyo.
Subdirector de Revisa y aprueba el material, en caso de
4 | Controly correcciones, solicita al Jefe de Depto. de Control
Evaluacion. y Evaluacion la modificacion respectiva.
Subdirector y . .
Jefe de Debto. d Definen las caracteristicas y recursos para la
5 Ce et ("; epto. ce elaboracion del Plan de trabajo de visitas de
ontrol'y verificacion.
Evaluacion.
Jefe de Depto. y De_sgrrol_lgn el Plan de trabajo de visitas de
6 | Enlace de Control verificacion, de acuerdo a los recursos vy Plan d baio d
Evaluacis Y| caracteristicas  establecidas y lo turnan al | Plande trabajo de
valuacion. Subdirector de Control y Evaluacion. visitas de
Subdirector d verificacion.
ubdirector de Evalla el contenido del Plan de trabajo de visitas | (CE.1.1.3.F0.01)
7 | Controly e
! de verificacion.
Evaluacion.
¢Cumple con las caracteristicas definidas?
Jefe de Depto. y NO. Realizan las modificaciones al Plan.
8 | Enlace de Control y
Evaluacion. Regresa a la actividad numero 7. Plan de trabajo de
Subdirector de Si. Firma de visto bueno el Plan y lo turna al | Visitas de
9 | Controly Titular de Control y Evaluacién para su | verificacion.
Evaluacion. aprobacion. (CE.1.1.3.F0.01)
10 | Titular de Controly | Recibe y revisa que el Plan cumpla con los
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD AT

Evaluacion. objetivos.
¢Cumple con los objetivos?
Subdirector y NO. Efecttan las correcciones al Plan.

11 Jefe de Depto. de Plan de trabajo de
Control y . , visitas de
Evaluacion. Regresa a la actividad namero 10. verificacion

1 | Titular de Control y Si. Autoriza el plan y lo envia al Subdirector de | (CE.1.1.3.F0.01)
Evaluacion. Control y Evaluacién para su aplicacién.

Jefe de Depto. de Elabora _(?I oficio _d_e notlflcacpn_ y sollc[tud de Oficio de

13 | control informacion, especificando el objetivo y periodo de notificacion

Y la visita de verificacién y lo turna al Subdirector de '
Evaluacion. S
Control y Evaluacion. o
Subdirector de Recaba en el oficio y solicitud la autorizacion del ?\?(l)lfrgﬁigﬁ

14 | Controly Titular de Control y Evaluacion y lo turna al Jefe de (CE.1.1.3 F6 02)
Evaluacion. Departamento del area. e

15 Regpzaq ,Ios tramlges de V|at|.cqs para !:31 _V|S|ta de Solicitud de Viticos.

verificacion, a través de la solicitud de viaticos.
Guia para la
realizacion de visitas
Jefe de Depto_ y de VerificaCién.
Enlace de Control y | Efectian la visita aplicando los pasos descritos en
16 Evaluacion. la Guia para la realizacion de visitas de | Oficio de
verificacion y entregan al responsable del area el | notificacion.
oficio de notificacion y solicitud de informacién.
Solicitud de
informacion.
(CE.1.1.3.F0.02)
Cédula de Avance.
Cuestionario
Jefe de Depto. y Reciben la informacién solicitada y analizan el | €lectronico.

17 | Enlace de Control y | contenido de los documentos para determinar la

Evaluacion. situacién que guarda el control interno. Lista de verificacion.
Reporte de
asesoria.

Jefe de Depto. y Elaboran el Informe del estado que guarda el | Informe del estado

18 | Enlace de Control y | control interno y lo turnan al Subdirector de Control | que guarda el

Evaluacion.

y Evaluacion para su validacion.

control interno.
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD AT
(CE.1.1.3.F0.03)
Subdirector de InJgrmueard dea: ;stado
19 | Controly Revisa y valida el contenido del Informe. gont?ol interno
Evaluacion. (CE.1.1.3.F0.03)
¢Estd completo?
NO. Modifica el Informe, de acuerdo a las
Jefe de Depto. de observaciones sefialadas en el mismo.
20 | Controly
Evaluacion.
Regresa a la actividad namero 19. Informe del estado
Subdi q que guarda el
1 Cgmr'cr)?cmr € Si. Presenta al Titular de Control y Evaluacion el | control interno.
Y Informe para su validacion. (CE.1.1.3.F0.03)
Evaluacion.
22 Titular de Control y | Valida el Informe, para verificar si se cumple con el
Evaluacion. objetivo.
¢Se cumple con el objetivo?
Subdirector y NO. M.odlflcan el Informe, o_le acuerdo a las
correcciones marcadas en el mismo.
23 Jefe de Depto. de
Controly
Evaluacion. Regresa a la actividad namero 22.
24 Si. Aprueba el Informe del estado que guarda el inf del q
Titular de Control y | control interno. qnugr;nuilr dea leta 0
o5 Evaluacion. Presenta el Informe al Contralor Interno para su | control interno.
autorizacion. (CE.1.1.3.F0.03)
Valida y autoriza el Informe o0 en su caso emite
26 | Contralor Interno. 7 . e g
correcciones al mismo, y lo turna para su difusion.
Subdirector de Difunde los resultados obtenidos a las Unidades
27 | Control y Administrativas que correspondan y turna el
Evaluacion. informe para su integracion al expediente.
Jefe de Depto. y Integran en el expediente el Informe vy
28 | Enlace de Control'y documentacion soporte de la visita de verificacion. Expediente del PCI.
Evaluacion.
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

\PROCEDIMIENTO: 1.3 Monitoreo del control interno.

1.2 Implementacion
del control interno.

4

Subdirector y Jefe de Depto. de Control y Revisar en el PCl las
Evaluacion

para el monitoreo.

1

A

Analizar la
Jefe de Depto. y documentacion derivada
;2 de la etapa de
Enlace de Control y Evaluacion implementacion. Documentacion
2 de la etapa de

implementacién

A

Elaborar el material de
Jefe de Depto. y y apoyo destinado para
Enlace de Control y Evaluacion esta etapa.

3
i Material de apoyo

Revisar y aprobar el
. » material de apoyo, en
Subdirector de Control y Evaluacion caso de correcciones
solicitar las
modificaciones

respectiva: 4
Material de apoyo

Definir caracteristicas y

Subdirector y recursos para la
” elaboracién del Plan de
Jefe de Depto. de Control y Evaluacion trabajo de visitas de
verificacion.

i

Desarrollar el Plan de
Jefe de Depto. y trabajo de visitas de

Enlace de Control y Evaluacion verificacion.

Plan de
6 trabajo de

visitas de verificacion

Evaluar el contenido del

. s Plan de trabajo de visitas
Subdirector de Control y Evaluacién de verificacion.

4

. Plan de
trabajo de

Jefe de Depto.y “Cumple con 183 modifcacionca a1 plan de
Enlace de Control y Evaluacion cafacleﬂst'gas trabajo de visitas de
definidas? verificacion.
8 Plan de
trabajo de

visitas de verificacion

. ;2 Firmar de visto bueno el
Subdirector de Control y Evaluacion Plan de trabajo y tumar

para su aprobacion.

Plan de
9 trabajo de
visitas de verificacion
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DIAGRAMA DE FLUJO

\PROCEDIMIENTO: 1.3 Monitoreo del control interno (continuacién).

Ve

Recibir y revisar que el
Plan de trabajo cumpla con

Titular de Control y Evaluacion os objetivos.

Plan de
10 trabajo de
visitas de verificacion

Efectuar las correcciones al
Plan de trabajo de visitas
de verificacion.

Subdirector y

X ¢Cumple con los
Jefe de Depto. de Control y Evaluacion

objetivos?

Plan de
11

trabajo de
visitas de verificacion

Titular de Control y Evaluacion Autorizar el Plan de trabajo

de visitas de verificacion.
12

Plan de
trabajo de
visitas de verificacion

A
Elaborar el oficio de
notificacion y solicitud de
;4 informacion especificando
Jefe de Depto. de Control y Evaluacion el objetivoy periodo de la
visita. 13

Oficio de

Solicitud de
informacién

A

H iA Recabar en el oficio y
Subdirector de Control y Evaluacion solicitd a o o el

Titular y turna al Jefe.

14 Oficio de

Solicitud de
informacién

A

Jefe de Depto. y Realizar tramites de
Enlace de Control y Evaluacién vidticos para la visita de

15

Solicitud de viaticos

A
Efectuar la visita aplicando
Jefe de Depto. y . los pasos descritos en la Guia para 1a
Enlace de Control y Evaluacion Guia y entregar al realizacién
responsable de area el de visitas de
oficio y solicitud. 1| verificacién oficio de
notificacion
Solicitud de

informacién

Jefe de Depto. y

Recibir y analizar el

Enlace de Control y Evaluacion contenido de los
documentos derivados de Cédula de
la visita de verificacion. avance| Cuestionario Lista d
17 electrénico Listace) o orte de
verificacion| ReP >
i asesorfal

Jefe de Depto. y
;2 Elaborar el Informe del
Enlace de Control y Evaluacion estado que guarda el
control interno. Informe del
18| estado que
guarda el control
interno

B/ S
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PROCEDIMIENTO: 1.3 Monitoreo del control interno (continuacion).
- J
( 7
. ., Revisar y validar el Informe
Subdirector de Control y Evaluacion del estado que guarda el
control interno. Informe del
19 estado que
guarda el
control interno
Modificar el Informe de
3 5 acuerdo a las
Jefe de Depto. de Control y Evaluacion ¢Esta completo? observaciones sefialadas 4"
en el mismo. Informe del
20 | estado que
guarda el
control interno
Presentar al Titular el Tnforme del
Subdirector de Control y Evaluacion Informe para validacion. estado que
21 guarda el
l control interno
Validar si el Informe del
estado que guarda el Informe del
Titular de Control y Evaluacion controlinterno cumple con | estado que
el objetivo. 22 guarda el
control interno
- Modificar el Informe, de
Subdirector y ¢se :;Ejzﬂ:leogon el acuerdo a las correcciones
v ! das.
Jefe de Depto. de Control y Evaluacion marcadas Informe del
23] estado que
guarda el
control interno
Aprobar el Informe del
Titular de Control y Evaluacion estado que guarda el nforme del
control interno. estado que
24 guarda el
control interno
Y
Presentar el Informe al o o
' ;4 Contralor Interno para su nforme del
Titular de Control y Evaluacion orsacion estado que
25 guarda el
Validar y autorizar el
Contralor Interno Informe o en su caso emitir Informe del
correcciones al mismo. estado que
26 guarda el
. ., Difundir los resultados
Subdirector de Control y Evaluacion idos alas Unidades [ nforme del
Administrativas que estado que
correspondan. -/ guarda el
Y
Integrar en el expediente el
Jefe de Depto. y » Informe y documentacién
Enlace de Control y Evaluacion de soporte de la visita de
verificacion.
28
A 4
FIN
- J
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PROCESO OPERATIVO: 2. REVISIONES EN MATERIA DE CONTROL INTERNO

DESCRIPCION NARRATIVA

SUBPROCESO: 2.1 Planeacion general de la revision.
PROCEDIMIENTO: 2.1.1 Planeacién general.

Objetivo: Conocer el area, proyecto, proceso, programa o rubro, con el propésito de programar la
ejecucion de las revisiones en materia de control interno.

DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdirector y Seleccionan del Programa Anual de Trabajo el
Jefe de Depto. de area, proceso 0 rubro a revisar y/o recibe | Programa Anual de
1 . . . L .
Control y instrucciones del Titular de Control y Evaluacion | Trabajo.
Evaluacion. sobre alguna revisién adicional.
Investigan y recaban mediante diversas fuentes | Informacién del
2 Jefe de D de informacion sobre el &rea, proceso, o rubro a | area, proceso o
ete de Depto. y revisar. rubro.
Enlace de Control y Revisan y analizan la informacién del &rea
Evaluacion. : ; ' i isi
3 proceso o rubro a revisar, aplicando los pasos Guia de revisiones
. . . de control.
descritos en la Guia de revisiones de control.
¢Es suficiente lainformacién?
NO. Complementan la investigacion del area,
4 proceso o rubro a revisar.
Jefe de Depto. L .
pfo.y Regresa a la actividad nimero 3.
Enlace de Control y . — -
Evaluacion. Sl. Elaboran el Diagnéstico del area proceso o
rubro a revisar, basandose en el resultado del . o
5 P . - . Diagnastico.
andlisis de la informacion proporcionada por el
area.
Jefe de Debto. d Diagnéstico.
6 C%r?troel‘yep 0. de Revisa el contenido del Diagnéstico y valida la
Evaluacion. documentacién soporte. Documentacion
soporte.
¢El diagnéstico esta completo?
NO. Recaban informacibn complementaria y Diagnéstico.
Jefe de Depto. y hacen adecuaciones al Diagndstico.
7 | Enlace de Control y b .,
Evaluacion. N , ocumentacion
Regresan a la actividad niamero 6. soporte.
Jefe de Depto. de Si. Turna el Diagnéstico al Subdirector de Control
8 | Controly

Evaluacion.

y Evaluacion para su revision.

Diagnostico con
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DOCUMENTOS

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdirector de Evalla el Diagndstico, determina las estrategias a estrategias.

9 | Controly seguir en la revisién y entrega los documentos al
Evaluacion. Jefe de Depto. de Control y Evaluacion.

10 Elaboran Carta planeacion, en la cual se incluye el | Carta planeacion.
Jefe de Depto. y objetivo de la revision y su alcance. (CE.2.2.1.1.F0.01)
Enlace de Control y . -

Evaluacion. Elaboran Programa de trabajo, registrando las | Programa de
11 principales actividades, tiempos y responsables de | trabajo.
la revision. (CE.2.2.1.1.F0.02)
Jefe de Depto. de Elntrega fil SlIdelrector (lje Con_t,rol y EvaluaC|ondeI
12 | Controly iagndstico, la Ca.\rtla'\ planeacion y I,Dr_o'grama' e
! trabajo de la revisidn, para su andlisis y visto
Evaluacion. . _
bueno. Diagnoéstico.
Revisa y en su caso emite comentarios a los Carta bl L

13 ) documentos y solicita al Jefe de Depto. de Control gé;galnle?:c'ogl'
Subdirector de y Evaluacion los cambios necesarios. (CE.2.2.1.1. 0.01)
Controly
Evaluacion. Turna al Titular de Control y Evaluacion el Programa de

14 Diagnéstico, Carta planeacién y Programa de trabajo

trabajo para su revision y aprobacion. (CE.Z.é.l.l.Fo.OZ)
. Revisa el contenido de cada documento,
Titular de Control y s "
15 > cotejandolo con los objetivos generales de la
Evaluacion. o
revision.
¢Requiere de adecuaciones?
Diagnéstico.
Jefe de Depto. y Sl. Realizan los cambios requeridos al documento. %\étg glinle%%ogl.)

16 | Enlace de Controly | | '

Evaluacion. Regresa a la actividad nimero 13. Programa de
trabajo.
(CE.2.2.1.1.F0.02)
Carta planeacion.
B (CE.2.2.1.1.F0.01)
. NO. Aprueba la Carta planeacién y Programa de
Titular de Control y : T

17 Evaluacion trabajo de la revisién y los turna al Jefe de Depto.

' de Control y Evaluacion. Programa de
trabajo.
(CE.2.2.1.1.F0.02)

18 Jefe de Depto. de Determina los recursos humanos, materiales y Ellje;:;neogecursos

Controly finacieros necesarios para la revision, de acuerdo )
materiales y
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD VAT
Evaluacion. al Programa de trabajo aprobado. financieros.
Elabora el Plan de distribucién de recursos y lo
19 turna para su validacion al Subdirector de Control

y Evaluacion.

20

Subdirector de
Control y
Evaluacion.

Recibe y aprueba el Plan de distribucion de
recursos para la ejecucion de la revision
programada.

Plan de distribucién
de recursos.

Continda con el procedimiento 2.2.1 Inicio de la revision de control.
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DIAGRAMA DE FLUJO

\PROCEDIMIENTO: 2.1.1 Planeacidn general de la revision.

INICIO

Subdirector y Jefe de Depto. de Control y Seleccionar del PAT el drea,
4 proceso o rubro a revisar y/o
Evaluacion recibir instrucciones de Titular.

1| Programa Anual
l de Trabajo (PAT)

Jefe de Depto. y Investigar y recabar

., informacion sobre el area,
Enlace de Control y Evaluacion proceso o rubro a revisar.

2 Informacion del
Jefe de Depto. y

i 2 Revisar y analizar la
Enlace de Control y Evaluacion informacion del area, proceso
0 rubro a revisar.

Jefe de Depto. y
Enlace de Control y Evaluacion ¢Es suficiente la
informacién?

Complementar la
investigacion del area,
proceso o rubro a revisar.

a

Jefe de Depto. y Elaborar el Diagnéstico del

.. area, proceso o rubro a
Enlace de Control y Evaluacion revisar.

5

Revisar el Diagndstico y

‘2 validar la docur 1
Jefe de Depto. de Control y Evaluacion soporte.

Y

Diagndstico

Documentacion
soporte

Recabar informacion
itaria y hacer » 6
adecuaciones al Diagnéstico.

7

Jefe de Depto. y

.. . El Diagnostico esta
Enlace de Control y Evaluacion ¢ o

completo?

Diagndstico|

Documentacién
soporte

Jefe de Depto. de Control y Evaluacion Turnar Diagnéstico al
Subdirector para su revision.

8
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PROCEDIMIENTO: 2.1.1 Planeacién general de la revision (continuacion).

Ve

Evaluar el Diagnéstico y
determinar las i

Subdirector de Control y Evaluacién seguir en la revision.

|

Elaborar Carta planeacion, en
Jefe de Depto. y la cual incluye el objetivo de la
Enlace de Control y Evaluacion revision y su alcance.

2 Diagnéstico

10
Carta planeacién

Elaborar Programa de trabajo
registrando las principales
Jefe de Depto. y actividades, tiempos y

Enlace de Control y Evaluacion responsables.

]

Entregar al Subdirector el
Diagnéstico, Carta planeacion
y Programa de trabajo para
analisis y visto bueno.

Jefe de Depto. de Control y Evaluacion

12 | Diagnéstico Carta
planeacion| Programal
de trabajo

Revisar y en su caso emitir
comentarios a los documentos
y solicitar los cambios.

]

Turnar al Titular el
Subdirector de Control y Evaluacion Diagnostico, Carta de
planeacion y Programa para
su revision y aprobacion.

Subdirector de Control y Evaluacion

Diagnéstico Carta
planeacion| Programa
de trabajo

14 | Diagnéstico Carta
planeacion| Programa|
de trabajo|

Revisar el contenido de cada
Titular de Control y Evaluacion documento, cotejando con los
objetivos generales de la

revision.

Diagnoéstico Carta
planeacion| Programa|
de trabajo

Realizar los cambios
requeridos al documento.

¢Requiere de
adecuaciones?

Jefe de Depto. y
Enlace de Control y Evaluacion

16

Y
i
@

Diagnéstico

Carta

planeaciéon Programa|
de trabajo|
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PROCEDIMIENTO: 2.1.1 Planeacién general de la revision (continuacion).
-
e N
Titular de Control y Evaluacion Aprobar la Carta planeacion y
Programa y turnar.
17 Carta|
planeacion|  programal
de trabajo
Jefe de Depto. de Control y Evaluacion Determinar los recursos
humanos, materiales y
financieros necesarios.
18 Planeacion de
Recursos Humanos,
Jefe de Depto. de Control y Evaluacion Elaborar Plan de distribucion
de recursos y turna para su
validacion.
19 Plan de
distribucion de
L_/reiu%
v
Subdirector de Control y Evaluacion Recibir y aprobar el Plan de
distribucion de recursos para
la ejecucion de la revision.
Plan de
20 | distribucién de|
recursos
h 4
221
Inicio de la revision
de control
N J
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCESO: 2. Revisiones en materia de control interno.
SUBPROCESO: 2.2 Ejecucion de la revision de control.
PROCEDIMIENTO: 2.2.1 Inicio de la revisién de control.

Objetivo: Dar a conocer la revision de control interno a través de la presentaciéon de los objetivos y
alcance de la misma, a los integrantes del area a revisar para formalizar los trabajos a desarrollar.

DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Viene del procedimiento 2.1.1 Planeacién general de la revision.
Elaboran presentacion ejecutiva, oficio de | Presentacion
Jefe de Depto. y notificacion y solicitud de informacién, de acuerdo | ejecutiva.
1 | Enlace de Control y | a las actividades establecidas en el Programa de
Evaluacion. trabajo y turnan al Subdirector de Control Y | oficio de
Evaluacién los documentos para su revision. notificacion.
. Revisa el contenido de la presentacion ejecutiva,
Subdirector de fici lici ifi | -
2 | Control y oficio y solicitud, verificando que contemplen todos | Solicitud de
! los elementos marcados en el Programa de | informacion.
Evaluacion. i
trabajo. (CE.1.1.3.F0.02)
¢Contemplan todos los elementos?
NO. Realizan las modificaciones requeridas en el
Jefe de Depto. y documento que corresponda. Presentacion
3 | Enlace de Control y ejecutiva.
Evaluacion. | vidad n
Regresa a la actividad numero 2. Oficio de
Subdirector de Si. Rubrica la presentaciéon ejecutiva, oficio y | notificacion.
4 | Controly solicitud y los turna al Titular de Control y
Evaluacion. Evaluacién para su autorizacion. Solicitud de
Titular de Control Revisa que el contenido de la presentacion | informacion.
5 = Y| ejecutiva, oficio y solicitud, se apeguen al objetivo | (CE.1.1.3.F0.02)
Evaluacion. .
establecido.
¢,Cumplen con el objetivo?
NO. Efectuan las modificaciones | Presentacién
Jefe de Depto. y correspondientes. ejecutiva.
6 | Enlace de Control y
Evaluacion. Oficio de
Regresa a la actividad niamero 4. notificacion
Titular de Control SI. Firma el oficio, autoriza la presentacion
7 y ejecutiva y la solicitud de informacion y los turna al | Solicitud de

Evaluacion.

Subdirector de Control y Evaluacion.

informacion.
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DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
(CE.01.1.3.F0.02)
Reallzan una reunion con los r_es.ponsables del Presentacion
8 area para la presentacion de objetivos y alcance eiecutiva
de la revision. J '
Subdirector y Oficio de
Jefe de Depto. de notificacion.
Control y . -
2 Entregan al responsable del area el oficio y
9 | Evaluacion. o .
solicitud y recaban acuse. Solicitud de
informacion.
(CE.1.1.3.F0.02)
Jefe de Depto. y i i la inf L licitad Informacién del
10 | Enlace de Control y Reciben y analizan la informacion so |C|t_a_<:a para | < oo proceso o
) la elaboracion del plan detallado de la revision. '
Evaluacion. rubro.
Seleccionan de la Guia las técnicas vy . -
L . ; Guia de revisiones
11 procedimientos que se deberan aplicar en la
p de control.
beirector revision.
Su .
Jefe de D :/ d Elaboran el Plan detallado de la revision, de
12 Ce et (T epto. de acuerdo a las técnicas y procedimientos
E\cl)glurgc?/én seleccionadas de la Guia. Plan detallado.
' Informan y asignan las actividades al personal | (CE.2.2.2.1.F0.01)
13 seleccionado, de acuerdo a lo descrito en el Plan
detallado.
Continda con el procedimiento 2.2.2 Desarrollo de la revision de control.




INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA

Jefe de Depto. y
Enlace de Control y Evaluacion

Subdirector de Control y Evaluacién

Jefe de Depto. y
Enlace de Control y Evaluacion

Subdirector de Control y Evaluacion

Titular de Control y Evaluacion

Jefe de Depto. y
Enlace de Control y Evaluacion

Titular de Control y Evaluacion

211
Planeacién
general.

Elaborar presentacion,
oficio y solicitud de
informacién y turnar para

su revision.

Revisar el contenido de
la presentacion, oficio y

1| Presentacion
ejecutiva

Oficio
notificaci

solicitud de informacion.
2

¢ Contemplan todos
los elementos?

Rubricar la presentacion,
oficio y solicitud de
informacién y turnar para

Presentacion
ejecutiva

de
ion

Oficio de
notificacién

Solicitud de
informacién

Solicitud de
informacion

modifi

Realizar las

caciones

requeridas.

w

Presentacion

su autorizacion. »
Presentacion

ejecutiva

Y

Revisar el contenido de
la presentacion, oficio y
solicitud de informacion.

o

Presentacion

ejecutiva

notificacién

Oficio de
notificacién

Oficio de

ejecutiva

Oficio de
notificacion

Solicitud de
informacién

Solicitud de
informacion

Solicitud de
informacion

¢Cumplen con el
objetivo?

Efectuar las

modifici
correspol

aciones
ndientes.

Firmar oficio y autorizar
la presentacion y
solicitud de informacion.

Presentacion

ejecutiva

Oficio de
notificacion

Solicitud de
informacién

—

Presentacion
ejecutiva

Oficio de
notificacion

Solicitud de
informacién

J/

( [ FECHA DE ELABORACION r PAGINA )
Procedimientos del Area de Control y Evaluacién VES \ AflO 441
9 05 )\ 2010 )
4 N
DIAGRAMA DE FLUJO

\PROCEDIMIENTO: 2.2.1 Inicio de la revision de control.
s N
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\PROCEDIMIENTO: 2.2.1 Inicio de la revision de control (continuacion).

Vs

Subdirector y Jefe de Depto. de Control y
Evaluacion

Subdirector y Jefe de Depto. de Control y
Evaluacion

Jefe de Depto. y
Enlace de Control y Evaluacion

Subdirector y Jefe de Depto. de Control y
Evaluacioén

Subdirector y Jefe de Depto. de Control y
Evaluacion

Subdirector y Jefe de Depto. de Control y
Evaluacioén

Realizar reunion con los
responsables del area
para la presentacion de
objetivos y alcance de la
revision.

8 Presentacion

ejecutiva

Y

Entregar el oficio de
notificacion y solicitud de
informacién y recabar

acuse. Oficio de
9 | notificacién

Solicitud de
informacion

A

Recibir y analizar la
informacién solicitada. —
10 Informacién del
area, proceso o

rubro

A

Seleccionar de la Guia
las técnicas y
procedimientos a aplicar.
11

Guia de
revisiones de

control

Elaborar Plan detallado
de la revision.

Plan detallado

Y

Informar y asignar las
actividades al personal
seleccionado.

13 Plan detallado

2.2.2 Desarrollo
de larevision
de control.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCESQO: 2. Revisiones en materia de control.
SUBPROCESO: 2.2 Ejecucion de la revision de control.
PROCEDIMIENTO: 2.2.2 Desarrollo de la revisiéon de control.

Objetivo: Evaluar la situacidon del control interno para conocer la eficiencia y eficacia de las
operaciones del area revisada, asi como de emitir una opinion solida, sustentada y validada, con
respecto a las debilidades identificadas.

DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Viene del procedimiento 2.2.1 Inicio de la revision de control.
Revisan las actividades establecidas, asi como las
1 técnicas y procedimientos a aplicar en el Plan Plan detallado.
L (CE.02.2.2.1.F0.01)
detallado de la revision.
Plan detallado.
Evaluan el sistema de control interno del area, | (CE.02.2.2.1.F0.01)
> proceso o rubro y aplican las técnicas Yy
Jefe de D procedimientos establecidos en el Plan detallado | Guia de revisiones
ete de Depto. y de la revision. de control.
Enlace de Control y
Evaluacion.
3 Recaban evidencia de los hallazgos encontrados | Documentacién
durante la revision. soporte.
Cédula de andlisis.
. i o (CE.2.2.2.2.F0.01)
4 Plasman conclusiones en la Cédula de analisis y
verifican si hay areas de oportunidad. .
Documentacion
soporte.
¢Existen areas de oportunidad?
NO. Continla con el procedimiento 2.3.1
Integracion de resultados.
Cédula de analisis.
Jefe de Depto. y Si. Confrontan las areas de oportunidad y | (CE.2.2.2.2.F0.01)
5 | Enlace de Control y | recomendaciones de control interno identificadas
Evaluacion. con la documentacion soporte. Documentacion
soporte.
¢Estan claras las areas de oportunidad?
Jefe de Depto. y NO. Modifican la Cédula de analisis.
Cédula de anélisis.
6 | Enlace de Control y

Evaluacion.

Regresan a la actividad numero 5.

(CE.2.2.2.2.F0.01)
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DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdirector y Jefe )
7 de Depto. de Sl. Validan las recomendaciones y proceden a
Control y integrarlas en la Cédula de recomendaciones.
Evaluacion.
Subdirector de Entrega la Cédula de recomendaciones al Titular
8 | Controly - S
) de Control y Evaluacion para su validacion.
Evaluacion.
Valida y aprueba el contenido de la Cédula de
9 recomendaciones 0 en su caso solicita al
. Subdirector de Control y Evaluacion, las .
Titular d.e, Controly modificaciones respectivas. Cedula de .
Evaluacion. recomendaciones.
10 Presenta al Contralor Interno la Cédula de | (CE.2.2.2.2.F0.02)
recomendaciones para su revision y autorizacion.
Revisa el contenido de la Cédula de
recomendaciones y en su caso solicita al Titular de
11 | Contralor Interno. Control y Evaluacion las correcciones necesarias
al documento y firma de autorizado para su
presentacion.
Subdirector de Presenta las areas de oportunidad con sus
12 | Controly respectivas recomendaciones, a los responsables
Evaluacion. del area revisada.
¢El area presenta justificacion?
Si. Realizan las modificaciones de comun acuerdo
Jefe de DeptO. y con e| érea_
13 | Enlace de Control y
Evaluacion. o . Cédula de
Regresan a la actividad nimero 12. recomendaciones.
Subdirector y Jefe NO. Recaban del responsable del area, la firma de (CE2.2.2.2.F0.02)
de Depto. de . X .
14 Control visto bueno en la Cédula de recomendaciones y
Y fechas compromiso para su instrumentacion.
Evaluacion.

Contintia con el procedimiento 2.3.1 Integracion de resultados.
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\PROCEDIMIENTO: 2.2.2 Desarrollo de la revisién de control.

Jefe de Depto. y
Enlace de Control y Evaluacion

Jefe de Depto. y
Enlace de Control y Evaluacion

Jefe de Depto. y
Enlace de Control y Evaluacion

Jefe de Depto. y
Enlace de Control y Evaluacion

Jefe de Depto. y
Enlace de Control y Evaluacion

Jefe de Depto. y
Enlace de Control y Evaluacién

2.2.1Inicio de la
revisién de
control.

Revisar las actividades,
las técnicas y
procedimientos a aplicar
en el Plan detallado.

1

Evaluar el sistema de
control interno del area,
proceso o rubro y aplicar

las técnicas y
procedimientos

Plan
detallado

establecidos en el Plan
detallado.
2

Recabar evidencia de
los hallazgos.

Plan
detallado

w

4
Plasmar conclusiones en
Cédulas de andlisis y
verificar si hay areas de

Documentacién

oportunidad.

IS

¢Existen areas de
oportunidad?

Confrontar las areas de
oportunidad y
recomendaciones de
control interno
identificadas en la
documentacion soporte.
5

Cédulas
de andlisis

¢ Estan claras las
areas de
oportunidad?

Cédulas
de andlisis

Revisiones de

Documentacion

Integracion

resultados

Documentacién

Guia de

Control

soporte

231

de

soporte

Modificar la Cédula de

andlisis.
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\PROCEDIMIENTO: 2.2.2 Desarrollo de la revisién de control (continuacién).

Ve

Validar las
Subdirector y Jefe de Depto. _recomendaciones e
.z integrarlas en la Cédula
de Control y Evaluacion de recomendaciones.
7 Cédulas
de

recomendaciones

1

Entregar al Titular la
Cédula recomendaciones

i i6 lidacion.
Subdirector de Control y Evaluacion para su validacion

8

Cédula de
recomendaciones

;

v
Validar y aprobar el
contenido de la Cédula
de recomendaciones o
en su caso solicitar las
modificaciones

Titular de Control y Evaluacién

édula de
recomendaciones

I

v
Presentar al Contralor
. L, Interno la Cédula de
Titular de Control y Evaluaciéon

recomendaciones para
revision y autorizacion.

10 cedula de
recomendaciones

§

v
Revisar y autorizar el
contenido de la Cédula
de recomendaciones y
en su caso solicitar las
correcciones necesarias
y firmar de autorizado.

Contralor Interno

1 Cédula de
recomendaciones

v
Presentar las areas de
. -z oportunidad con sus
Subdirector de Control y Evaluacion respectivas
recomendaciones a los
responsables del area.
12 | Cédula de

recomendaciones

¢El area presenta
justificacion?

Jefe de Depto. y
Enlace de Control y Evaluacién

Realizar las
modificaciones de comin
acuerdo con el area.

13

recomendaciones

Recabar firmas de visto
Subdirector y Jefe de Depto. bueno en la Cédula de
L recomendaciones y
de Control y Evaluacion fechas compromiso de
atencion para su
instrumentacion.

14

recomendaciones

2.3.1 Integracién
de resultados.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCESO: 2. Revisiones en materia de control interno.
SUBPROCESO: 2.3 Informe y/o resultados.
PROCEDIMIENTO: 2.3.1 Integracion de resultados.

Objetivo: Emitir una opinién acerca del control interno del area, proyecto, proceso o rubro, que
contribuya a su fortalecimiento.

DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Viene del procedimiento 2.2.2. Desarrollo de la revision de control.
Informe de
lab ¢ q tados. basand | resultados.
Jefe de Depto. y E,a oran Informe de resultados, basandose en la (CE.2.2.3.1.F0.01)
1 | Enlace de Control Cédula de recomendaciones y lo turnan al
> Y | Subdirector de Control y Evaluacion para su i
Evaluacion. revision Cédula de
' recomendaciones.
(CE.2.2.2.2.F0.02)
Revisa el contenido del Informe, verificando el
Subdirector de cumplimiento de los objetivos planteados, en su
2 | Controly caso realiza correcciones, solicitando la
Evaluacion. modificaciéon del documento y presenta al Titular
de Control y Evaluacién para su visto bueno.
Valida el informe, o en su caso realiza Informe de
3 modificaciones y procede a solicitar al Subdirector resultados
Titular de Controly | de Control y Evaluacion la actualizacion del (CE223iFo o1)
Evaluacion. documento. [ ATETEEE '
4 Presenta el Informe al Contralor Interno.
Revisa el Informe, emite comentarios sobre el
5 | Contralor Interno. contenido, lo autoriza y lo turna al Titular de
Control y Evaluacion.
Titular de Control y | Firma el Informe y la Cédula de recomendaciones
6 i - A . Informe de
Evaluacion. y lo turna para su presentacion al rea revisada.
resultados.
7 | Titular. Subdi Presentan los resultados de la revisién al (CE.2.2.3.1.F0.01)
itular, Subdirector y responsable del area revisada.
Jefe de Depto. de Cédula de
Control y | Entregan copia del Informe y Cédula de | recomendaciones.
8 | Evaluacion. recomendaciones al responsable del area | (CE.2.2.2.2.F0.02)
revisada y recaban acuse.
Jefe de Depto. . L i
pto. y Integran el expediente de la revision de control Expe_d|ente de
9 | Enlace de Control y revisiones de control

Evaluacion.

interno.

interno.

Contintia con el procedimiento 2.3.2 Seguimiento.
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\PROCEDIMIENTO: 2.3.1 Integracién de resultados.

Ve

Jefe de Depto. y
Enlace de Control y Evaluacion

Subdirector de Control y Evaluacion

Titular de Control y Evaluacion

Titular de Control y Evaluacion

Contralor Interno

Titular de Control y Evaluacién

Titular, Subdirector y
Jefe de Depto. de Control y Evaluacion

Titular, Subdirector y
Jefe de Depto. de Control y Evaluacion

Jefe de Depto. y
Enlace de Control y Evaluacion

2.2.2 Desarrollo de
la Revision de
Control

Elaborar Informe de

Cédula de recomendaciones
t Cédula de|

resultados, baséndose en la

comendaciones|

Informe de|
resultados|

Revisar el contenido del

Informe, realizar correcciones,

para su visto bueno.

solicitar correccion y presentar

2 Informe de|

A

Validar el Informe de
en su caso

realizar modificaciones.

3 Informe de

Presentar al Contralor Interno

el Informe de

Informe de|

l

resultados|

Revisar, autorizar y emitir

de resultados.

comentarios sobre el Informe

Informe de

|

resultados

Firmar el Informe de
resultados y cédula.

Informe de|
resultados|

Cédula de
recomendaciones

revision al responsable del
darea revisada.

Presentar los resultados de la

Informe d

7

Cédula de|
recomendaciones|

Entregar copia del Informe y

Cédula de recomendaciones

al del &reay
recabar acuse.

Informe de

resultados|

Cédula de|
recomendaciones|

Integrar el expediente de la
revision de control interno.

9

2.3.2 Seguimiento

de|
revisién de control
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCESO: 2. Revisiones en materia de control interno.
SUBPROCESO: 2.3 Informe y/o resultados.
PROCEDIMIENTO: 2.3.2 Seguimiento.

Objetivo: Verificar la implementacién de las recomendaciones emitidas para mejorar la eficiencia y
eficacia del sistema de control interno establecido en el area revisada.

DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Viene del procedimientode 2.3.1 Integracion de resultados.
Jefe de Depto. y Revisan en la Cédula de recomendaciones las | Cédula de
1 | Enlace de Control y | fechas compromiso de las recomendaciones | recomendaciones.
Evaluacion. pendientes de instrumentar. (CE.2.2.2.2.F0.02)
Elaboran notificacion al area, para el seguimiento
2 de las recomendaciones pendientes de
Subdirector y instrumentar.
Jefe de Depto. de | Entregan o envian por correo electronico, la | Notificacion al area.
3 Control y Evaluacion. | notificacién al responsable del area y solicitan
avances de la implementacion de las
recomendaciones programadas.
4 Enlace de Control y | Recibe y analiza la informacién que justifica la | Documentacion
Evaluacion. atencién de la recomendacion. soporte.
. Se atiende la recomendacion?
NO. Comentan con el &rea los avances de las Cedula de .
5 recomendaciones acordadas recomendaciones.
' (CE.2.2.2.2.F0.02)
Cédula de
. ) seguimiento.
Elaboran y registran el avance o las aclaraciones (CE.2.2.3.2.F0.01)
6 pertinentes en la Cédula de seguimiento y en su
caso reprograman fechas. o
Documentacion
Jefe de Depto. y soporte.
Enlace de Control y | Recanan firmas de los responsables del area en
Evaluacion. la cédula. Cédula de
7 seguimiento.
(CE.2.2.3.2.F0.01)
Continda en la actividad namero 13.
Cédula de
Si. Registran en la Cédula de seguimiento las | seguimiento.
8 acciones implementadas para instrumentar las | (CE.2.2.3.2.F0.01)
recomendaciones.
Documentacion
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DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
soporte.
Valida en la Cédula de seguimiento las acciones | Cédula de
implementadas para instrumentar las | seguimiento
g |Jefe de Depto. de | recomendaciones contra la documentacion que la (CE.2.2.3.2.F0.01)
Control y Evaluacion. | soporta, en caso de existir modificaciones,
procede a solicitarlas al Enlace de Control y | Documentacion
Evaluacion. soporte.
Cédula de
Entrega la Cédula de seguimiento junto con la | Séguimiento.
10 | Jefe de Depto. de | documentacion soporte al Subdirector de Control (CE.2.2.3.2.F0.01)
Control y Evaluacion. | y Evaluacion para su validacion y aprobacion
respectiva. Documentacion
soporte.
Revisa el contenido de la Cédula de seguimiento
11 y en su caso solicita las adecuaciones necesarias
Subdirector de | al documento.
Control y Evaluacion. | Aprueba el contenido de la Cédula de
12 seguimiento y recaba firma del responsable del
area en el documento. Cédula de
Envia una copia de la Cédula de seguimiento al | Seguimiento
. responsable del area, para su conocimiento y | (CE.2.2.3.2.F0.01)
Subdirector de i
13 Control v Evaluacion control de las recomendaciones, y entrega el
y " | original al Jefe de Depto. de Control vy
Evaluacion.
14 Jefe de Depto. de | Verifica en la Cédula de seguimiento si se
Control y Evaluacion. | cumplieron todas las recomendaciones.
¢Existen recomendaciones pendientes?
Si. Programan el seguimiento de 3
recomendaciones pendiente y archivan en el | C€dulade
expediente la Cédula de seguimiento junto con la | Seguimiento.
15 documentacion soporte. (CE.2.2.3.2.F0.01)
Jefe de Depto. .
ete de epto. y . i Expediente.
Enlace de Control y | Regresa a la actividad nimero 1.
Evaluacion. NO. Elaboran el Informe de resultados de
seguimiento, basandose en la informacion
16 contemplada en la Cédula de seguimiento y lo
turnan al Subdirector de Control y Evaluacion
para su validacioén.
Titular . .
17 | Subdi yt q Validan y presentan el contenido del Informe de
ubdirector € | resultados de seguimiento al Contralor Interno. Informe de

Control y Evaluacion.
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DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Revisa Informe, emite comentarios sobre el | resultados de
18 | Contralor Interno contenido, lo autoriza y lo entrega al Titular de | Seéguimiento.
: Control y Evaluacién para su envio al area | (CE.2.2.3.2.F0.02)
correspondiente.
Subdirector . .
19 | Jefe d Dyt d Envian el Informe al responsable del &rea y
ele ce Deplo. U8 ~4nservan una copia.
Control y Evaluacion.
Jefe de Depto. y Integran el expediente del seguimiento con la Exoediente del
20 | Enlace de Control y | Cédula de seguimiento, Informe de resultados de P

Evaluacion.

seguimiento y la documentacioén soporte.

seguimiento.

FIN
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\PROCEDIMIENTO: 2.3.2 Seguimiento. )

Ve

23.1 Integracion de
resultados.

Revisar en la Cédula las
Jefe de Depto. y fechas compromiso de las
Enlace de Control y Evaluacion de conoluir.

1 Cédula de|
recomendaciones|

Elaborar notificacion al area,

Subdirector y Jefe de Depto. de Control y para el el
Evaluacion recomendaciones.

2

l areal
Entregar o enviar por correo
electronico la notificacion al

Subdirector y Jefe de Depto. de Control y responsable del drea y
.z solicitar avances de la
Evaluacion implementacion de las

s

L/E'E
Recibir y analizar la

Enlace de Control y Evaluacion informacin que justifique la
atencion de la
recomendacion.

Jefe de Depto. y Enlace de Control y

¢Se atiende

N Elaborar y registrar el
Comentar con el area los y
avance o las aclaraciones Recabar firmas de los
avances de las A A
> en Cédula de > del dreaen la
Yy en su caso Cédula de seguimiento.
5

Evaluacion recomendacion?
(Actividades 5,6 y7) establecidas reprogramar fechas. ,
Cédula de| .,
recomendaciones| Cédula de|
seguimiento|
Documentacion|
Reglslvar enla Cvédula”de soporte|
Jefe de Depto. y Enlace de Control y miento la justficacion de
! las recomendacion
Evaluacién implementadas. Cédula de
s

Documentacion|
soporte|

A,

Validar en la Cédula la

Jefe de Depto. de Control y Evaluacién dela

recomendacion contra la
documentacién de soporte.
9

l

Jefe de Depto. de Control y Evaluacion Entregar Cédula junto con

soporte para
su validacion y aprobacion.
10| Céduladel

. ;2 Revisar el contenido de la
Subdirector de Control y Evaluacién Cédulay en su caso, realizar

adecuaciones.

Cédula de|

Documentacion|
soporte|

Documentacion
soporte|

Cédula de

u
L_}Quiw
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\PROCEDIMIENTO: 2.3.2 Seguimiento (continuacion).

Ve

Subdirector de Control y Evaluacion

Subdirector de Control y Evaluacion

Jefe de Depto. de Control y Evaluacion

Jefe de Depto. y
Enlace de Control y Evaluacién

Jefe de Depto. y
Enlace de Control y Evaluacién

Titular y
Subdirector de Control y Evaluaciéon

Contralor Interno

Subdirector y
Jefe de Depto. de Control y Evaluacion

Jefe de Depto. y
Enlace de Control y Evaluacién

Aprobar el contenido de la
Cédula de seguimiento y
recabar firma del responsable
del area.

12

Cédula de

Enviar copia de la Cédula de
seguimiento al area
responsable y entregar
original.

¢ Existen
recomendaciones
pendientes?

Elaborar el Informe de

resultados de seguimiento y
turnar para su validacion.

16

13 | cédulade
i seguimiento
Verificar en la Cédula si se
pli todas las
recomendaciones.
14 | Cédula de|
L_W

Programar

seguimiento

y

archivar en el expediente la
Cédula y documentos soporte.

15

e

resultados de|

Validar y presentar el
contenido del Informe de
resultados al Contralor
Interno.
17

Informe de|

4

resultados de|

Revisar y emitir comentarios
sobre el Informe de

Informe de|

de seguimiento y autorizarlo.

18

Informe de
de

Enviar el Informe de
resultados de o al

area responsable.

19

Informe de|
de

Integrar el expediente del

l L_W

seguimiento.

20

e
<

FIN

del seguimiento

Expediente

Cédula de|
seguimiento|  gypediente
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PROCESO OPERATIVO: 3. IMPARTICION DE ASESORIAS

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 3.1 Inicio de atencién de asesoria.

Objetivo: Recibir y analizar las solicitudes de asesoria asi como su informaciéon complementaria, para
su clasificacion, atencion y registro correspondiente.

DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Solicitud de
. Recibe solicitud de asesoria e informacién | asesoria.
Subdirector de : . .-
1 L complementaria mediante oficio y/o correo
Control y Evaluacion. L . . .
electrénico, para su registro correspondiente. Informacion
complementaria.
Subdirector, . - . o i+
Jefe de Depto Registran solicitud de asesoria en la bitacora, BltaCOF? de
2 pto.y para tener un control y seguimiento de la asesoria | asesorias.
Enlace de Controly | ggjicitada. (CE.3.1.F0.01)
Evaluacion.
Solicitud de
Subdirector de Identifica la materia objeto de la asesoria, | asesoria.
3 - analizando la solicitud recibida y determina si es
Control y Evaluacién . . »
competencia del area. Informacién
complementaria.
¢(Es el area competente para brindar la
asesoria?
Subdirector NO. Redactan documento de declaracién de no
4 : competencia para informar al area solicitante que | Pocumento de no
Jefe de Depto. y la asesoria no puede ser atendida. competencia.
Enlace de Control y - , (correo electronico,
5 | Evaluacion. Envian docurpento d_e_ no competencia, para dar | oficio o atenta nota)
respuesta al area solicitante.
Actualizan bitacora de asesorias para registrar el
Jefe de Depto. y estatus de no competencia. Bitacora de
6 | Enlace de Control y asesorias.
Evaluacion. (CE.3.1.Fo0.01)
FIN
Subdirector de Sl. Turna la §0I|C|tud de asesoria e informacion Solicitud de
7 Control y Evaluacion complementaria al Jefe de Departamento que asesoria
" | atendera la asesoria. :
Revisa la solicitud e informacion complementaria .
Jefe de Depto. de . o . . - Informacion
8 e identifica si la informacion cuenta con los

Control y Evaluacion.

elementos suficientes para brindar la asesoria.

complementaria.
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DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
¢Es suficiente la informacion complementaria
para otorgar la asesoria?
Documento de
NO. Requiere al area que solicita la asesorfa, la | solicitud de
9 informacion adicional para estar en posibilidad de | informacion
contar con los elementos suficientes para otorgar | adicional.
Jefe de Depto. de_ la asesoria. (correo electrénico
Control y Evaluacion. - ’
oficio o atenta nota)
10 Si. ldentifica si es necesario elaborar una
propuesta de asesoria.
¢Es necesario elaborar una propuesta de
asesoria?
NO. Continda con el procedimiento 3.3 Asesoria.
: . . ., | Solicitud de
SI. Turma la solicitud e informacion | jqasoria.
11 Jefe de Depto. de complementaria al personal designado para la
Control y Evaluacién. | elaboraciéon e integracion de la propuesta de »
asesoria. Informacién .
complementaria.
¢Requiere abrir expediente de asesoria?
NO. Continta con el procedimiento 3.2 Andlisis y
evaluacion de lainformacién para asesoria.
Enlace de Control y SI. Abr(.e, expediente fisico y/o elepfronlco para la Expediente de
12 integracion de la documentacion generada,

Evaluacion.

relacionada a la atencion de la asesoria.

asesoria.

Continda con el procedimiento: 3.2 Andlisis y evaluacion de la informacion para asesoria.
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\PROCEDIMIENTO: 3.1 Inicio de atencién de asesoria.

-
Subdirector de Control y Evaluaciéon Recibir solicitud de asesoria e
informacién complementaria
para su registro. Solicitud d
N asesoria|
Informacién
. Registrar la solicitud de
Subdirector, Jefe de Depto. y asesoria en'a bitdcora.
Enlace de Control y Evaluacion .| Bitacora
de asesorias|
A,
. ., Identificar la materia objeto de
Subdirector de Control y Evaluacion la asesoria
Enlace Solicitud d
asesoria|
Informacion|
complementarial
Subdirector, Jefe de Depto. y
iTe (Es el area Redactar documento de Enviar documento de
Enlace de .C.0mr0| y Evaluacion competente para declaraciondeno [ declaraciondeno | ———py ACWALZAr biticora de
(Actividades 4 y 5) brindar la asesoria2 competencia. competencia. -
Jefe de Depto. de Control y Evaluacién Documento de Documento de Bitacora de
( Actividad 6) no competencial no competencial asesorfas|
Subdirector de Control y Evaluacién Turnar al De to qu
(Act|v|dad 7) atendera la asesoria.
7 | Solicitud qe
218 \nformacion|
complementaria|
e Revisar solicitud de asesoria
Jefe de Depto. de Control y Evaluacién e e
complementaria.
o | Solicitud de
K_/Ii&“alﬁ“ién
complementarial
E: fi la
Jefe de Depto. de Control y Evaluacion oformacion No -
Requerir informacion
complementaria para adicional
otorgar g
la asesoria?
Solicitud de
informacion adicional
.. Determinar si es necesario
Jefe de Depto. de Control y Evaluacién elaborar una propuesta de
asesoria.
10
¢Es necesario
elaborar una propuesta 3.3 Asesoria
de asesoria?
Turnar la solicitud de asesoria
y la informacion
Jefe de Depto. de Control y Evaluacion complementaria al personal
p - y valu | designado para elaborar
propuesta. n
Solicitud de
25es01a] | ormacion
complementarial
\\§ J

J o1
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PROCEDIMIENTO: 3.1 Inicio de atencion de asesoria (continuacion).

Ve

3.2. Anélisis y
evaluacién de la
informacién para
asesoria.

¢ Se requiere
abrir expediente de
asesoria?

Abrir expediente de asesoria.

Enlace de Control y Evaluacion
2 Expediente de|

asesoria|

A 4
3.2. Analisis y
evaluacion de la
informacién para
asesoria.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCESO: 3. Imparticion de asesorias.
PROCEDIMIENTO: 3.2 Analisis y evaluacion de la informacion para la asesoria.

Objetivo: Analizar y evaluar la informacién con base a la investigacion y la experiencia en materia de
normatividad y mejores practicas, para integrar una propuesta de asesoria debidamente soportada.

DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Viene del procedimiento 3.1 Inicio de atencién de asesoria.
Solicitud de
Analiza solicitud e informacién complementaria | @sesoria.
1 para determinar el alcance de la propuesta de
asesoria. Informacion
complementaria.
Ecﬁﬁgc?gnControl y -~ _ . Normatividad.
' Identificar la informacion de apoyo con que se
cuenta en el marco de referencia para la Documentos de
2 elaboracion y el soporte documental de la .
. . referencia.
propuesta de asesoria y, presenta a su superior
para revision.
Publicaciones.
Informacién
complementaria.
Revisa y analiza la informacién para identificar si | Normatividad.
Jefe de Depto. de . ; . . .
3 - se requiere investigar o recabar informacion
Control y Evaluacion. -
adicional. Documentos de
referencia.
Publicaciones.
¢Es suficiente la informacion de apoyo para
elaborar la propuesta de asesoria?
NO. Recaba informacion de apoyo adicional L
. | Informacién de
4 consultando fuentes acreditadas en la materia
. - apoyo.
objeto de la asesoria.
Actualiza el marco de referencia con la nueva
informacion de apoyo recabada para su uso en
5 Enlace an Control y futuras asesorias. Marco dga
Evaluacion. referencia.
Regresar a la actividad namero 3.
Si. Elabora la propuesta de asesoria y la turna Propuesta de
6 para aprobacion del Jefe de Departamento y el P

Subdirector.

asesoria.
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DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Jefe de Depto. y Revisan propuesta de asesoria y solicitan
i . . ; Propuesta de
7 | Subdirector de adecuaciones si es necesario, de acuerdo a los .
. e > asesoria.
Control y Evaluacion. | requerimientos solicitados.
iSerequiere se realicen adecuaciones?
Si. Realiza las adecuaciones requeridas a la
propuesta de asesoria y la turna nuevamente
g | Enlacede Controly | pnara sy revision.
Evaluacion.
Regresar a la actividad nimero 7. Propuesta de
NO. Aprueba propuesta de asesoria y determina asesora.
. u u iay [
9 \I]EEfle dedDegto.ty | si se requiere aprobaciéon y firma del Titular de
nace de .ontroly Control y Evaluacion.
Evaluacion.
¢Lapropuesta de asesoria requiere
aprobacién y firma del Titular?
NO. Autoriza mediante su firma la propuesta de
asesoria para que ésta sea proporcionada al area
Subdirector de solicitante.
10 i
Control y Evaluacion.
Propuesta de
Contindia con el procedimiento 3.3 Asesoria. asesoria.
Titular y Si. Revisan y aprueban mediante su firma la
11 | Subdirector de propuesta de asesoria para que sea

Control y Evaluacion.

proporcionada al area solicitante.

Contintia con el procedimiento de 3.3 Asesoria.
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PROCEDIMIENTO: 3.2 Inicio de atencion de asesoria.
- J
( 7
3.1. Inicio de
atenciéon de
asesoria.
Enlace de Control y Evaluacién Analizar solicitud de asesoria
e informacion
complementaria.
1 Solicitud|
© asgsana Informacion
complementaria|
L Identificar la informacion de
Enlace de Control y Evaluacion apoyo en el marco de
referencia para la elaboracion
de la propuesta de asesorfa. Normatividad| Documentos|
2 de referencia
2 Revisar y analizar la
Jefe de Depto. de Control y Evaluacion informacion de apoyo con que |
se cuenta para la propuesta complementarial
d fa.
© asesoria 3 Normatividad| Documentos de|
referencia|
Publicaciones|
¢ Es suficiente
L. la informacion d NO . Actualizar el marco de
Enlace de Control y Evaluacion a olo rara ;cl)abofar Recabar mfoljm_aclon de referencia con la informacion
poyo p: apoyo adicional. ld -
la propuesta de apoyo adicional recabada.
de asesoria? 4 s
Informacion Marco de
L_/dei@ referencial
Enlace de Control y Evaluacion Elaborar la propuesta de
asesoria y turnar para
aprobacion.
6 Propuesta|
A
Jefe de Depto. y Revisar propuesta de
. .. asesoriay solicitar
Subdirector de Control y Evaluacion adecuaciones.
Enlace de Control y Evaluacion ¢ Se requiere se realicen Realizar adecuaqwqqes y
adecuaciones? turnar para revision.
Propuesta,
de orial
Jefe de Depto. y L, Aprobar propuesta de
Enlace de Control y Evaluacion asesoria.
9 Propuesta|
- J
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PROCEDIMIENTO: 3.2 Inicio de atencion de asesoria (continuacion).

Ve
¢La propuesta
_ » de asesoria requiere Autorizar propuesta de 3.3. Asesoria
Subdirector de Control y Evaluacion aprobacién y firma del asesoria. =
Titular?
10
Propuesta|
. . " Aprobar propuesta de
Titular y Subdirector de Control y Evaluacion i asgsoﬁ).fa_
n Propuesta|

de asesoria|

3.3. Asesoria
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCESO: 3. Imparticion de asesorias.
PROCEDIMIENTO: 3.3 Asesoria.

Obijetivo: Proporcionar la asesoria para contribuir con recomendaciones oportunas y adecuadas en la
toma de decisiones del &rea solicitante.

DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Viene del procedimiento 3.2 Andlisis y evaluacion de la informacion para la asesoria.
Guias para otorgar
. . ; asesoria.
1 Jefe de Depto. de Selecciona la guia para otorgar la asesoria de
Control y Evaluacion. | acuerdo a la materia de competencia.
Documento de
asesoria.
Integra el material de apoyo de acuerdo a la
Enlace de Control y S ) - . .
2 > forma de emision segln se especifique en la guia | Material de apoyo.
Evaluacion. .
para otorgar asesoria.
Subdirector, Material de apoyo.
3 Jefe de Depto. y Otorgan asesoria al é&rea solicitante para
Enlace de Controly | coadyuvar a la toma de decisiones. Guias para otorgar
Evaluacion. asesoria.
¢Requiere generar papeles de trabajo?
NO. Contintia en la actividad niumero 6.
Si. Elabora papeles de trabajo de acuerdo a lo
Enlace de Control y o . .
4 > que se especifica en la guia para otorgar | Papeles de trabajo.
Evaluacion. :
asesoria.
Revisa e integra la documentacion en el
5 Jefe de Depto. de expediente de asesoria, para efectuar el cierre y | Expediente de
Control y Evaluacion. | estar en posibilidad de consultarlos en futuras | asesoria.
asesorias.
Enlace de Control y Registra conclusion de asesoria en bitacora para Bltacorfi de
6 asesorias.

Evaluacion.

actualizar el estatus.

(CE.3.1.F0.01)

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

\PROCEDIMIENTO: 3.3 Asesoria.

Ve

Jefe de Depto. de Control y Evaluacion

Enlace de Control y Evaluacion

Subdirector, Jefe de Depto. y
Enlace de Control y Evaluacion

Enlace de Control y Evaluacién

Jefe de Depto. de Control y Evaluacion

Enlace de Control y Evaluacion

3.2.Andlisis y
evaluacion de la
informacién parala
asesoria.

Seleccionar la guia

correspondiente al tipo de
asesorfa que se va a otorgar.

l

Integrar el material de apoyo

Guias para
otorgar asesoria

para brindar la asesoria de
acuerdo a la guia.

2

M_\

Material
de
apoyo

Otorgar asesoria al area
solicitante.

¢ Se requiere
generar papeles de
trabajo?

Elaborar papeles de trabajo.

de apoyo

Material

Guias para
orgar asesoria

4

Revisar e integrar

Papeles

documentacion al expediente
de asesorfa.
5

l

Expediente
de asesoria|

Registrar conclusién de
asesorfa en bitacora.

FIN

Bitacora de|
asesorias
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PROCESO OPERATIVO: 4. PROMOVER LA CULTURA DE LEGALIDAD Y TRANSPARENCIA

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 4.1 Determinar la estrategia en la materia.

Objetivo: Elaborar el Plan Anual de Trabajo para contar con las estrategias que contribuiran a
fomentar la cultura de legalidad y transparencia en la comunidad institucional.

DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Recibe instrucciones del Titular de Control y
Evaluacion, para determinar las estrategias con | Programa Integral
Subdirector de base al programa integral y directrices de los | de Cultura de
1 o . . ; )
Control y Evaluacién. | superiores en materia de cultura de legalidad y | Legalidad y
transparencia y turna las directrices al Jefe de | Transparencia.
Departamento de Control y Evaluacion.
Documentos de
referencia.
Analizan las directrices e investigan la -
informacion sobre estrategias implementadas en Normatividad.
memorias de eventos realizados en dependencias
federales, estatales, organismos internacionales; | Recomendaciones.
5 consideran las recomendaciones del personal de
las Areas de la Contraloria Interna tal y como se | memoria de
especifica en la Guia para el disefio de eventos | ayentos.
institucionales para seleccionar propuestas de
estrategias de cultura de legalidad vy . L
transparencia. Guia para el disefio
de eventos
institucionales.
Jefe de Depto. y
Enlaces de Control y
Evaluacion. Lista de
Propuestas.
Analizan, seleccionan y elaboran, conforme a la
3 Guia para el disefio de eventos institucionales, la . | diseft
lista de propuestas de estrategias de cultura de Guia para el disefio
legalidad y transparencia. _de eventos
institucionales.
EIabc_>ran el Plan de es;rategias de cult_ura de Plan de estrategias.
legalidad y transparencia, cuyo contenido se
4 especifica en la Guia para el disefio de eventos

institucionales, con base en la lista propuesta,
identificando los responsables, recursos
humanos, materiales y financieros que se
requieren, actividades a realizar y fechas a

Guia para el disefio
de eventos
institucionales.
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DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
desarrollar y, lo turna al Subdirector de Control y
Evaluacién para su revision y visto bueno.
5 Subdirector de Revisa que el Plan de estrategias cumpla con las Plan de estratedias
Control y Evaluacion. | directrices establecidas. glas.
¢Requiere adecuaciones?
Si. Realizan las modificaciones sefaladas por el
Jefe de Depto. y Subdirector de Control y Evaluacion, al Plan de
6 | Enlaces de Controly | €strategias.
Evaluacion. .
. } Plan de estrategias.
Regresa a la actividad numero 5.
Titular de Control NO. Revisa que el Plan de estrategias cumpla las
7 Evaluacion y directrices y el apego al Programa integral de
' cultura de legalidad y transparencia.
¢Requiere de adecuaciones?
) Si. Realiza adecuaciones al Plan de estrategias
Subdirector y sefialadas por el Titular de Control y Evaluacién.
8 | Jefe de Depto. de
Control y Evaluacion. o ;
Regresa a la actividad niamero 7.
: NO. Aprueba el Plan de estrategias y lo presenta .
9 gg;lligg%r(]:ontrol Y |al cContralor Intermo para su revision y | Plan de estrategias.
' autorizacion.
Revisa que el Plan de estrategias cumpla con las
10 | Contralor Interno instrucciones determinadas y lo autoriza. Si
' requiere modificaciones al mismo, se realizan
junto con el Titular de Control y Evaluacion.
Plan de estrategias.
Integra eI_ Plan de estrategias _al Pr_qgrama Anual Programa Anual de
de Trabajo (PAT) de la Subdireccion encargada Trabajo (PAT)
11 Jefe de Depto. de de la asesoria en tecnologias de la informacion y '

Control y Evaluacion.

promocion de cultura de legalidad vy
transparencia, cuyo contenido se especifica en la
Guia para el disefio de eventos institucionales.

Guia para el disefio
de eventos
institucionales.

Continda con el procedimiento 4.2 Desarrollo de las estrategias planeadas.
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PROCEDIMIENTO: 4.1 Determinar la estrategia en la materia.
N

Ve

Subdirector de Control y Evaluacion

Jefe de Depto. y
Enlaces de Control y Evaluacion

Jefe de Depto. y
Enlaces de Control y Evaluacién

Jefe de Depto. y
Enlaces de Control y Evaluacién

Subdirector de Control y Evaluacion

Jefe de Depto. de Control y Evaluacion

Titular de Control y Evaluacion

Subdirector y
Jefe de Depto. de Control y Evaluacion

INICIO

¥

Recibir instrucciones
para determinar
estrategias con base al
Programa Integral y
directrices de los
superiores.

k.
Tnvestigar informacion
para determinar
propuestas de
estrategias de cultura

Programa

Transparencia

de
transparencia.

N

¥

Analizar y seleccionar
las i

Documentos
de referencia| Normativa

Recomen-
daciones

Memoria
de eventos

Guia para

el disefio
de eventos
institucionales

g
propuestas.

¥

Elaborar y turnar para
visto bueno el Plan de
estrategias.

Lista de
propuestas| Guia para
el disefio
de eventos
nstitucionales

k.

Revisar el Plan de

estrategias para que

éste cumpla con las
directrices.

Plan de
estrategias

institucionales

¢Requiere
adecuaciones?

Revisar que el Plan de
estrategias cumpla
con el Programa
Integral de Cultura de
Legalidad y
Transparencia.

estrategia:

Realizar
adecuaciones. —
6

Plan de
estrategias

Plan de

¢(Requiere
adecuaciones?

e

Realizar
adecuaciones.

Plan de
estrategias
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PROCEDIMIENTO: 4.1 Determinar la estrategia en la materia (continuacion).

Ve

Titular de Control y Evaluacion

Contralor Interno

Jefe de Depto. de Control y Evaluacion

Aprobar Plan de
estrategias y turnar para
autorizacion.

9 Plan de

L_}"atigii

Autorizar Plan de
estrategias.

10
Plan de

l L}Stm‘ﬁ

Integrar el Plan de
estrategias al Programa
Anual de Trabajo (PAT)

del area.

11 Plan de
estrategias

Programa
Anual de
Trabajo (PAT)

Guia para
el disefio de

eventos
institucionales

4.2 Desarrollo
de las
estrategias
planeadas.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCESO: 4. Promover la cultura de legalidad y transparencia.
PROCEDIMIENTO: 4.2 Desarrollo de las estrategias planeadas.
Objetivo: Determinar el programa de eventos para el desarrollo de la estrategia en materia de cultura
de legalidad y transparencia.
DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Viene del procedimiento 4.1 Determinar la estrategia en la materia.
1 Jefe de Depto. de Revisa el Programa anual de trabajo para | Programa Anual de
Control y Evaluacion. | seleccionar la estrategia que se debe desarrollar. | Trabajo (PAT).
Establecen y seleccionan las actividades a | Guias para el
2 Jefe de D integrar en la elaboracion del Programa de | disefio de eventos
efe de Depto. y eventos como indica la Guia. Institucionales.
Enlaces de Control y
2 Elaboran el Programa de eventos, y lo turnan al
Evaluacion. . -
3 Subdirector de Control y Evaluacién para su
revision y visto bueno. Programa de
. Revisa si el Programa de eventos es adecuado | €ventos.
Subdirector de A -
4 . con los requerimientos de las actividades
Control y Evaluacion.
programadas.
¢Requiere adecuaciones?
Si. Realiza las modificaciones al Programa de
Jefe de Depto. y eventos.
5 | Enlaces de Control y
Evaluacion. -
Regresa a la actividad namero 4.
. NO. Valida el Programa de eventos, da el visto | Programa de
Subdirector de - .o | eventos.
6 . bueno y lo turna al Titular de Control y Evaluacién
Control y Evaluacion. S T
para su validacién y autorizacion.
Titular de Control y Revisa y valida si el Prograr_na_ de eventos es
7 it adecuado con los requerimientos de las
Evaluacion. -
actividades programadas.
¢Requiere adecuaciones?
Si. Realiza las modificaciones indicadas por el
Jefe de Depto. y Titular de Control y Evaluacion. Programa de
8 | Enlaces de Control y eventos.
Evaluacion.
Regresa a la actividad nimero 7.
g | Titularde Controly | NO. Autoriza el programa de eventos y lo turna
Evaluacion. para su implementacion al Subdirector y Jefe de
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DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Departamento de Control y Evaluacion. Programa de
eventos.

Continda con el procedimiento 4.3 Implementacién.
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DIAGRAMA DE FLUJO

\PROCEDIMIENTO: 4.2 Desarrollo de las estrategias planeadas.

Ve

Jefe de Depto. de Control y Evaluacion

Jefe de Depto. y
Enlaces de Control y Evaluacién

Jefe de Depto. y
Enlaces de Control y Evaluacién

Subdirector de Control y Evaluacion

Jefe de Depto. y
Enlaces de Control y Evaluacién

Subdirector de Control y Evaluacion

Titular de Control y Evaluacion

Jefe de Depto. y
Enlaces de Control y Evaluacién

Titular de Control y Evaluacion

4.1 Determinar
la estrategia
en la materia

Revisar el PAT e
identificar la
estrategia a
desarrollar.

4
Establecer las
actividades que
integraran el
Programa de Eventos. disefio de
2 eventos
nstitucionales

Elaborar el Programa
de eventos y turnar
para revision.

3 | Programa de
eventos

L

4

Revisar el Programa
de eventos.

4
Programa de

eventos

Realizar
adecuaciones.

¢Requiere

adecuaciones? 5

Programa de
eventos

Validar y turnar el
Programa de eventos.
6

Programa

Revisar el Programa
de eventos.

7| Programa
de eventos

Realizar
adecuaciones.

¢Requiere
adecuaciones?

Autorizar programa de
eventos.

9

Programa
de eventos

4.3
Implementacion
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCESO: 4. Promover la cultura de legalidad y transparencia.
PROCEDIMIENTO: 4.3 Implementacion.

Objetivo: Ejecutar las actividades del programa de eventos para fomentar una cultura de legalidad y
transparencia entre la comunidad INEGI.

DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Viene del procedimiento 4.2 Desarrollo de las estrategias planeadas.
Programa de
) o eventos.
Asigna al personal de enlace las actividades que
1 Jefe de Depto. de debe desarrollar de acuerdo al Programa de Gui | disefi
Control y Evaluacion. | eventos y la Guia para el disefio de eventos dwa patrae ISeno
institucionales. € eventos
Institucionales.
.Serequiere estrategia de comunicacion?
Si. Solicitan mediante atenta nota firmada por el | Atenta nota.
Jefe de Depto. y Titular del area, la estrategia de comunicacion y
2 | Enlaces de Controly | los productos comunicacionales de acuerdo a lo | Guia para el disefio
Evaluacion. establecido en la Guia para el disefio de eventos | de eventos
institucionales, y recibe los productos. institucionales.
Recibe, verifica y valida la estrategia de Estratgg|a fj,e
N o comunicacion.
comunicacion y los productos comunicacionales a
Jefe de Depto. de efecto de que cgmplan con las especificaciones
3 Control y Evaluacion. conforme a la solicitud. PdeUC_tOS _
comunicacionales.
Continda en la actividad nimero 4.
Atenta nota.
Programa de
o eventos.
Jefe de Depto. y NO. Elaboran la logistica del Programa de
4 | Enlaces de Controly | eventos para determinar si se requiere espacio i | disefi
Evaluacion. fisico. Guia para el disefio
de eventos
institucionales.
¢Requiere espacios fisicos para desarrollar el
evento?
NO. Contindia en la actividad numero 7.
5 | Jefe de Depto. de Si. Solicitan mediante atenta nota firmada por el | Atenta nota.
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DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Control y Evaluacion | Titular del éarea, los espacios fisicos para el
Enlaces. desarrollo de los eventos de acuerdo a los | Guia para el disefio
tiempos establecidos en la Guia para el disefio de | de eventos
eventos Institucionales. institucionales.
¢Requiere fotografia y video?
NO. Contindia en la actividad nimero 7.
. lici di . q | Atenta nota.
Jefe de Depto. y S_I. So |C|tan,me iante atent_a nota irmada por e
6 | Enlaces de Control Titular del area, los servicios fotogréficos y de Gui | disef
Evallacis Y| video de acuerdo a los tiempos establecidos en la | ©Ula para el diseno
valuacion. Guia para el disefio de eventos institucionales. de eventos
institucionales.
Titular, Subdirector, Realizan el evento entre la comunidad INEGI, en
7 Jefe de Depto. y apego al Programa de eventos, asegurandose de | Programa de
Enlaces de Controly | que cada actividad se lleve a cabo bajo las | eventos.
Evaluacion. especificaciones y logistica programada.
¢Requiere encuesta de satisfaccion?
NO. Continda con el procedimiento 4.4
Resultados.
Encuesta de
satisfaccion.
Jefe de Depto. y Si. Elaboran encuesta de satisfaccion con base
8 | Enlaces de Controly | en el formato establecido y la turnan para su | Guia para el disefio
Evaluacion. revision y aprobacion. de eventos
institucionales.
9 Subdirector de Revisa y aprueba que la encuesta de satisfaccion
Control y Evaluacion. | cumpla con los requerimientos del evento. Encuesta de
Jefe de Depto. y . . L satisfaccion.
Aplican la encuesta de satisfaccion a los
10 | Enlaces de Control y

Evaluacion.

participantes presenciales del evento.

Continta con el procedimiento 4.4 Resultados.
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\PROCEDIMIENTO: 4.3 Implementacioén. )
e N

Jefe de Depto. y
Enlaces de Control y Evaluacién

Jefe de Depto. y
Enlaces de Control y Evaluacion
(Actividades 2 y 3)

Jefe de Depto. y
Enlaces de Control y Evaluacion

Jefe de Depto. y
Enlaces de Control y Evaluacion

Jefe de Depto. y
Enlaces de Control y Evaluacién

4.3 Desarrollar
las estrategias
planeadas.

Asignar las
actividades del
programa de eventos.

1

Programa de
eventos

Guia para el
disefio de
eventos
institucionales

Solicitar la elaboracién
de la estrategia de
comunicacion y
productos
comunicacionales.

¢ Se requiere
estrategia de
comunicaciéon?

Recibir y verificar el
cumplimiento de la
estrategia de
comunicacion.

Elaborar la logistica
del programa de

eventos.
4 | Programa de

eventos

institucionales

¢Requiere espacios
fisicos para desarrollar
el evento?

Solicitar los espacios
para el desarrollo de
los eventos.

Atenta
nota

¢ Requiere fotografia y
video?

Solicitar fotografia y
video del evento.

6
Atenta

nota

Guia para el
disefio de
eventos
institucionales

Productos
comunicacionales
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\PROCEDIMIENTO: 4.3 Implementacion (continuacién).

/2 N B

Ve

Realizar el evento
Titular, Subdirector, Jefe de Depto. y entre la comunidad
Enlaces de Control y Evaluacion INEGI.

Programa
de eventos

~

¢Requiere
encuestas de
satisfacccion?

4.4 Resultados.

Elaborar encuesta de
Jefe de Depto. y satisfaccion.
Enlaces de Control y Evaluacion 8| Encuestade

atisfaccion

Guia para el
disefio de
eventos
institucionales

A

Revisar y aprobar
. L. encuesta de

Subdirector de Control y Evaluacion satisfaccion,
Encuesta de

satisfaccion

A
Aplicar encuesta de

Jefe de Depto. y satisfaccién a los
Enlaces de Control y Evaluacion participantes del
evento.

Encuesta de
satisfaccion

10

4.4 Resultados.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCESO: 4. Promover la cultura de legalidad y transparencia.
PROCEDIMIENTO: 4.4 Resultados.

Obijetivo: Elaborar un informe de los logros alcanzados a través de la ejecucion de actividades del
Programa de eventos.

DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Viene del procedimiento 4.3 Implementacion.
Integran los resultados en papeles de trabajo,
Jefe de Depto. y como semblanzas y presentaciones de los
1 | Enlaces de Control y | conferencistas, estadisticas y listados de | Papeles de trabajo.
Evaluacion. asistencia, etc., generados en la realizacion del
evento.
¢ Se aplicaron encuestas de satisfaccion?
Si. Analizan la informacion obtenida de las | Encuesta de
encuestas de satisfaccibn y registran l0s | satisfaccion.
resultados en la cédula respectiva, que puede
2 gontener graficos y/o una descripcién narrativa Cédula de
el resultado.
resultados de
encuestas de
Jefe de Depto. y Continda en la actividad nimero 3. satisfaccion.
Enlaces de Control y
Evaluacion. Informe de
NO. Elaboran el Informe de resultados del evento | résultados.
realizado, cuyos apartados se mencionan en la
3 Guia para el disefio de eventos institucionales, y | Guia para el disefio
lo turna al Subdirector de Control y Evaluacién | de eventos
para su revision y aprobacion. institucionales.
¢Serequiere documentar el evento en
intranet?
NO. Contindia con la actividad niimero 12.
. . . ) Productos
Sl Selecmonan_ Ia_s fotograf|a§, videos Y | comunicacionales.
4 p_roductos comt_;mcamonales que integraran las
Jefe de Depto. y diferentes secciones de la memoria digital del Fot .
Enlaces de Control y evento realizado. oogranias y
. videos.
Evaluacion. -
Elaboran memoria del evento realizado conforme | Memoria de
5 a la Guia para el disefio de eventos | €ventos.

institucionales y turna al Subdirector de Control y
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DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Evaluacion para su aprobacion. Productos
comunicacionales.
Fotografias y
videos.
Guia para el disefio
de eventos
institucionales.
Revisa que el contenido de la memoria cumpla
6 Subdirector de con los requerimientos de orden, creatividad, | Memoria de
Control y Evaluacion. | accesibilidad y dinamismo de las actividades del | eventos.
evento realizado.
¢Requiere adecuaciones?
Jefe de Depto. y Si. Realizan las modificaciones a la memoria.
7 | Enlaces de Control y
Evaluacion. Regresa a la actividad namero 6. Memoria de
. NO. Aprueba la memoria y la entrega al Jefe del eventos.
Subdirector de .
8 e Departamento de Control y Evaluacion, para su
Control y Evaluacion. o . c L
publicacidn en la intranet institucional.
Envian la memoria al Departamento de Proyectos .
- . Memoria de
9 Jefe de D Informéticos de la Contraloria Interna para su eventos
ele de Depto. y publicacidn en la intranet institucional. '
Enlaces de Control y Recib del D q P
Evaluacion. eciben  de epartamento e royectos Memoria de
10 Informéticos el aviso de que la memoria se eventos
encuentra en la intranet institucional. '
Jefe de Depto. y Integran el expediente con los documentos de
11 | Enlaces de Control y | trabajo generados en la realizacion de la | Expediente.
Evaluacion. estrategia.
12 Jefe de Depto. de Revisa periddicamente el Programa Anual de | Programa Anual de
Control y Evaluacion. | Trabajo (PAT), para ver si es la Ultima estrategia. | Trabajo (PAT).
¢Es la Ultima estrategia?
13 Jefe de Depto. de NO. Iniciar procedimiento 4.2. Desarrollo de las

Control y Evaluacion.

estrategias planeadas.

Si.

FIN
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\PROCEDIMIENTO: 4.4 Resultados.

Ve

Jefe de Depto. y
Enlaces y de Control y Evaluacion

Jefe de Depto. y
Enlaces y de Control y Evaluacion

Jefe de Depto. y
Enlaces y de Control y Evaluacién

Jefe de Depto. y
Enlaces y de Control y Evaluacion

Jefe de Depto. y
Enlaces y de Control y Evaluacion

Subdirector de Control y Evaluacion

4.3
Implementacién.

Integrar resultados del
evento.
1

Papeles de
trabajo

Analizar y elaborar
cédula de resultados
de encuestas de
satisfaccion.

¢ Se aplicaron
encuestas de
satisfaccion?
Encuestas
de satisfaccion

N

Elaborar informe de
resultados del evento.

Informe de
3| resultados| Guiapara
el disefio
de eventos
institucionales

¢ Se requiere
documentar el evento
en Intranet?

Seleccionar
fotografias, videos y
productos
comunicacionales.

4 Productos
comunicaciones

A

Elaborar memoria del
evento y turnar para
su aprobacion.

5

Memoria

Fotografia
y video

Productos
comunicacionales

Revisar memoria. institucionales

6 Memoria
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\PROCEDIMIENTO: 4.4 Resultados (continuacién). )
N

Ve

Jefe de Depto. y
Enlaces y de Control y Evaluacion

Subdirector de Control y Evaluacién

Jefe de Depto. y
Enlaces y de Control y Evaluacion

Jefe de Depto. de Control y Evaluacion

Jefe de Depto. y
Enlaces y de Control y Evaluacién

Jefe de Depto. de Control y Evaluacion

. Realizar
¢Requiere adecuaciones.
adecuaciones? ) 7

Memoria

Aprobar memoria.

e

Memoria

A

Enviar memoria para
publicar en la intranet
institucional.

Memoria

N

v

Recibir aviso de
memoria publicada en
intranet institucional.

10 Memoria

v

Integrar expediente.

11
Expediente

v

Revisar PAT.

12

Programa
anual de
trabajo (PAT)

4.2 Desarrollo

¢Es la ltima de las
estrategia? estrategias
planeadas.
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INEGI
ZH;LH REPORTE DE AVANCE Hoja No.__(1)_ de _(2_
Plol® ~ CONTRALORIA INTERNA Fecha: ___(3)
NSTITUTO MRCINAL AREA DE CONTROL Y EVALUACION
DE ESTROISTICA Y GEOGRAFIA
ESTRATEGIA: (4)
ACTIVIDADES REALIZADAS (5) ACTIVIDADES PENDIENTES (6)
Elabord (7) Revisé (8)
Nombre y Firma Nombre y Firma
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

. Campo .d,e . Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
1. Hoja No. El numero de pagina que corresponde al Utilizar nimeros, tipo arial 10.
documento.
2 De El nimero total de paginas que integran el Utilizar nameros, tipo arial 10,
documento.
3 Fecha La fecha de elaboracién del informe en | Utilizar letras altas y bajas, tipo arial

formato dia/mes/afio.

10.

4. Estrategia

La estrategia establecida en el Programa de
Control Interno.

La estrategia debera extraerse del
Programa de Control Interno (PCI).

Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10.

5. Actividades
realizadas

Las actividades realizadas segun Programa
de Control Interno.

Las actividades deberan extraerse del
Programa de Control Interno (PCI).

Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10.

6. Actividades

Las actividades pendientes a realizar de
acuerdo a lo establecido en el Programa de

Las actividades pendientes deberan
extraerse del Programa de Control
Interno (PCI).

pendientes
Control Interno. = ] ] .
Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10.
7 Elaboré El nombre y firma de la persona que elabor6 | Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
' el reporte. 10.
8. Revis6 El nombre y firma de la persona que revis6 | Utilizar letras altas y bajas, tipo arial

el reporte.

10.
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FH:H PLAN DE TRABAJO DEVISITAS DE VERIFICACION
x ~ CONTRALORIA INTERNA
WSTTUTO M0 AREA DE CONTROL Y EVALUACION

DE ESTROISTICA Y GEOGRAFIA

Formato No.: CE.1.1.3.Fo.01

Hoja No.__(1)_ de _(2)_
Fecha: __(3)

FECHADE FECHADE

UNIDAD ADMINISTRATIVA A VERIFICAR PERIODO DE VERIFICACION RESPONSABLE INICIO TERMINO
(4) (8) (8) ) @
Elabord (9) Revisd (10)
Nombre y Firma Nombre y Firma
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

. Campo _d,e . Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
1. Hoja No. El numero de pagina que corresponde al Utilizar nimeros, tipo arial 10.
documento.
2 De El nimero total de paginas que integran el Utilizar nameros, tipo arial 10,
documento.
3. Fecha La fecha, de eIalgoramon del informe en Utilizar nimeros, tipo arial 10.
formato dia/mes/afio.
4. Unidad

Administrativa a
verificar

El nombre de la Unidad Administrativa a
verificar.

Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10.

5. Periodo de
verificacion

El alcance general referido al ejercicio o
periodo de verificacion.

Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10

6. Responsable

(s)

El nombre del (los) responsable (s) que
llevara (n) a cabo la verificacién respectiva.

Utilizar letras altas, tipo arial 10.

7. Fecha de inicio

La fecha cuando dara inicio la verificacion
en formato dia / mes / afio.

Utilizar nimeros, tipo arial 10.

8. Fecha de La fecha cuando concluird la verificacion en - . . .
P ; ~ Utilizar nimeros, tipo arial 10.
término formato dia / mes / afio.
. El nombre y firma de la persona que elabor6 | Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
9. Elaboré ;
el Plan de trabajo. 10.
10. Revisé El nombre y firma de la persona que revisa | Utilizar letras altas y bajas, tipo arial

el Plan de trabajo.

10.
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SOLICITUD DE INFORMACION
CONTRALORIA INTERNA
AREA DE CONTROL Y EVALUACION
INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICR Y GEOGRRAFiF

Unidad Administrativa: (1) Verificacion No.: _ (2)

No. de solicitud:__ (3) Fecha: (4)
Nombre:
Cargo: (5)
Presente.

Con esta fecha solicito a usted la informacion que a continuacion se detalla la cual debera ser entregada el dia
(6)

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO PERIODO ENTREGADA
S| NO
9 9
) ®8) €) C)
Enterado (10) Solicitante (11)

Nombre y Firma Nombre y Firma
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

. Campo .d,e . Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
1. Unidad El nombre de la Unidad Administrativa | Utilizar letras altas, negritas tipo arial

Administrativa

donde se llevara a cabo la verificacion.

10.

2. Verificacion No.

El nimero de la verificacién programada.

Se extraera el nimero del Plan de
trabajo de visitas de verificacion.

Utilizar numeros, tipo arial 10.

3. No. de solicitud

El nimero progresivo de acuerdo a los
requerimientos de informacion.

Utilizar numeros, tipo arial 10.

La fecha de elaboracion en formato

4. Fecha dia/mes/afio. Utilizar nimeros, tipo arial 10.
5. Nombre y El nom_bre y cargo del servidor pubhcq de Utilizar letras altas, negritas tipo arial
cargo mayor jerarquia responsable de la Unidad 10

Administrativa a verificar.

6. Con esta fecha

La fecha que deberd ser entregada la
informacién en formato dia/mes/afio.

Utilizar nimeros, tipo arial 10.

7. Descripcién del
documento

El titulo del documento que se requiere para
efecto de la verificacion.

Utilizar letras altas, negritas tipo arial
10.

8. Periodo

La fecha de la informacién solicitada.

Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10.

9. Entregada
Si/No

Una X en donde corresponda (Si/No) de
acuerdo a la informacioén solicitada.

Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10.

10. Enterado

El nombre y firma de la persona que
proporcionard la informacion.

Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10.

11. Solicitante

El nombre y firma de la persona que solicita
la informacién.

Utilizar letras altas, negritas tipo arial
10.
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3‘%‘:‘ INFORME DEL ESTADO QUE GUARDA EL CONTROL INTERNO
_ CONTRALORIA INTERNA _
INSTITUTO NACIONAL AREADE CONTROLY EVALUACION
D€ ESTRDISTICA Y GEOGRAFIR

Unidad Administrativa: (4)

HojaNo.__(1)_De  (2)_
Fecha:

— B

Titular del Area:
Cargo: (5)
Presente.

Antecedentes: (6)
Descripcion: (7)

Conclusién: (8)

C.cp.(10)

Anexos(11)

ATENTAMENTE

CONTRALOR INTERNOQ

©)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

El nimero de pagina que corresponde al

1. Hoja No. Utilizar nimeros, tipo arial 10.
documento.

2 De El nimero total de paginas que integran el Utilizar nameros, tipo arial 10.
documento.

3. Fecha La fecha de elaboracién en formato dia/ o . . .

~ Utilizar numeros, tipo arial 10.

mes/afio.

4. Unidad

Administrativa

El nombre del area que fue verificada.

Utilizar numeros, tipo arial 10.

5. Titular del Area
/ Cargo

El nombre y cargo del servidor publico de
mayor jerarquia responsable de la Unidad
Administrativa involucrado en la verificacion.

Utilizar letras altas, negrillas tipo arial
10.

6. Antecedentes

Los antecedentes de Ila
implementada.

estrategia

Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10.

7. Descripcién

La situacion derivada del monitoreo de la
estrategia seleccionada.

Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10.

8. Conclusién

La conclusién del monitoreo realizado a la
estrategia implementada.

Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10.

9. Atentamente

El nombre y firma del Contralor Interno.

Utilizar letras altas, negrillas tipo arial
10.

10. C.c El nombre y cargo del servidor publico al | Utilizar letras altas y bajas, negrillas
-G gue se le entregara una copia. tipo arial 10.
11. Anexos El (los) titulo (s) del (los) documento (s) que | Utilizar letras altas y bajas, tipo arial

soporta (n) el informe respectivo.

10.
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CARTA PLANEACION
CONTRALORIA INTERNA DEL INEGI
AREA DE CONTROL Y EVALUACION

HojaNo._  (1)de_ (2)__

No. de revision: 3

Tipo de revision: (4)

Unidad
Administrativa: (6)

Proyecto,
programa o
proceso:

Fecha:

5)

(7)

Antecedentes: (8)

Objetivo: (9)

Alcance: (10)

Problematica: (11)

Estrategia: (12)

Personal responsable de la revision: (13)

Nombre

Iniciales

Firma

Rubrica

Elaboro (14)

Reviso (15)

Nombre y Firma

Nombre y Firma
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1. Hoja No.

El nimero de pagina que corresponde al
documento.

Utilizar nimeros, tipo arial 10.

2. De

El nimero total de paginas que integran el
documento.

Utilizar numeros, tipo arial 10.

3. No. de revision

El nimero de revision que le corresponda.

El nUmero de revisiéon se obtendra del
Programa Anual de Trabajo.

Utilizar numeros, tipo arial 10.

El tipo de revision se obtendra del
Programa Anual de Trabajo.

4. T'P? de El tipo de revision que le corresponda.
revisiéon . . . .
Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10.
5. Proyecto, El proyecto, programa o0 proceso que | Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
programa o L
corresponde a la revision. 10.
proceso
6. Unidad . . . Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
S . El nombre del area sujeta a revision.
Administrativa 10.
La fecha de elaboracion de la carta | Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
7. Fecha - . .
planeacién en formato dia/mes/afio. 10.
Los antecedentes del area a revisar, con la
descripcion de: objetivo del &rea, su
estructura, marco legal aplicable, principales
politicas y funciones, actividades que
realiza, distribucién fisica de las areas de - . . .
Utilizar letras altas y bajas, tipo arial

8. Antecedentes

trabajo, resultados mas importantes de
revisiones anteriores, informacion financiera
y presupuestaria, asi como los demas
elementos que permitan al personal de la
Contraloria Interna tener un conocimiento
general antes de iniciar la revision.

10.

9. Objetivo

El objetivo de la revision.

El objetivo debera caracterizarse por
ser claro, preciso, medible vy
alcanzable.

Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
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. Campo .d,e . Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:

10.
El alcance general referido al ejercicio o | Utilizar letras altas y bajas, tipo arial

10. Alcance . .

periodo y concepto a revisar. 10.

Los problemas a los que pueden

enfrentarse el personal de la Contraloria

Interna para la ejecucion de la revision Utilizar letras altas v baias. tino arial
11. Problemética | como puede ser: especialidad de las 10 y bajas, tip

operaciones, atraso en el registro o '

desarrollo de funciones, actitud del

personal, antigledad de las operaciones.

La estrategia considerando las acciones

para realizar la revision en el tiempo y con

el personal asignado y, en su caso, para

reducir el efecto de la problematica que Utilizar letras altas v baias. tino arial
12. Estrategia pudiera incidir en la ejecucion de la revision. 10 y bajas, tp

De ser necesario se justifican las '

modificaciones del tiempo a emplear y/o la

cantidad y/o perfil del personal de la

Contraloria Interna.
13. Personal L . - . . .

El nombre completo, iniciales, firma vy | Utilizar letras altas y bajas, tipo arial

responsable de la - ] s
N, rdbrica del personal asignado a la revision. 10.

revision

. El nombre y firma del Jefe de Departamento | Utilizar letras altas y bajas, tipo arial

14. Elaboré ; o

que elaboré la carta planeacion. 10.
El nombre y firma del Subdirector de Control o . . .
. L : : Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
15. Reviso y Evaluacion quien revisa la carta

planeacién.

10.
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PROGRAMA DE TRABAJO
CONTRALORIA INTERNA DEL INEGI

AREA DE CONTROL Y EVALUACION

Formato No.: CE.2.2.1.1.F0.02

Hoja No. __(1)__de:_(2)_

No. de Revision:

(3)

Periodo a Revisar:

Proyecto, Programa o

Tipo de Revision: (5) Proceso:
Unidad
Administrativa: (M Fecha:

(4)

(6)

(8)

Mes {9)
= i Responsable Tiempo 17 Semana (10) 2° Semana 3° Semana .
(14) Limim|a|v]|ie|mm|la|v]|e|m|m|fa|w
1 2 3 4 5 il 9 | 10| 11|12 (15 | 16 | 17 | 18 | 19
F
P 15
(11) (12) (13) R : )
P
p
R
p
R
P
R
P
R
P
R
Programado (18
Real
Personal Participante
[ (18) g (17)
Asueto
Programado
rat [ 00
R: Real P: Programado
Elaboro: (20). Revisd: (21)_ Autorizo: (22)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

. Campo .d,e . Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
1. Hoja No. El numero de pagina que corresponde al Utilizar nimeros, tipo arial 10.
documento.
2 De El nimero total de paginas que integran el Utilizar nameros, tipo arial 10,

documento.

3. No. de revision

El nimero de revision que le corresponda.

El nimero de la revisién se obtendra
de la Carta planeacion.

Utilizar nimeros, tipo arial 10.

El periodo a revisar se obtendra de la
Carta planeacion y es el alcance.

4. Periodo a El alcance general referido al ejercicio o
revisar periodo y concepto a revisar. N _ ) )
Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10
El tipo de revisién se obtendra de la
i Carta planeacion.
5. Tipo de . L
L El tipo de revisidn que le corresponda.
revision . . ] )
Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10.
El proyecto, programa o proceso se
6. Proyecto o obtendra de la Carta planeacion.
' Se debera citar a que proyecto, programa o
programa o S
proceso, corresponde la revision. . _ ) )
proceso Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10
El area a revisar se obtendra de la
] ) o ) Carta planeacion.
7. Unidad El nombre de la Unidad Administrativa

Administrativa

sujeta a revision.

Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10.

La fecha de elaboracion del Programa de

8. Fecha Trabajo (dia / mes / afio). Utilizar nimeros, tipo arial 10.

El nombre del (los) mes (es) en el que se | Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
9. Mes . - S

desarrollaran las actividades de la revisién. 10.
10. Semana El ndmero de semanas correspondientes al Utilizar nimeros, tipo arial 10.

mes.
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. Campo .d,e . Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:

11. No. El nGmero consecutivo de las actividades. Utilizar nimeros, tipo arial 10.

12. Actividad Cada una de las actividades que se van a | Utilizar letras altas y bajas, tipo arial

realizar durante el desarrollo de la revision.

10.

13. Responsable

Las iniciales del responsable al que se le
asigné la actividad.

Utilizar letras altas, tipo arial 10.

El tiempo (P = programado y R = real) que
se considera para ejecutar una actividad. La

14. Tiempo forma de llenarlo es sombreando - los Utilizar nimeros, tipo arial 10.
recuadros de los dias que dura una
actividad, segun los sombreados de la
esquina inferior izquierda del formato.

15. Dias El total d,e dias programados, asi como el Utilizar nimeros, tipo arial 10.
total de dias reales.
Las iniciales de los responsables asignados,

16. Iniciales mismas que sirven de referencia para | Utilizar letras altas, tipo arial 10.
identificar quién realiza la actividad.

17. Personal El nombre completo del personal que | Utilizar letras altas y bajas, tipo arial

participante

participa en la revision, al nivel de su inicial.

10.

18. Programado

El total de dias programados en la revision.

Utilizar nimeros, tipo arial 10.

19. Real

El total de dias invertidos en la revision.

Utilizar nimeros, tipo arial 10.

El nombre y firma del Jefe de Departamento

Utilizar letras altas y bajas, tipo arial

20. Elabor6 que elabora el programa de trabajo. 10.
El nombre y firma del Subdirector de Control o . . .
L A ! . Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
21. Reviso y Evaluacion quien revisa el programa de

trabajo.

10.

22. Autoriz6

El nombre y firma del Titular del Area de
Control y Evaluacién quien autoriza el
programa de trabajo.

Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10.
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PLAN DETALLADO

(;ONTRALORiA INTERNA DEL INEGI
AREA DE CONTROL Y EVALUACION

Formato No.: CE.2.2.2.1.Fo0.01

Hoja No. __(1)__de:_(2)_

No. de Revisién:  (3) Periodo a Revisar; (4)
Proyecto, Programa o

Tipo de Revision:  (5) Proceso: (6)

Unidad

Administrativa; (7) Fecha: (8)

No.. Objetivo Procedimiento Insumos Requeridos Iniciles de los Dias | Fecha) Fecha

Responsables Inicio | Término|

(9) (10) (1) (12 (1) (18) | (16) | (17)
Papeles de Trabajo
(Entregables): (13)

Elaboro(18) Revisd (19)

Nombre y Firma

Nombre y Firma
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

. Campo .d,e . Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
1. Hoja No. El numero de pagina que corresponde al Utilizar nimeros, tipo arial 10.
documento.
2 De El nimero total de paginas que integran el Utilizar nameros, tipo arial 10,

documento.

3. No. de revision

El nimero de revision que le corresponda.

El nimero de la revisién se obtendra
de la Carta planeacion.

Utilizar nimeros, tipo arial 10.

El periodo a revisar se obtendra de la
Carta planeacion y es el alcance.

4. Periodo a El alcance general referido al ejercicio o

revisar periodo y concepto a revisar. N _ ) )
Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10
El tipo de revisién se obtendra de la

i Carta planeacion.
5. Tipo de : L
L El tipo de revisidn que le corresponda.

revision . . ] )
Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10.
El proyecto, programa o proceso se

6. Proyecto obtendra de la Carta planeacion.

’ El proyecto, programa 0 proceso que
programa o A
corresponde a la revision. N _ ) )

proceso Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10
El area a revisar se obtendra de la

) Carta planeacion.
7. Unidad

Administrativa

El nombre del area sujeta a revision.

Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10.

La fecha de elaboracion del Plan detallado

8. Fecha en formato dia/mes/afio. Utilizar nimeros, tipo arial 10.
9. No. El nGmero consecutivo de las actividades. Utilizar nimeros, tipo arial 10.

El objetivo que se pretende alcanzar para o . . .
10. Objetivo cada  procedimiento 0  grupo Utilizar letras altas y bajas, tipo arial

procedimientos.

10
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

11. Procedimiento

El procedimiento que se debe aplicar de
acuerdo al objetivo establecido.

Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10.

12. Insumos Los insumos que se necesitan para cubrir Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
requeridos los pasos descritos en el procedimiento. 10.
13. P_apeles de Los nqmbres de los papeles de trabajo que Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
trabajo deberan  entregar los  responsables 10
(Entregables) asignados a la revision.
- Las iniciales del o los responsables a
14. Iniciales de ; ; - . .
quienes les fueron asignadas las | Utilizar letras altas, tipo arial 10.
los responsables g
actividades.

El total de dias hébiles que se invertirdn en

Utilizar letras altas y bajas, tipo arial

15. Dias la realizacién de la actividad, considerando 10
las fechas de inicio y término. '
16. Fecha de La fecha cuando dard inicio la actividad en o , . .
S . o Utilizar nimeros, tipo arial 10.
inicio formato dia/mes/afio.
17. Fecha de La fecha cuando concluira la actividad en o , . .
P . ~ Utilizar nimeros, tipo arial 10.
término formato dia/mes/afio.
. El nombre y firma del Jefe de Departamento | Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
18. Elaboré 7
que elaboré el Plan detallado. 10.
- El nombre y firma del Subdirector de Control | Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
19. Reviso

y Evaluacion quien revisé el Plan detallado.

10.
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INEGI CEDULA DE ANALISIS
CONTRALORIA INTERNA DEL INEG
wTTUTD MWL AREA CONTROL Y EVALUACION
DE ESTRDISTICR Y GEOGRRAFIR I-bja '\b _(1) de: _(2)_
Proyecto, programa o
No. de revision: (€] proceso: @
Tipo derevision: ® Periodo arevisar: ()
Unidad Administrativa:  (7) Fecha ®

CUERPODE LA CEDULA

Andlisis de lainformacion, datos comparativos, etc. (9)

Procedimiento: (10)

Hallazgos : (Situacion, debilidad de control o area de oportunidad encontrada) — (11)
Conclusion: (12)

Notas aclaratorias: (13)

Documentos fuente: (14)

Marcas: (15

Habord (16) Revisd (17)

Nombrey Frma Nombrey Frma
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1. Hoja No.

El nimero de pagina que corresponde al
documento.

Utilizar nimeros, tipo arial 10.

2. De

El nimero total de paginas que integran el
documento.

Utilizar numeros, tipo arial 10.

3. No. de revision

El nGmero de revision que le corresponda.

El nimero de la revisién se obtendra
de la Carta planeacion.

Utilizar numeros, tipo arial 10.

El proyecto, programa o proceso se

4. Proyecto obtendra de la Carta planeacion
' El proyecto, programa 0 proceso que
programa o A
corresponde a la revision. N _ ) )
proceso Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10.
El tipo de revisién se obtendra de la
) Carta planeacion.
5. Tipo de . L
L El tipo de revision que le corresponda.
revision . . . .
Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10.
El periodo a revisar se obtendra de la
i _ S Carta planeacion y es el alcance.
6. Periodo a El alcance general referido al ejercicio o
revisar periodo y concepto a revisar. - . ] )
Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10
El area a revisar se obtendri de la
. . o . Carta planeacion.
7. Unidad El nombre de la Unidad Administrativa

Administrativa

sujeta a revision.

Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10.

8. Fecha

La fecha de elaboracién de la Cédula de
andlisis en formato dia/mes/afio.

Utilizar nimeros, tipo arial 10.

9. Analisis de la
informacion,
datos

comparativos, etc.

Lo correspondiente al andlisis de la

informacion.

Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10.
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

10. Procedimiento

El procedimiento que se utilizé para llevar a
cabo el analisis de la informacion.

Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10.

La situacion, debilidad de control o area de | Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
11. Hallazgos :

oportunidad detectadas. 10.

La opinién que como resultado del andlisis o : . .

., . : Utilizar letras altas y bajas, tipo arial

12. Conclusion realizado se tiene sobre los aspectos 10

evaluados. '
13. Notas Las notas con respecto a la informacion (si | Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
aclaratorias existen). 10.
14. Documentos La fuente documental de donde se obtuvo Utilizar letras altas y bajas, tipo arial

fuente

los datos plasmados en la Cédula de

analisis.

10.

Se deben sefalar las marcas con su
significado.

15. Marcas El significado de las marcas utilizadas.
Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10.
. El nombre y firma de la persona que elabor6 | Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
16. Elaboré A i
la Cédula de analisis. 10.
17. Revisé El nombre y firma de la persona que revisé | Utilizar letras altas y bajas, tipo arial

la Cédula de analisis.

10.
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INEGI
Rl CEDULA DE RECOMENDACIONES
INSTITUTO NRCIONAL CONTRALORIA INTERNA DEL INEGI
DDE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA AREA CONTROL Y EVAL UACI C')N
HojaNo._ (D) de_ (2
No. de revision: ®3) Periodo arevisar: C)]
Proyecto, programa o
Tipo de revision: (5) proceso: 6
Unidad Administrativa: ~ (7) Fecha: ()
No. de recomendacion: (9)
HALLAZGO (SITUACION, DEBILIDAD DE CONTROL
< RESPONSABLE FECHA
O AREA DE OPORTUNIDAD ENCONTRADA) RECOMENDACION ; ! COMPROMISO
(Nombre, areay firma)
(10) (1) 12 (13)

Responsabl e de la Revision (14)

Titular del Area de Control y Evaluacion (15)

Nombre y Frma

Nombre y Frma
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Formato No.: CE.2.2.2.2.F0.02

Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1. Hoja No.

El nimero de pagina que corresponde al
documento.

Utilizar nimeros, tipo arial 10.

2. De

El nimero total de paginas que integran el
documento.

Utilizar nimeros, tipo arial 10.

3. No. de revisién

El nUmero de revisién que le corresponda.

El nimero de la revision se obtendra
de la Carta planeacion.

Utilizar numeros, tipo arial 10.

4. Periodo a
revisar

El alcance general referido al ejercicio o
periodo y concepto a revisar.

El periodo a revisar se obtendra de la
Carta planeacién y es el alcance.

Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10

5. Tipo de revision

El tipo de revisién que le corresponda.

El tipo de revision se obtendra de la
Carta planeacion.

Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10.

El proyecto, programa o proceso se
obtendra de la Carta planeacion.

6. Proyecto,
El proyecto, programa o proceso que
programa o S
corresponde a la revision. - ) . ]
proceso Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10
El area a revisar se obtendra de la
. ) o ) Carta planeacion.
7. Unidad El nombre de la Unidad Administrativa

Administrativa

sujeta a revision.

Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10.

La fecha de elaboracién de la cédula de

8. Fecha i . o Utilizar nimeros, tipo arial 10.
recomendaciones en formato dia/mes/afo.
. , Sefalar el nimero de la
El total de recomendaciones y el niamero S :
9. No. de recomendacion seguida por el total

recomendacion

correspondiente a la que se describe en la
cédula.

de recomendaciones emitidas en la
revision, ejemplo: 3/8.
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

Utilizar nimeros, tipo arial 10.

10. Hallazgo

Brevemente la situacion, debilidad de
control o area de oportunidad encontrada
por cada recomendacion, sefialando el
area donde se suscitd, asi como las causas
reales que la provocaron y/o el riesgo o
repercusiébn potencial que se pudiera
generar de persistir la situacion o debilidad
de control encontrada.

Los hallazgos deberan obtenerse de
la Cédula de andlisis.

Utilizar nimeros, tipo arial 10.

11.Recomendacion

Cada wuna de Ilas recomendaciones
concertadas entre el area revisada y la
Contraloria Interna.

Deben orientarse o hacer énfasis en
el aspecto preventivo y de control
interno.

Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10.

12. Responsable

El nombre, area y firma del responsable de
llevar a cabo la implementacion de la
recomendacion.

Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10.

13. Fecha
compromiso

La fecha compromiso para concluir la
adopcion de la recomendacion por parte
del area responsable.

Utilizar numeros, tipo arial 10.

14. Responsable
de la revision

El nombre y firma del responsable de la
revision.

Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10.

15. Titular del Area
de Control y
Evaluacion

El nombre y firma del Titular del Area de
Control y Evaluacién.

Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10.
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INFORME DE RESULTADOS
CONTRALORIA INTERNA DEL INEGI
AREA CONTROL Y EVALUACION
INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICR Y GEOGRAFIR HojaNo.__ (1)de: _ (2)__
Proyecto,
programa o
No. de revision: 3) proceso: (4)
Tipo de revision: (5) Fecha de inicio: (6)
Fecha de
conclusion:(8)
Unidad
Administrativa: @) Fecha: 9)
(10)
(Nombre)
(Cargo)

PRESENTE.

Como resultado de la revision de control interno a la (MENCIONAR EL AREA, OPERACION,
PROCESO, PROGRAMA O RUBRO EVALUADO) al amparo y en cumplimiento del Programa
Anual de Trabajo ____y Oficio de Notificacion No. (ANOTAR EL NUMERO DEL OFICIO) de
fecha (MENCIONAR LA FECHA DE EMISION DEL OFICIO), se presenta el informe de
resultados, asi como los hallazgos y recomendaciones determinadas, mismas que fueron
comentadas por el personal de la Contraloria Interna que participaron en la revision con los
servidores publicos superiores y de mandos medios responsables de atenderlas, de acuerdo
con los siguientes aspectos:

Descripcién y alcance de larevision: (11)

Objetivo (s) de larevision: (12)
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% INFORME DE RESULTADOS
CONTRALORIA INTERNA DEL INEGI
o iomsapieseiniod AREA CONTROL Y EVALUACION

DE ESTRDISTICA Y GEOGRRFIR

HojaNo.  (1)de: _ (2)

Proyecto, programa o

No. de revision: 3) proceso: 4)

Tipo de revision: (5) Fecha de inicio: (6)
Fecha de conclusién:(8)

Unidad

Administrativa: (7 Fecha: (9)

Resultados de la revision: (Situaciones encontradas/ Debilidades de control identificadas/
Oportunidad de Mejora detectada y Recomendaciones concertadas entre el Area o Unidad
Administrativa y la Contraloria Interna, para el Fortalecimiento del Control Interno) (13)

Conclusion general: (14)

ATENT A MENTE
El Titular del Area de Control y Evaluacion

(15)
(NOMBRE Y FIRMA)

C.c.p. (16)
Anexos (17)




i

INSTITUTO NRCIONRL

DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA

J

Procedimientos del Area de Control y Evaluacién

N

[ FECHA DE ELABORACION r PAGINA
Y4

[ MES ARO 505

05 2010

J\ J

Formato No.: CE.2.2.3.1.Fo0.01

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1. Hoja No.

El nimero de pagina que corresponde al
documento.

Utilizar nimeros, tipo arial 10.

2. De

El nimero total de paginas que integran el
documento.

Utilizar numeros, tipo arial 10.

3. No. de revision

El nimero de revision que le corresponda.

El nimero de revisién se obtendra de
la Carta planeacion.

Utilizar numeros, tipo arial 10.

El proyecto, programa o proceso se

4.Proyecto obtendra de la Carta planeacion.
' El proyecto, programa 0 proceso que
programa o A
corresponde a la revision. N _ ) )
proceso Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10
El tipo de revisién se obtendra de la
) Carta planeacion.
5. Tipo de . L
L El tipo de revision que le corresponda.
revision

Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10.

6. Fecha de inicio

La fecha en que se inicié la revision en
formato dia/mes/afio.

Utilizar numeros, tipo arial 10.

7. Unidad
Administrativa

El nombre del area sujeta a revision.

El area revisada se obtendra de la
Carta planeacion.

Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10.

8. Fecha de La fecha en que se concluyé la revisién en o . : .

- . ~ Utilizar niumeros, tipo arial 10.
conclusién formato dia/mes/afio.
9. Fecha La fecha de elaboracion del Informe de - . . .

. ~ Utilizar niumeros, tipo arial 10.
resultados en formato dia/mes/afio.
El nombre y cargo debera obtenerse

10. Nombre El nombre y cargo del mando superior, | d€l oficio de notificacion.
caégo y segun corresponda, a quien se dirige el

Informe de resultados.

Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10.
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

11. Descripcién y
alcance de la
revision

Los limites que marcan el inicio y el fin de
los aspectos analizados y su proporcion
porcentual respecto a los universos
particulares del area, operacion, proceso,
programa o rubro evaluado. El alcance de la
revision de  control deber4d tener
congruencia con el planteado inicialmente
en el PAT 2010 y/o Carta planeacion.

Utilizar letras altas y bajas, tipo arial

10.

12. Objetivo de la
revision

El objetivo de la revision.

Se debe obtener el

objetivo de

acuerdo a lo definido inicialmente en

la Carta planeacion.

Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10.
Las situaciones encontradas, debilidades de
control identificadas u oportunidades de
mejora detectadas y las recomendaciones
13. Resultados de | concertadas entre la Unidad Administrativa | Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
la revision y la Contraloria Interna, haciendo alusion a | 10.
la incorporacion en el anexo de las Cédulas
de recomendaciones para conocer el detalle
cada una de ellas.
14. Conclusion La opinibn que como resultado de la
general revision realizada se tiene sobre los
aspectos evaluados, asi como hacer énfasis | Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
en la importancia de instrumentar las | 10.
recomendaciones para evitar riesgos Yy
mejorar el control interno.
15. Nombre y El nombre y firma del Titular del Area de | Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
firma Control y Evaluacion. 10.
16. C El nombre y cargo del servidor publico al | Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
. C.c.p. . ;
gue se le turnara una copia del Informe. 10.
17. Anexos El o los titulo (s) del o los documento (s) que | Utilizar letras altas y bajas, tipo arial

soporta (n) el informe respectivo.

10.
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CEDULA DE SEGUIMIENTO
CONTRALORIA INTERNA DEL INEGI
AREA CONTROL Y EVALUACION

HojaNo. (1) de: _ (2)__

No. de Periodo

revision: 3) revisado:
Proyecto,
programa

Tipo de o]

revision: (5) proceso:

Unidad

Administrativa:  (7) Fecha:

4)

(6)

(8)

No. de recomendacion: (9)

| Atendida: (10)

| % de Avance: (11)

RECOMENDACION Y HALLAZGO
CONCERTADO

SITUACION ACTUAL

REPLANTEAMIENTO

RECOMENDACION CONCERTADA
ORIGINAL:

(12)

HALLAZGO
(SITUACION ENCONTRADA/
DEBILIDAD DE CONTROL
IDENTIFICADA/ OPORTUNIDAD DE
MEJORA DETECTADA ORIGINAL):

(13)

Descripcion:

(14)

Fecha:

Elaboré (15)

Revis6 (16)

Nombre y Firma

Nombre y Firma
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1. Hoja No.

El nimero de pagina que corresponde al
documento.

Utilizar nimeros, tipo arial 10.

2. De

El nimero total de paginas que integran el
documento.

Utilizar nimeros, tipo arial 10.

3. No. de revision

El ndmero de la revisibn de donde
proviene el seguimiento.

El nimero de la revision se obtendra
de la Carta planeacion de la revision
de donde proviene el seguimiento.

Utilizar numeros, tipo arial 10.

4. Periodo revisado

El alcance general referido al ejercicio o
periodo y concepto evaluado de Ia
revision.

El periodo revisado se obtendra de
la Carta planeacion de la revision de
donde proviene el seguimiento.

Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10

5. Tipo de revision

El tipo de revisién que le corresponda.

El tipo de revision se obtendra de la
Carta planeacion de la revision de
donde proviene el seguimiento.

Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10.

6. Proyecto,
programa o proceso

El proyecto, programa 0 proceso que
corresponde a la revision.

El proyecto, programa o0 proceso se
obtendra de la Carta planeacién de
la revisibon de donde proviene el
seguimiento.

Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10

7. Unidad
Administrativa

El nombre de la Unidad Administrativa
sujeta a revision.

El area a revisar se obtendra de la
Carta planeacion de la revision de
donde proviene el seguimiento.

Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10.

8. Fecha

La fecha de elaboraciéon de la Cédula de

Utilizar nameros, tipo arial 10.
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

seguimiento en formato dia/mes/afio.

9. No. de
recomendacion

El nimero de la recomendacion sujeta del
seguimiento.

Sefialar el nidmero de la
recomendacion seguida por el total
de recomendaciones emitidas en la
revision original, ejem. 3/8. El total
de recomendaciones se obtiene de
la Cédula de recomendaciones.

Utilizar nimeros, tipo arial 10.

10. Atendida

Si 0 No, se atendi6 la recomendacion en
los términos y plazos acordados, derivado
del analisis aplicado en el seguimiento.

Utilizar letra mayuscula, tipo arial 10.

11. % de Avance

El porcentaje de avance que el
responsable de la Contraloria Interna
considera ha logrado el area responsable
en la instrumentacion de la
recomendacion acordada.

Utilizar numeros, tipo arial 10.

12.Recomendacion y
hallazgo concertado

La recomendacion acordada sujeta del
seguimiento, asi como el hallazgo,
situacion encontrada, debilidad de control
identificada o é&rea de oportunidad
detectadas originalmente en la revision.

La recomendacién y el hallazgo
deberan obtenerse de la Cédula de
recomendaciones.

Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10.

13. Situacién actual

Un breve resumen de las actividades
llevadas a cabo por las areas
responsables para concluir la
instrumentaciéon de las recomendaciones
concertadas o0, en su caso, las
circunstancias que han retrasado su
implementacion. También se deberén
indicar las causas por las cuales el
personal de Ila Contraloria Interna
considera dar o no como instrumentada la
recomendacion.

Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10.

14. Replanteamiento

Descripcion: Los aspectos o0 situaciones
gque no permiten la conclusion de la
recomendacion originalmente acordada y
plasmar su replanteamiento para atender
las situaciones encontradas.

Fecha: La fecha (dia/mes/afio)
compromiso determinada por la
Contraloria Interna y el responsable del
area revisada para un nuevo seguimiento.

Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10.
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. Campo 'd,e ) Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
El nombre 'y fima del Jefe de Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
15. Elaboro Departamento que elabora el plan 10 y bajas, tip
detallado. '
El nombre y firma del Subdirector de Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
16. Reviso Control y Evaluacion quien revisa el plan y bajas, ip

detallado.

10.
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% INFORME DE RESULTADOS DE SEGUIMIENTO
CONTRALORIA INTERNA DEL INEGI
b it AREA CONTROL Y EVALUACION

DE ESTRDISTICA Y GEOGRRFIR

HojaNo. (1) de: _ (2)__

No. de 3) Proyecto, (4)
revision: programa o
proceso:
Tipo de (5) Fecha de inicio:
revision (6)
Fecha de

Unidad Administrativa: (7) conclusion: (8)

Fecha: (9)

(Nombre)

(Cargo) (10)

PRESENTE.

Como resultado del seguimiento de la revisibn de control interno y de los hallazgos y
recomendaciones al amparo y en cumplimiento del Programa Anual de Trabajo |, se
presenta el informe de resultados, que indica el grado de instrumentacion de las
recomendaciones acordadas en la (s) revision (es) en materia de control interno No.
(MENCIONAR EL O LOS NUMEROS DE LAS REVISIONES DE CONTROL INTERNO EN
DONDE FUERON DETERMINADAS LAS RECOMENDACIONES SUJETAS DEL
SEGUIMIENTO). Dicho resultado fue comentado por el personal de la Contraloria Interna
correspondiente y con los servidores publicos superiores y de mandos medios responsables
de cumplirlas, llevdndose a cabo el seguimiento de acuerdo con los siguientes aspectos:

Objetivo de larevision: (11)
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% INFORME DE RESULTADOS DE SEGUIMIENTO
CONTRALORIA INTERNA DEL INEGI
BT AREA CONTROL Y EVALUACION

DE ESTRDISTICA Y GEOGRRFIR
HojaNo.__ (1)de: _ (2)__

No. de (3) Proyecto, 4)
revision: programa o
proceso:

Tipo de (5) Fecha de inicio: (6)
revisiéon

Fecha de
Unidad Administrativa: (7) conclusién: (8)

Fecha: (9)

Resultados del seguimiento: (12)

ATENTAMENTE ,
El TITULAR DEL AREA DE CONTROL Y EVALUACION

(13)
(NOMBRE Y FIRMA)

C.c.p. (14)
Anexos (15)
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. Campo _d'e . Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
1. Hoja No. El numero de pagina que corresponde al Utilizar nimeros, tipo arial 10.
documento.
2 De El nimero total de paginas que integran el Utilizar nameros, tipo arial 10.

documento.

3. No. de revision

El nimero de revisién que le corresponda.

El nidmero de revisibn se obtendra
de la Carta planeacion.

Utilizar nimeros, tipo arial 10.

4.Proyecto,
programa o proceso

El proyecto, programa o0 proceso que
corresponde a la revision.

El proyecto, programa o0 proceso se
obtendra de la Carta planeacion.

Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10

5. Tipo de revision

El tipo de revisién que le corresponda.

El tipo de revision se obtendra de la
Carta planeacién.

Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10.

6. Fecha de inicio

La fecha en que se inicid la revision de
control, en formato dia/mes/afio.

Utilizar numeros, tipo arial 10.

7. Unidad
Administrativa

El nombre del area sujeta a revision.

El area revisada se obtendra de la
Carta planeacién.

Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10.

8. Fecha de La fecha en que se concluy® la revisiéon de o . . .

. . < Utilizar numeros, tipo arial 10.
conclusion control, en formato dia/mes/afio.
9. Fecha: La fecha de elaboracion del Informe, en Utilizar nimeros, tipo arial 10.

formato dia/mes/afio.

10. Nombre y cargo

El nombre y cargo del mando superior,
segun corresponda, a quien se dirige el
informe.

El nombre y cargo debera obtenerse
del oficio de notificacion.

Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10.




El

INSTITUTO NRCIONAL _
DE ESTADISTICA Y GEDGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA

Procedimientos del Area de Control y Evaluacion

FECHA DE ELABORACION r PAGINA h

MES ANO 514
05 2010 )

Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

11. Objetivo de la
revision

El objetivo de la revision.

Se debe obtener el objetivo de
acuerdo a lo definido inicialmente en
la Carta planeacién.

Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10.

12. Resultados del
seguimiento

La opinibn que como resultado del
seguimiento realizado, asi como hacer
énfasis en la importancia de instrumentar
las recomendaciones establecidas.

Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10.

13. Nombre y firma

El nombre y firma del Titular del Area de
Control y Evaluacion.

Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10.

14. C.c.p.

El nombre y cargo del servidor publico al
gue se le turnara una copia del Informe.

Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10.

15. Anexos

El o los titulo (s) del o los documento (s)
que soporta (n) el Informe respectivo.

Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10.
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Contraloria Interna
Control y Evaluacién

mm——— Bitacora de Asesorias

DE ESTRDISTICA Y GEOGRRAFIR

5 5 SE REQUIRIO
MATERIA DE ASUNTO RESPONSABLE FECHA DE SITUACION DESCRIPCION DE CONSULTA MARCO DE

UNIDAD DOC.
ADMINISTRATIVA CONSULTA DE LA ATENCION ATENCION GENERAL SOPORTE LA ASESORIA EXTERNA REFERENCIA

OO OO OO0 ® & ®|E©

FOLIO FECHA OBSERVACIONES
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Campo de _ e
. P - Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
1. Folio El ndmero consecutivo de asesoria | El folio inicia en 1 cada afio y debe ir
solicitada. incrementandose de acuerdo al
orden de recepcion de las
solicitudes.
Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10.
2. Fecha En formato dd/mm/aaaa.
La fecha en que fue recibida la solicitud
de asesoria. Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10.
3. Unidad El nombre del Area o Unidad | Utilizar letras altas y bajas, tipo arial

Administrativa

Administrativa solicitante de asesoria.

10.

4. Materia de consulta

Ambito de competencia de la asesoria.

La materia de consulta puede ser
para los siguientes temas:

e Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios,
Obra Publica y Servicios
Relacionados con las
Mismas, Baja y Destino Final
de Bienes Muebles, Manejo
Ambiental de los Recursos,
Proteccion Civil, Ahorro de
Energia Eléctrica.

e Normatividad.

e Tecnologias
Informacion
Comunicaciones (TIC’s).

de

Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10.

5. Asunto

El tema general de la asesoria.

Descripcién breve del tema de la
asesoria.

Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10.
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

6. Responsable de la
atencion

El nombre de la persona que atendera
la solicitud de asesoria.

Nombre y apellidos.

Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10.

7. Fecha de atencién

La fecha en que fue atendida la solicitud
de asesoria.

En formato dd/mm/aaaa.

Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10.

8. Situacion general

La descripcion del o los puntos
especificos de la solicitud de asesoria.

Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10.

9. Informacion
complementaria

El nombre que identifique los
documentos que se reciben como
informacion complementaria de la
solicitud de asesoria.

Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10.

10. Descripcion de la
asesoria

breve de las
derivadas de la

Descripcion
recomendaciones
asesoria otorgada.

Principales recomendaciones de la
asesoria otorgada.

Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10.

11. Se requirio
consulta externa

Especificar si fue necesario consultar
alguna instancia  externa  como
referencia para la asesoria.

Una instancia externa es cualquier
area o entidad externa al area de
asesorias, que puede ser
consultada.

Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10.

12. Marco de
referencia

Describir de manera general los
fundamentos normativos, publicaciones
o documentos de referencia aplicables a
la asesoria.

Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10.

13. Observaciones

Describir de manera general cualquier
situacién a destacar que se considere
importante durante el desarrollo o
presentacion de la asesoria.

Utilizar letras altas y bajas, tipo arial
10.
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PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES

. Integracin y contral del Frograma
Anuzl de Trabajo

1.1 Flaneacion estratégica.

1.2 Integracién del programaanual de
trabajo

1.2 Integracién de informes de avance
del programa anualde trabzjo

. Gestian de proyectos espacisles.

2.1 Disefio de |aestrategiade trabajo.
2.2 Desarrollode |2 estrategiz de trabajo.

2.2 Difusién del proyecto.

Gestion del programa de capacitacion

3.1 Deteccion de necesidades de
capacitacion.

2.2 Elaboracién del programa integralde
capacitacian.

3.3 Ejecucién del programa integral de
capacitacion.

. Desarrallode prayectos informticas

=

1.1 Gestion del proyecto.
4.2 Elaboracion del proyectn.
4.3 Construcciéndel proyecto.
4.4 Transician.

4.5 Mantenimiento
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PROCESOS OPERATIVOS:

1. Integracion y control del Programa Anual de Trabajo.

2.

3.

1.1 Planeacién estratégica.

1.2 Integracién del programa anual de trabajo.

1.3 Integracién de informes de avance del programa anual de trabajo.
Gestion de proyectos especiales.

2.1 Disefio de la estrategia de trabajo.

2.2 Desarrollo de la estrategia de trabajo.

2.3 Difusién del proyecto.

Gestion del programa de capacitacion.

3.1 Deteccidn de necesidades de capacitacion.

3.2 Elaboracién del programa integral de capacitacion
3.3 Ejecucioén del programa integral de capacitacion.
Desarrollo de proyectos informéaticos.

4.1 Gestién del proyecto.

4.2 Elaboracion del proyecto.

4.3 Construccion del proyecto.

4.4 Transicion.

4.5 Mantenimiento.
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PROCESO OPERATIVO: 1. INTEGRACION Y CONTROL DEL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 1.1 Planeacion estratégica.

Objetivo: Establecer los criterios y coordinar la elaboracién de la planeacion estratégica para contribuir
al cumplimiento de las metas de la Contraloria Interna.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD ||\I?\(/)(§:|_Uuwcl:ERl\lAT§oSs
Contralor Interno,
Titulares de Area de | Celebran reunién de trabajo de planeacion
1 laCly estratégica en la que se definen los criterios
Director de generales para la elaboracion del programa anual
Proyectos de trabajo de la Cl y los principales proyectos.
Especiales.
Elabora minuta de reunién de planeacion
Director de estratégica asentando los asuntos, criterios | Minuta de
2 | Proyectos generales y proyectos acordados; recaba las | planeacion
Especiales. firmas de los participantes; y la difunde entre los | estratégica.
mismos.
Determinan en sus correspondientes ambitos de
) competencia, los objetivos, metas e indicadores Documentos de
Titulares de Area de | de acuerdo a la normativa interna; verifican que i
3 8 p . e ) planeacién
la CI. éstos estén alineados con el plan institucional; y L
X g ; i estratégica.
turnan esta informaciéon a la Direccion de
Proyectos Especiales para su consolidacion.
Director de Consolida la documentacion de planeacién
4 | Proyectos estratégica de las areas de la Cl y prepara »
Especiales. presentacion de planeacion estratégica. Presentacion de
Presentan al Contralor Interno el ejercicio de planea}c[on
Titulares de Area de P . Jercl estrategica.
5 la C| planeacion estratégica en cada ambito de
' competencia.
Contralor Interno,
Titulares de Area de
6 laCly Revisan el ejercicio de planeacion estratégica de
Director de la Cl y generan comentarios y sugerencias.
Proyectos
Especiales.
Director de Recaba comentarios y sugerencias del Contralor Minuta de reunion
7 | Proyectos Interno, elabora minuta de la reunién de trabajo y .
X . ; " de trabajo.
Especiales. turna minuta a los Titulares de Area de la Cl.
Efectian adecuaciones al ejercicio de planeacion
< L . : - Documentos de
Enlaces de Area de estratégica del area correspondiente, en atencién >
8 planeacién

la Cl.

a las instrucciones de su Titular de Area, y turnan
para aprobacion.

estratégica.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD Il\?\?(g:l_UUMCil\}ATE?OSS
Contralor Interno. L L - Documentos de
. . Aprueban con su rabrica la planeacion estratégica >
9 | Titulares de Area de planeacién
dela Cl. P
la Cl. estratégica.
10 | Enlaces de la DPE. Ordenan e integran los documentos a la carpeta | Carpeta de Plan

del Plan estratégico de la Contraloria Interna.

estratégico.

Contintia con el procedimiento 1.2 Integracién del Programa Anual de Trabajo.
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DIAGRAMA DE FLUJO

\PROCEDIMIENTO: 1.1 Planeacion estratégica.

Ve
INICIO

Celebrar reunion de

J 1 J N\

Contralor Interno planeacion estratégica
Titulares de Area de la Cl Pa’a;:r:';‘;fe’s"e”"s
Director de Proyectos Especiales 1

)

Elaborar minuta de
reunion de planeacion

Director de Proyectos Especiales estrategiea. Minuta de|
planeacion|
Determinar objetivos,
. < metas e indi 3
Titulares de Area de la ClI -
Documentacion
de planeacion
Consolidar
documentacién y
Director de Proyectos Especiales preparar presentacion de )
planeacion estratégica. Presentacion
4 de planeacién,
. . Presentar al Contralor
Titulares de Area de la ClI Interno planeacion
estratégica. Presentacion
5 de planeacién

) ContraIO[ Interno Revisar planeacion
Titulares de Area de la ClI estratégica de la Cl.
Director de Proyectos Especiales l

Recabar comentarios y
sug ias, elaborar

Director de Proyectos Especiales minuta de reunion. Minuta de
7

reunion

6

Efectuar adecuaciones a

Enlaces de Area de la CI planeaci6n estratégica. Documentos
8 de planeacion
Contralor Interno Aprobar planeacion
. M estratégica. Documentos|
Titulares de Area de la Cl 9

de planeacion

|

Enlaces de la DPE Ordenar documentos e
integrar a carpeta.

10 Carpeta
de plan|

1.2 Integracion del

Programa Anual de
Trabajo.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCESO: 1. Integracion y control del Programa Anual de Trabajo.
PROCEDIMIENTO: 1.2 Integracién del Programa Anual de Trabajo.

Objetivo: Establecer los criterios para elaborar e integrar el Programa Anual de Trabajo para su

seguimiento.
DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Viene del procedimiento 1.1 Planeacién estratégica.
T|tu|ares_de Area de Consultan en la minuta de Planeacion Estratégica | Minuta de
la Cl y Director de L -
1 los criterios para elaborar el Programa Anual de | Planeacion
Proyectos . . . - .
; Trabajo de su area o Direccion. Estratégica.
Especiales.
Enlaces de Area de Elaboran propuesta de Programa Anual de
la CI. Trabajo del area que les corresponda.
5 Titulares de Area de | Revisan, rubrican y turnan el Programa Anual de
la Cl y Director de Trabajo de su area a la Direcciébn de Proyectos
Proyectos Especiales.
Especiales.
Director de Recibe y revisa las propuestas del Programa
3 Proyectos . .
; Anual de Trabajo de las areas de la CI. Programa Anual de
Especiales. =
_ . — . Trabajo integrado.
Director de Integra la informacion proporcionada por las
4 | Proyectos areas y elabora la presentacion de la propuesta
Especiales. del Programa Anual de Trabajo de la CI.
Titulares de Area de | Presentan la propuesta integrada del Programa
la Cl. Anual de Trabajo de sus respectivas areas, para
el visto bueno del Contralor Interno.
5
Director de Recaba comentarios y sugerencias del Contralor
Proyectos Interno y las envia a los Titulares de las Areas de
Especiales. la CI.
;Se ordenan cambios al PAT?
Enlaces de Area de Si. Efectta los cambios ordenados por el
6 la Cl. Contralor Interno al Programa Anual de Trabajo | Programa Anual de
correspondiente. Trabajo integrado.
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD VAT
Titulares de Area de | Revisan, rubrican y envian a la Direccion de
7 la Cl. Proyectos Especiales el Programa Anual de
Trabajo de su area.
Director de Recibe de cada area o Direccion de la Contraloria
Proyectos Interna la nueva version del Programa Anual de | programa Anual de
8 Especiales. Trabajo e integra el nuevo documento Y | Trabajo integrado.
presentacion.
Regresa a la actividad numero 5.
9 Contralor Interno, NO. Aprueban y rubrican el Programa Anual de
Titulares de Area de | Trabajo.
la Cl
: Y . . . Programa Anual de
Director de Difunden en sus respectivas areas el PAT :
10 | provect Trabajo aprobado.
yectos aprobado.
Especiales. (PAT)
Integran la carpeta del Plan Estratégico; archiva Carpeta Plan
11 por area todos los documentos recopilados en el Estrgté ico
En de la DPE desarrollo del procedimiento. gico.
nlaces de la .
Monitorean el avance de actividades del PAT a | Informacién general
12 través de los sistemas electrénicos de la Cl, para | de avances del

la generacion de informes.

PAT.

Trabajo.

Continda con el procedimiento 1.3 Integracién de informes de avances del Programa Anual de
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DIAGRAMA DE FLUJO
\PROCEDIMIENTO: 1.2 Integracion del Programa Anual de Trabajo.
~N
1.1 Planeacion
estratégica.
" A Consultar criterios para
Titulares de Areade laCly elaborar el Programa
Director de Proyectos Especiales Anual de Trabajo. Minuta de
1 planeaci_én
Y L_/_\
. < laborar, revi
Titulares de Area de la Cl, E; ;:3&,::::2["3;”&23[
Director de Proyectos Especiales y Trabajo.
Enlaces de Area de la Cl Programa
2 Anual
Y
Recibir y revisar el
Director de Proyectos Especiales Programa Anual de
Trabajo. Programa
3 Anual
Y
Director de Proyectos Especiales Integrar y elaborar la
presentacion de
propuesta del PAT. Programa
4 Anual
de Trabajo
3 Y
Titulares de Areade laCly
Director de Proyectos Especiales Presentar PAT al
Contralor Interno, recabar
comentarios. Programa
5 Anual
de Trabajo
Enlaces de Area de la Cl o
(Actividad 6) Se ordenan cambios Efectuar cambios y
al PAT? revisar el PAT. Programa
6 Anual
de Trabajo
i v
Titulares de Area de la ClI N
i Revisar, rubricar y enviar
(Actividad 7) oAT B la DPE.
7 Programa
Anual
de Trabajo
v
Director de Proyectos Especiales
(Actividad 8) Recibir e integrar nueva
version del PAT. Programa
8 Anual
de Trabajo
integrado
- J
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DIAGRAMA DE FLUJO

PAN

\PROCEDIMIENTO: 1.2 Integracion del Programa Anual de Trabajo.

Contralor Interno,
Titulares de Areade laCly
Director de Proyectos Especiales

Aprobar y rubricar el
PAT.

9 Programa
Anual de
Trabajo integrado

Contralqr Interno,
Titulares de Areade laCly
Director de Proyectos Especiales 10

Difundir el PAT aprobado.

Programa
Anual de

Trabajo aprobado

Enlaces de Area de la DPE Integrar carpeta.
Carpeta Plan
Estratégico
Y
Enlaces de Area de la DPE Monitorear avance del
PAT.

Informacion
general
del avance del PAT

12

1.3 Integracion de
informes de
avance del PAT.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCESO: 1. Integracion y control del Programa Anual de Trabajo.
PROCEDIMIENTO: 1.3 Integracion de informes de avances del Programa Anual de Trabajo.

Objetivo: Integrar de manera oportuna los informes correspondientes al avance de actividades del
Programa Anual de Trabajo.

DOCUMENTO
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
Viene del procedimiento 1.2 Integracion del Programa Anual de Trabajo.
Recaban mensualmente la informacion del avance de los -
X . . Informacion de
1 trabajos de las areas de la Contraloria Interna que se .
P . s ; las areas.
Enlaces de la debera utilizar para la integracion del Informe trimestral.
DPE. Elaboran al cierre del trimestre propuesta del Informe de
2 avance del Programa Anual de Trabajo de las areas de la
Cly lo turnan en forma electrénica a sus superiores.
Director y . . . -
Subdirector de Rec_lben y revisan el arcr_nvo electronico con la propuesta Informe
3 Provectos de informe de avance trimestral del Programa Anual de tri ral
yec Trabajo de la ClI, en su caso solicitan adecuaciones. fimestral.
Especiales.
Director de Presenta al Contralor Interno para su aprobaciéon el
4 | Proyectos . .
; Informe de avance trimestral de la Contraloria Interna.
Especiales.
¢Requiere adecuaciones?
Si. Efectia las adecuaciones al informe trimestral
5 ordenadas por el Contralor Interno.
Director de Regresa a la actividad namero 4. Informe
Proyectos .
E ol i ] trimestral.
speciales. NO. Entrega el informe de avance trimestral del Programa
6 anual de trabajo de la Cl en atencién a las instrucciones
del Contralor Interno.
Informe
7 Enlaces de la Incorporan el informe de avance trimestral del Programa |trimestral.
DPE. anual de trabajo a la carpeta correspondiente.
Carpeta.

¢Concluyd el gjercicio anual?

NO. Regresa a la actividad numero 1.




i

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIR
( 1 FECHA DE ELABORACION ]’ PAGINA A
Procedimientos de la Direccion de Proyectos Especiales . - 528
ME ARO
L I 05 I 2010 l
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Subdirector y
Enlaces de la

Si. Elaboran al cierre del ejercicio, el informe anual con los
resultados del Programa Anual de Trabajo de la ClI,

DPE.

para su archivo y resguardo.

8 |DPE. apoyandose en los sistemas electrénicos que para tales
efectos cuente la Contraloria Interna y, una vez integrado
lo turnan al Director para revision.
Informe anual.
9 Revisa la propuesta del informe anual y, en su caso,
Director de efectla ajustes.
Proyectos
10 Especiales. Presenta al Contralor interno el informe anual para su
aprobacion.
¢Requiere adecuaciones?
Si. Efectlia las adecuaciones solicitadas por el Contralor
Interno.
11 .
Director de
Proyectos Regresa a la actividad numero 10. Informe anual.
Especiales. ] .
12 NO. Entrega el informe anual en atencion a las
instrucciones del Contralor Interno.
. . Informe anual.
13 Enlaces de la Incorporan el informe anual a la carpeta correspondiente

Carpeta.

FIN
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PROCEDIMIENTO: 1.3 Integracién de informes de avances del Programa Anual de Trabajo.
o
( 7\
1.2 Integracion del
Programa Anual de
Trabajo.
Recabar informacién del
Enlaces de la DPE avance de trabajos de las
areas.
1 | Informacién
de las areas
4
Elaborar el informe de avance
Enlaces de la DPE del PAT al cierre del
trimestre. Informe
2 trimestral
y
Revisar el Informe de avance
Director y Subdirector de Proyectos del PAT al cierre del
Especiales trimestre.. Informe
3 trimestral
A
. . Presentar y revisar Informe de
Director de Proyectos Especiales avance del PAT.
4
Informe
trimestral
. . . Efectuar adecuaciones
Director de Proyectos Especiales ¢Requiere
adecuaciones?
Informe
trimestral
Director de Proyectos Especiales Entregar el informe de avance
trimestral.
6 Informe
trimestral
\ 4
A
- J
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PROCEDIMIENTO: 1.3 Integracion de informes de avances del Programa Anual de Trabajo
\(continuacion).

( 7

Incorporar el informe ala
carpeta.

Enlaces de la DPE
Informe
trimestral

¢ Concluy6 el ejercicio
anual ?

Elaborar informe anual.

Subdirector y Enlaces de la DPE

4

Revisar propuesta y efecttia

Director de Proyectos Especiales ajustes.

i Informe

Y

. . Presentar informe anual al
Director de Proyectos Especiales Contralor Interno.

10

¢Requiere
adecuaciones?

Efectuar adecuaciones. .
11

Director de Proyectos Especiales

) . Entregar el informe anual del
Director de Proyectos Especiales PAT.
12
Informe
Director de Proyectos Especiales Incorporar el informe a la
carpeta.
13
Informe
anual
Carpeta
v
FIN
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PROCESO OPERATIVO: 2. GESTION DE PROYECTOS ESPECIALES
DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: 2.1 Disefio de la estrategia de trabajo.
Objetivo: Disefiar una estrategia de trabajo para desarrollar los proyectos especiales encomendados.
DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Director y
1 Subdirector de Reciben de sus superiores solicitud o instruccién | Correo electrénico
Proyectos para desarrollar un proyecto especial. 6 atenta nota.
Especiales.
Analizan la solicitud con base a la informacion .
. - . Normativa
2 proporcionada, la normativa aplicable y/o los .
o e aplicable.
requerimientos especificos del proyecto.
Enlaces de la DPE. Elaboran propuesta de estrategia de trabajo,
dividida por etapas, en cada una de ellas se | Estrategia de
3 debera determinar responsables de la ejecucién | trabajo.
de actividades y los tiempos de entrega de los
avances.
¢,Serequieren enlaces de las areas?
Si. Solicitan al Titular que corresponda, que
4 designen personal de su &rea para que funjan | Correo electrénico.
. como enlace con la DPE.
Director y
Subdirector de Convocan a los enlaces asignados del &rea a una .
Proyectos reunién para presentar la propuesta de estrategia Esga.tegla de
5 | Especiales. de trabajo. trabajo.
- - , Minuta.
Continda en la actividad nimero 6.
Director, Subdirector . . . N Estrategia de
6 y Enlaces de la DPE. NO. Determinan la estrategia de trabajo definitiva. trabajo,
7 Actualizan la estrategia de trabajo y elaboran | Estrategia de
cronograma. trabajo.
Enlaces de la DPE.
8 Integran a la carpeta los documentos generados. Cronograma.

Continta con el procedimiento 2.2 Desarrollo de la estrategia de trabajo.
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PROCEDIMIENTO: 2.1 Disefio de la estrategia de trabajo.

J | /X

-
(
INICIO
Y
. . Recibir solicitud o
Director y Subdirector de Proyectos instruccion de un
q proyecto especial.
Especiales Correo
1] electrénico 6
atenta nota
Analizar solicitud con
base a informacién
Enlaces de la DPE proporcionada, normativa
ylo requerimientos del
proyecto. 2
Normativa
4
Enlaces de la DPE Elaborar propuesta de
estrategia de trabajo por
etapas.
3 .
Estrategia de
L_/t@ba{
. . Solicitar a Titulares c .
Director y Subdirector de Proyectos ¢ Se requieren enlaces designen personal de su onvocar|: rezmoen E:La
Especiales de las areas? area para que funjan v r:e?wl;acses €
como enlace con la DPE. )
4 5
de
Correo electrénico trabajo
Director, Subdirector y Enlaces de la Determinar la estrategia
DPE de trabajo definitiva.
A
Enlaces de la DPE Actualizar estrategia de
trabajo y elaborar
cronograma.
7
Estrategia
l de trabajo
Cronograma
Enlaces de la DPE
Integrar carpeta.
8
Cronograma
2.2 Desarrollo de
la estrategia de
trabajo.
-
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCESO: 2. Gestion de proyectos especiales.
PROCEDIMIENTO: 2.2 Desarrollo de la estrategia de trabajo.

Objetivo: Ejecutar las actividades programadas en la estrategia de trabajo, a fin de cumplir en tiempo y

forma con los requerimientos de los proyectos especiales.

DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Viene del procedimiento 2.1 Disefio de la estrategia de trabajo.
Ejecutan en coordinacion con los enlaces de las | Estrategia de
1 areas de la Cl, las actividades conforme a las | trabajo.
etapas programadas en el cronograma y la
estrategia de trabajo. Cronograma.
Enlaces de la DPE. Solicitan y analizan la informacién necesaria para -
2 la ejecucion de las actividades de la etapa Correo electronico
. 0 atenta nota.
correspondiente.
3 Elaboran los papeles de trabajo correspondientes. | Papeles de trabajo.
Celebran reuniones de trabajo con los enlaces de
. . las areas de la Cl para revisar avances y verifica
Director Subdirector o .
4 que se cumpla con los requerimientos de la etapa | Minuta.
y Enlaces de la DPE. . .
correspondiente, asentando en minutas de
reuniones de trabajo los acuerdos generados.
¢Cumple con los tiempos y requerimientos?
NO. Efectdan las adecuaciones ylo
reprogramaciones correspondientes.
5 | Enlaces de la DPE. Papeles de trabajo.
Regresa a la actividad nimero 2.
Estrategia de
6 Subdirector y Si. Verifican en el cronograma si existen mas | trabajo.
Enlaces de la DPE. actividades y/o etapas a desarrollar.
Cronograma.
¢Son todas las actividades del cronograma?
NO. Analizan la informaciébn y ejecutan
Subdirector y actividades correspondientes o de la siguiente
7 Cronograma.

Enlaces de la DPE.

etapa de la estrategia de trabajo.
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DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Regresa a la actividad numero 4.
Si. In_tegran a Ig carpeta creada, en el Papeles de trabajo.
8 | Enlaces de la DPE procedimiento anterior, en forma cronolégica los

papeles de trabajo generados durante el
desarrollo de la estrategia de trabajo.

Carpeta.

Contintia con el procedimiento 2.3. Difusion del proyecto.
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DIAGRAMA DE FLUJO

\PROCEDIMIENTO: 2.2 Desarrollo de la estrategia de trabajo.

Ve

2.1 Disefio de la
estrategia de
trabajo.

Ejecutar las actividades
conforme a las etapas
programadas en el
cronograma y la
estrategia de trabajo.

Enlaces de la DPE

Cronograma

A

Solicitar y analizar la
informacién para la
ejecucion de las
actividades de la etapa

correspondiente. 5 electrénico 6

Elaborar papeles de
trabajo.

Enlaces de la DPE

Correo

Enlaces de la DPE

3 Papeles de

—

Celebrar reuniones de
trabajo para revisar
avances y verificar el
cumplimiento de
requerimientos de la
etapa correspondiente. 4

Director, Subdirector y Enlaces de la
DPE

¢ Cumple con los
tiempos y
requerimientos?

Enlaces de la DPE

Efectuar las

adecuaciones y/o
reprogramaciones
correspondientes.

Verificar si existen mas
actividades del
cronograma.

Subdirector y Enlaces de la DPE

Estrategia de
trabajo

Cronograma

Papeles de
trabajo

¢£Son todas las
actividades del
cronograma?

Subdirector y Enlaces de la DPE An

Cl

alizar informacion y
jecutar actividades.

—

Enlaces de la DPE

Integrar carpeta.

Papeles de
trabajo

2.3 Difusién del
proyecto.

Cronograma

J |1 J X\
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCESO: 2.Gestion de proyectos especiales.
PROCEDIMIENTO: 2.3 Difusion del proyecto.

Objetivo: Difundir los proyectos especiales desarrollados en la DPE a fin de que el personal de la ClI
tenga conocimiento de los mismos.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Viene del procedimiento 2.2 Desarrollo de la estrategia de trabajo.

Director y

Proyectos
Especiales.

Subdirector de

Elaboran el proyecto de la estrategia de difusion
para dar a conocer el proyecto especial que se ha
desarrollado.

Proyecto.

Papeles de trabajo.

Director,
2 | Subdirectory

Enlaces de la DPE.

Definen la estrategia de difusion, de acuerdo al
proyecto realizado y determinan los medios de
difusion a utilizar.

Papeles de trabajo.

3 Enlaces de la DPE.

Elaboran y/o gestionan, con el érea
correspondiente, la logistica y el material de
difusion de acuerdo a la estrategia que se haya
definido.

Director y

Proyectos
Especiales.

Subdirector de

Revisan y validan el material de difusién.

Material de difusion.

¢Requiere modificaciones?

5 | Director de
Proyectos

Especiales.

Si. Hace las modificaciones correspondientes.

Regresa a la actividad numero 4.

NO. Ejecuta la estrategia de difusién definida y le

Papeles de trabajo.

6 da seguimiento.
Elaboran memoria de la gestion del proyecto _
7 especial, en la que se relaten las actividades | Memoria
desarrolladas y los resultados de éstas en forma
cronolégica.
Papeles de trabajo.
Enlaces de la DPE.
8 Integran a la carpeta del proyecto los documentos | Memoria.
generados.
Carpeta.

FIN
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LPROCEDIMIENTO: 2.3 Difusién del proyecto.
4 N

Director y Subdirector de Proyectos Especiales

Director, Subdirector y
Enlaces de la DPE

Enlaces de la DPE

Director y Subdirector
de la DPE

Director de Proyectos Especiales

Director de Proyectos Especiales

Enlaces de la DPE

Enlaces de la DPE

22
Desarrollo de la
estrategia de
trabajo.

Elaborar proyecto de
estrategia de difusion.

Definir la estrategia de
difusion.

2

Proyecto|

Elaborar y gestionar el
material de difusién.

Validar y revisar material
de difusion.

i

¢Requiere
modificaciones?

Ejecutar la estrategia de
difusion definida y dar
seguimiento.

Elaborar memoria.

Integrar carpeta.

Papeles de|
trabajo

Material
de difusion

Material
de difusion

Hacer las modificaciones 3
correspondientes.

5

Memoria

Papeles de
trabajo
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PROCESO OPERATIVO: 3. GESTION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 3.1 Deteccién de necesidades de capacitacion.

Objetivo: Identificar los cursos, temas y programas que permitan mejorar la calidad, eficiencia y
eficacia del trabajo que desempefian los servidores publicos de la Contraloria Interna.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Enlace de la DPE.

Director y
Enlace de la DPE.

Propone al Director de Proyectos Especiales la
estrategia para llevar a cabo el Programa Integral
de Capacitacion (PIC).

Acuerdan la estrategia que se dara a conocer a
los Titulares de la C.l. para realizar el programa
integral de capacitacion.

Director de
Proyectos
Especiales.

Presenta la estrategia del Programa Integral de
Capacitacion a los Titulares de Area, mediante
una reunion de trabajo abarcando lo siguiente:
*Estrategia de trabajo anual.
*Antecedentes del afio
impartidos).

*Relacion de posibles cursos que se pueden
impartir en el afio en curso.

El Director de Proyectos Especiales convocara a
la reunién de trabajo con los Titulares de Area
con minimo 2 dias de anticipacion a través de
correo electronico.

anterior  (cursos

Correo electrénico.

Minuta de la
reunion de trabajo.

Director y
Enlace de la DPE.

Solicitan necesidades de capacitacién a los
Titulares de Area de la Contraloria Interna, con
base en los acuerdos tomados en la reunion de
trabajo.

Correo electroénico.

Enlace de la DPE.

Recaba e integra las necesidades de capacitacion
de las areas para elaborar el listado preliminar de
cursos a impartir en el afio.

Analiza la informacion y selecciona los temas
prioritarios que cumplan con las expectativas de
los Titulares y con las instrucciones superiores,
para su integracioén al calendario de capacitacion.

Listado de cursos.

Elabora el diagnéstico preliminar de capacitacion
y lo presenta al Director de Proyectos Especiales,
y a los Titulares de Area para su revision y
autorizacion.

Podra enviarse por correo electrénico o bien
concertar reuniones con cada Titular.

Diagnéstico
preliminar de
capacitacion.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Recaba y analiza comentarios y sugerencias del
7 | Enlace de la DPE. Director de Proyectos Especiales y de los | Correo electrénico.

Titulares de Area de la ClI.

Enlace de la DPE.

Integra carpeta electronica y fisica de los
documentos generados en el procedimiento de
deteccion de necesidades de capacitacion.

Carpeta electrénica
y fisica.

Contintia con el procedimiento 3.2 Elaboracidn del Programa Integral de Capacitacion.
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Director y
Enlace de la DPE

Enlace de la DPE

Enlace de la DPE

Enlace de la DPE

Enlace de la DPE

Enlace de la DPE

2 | electrénico

}

Solicitar a los Titulares

las necesidades de
capacitacién del Area a su Cc’Jrr_eo
cargo. 3 electronico

}

Recabar e integrar las
necesidades de
capacitacion de las areas.

Analizar la informacién y
seleccionar los temas.

Listado
de cursos

Listado
de cursos

i 5

Elaborar el diagnéstico
preeliminar de
capacitacién y enviarlo al
Director de Proyectos
Especiales y a los
Titulares para aprobaciég.

Diagnostico
preeliminar de
capacitacion

l

Recabar comentarios y
sugerencias del
diagnostico.

A

Integrar carpetas del
programa integral de
capacitacion. 8 Carpetas

A 4
3.2
Elaboracion
del Programa
Integral de
Capacitacion.
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\PROCEDIMIENTO: 3.1 Deteccion de necesidades de capacitacion. J
~N
Director y Acordar estrategia de
Enlace de la DPE capacitacion.
1
Presentar estrategia a los
Director de Proyectos Especiales Titulares. Correo
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCESO: 3. Gestion del Programa de Capacitacion.
PROCEDIMIENTO: 3.2 Elaboracién del Programa Integral de Capacitacion.

Objetivo: Integrar el programa anual de capacitacion con los recursos humanos y materiales

necesarios para su ejecucion.

DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Viene del procedimiento 3.1 Deteccion de necesidades de capacitacion.
Listado de

Titulares de Area y
1 Director de

Identifican al personal que impartira los cursos de
capacitacién de las areas de la Contraloria
Interna, se sugiere que dicho personal cuente con

instructores de la
Cl.

E;%):ei?;?:s. ?m.p.lia experiencia en los temas de_ capacip'flcién, Detec;ién de
acilidad de palabra y capacidad de instruccion. necesidades de
capacitacion.
Facilitan al personal que participara por primera
Director vez como instructor, el curso de formacién de
2 Y instructores, con el fin de adquirir la habilidad de
Enlace de la DPE. transmitir conocimientos a los participantes y
desarrollar materiales de capacitacion.
Convocan a reunién al grupo de instructores para
acordar, en una minuta de trabajo, las fechas en
. que se impartiran los cursos, asi como para
5 | Directory determinar la fecha de entrega de temarios y | Minuta de trabajo.

Enlace de la DPE.

material de los participantes.

Los documentos los entregardn via correo
electrénico al Enlace de la DPE.

4 Enlace de la DPE.

Envia a los instructores la plantila de
presentacion de los cursos que se impartiran en
la Contraloria Interna, con el fin de que tengan
uniformidad todas las presentaciones conteniendo
lo siguiente: nombre del curso, objetivo, desarrollo
del tema y conclusion.

Correo electrénico.

5 Enlace de la DPE.

Recaba los temarios y los envia a los Titulares de
Area a través de correo electrénico, con el fin de
gue den su autorizacion y/o comentarios.

Correo electrénico.

¢Requiere modificaciones?

6 Enlace de la DPE.

Si. Recaba comentarios de los Titulares de Area y
reenvia a los instructores los temarios a efecto de
que realicen las modificaciones.

Correo electrénico
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Regresa a la actividad nimero 5.
NO. Elabora el Programa Integral de Capacitacion
con la siguiente informacioén:
*Antecedentes del Programa Integral del afio
anterior;
*Logros del PIC del afio anterior; Programq Intggral
. de Capacitacion.
*Estrategia del Programa,;
7 | Enlace de la DPE. . -
*Nombre de los cursos que se impartiran en el L
afio: Documentacion
’ . . - soporte.
*Nombre de los instructores que los impartiran; P
*Calendario de fechas en las que se impartiran
los cursos; y
*Duracion de los cursos.
) L Programa Integral
Difunde el Programa Integral de Capacitacion en | 4o Capacitacion.
8 | Enlace de la DPE. la pagina de la Qqntralorla Interna y en Ia,pantalla
electrénica, solicitando el apoyo al area de
informética. Corregs.
electrénicos.
Recaba el material del curso y envia la
informacion a los Titulares de Area a través de L
9 | Enlace de la DPE. correo electrénico, con el fin de que den su Correo electronico.
autorizacion y/o comentarios.
¢Requiere modificaciones?
$i. Recaba las modificaciones de los Titulares de
Area y las entrega a los instructores para que
realicen las adecuaciones al material de
10 | Enlace de la DPE. capacitacion. Correo electrénico.
Regresa a la actividad nimero 9.
NO. Difunde los materiales de apoyo en la pagina
11 | Enlace de la DPE. de la Contraloria Interna en el apartado de Correo electrénico.

capacitacién, solicitando el apoyo al area de
informética.

Contintia con el procedimiento 3.3: Ejecucidn del Programa Integral de Capacitacion.
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DIAGRAMA DE FLUJO

LPROCEDIMIENTO: 3.2 Elaboracion del Programa Integral de Capacitacion.

( 3.1 Deteccion

de
necesidades

l

. A Identificar al personal
Titulares de Area que impartira los
Director de Proyectos Especiales eursos. .
1 Listado de
instructores| peteccion de
necesidades
de capacitacion
Facilitar, al personal
Director y que lo requiera, el
curso de formacién de
Enlace de la DPE instructores.
2
Convocar a
instructores para
i acordar fechas de
Director y entrega de temariosy | Minuta de
Enlace de la DPE delos cursos. g | acuerdos
Enviar a instructores
Enlace de la DPE plantilla de
presentacion de
cursos. Correo
4
Recabar los temarios
Enlace de la DPE solicitados y enviar a
los Titulares de Area
para recibir Correo
comentarios. 5] electrénico

¢Requiere
odifciaciones?

Recabar comentarios
y enviar a instructores.

6

Enlace de la DPE

Correo
electrénico

Elaborar el Programa

Integral de
Enlace de Ia DPE Capacitacion. Programa

7 Integral de’

Difundir el Programa
Integral de

Enlace de la DPE c 6n en la
paginadelaC.l.y en
la pantalla electrénica.

8

l

Recabar el material del

Documentacion
soporte

Programa
Integral
de;

Capa

£l

Correos
electronicos

Enlace de la DPE curso y enviar a los
Titulares para

aprobacion. Correo

9 | electronico

¢Requiere
odifciaciones?

Recabar comentarios
Enlace de la DPE del material de cursosy‘@
enviar a instructores.

10

Correo
electrénico

Difundir el material de
apoyo en la pagina de la

Enlace de la DPE Contralorfa Interna., Correo

3.3 Ejecucion
del programa
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCESO: 3. Gestion del Programa de Capacitacion.
PROCEDIMIENTO: 3.3 Ejecucion del Programa Integral de Capacitacion.

Objetivo: Implementar el Programa Integral de Capacitacion conforme a los cursos y fechas acordadas
a fin de dar cumplimiento a sus objetivos y metas.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Viene del procedim

iento 3.2 Elaboracién del Programa Integral de Ca

pacitacion.

Enlace de la DPE.

Envia propuesta de convocatoria de asistencia al
curso al D.P.E. con una anticipaciéon minima de 5
dias al evento, la cual debe cumplir los siguientes
requisitos:

*Fecha del curso, horario y lugar.

*Se debe manejar un estilo homogéneo en los
mensajes de convocatoria, el aviso debe ser
llamativo al personal para atraer su interés a
participar en los cursos.

*La convocatoria debe contener en todos los
casos la nota siguiente: “Para atender al curso es
importante contar con la autorizacién de tu jefe
inmediato”.

Una vez autorizada la convocatoria por el Director
de Proyectos Especiales, solicita al Area de
Informatica su difusion a través de un
COMUNICA CI.

Convocatoria para
asistir al curso.

Correo electrénico.

Recaba solicitudes de inscripcion del personal
gue desea participar en el curso y elabora la
relacion de participantes (las solicitudes se
recaban telefbnicamente o por  correo
electrénico).

Relacion de
participantes.

Correo electroénico.

Solicita el apoyo a la Direccién de Capacitacion
para dar de alta el curso que se impartird en la Cl
y envia a ésta lo siguiente:

*Objetivo del curso, perfil del participante, material
de apoyo y temario, y la relaciéon de participantes,
la cual debe contener los nombres y las CURP’s
de cada uno de ellos.

Solicita a la Direccion de Capacitacion del INEGI,
mediante un correo electrénico, envie por este
mismo medio, la lista de asistencia de los
participantes.

Correo electrénico.

Relacion de
participantes.

Temarios.

Reserva la sala en donde se impartira el curso,
segun lo siguiente:

*Sala de capacitacion en Edificio Héroes: se
reserva en el control de aulas de capacitacién de

Control de aulas de
capacitacion.
(DPE.3.3.3.Fo. 01)
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

la DPE, sefialar el diay la hora en que se llevara
a cabo, y en su caso si es necesario un proyector
y/o computadora.

*Sala en el salon de usos mudltiples Edificio Sede:
verificar en el intranet con anticipacion al evento,
si hay lugar para el dia y la hora que se requiere;
hacer la reservacibn por correo electrénico,
solicitar el material necesario como: cafidn,
pintarron, cafeteria, mesa para el presidium,
computadora, pddium, micr6fonos, acomodo de la
sala, etc.

Correo electroénico.

Enlace de la DPE.

Envia aviso de confirmacién a los participantes
via correo electrénico y en forma personalizada.

Correo electroénico.

Requiere la firma de los participantes al inicio de
cada curso y al concluir el evento en la lista de
asistencia, la cual se envia digitalizada via correo
electrénico a la Direccion de Capacitacion para la
emisién de constancias de participacion.

Correo electroénico.

Lista de asistencia.

Solicita a la Direccion de Administracién de la ClI
apoyo para recoger las constancias de
participacion en la Direccion de Capacitacion.
Estas constancias se entregan al término del
Ccurso.

Registra las horas de capacitacion de los
participantes en el indicador de horas de
capacitacion.

Registro de
capacitacion.

Integra en la carpeta electrénica de capacitacion
toda la informacién referente a los cursos,
asimismo se archiva copia de la lista de
asistencia y el original de las evaluaciones en la
carpeta fisica.

Carpeta electronica
y fisica.

FIN
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LPROCEDIM IENTO: 3.3 Ejecucién del Programa Integral de Capacitacion.
Ve
3.2 Elaboracién
del Programa
Integral de
Capacitacion.
Enviar con anticipacion
la convocatoria de
Enlaces de la DPE cursos a todo el
personal conforme al
PIC. Convocatoria
de cursos.
Correo
electrénico
A
Recabar solicitudes
Enlaces de la DPE del personal.
Relacién
de participantes
A
Enviar a la Direccion
de Capacitacion la
Enlaces de la DPE informacién para dar Correo
de alta el curso y emita electrénico
las listas de asistencia.
3 Relacién
de participantes
A
Reservar sala de
capacitacion y
Enlaces de la DPE materiales didacticos
necesarios de
exposicion. Correo
41 electronico
v de capacitacion
Enviar avisos de
f ion al
Enlaces de la DPE “personal que.
participara en los
cursos. Correo
electrénico
A
Enlaces de la DPE Requerir el alta del
curso y la emision de
la lista de asistencia. Correo
6| electrénico
asistencia
firmada
y
Solicitar constancias y
Enlaces de la DPE entregar al personal.
7
A
Enlaces de la DPE Registrar horas de
capacitacion en el
indicador. .
Registro de
on.
A
Enlaces de la DPE Integrar carpeta
electrénica y en papel.
9
FIN
- J
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PROCESO OPERATIVO: 4. DESARROLLO DE PROYECTOS INFORMATICOS

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 4.1 Gestion del proyecto.

Objetivo: Establecer de forma conjunta entre los usuarios y el equipo de desarrollo, los objetivos,
alcances y términos del proyecto solicitado para su desarrollo.

DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Solicitud de
Director de Recibe de las areas de la Contraloria Interna | desarrollo o
1 Proyectos solicitud de desarrollo 6 mantenimiento de | mantenimiento de
Especiales. sistemas. sistemas.
(DPE.4.4.1.F0.01)
Director de
Proyectos . - o L
Espi:cialesy Analizan la factibilidad organizacional, técnica y
2 Jefe de Dento. d econbémica para la realizaciéon de desarrollo o
ele de Deptlo. de mantenimiento del proyecto informatico solicitado.
Proyectos
Informaticos.
¢Es factible su realizaciéon?
_ NO. Informa al solicitante la no factibilidad de la
Director de realizacion del proyecto informatico. Oficio o correo
3 Proyectos L
, electrénico.
Especiales.
FIN
Vision del proyecto.
(DPE.4.4.1.F0.02)
Si. Formulan con el area solicitante la vision del | Cronograma
proyecto, su cronograma general y el listado de | general.
4 | Jefe de Depto. y requerimientos especificos del sistema, mediante | (DPE.4.4.1.F0.03)
Enlaces de datos recabados en entrevistas, correos
Proyectos electrénicos y de la solicitud del sistema. Listado de
Informaticos. requerimientos
especificos.
(DPE.4.4.1.F0.04)
Integran a la carpeta  del proyecto | Carpeta de
5 correspondiente, los documentos generados en | proyecto
esta etapa. informatico.

Continda con el procedimiento 4.2 Elaboracién de proyectos.
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DIAGRAMA DE FLUJO

\PROCEDIMIENTO: 4.1 Gestion de proyecto.

Director de Proyectos Especiales

Director y
Jefe de Depto. de Proyectos Informaticos

Director de Proyectos Especiales

Jefe de Depto. y
Enlaces de Proyectos Informaticos

Jefe de Depto. y
Enlaces de Proyectos Informaticos

INICIO

v
Recibir solicitud de
desarrollo o
mantenimiento de
sistemas.

1

4

Analizar factibilidad de la
solicitud.
2

¢Es factible su

mantenimiento

Solicitud de
desarrollo o

realizaciéon?

Sl

Formular el objetivo,
alcance, cronograma y

términos del proyecto.

Y

Integrar carpeta del
proyecto.

4.2 Elaboracion
del proyecto.

NO
Vision
proyecto Cronograma
general -
Listado de
requerimientos
especificos
Carpeta

Informar al solicitante

3

Oficio o

Correo electrénico
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 4.2 Elaboracién del proyecto.

Objetivo: Disefiar una arquitectura central del sistema y una definicién detallada de los casos de uso
mas significativos, que provean una base fija, principalmente para la construccion del proyecto.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD II\I?\(/)OCIEJUNCI:I??’\EIS(?S
Viene del procedimiento 4.1 Gestacién del proyecto.
Modelo de casos
Identifican y plasman los componentes principales | de uso.
del proyecto informatico y la forma en que estos
1 interactdan; se coordinan para alcanzar la mision Diagrama de
Enlaces de del mismo mediante el modelo de casos de uso, clasges
Proyectos el diagrama de clases y el modelo de datos '
Informaticos. (Entidad-Relacién), basados en el lenguaje UML.
Modelo de datos.
> Elaboran el prototipo de interfaz de usuario en la | Prototipo de
plataforma elegida para su desarrollo. interfaz.
Jefe de Depto. de Revisa que el prototipo de interfaz de usuario
3 Proyectos : )
P cumpla con los requerimentos solicitados.
Informaticos.
¢Requiere adecuaciones?
Enlaces de Si. Realizan las adecuaciones necesarias.
Prototipo de
4 Proyectos interfaz
Informaticos. Regresa a la actividad nimero 3.
Jefe de Depto. de - . Presentacion del
5 Proyectos NO. Elabora presentacion del prototipo. .
L prototipo.
Informaticos.
Director de
Proyectos
Especiales, Jefe de | Presentan el prototipo del proyecto informatico al
6 Depto. y area solicitante para su validacion y elaboran | Minuta.
Enlaces de minuta de acuerdos.
Proyectos
Informaticos.
¢Es aceptado el prototipo?
NO. Efecttan las modificaciones acordadas en
minuta de reunién de trabajo con el area | Minuta.
Enlaces de ‘s :
7 Proyectos solicitante, necesarias para que el proyecto
. informéti mpl isf riamen n | i
Informaticos. ormatico cumpla satisfactoriamente con 10s | prototipo de

requerimientos funcionales del usuario.

interfaz.
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DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

Regresa a la actividad niamero 6.

Jefe de Depto. y
8 Enlaces de
Proyectos
Informaticos.

Si. Integran a la carpeta del proyecto | Carpeta de
correspondiente los documentos generados en | proyecto
esta etapa. informatico.

Contintia con el procedimiento 4.3 Construccion del proyecto.
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( DIAGRAMA DE FLUJO

LPROCEDIMIENTO: 4.2 Elaboracion del proyecto.

Ve

4.1 Gestacion del
proyecto.

Identificar los

- componentes del proyecto
Enlaces de Proyectos Informaticos P informéﬁcg Y

Modelo de
casos de uso

-

Diagramas
de clase

A

Elaborar prototipo de
Enlaces de Proyectos Informéticos interfaz de usuario.

2 Prototipo de
interfaz

Y

Jefe de Depto. de Proyectos Informaticos Revisar prototipo.

Realizar adecuaciones
a prototipo.

Enlaces de Proyectos Informéaticos ¢ Requiere

adecuaciones?

Prototipo de
interfaz

- Elab: tacion del
Jefe de Depto. de Proyectos Informaticos aborar presentacion de
prototipo.
Presentacion
de prototipo
A
Director de Proyectos Especiales, Presentar prototipo a
Jefe de Depto. y usuarios del proyecto y
i - elaborar minuta.
Enlaces de Proyectos Informéticos 6 )
Minuta
NO

Enlaces de Proyectos Informéaticos ¢Es aceptado el

prototipo?

Efectlan
modificaciones
acordadas.
7

Minuta

Prototipo de
interfaz

Jefe de Depto. y . Integrar carpeta del
Enlaces de Proyectos Informaticos proyecto.

Carpeta

4.3 Construccién
del proyecto.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 4.3 Construccién del proyecto.

Objetivo: Construir el desarrollo del Sistema para elaborar un producto beta del Sistema para su

evaluacion.
DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Viene del procedimiento 4.2 Elaboracion del proyecto.
Desarrollan el proyecto informéatico mediante
1 cédigo  del lenguaje  de  programacién
Enlaces de seleccionado.
Proyectos - " . -
Informaticos. Solicitan al area usuaria realice pruebas de Correo electrénico
2 funcionabilidad al proyecto informético y recibe '
sus comentarios de adecuaciones.
¢Necesita adecuaciones?
Si. Realizan las adecuaciones al codigo del
proyecto informético para atender las
3 adecuaciones solicitadas.
Regresa a la actividad numero 2.
NO. Elaboran el manual de usuario del proyecto
informético, mismo que debe contener los
siguientes apartados:
1.-Nombre: Nombre del manual de usuario
incluyendo el nombre del sistema.
Enlaces de 2.-indice: Lista de los temas tratados en el
Proyectos manual de usuario.
Informaticos. 3.-Introduccién: Establece el propésito del manual
de usuario.
4 Co . Manual de usuario.
4.-Objetivo: Meta que se pretende cumplir con el
manual de usuario.
5.-Requerimientos técnicos del sistema:
Necesidades tecnologicas para el buen
funcionamiento del sistema.
6.-Funcionamiento del sistema: Descripcion
detallada de la funcionalidad del sistema,
apoyandose con imagenes de las pantallas del
sistema para facilitar su entendimiento.
Director de Revisan que el manual de usuario cuenten con la
5 Proyectos informacion que permita conocer el
Especiales y funcionamiento del proyecto informético vy
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DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Jefe de Depto. de obtienen retroalimentacion del area solicitante.
Proyectos
Informaticos.
¢Requiere correcciones?
Si. Realizan las correcciones al manual
sugeridas.
6 | Enlaces de
Proyectos . } Manual de usuario.
Informaticos. Regresa a la actividad numero 5.
7 NO. Adjunta al proyecto informatico el manual de
usuario aprobado.
Solicita al &rea de Comunicacién Organizacional, | Correo electronico.
Jefe de Depto. de . s . .
via correo electrénico, la correccion de estilos de
8 Proyectos p
e los titulos, textos y manual del proyecto | Manuales de
Informaticos. : " o ¢
informatico y se da seguimiento oportuno. usuario.
Jefe de Depto. de Solicita al personal de la DGAI alojamiento del .
9 Provectos pto. proyecto informatico y de la base de datos en sus | Correo electronico.
yecto servidores de pruebas y realiza la transferencia
Informaticos. : o
del proyecto informético.
Jefe de Depto. de Solicita al personal de I_a DGAI,_ realice pruebas Correo electrénico.
10 | Proyectos de estress al proyecto informético y recibe sus
Informaticos. comentarios de adecuaciones.
¢Requiere adecuaciones?
Si. Realizan las adecuaciones al codigo del
proyecto informatico para atender las
11 adecuaciones solicitadas.
Enlaces de
Proyectos o
Informaticos. Regresa a la actividad namero 10.
NO. Genera los archivos necesarios para la
12 publicacién del proyecto informético o el archivo
ejecutable.
Jefe de Depto.
Enl q pto-y Integran a la carpeta del proyecto | Carpeta de
13 Pn acef € correspondiente los documentos generados en | proyecto
royeclos esta etapa. informético.
Informéticos.

Continda con el procedimiento 4.4 Transicién.
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DIAGRAMA DE FLUJO
\PROCEDIMIENTO: 4.3 Construccion del proyecto.
4.2 Elaboracion del
proyecto.
Enlaces de Proyectos Informéaticos Desarrollar el proyecto
informatico.
1
Solicitar al &rea usuaria
realice pruebas al proyecto
Enlaces de Proyectos Informéaticos informatico y recibir
comentarios. Correo
2 electrénico
Zgi Realizar adecuaciones
¢ Necesita N
Enlaces de Proyectos Informéticos oiecesia necesarias , 4,®
Elaborar manual
Enlaces de Proyectos Informéaticos de usuario.
4 Manual
de usuario
A
. . Revisar manual
Director de Proyectos Especiales y de usuario.
Jefe de Depto. de Proyectos Informaticos °
s Realizar correcciones al
L. ¢ Requiere correcciones? manual de usuario.
Enlaces de Proyectos Informéticos 6
Manual
de usuario
Adjuntar manual
Enlaces de Proyectos Informéaticos de usuario al proyecto
A
Solicitar correccion de estilo al
ron de es
Jefe de Depto. y Enlaces de Proyectos SIZZn.;i.’;?:F ;°:f;‘2,”a
Informaticos seguimiento. Correo
electrénico
A 4
A
- J
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DIAGRAMA DE FLUJO
LPROCEDIMIENTO: 4.3 Construccion del proyecto (continuacion).
J
( 7\
Solicitar alojamiento del
L ist B de Dat
Jefe de Depto. de Proyectos Informéticos S'Ssere\,mﬁldea;,eueia:gj |ean
DGAI y realiza la
transferencia. Correo
electrénico
4
Solicitar a la DGAI realice
pruebas de estrés al proyecto
Jefe de Depto. de Proyectos Informaticos informatico.
10 Correo
electrénico
- st Realiza adecuaci
Enlaces de Proyectos Informaticos ¢Requiere ea 'Zn::e::rﬁ‘:s"”‘es
adecuaciones? : 1
Enlaces de Proyectos Informaticos Generar sistema informatico
publicable o ejecutable.
12
A
Jefe de Depto. y Enlaces de Proyectos
Informaticos Integrar carpeta del proyecto.
13
Carpeta
5.4 Transicion.
J
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 4.4 Transicion.

Objetivo: Implantar el producto en su entorno de operacion, asi como gestionar todos los aspectos
relativos a la operacion en el entorno del usuario para su implementacion.

DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Viene del procedimiento 4.3 Construccion del proyecto.
- o Correo electrénico.
Enlaces de Solicitan al personal de la DGAI, alojamiento del
1 Proyectos proyecto informatico y de la Base de Datos en sus
Informaéticos. servidores de produccion. Proyecto
informético.
Jefe de Depto. y . . )
Verifican que el sistema ya implementado en el
Enlaces de . L
2 servidor de produccibn cumpla con la
Proyectos funcionaldiad requerida.
Informaticos.
¢El sistema presenté fallas en su
funcionamiento?
Si. Realizan las modificaciones de codigo
Enlaces de requeridas.
3 Proyectos
Informaticos.
Regresa a la actividad numero 2.
Jefe de Depto. y
4 Enlaces de NO. Implantan el proyecto informéatico en su
Proyectos entorno de operacion.
Informaticos.
Director de Elabora y envia oficio al area solicitante para
5 Proyectos formalizar la entrega del proyecto informatico y | Oficio de entrega.
Especiales. recaba acuse.
Jefe de Depto. y _ -~
Integran a la carpeta del proyecto informatico | Carpeta de
Enlaces de ;
6 correspondiente los documentos generados en | proyectos
Proyectos ésta etapa. informaticos.
Informaticos.

Continta con el procedimiento 4.5 Mantenimiento.
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LPROCEDIMIENTO: 4.4 Transicion. )
4 N

Enlaces de Proyectos Informéaticos

Jefe de Depto. y
Enlaces de Proyectos Informéaticos

Enlaces de Proyectos Informéaticos

Jefe de Depto. y
Enlaces de Proyectos Informaticos

Director de Proyectos Especiales

Jefe de Depto. y
Enlaces de Proyectos Informéticos

4.3 Construccion
del proyecto.

Y

Solicitar alojamiento del
sistema en servidor de
produccion.

4

Verificar la funcionalidad del
sistema implementado.

2

¢ El sistema presentd
fallas en su
funcionamiento?

Implantan sistema informatico.
4

Y

Elaborar y enviar oficio para la
entrega del sistema
al area usuaria

Correo
electrénico

Realizar modificaciones.

y recabar acuse. Oficio
5| de entrega

Integrar carpeta del proyecto.
Carpeta

4.5 Mantenimiento.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 4.5 Mantenimiento.

Objetivo: Realizar las acciones necesarias para mantener o reparar un sistema informatico ya liberado
con la finalidad de asegurar su funcionalidad.

DOCUMENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Viene del procedimiento 4.4 Transicion.
Director de i
Proyectos Solicitud de
Especiales y Analizan la solicitud de desarrollo 6 desarrollo o
1 tenimiento al 10 inf £t mantenimiento de
;efe det Depto. de mantenimiento al proyecto informético. sistemas
royectos
Informaticos. (DPE.4.4.1.F0.01)
¢Requiere nueva version?
2 Sl. Inicia el proceso 4.1 Gestacién del proyecto.
. . . Control de cambios
3 NO. Realizan los cambios al cédigo del proyecto y versiones
informatico para atender lo solicitado. '
Enlaces de P (DPE.4.4.5.F0.01)
Proyectos - — - -
Informaticos. Piden al &rea solicitante revisar que los cambios
4 efectuados funcionen correctamente en el | Correo electrénico.
proyecto informatico.
¢Cumple con lo solicitado?
NO. Regresa a la actividad numero 3.
SI. Solicitan a la DGAI la nueva publicacion del
Enlaces de . . L "
sistema con los cambios solicitados en el sitio de
5 Proyectos L . . SASI
Informaticos produccion mediante su Sistema de
' Administracion al Sitio INEGI.
Jefe de Depto.
Enl q pto-y Integran a la carpeta del proyecto | Carpeta de
6 Pn aces de correspondiente los documentos generados en | proyecto
royec}qs esta etapa. informatico.
Informéticos.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

PAN

\PROCEDIMIENTO: 4.5 Mantenimiento.

4.4 Transicion.

A,

. . Analizar solicitud de
Director de Proyectos Especiales mantenimiento.
Jefe de Depto. de Proyectos Informéaticos

-

Solicitud de
desarrollo o
mantenimiento

¢Requiere nueva
version?

4.1 Gestacion del
proyecto.

Realizar cambios necesarios
Enlaces de Proyectos Informéticos al cédigo.

Control de
cambios
y versiones

3

4

. Pedir al 4rea solicitante revise
Enlaces de Proyectos Informéticos los cambios realizados.

4

¢Cumple con lo
solicitado?

Enlaces de Proyectos Informéticos Solicitar publicacion del
sistema modificado a la DGAI.
SASI
Jefe de Depto. y A
Enlaces de Proyectos Informéticos
Integrar carpeta del proyecto.
6
Carpeta

FIN
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CONTROL DE AULAS DE CAPACITACION
@‘MES:
, Area AULA | No.de .
Dia Hora LT Responsable| A | B | personas Observaciones

@

®

@
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Campo de - .
. P ., Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:

1. Mes Utilizar letras mayulsculas, negritas tipo
El mes en curso. .

arial 10.

2. Dia El dia que en el que se requiere | Con letra legible y de preferencia a lapiz
ocupar el aula por parte del | para el caso de que hubiere algin
personal. cambio.

3. Hora Con letra legible y de preferencia a lapiz

El horario en que se requiere el
aula.

para el caso de que hubiere algun
cambio.

4. Area solicitante

El nombre del Area solicitante.

Con letra legible y de preferencia a lapiz
para el caso de que hubiere algun
cambio.

5. Responsable

El nombre completo de la persona
responsable del evento que se
desarrollara en el aula.

Con letra legible y de preferencia a lapiz
para el caso de que hubiere algin
cambio.

6. Aula (A y/6 B)

Una X para seleccionar el aula “A”,
“B” 6 ambas.

Con letra legible y de preferencia a lapiz
para el caso de que hubiere algin
cambio.

7.- No. de personas

El numero de personas que
asistira al evento en el aula.

Con letra legible y de preferencia a lapiz
para el caso de que hubiere algin
cambio.

8.- Observaciones

Los requerimientos especiales del
evento u cualquier situacion
trascendente que deba
mencionarse.

Con letra legible y de preferencia a lapiz
para el caso de que hubiere algin
cambio.
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Formato No.: DPE.4.4.1.Fo.01

uuil i

solicita:

Funcionalidades requeridas:

Solicitud de desa mantenimie e sistemas !

|

Fecha:

Tipo de solicitud: & Desarrollo I:l Mantenimiento l:l
Nombre del sistema: 3
Objetivo:
@
Ambito: @ Institucional |:| Interno |:|
Responsable(s) por parte del drea que ®

@
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Solicitud de desa miento de sistema
Madulo:
®
Campos del Mddulo:
No. | Descripcion Tipo | Longitud | Formato Catdlogo | Requerido | Observaciones
@ |@ u) (12) 'f.n..‘ (:u.) 'f.u..‘ ('.lrf)
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Formato No.: DPE.4.4.1.Fo.01

Campo de - S
. po a Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
1. Fecha de | Fecha en que se realiza la solicitud de | Utilizar letras altas y bajas, negritas
solicitud desarrollo o mantenimiento del sistema. tipo calibri 10.
Se debe seleccionar “Desarrollo” cuando
. . se soliciten un nuevo sistema vy | Utilizar letras altas y bajas, negritas
2. Tipo de solicitud | P » L ; .
Mantenimiento” cuando se solicite | tipo calibri 10.
cambios a un sistema ya desarrollado.
3. Nombre del . Utilizar letras altas y bajas, negritas
. El nombre y siglas del desarrollo nuevo. ; o
sistema tipo calibri 10.
_ De manera general la razén de ser del | Utilizar letras altas y bajas, negritas
4. Obijetivo : X o
sistema. tipo calibri 10.
Si es “Institucional”, lo cual involucra a
P mas de un area del INEGI o si es | Utilizar letras altas y bajas, negritas
5. Ambito p . ; . X L
Interno”, es decir para uso exclusivo de | tipo calibri 10.
la Contraloria Interna.
Se recomienda que conozcan
ampliamente el proceso a
Nombre de las personas adscritas al area | SiStematizar y que tengan

6. Responsable(s)

solicitante que seran responsable del
manejo operacional del sistema.

atribuciones de toma de decision.

Utilizar letras altas y bajas, negritas
tipo calibri 10.

7. Funcionalidades

Las caracteristicas generales de cémo

Utilizar letras altas y bajas, negritas

requeridas debe operar el sistema. tipo calibri 10.
Por cada médulo se debe requisitar
L los campos del 8 al 16 del formato.
. La descripcién de los apartados que
8. Mddulo > .
compondran el sistema. N . )
Utilizar letras altas y bajas, negritas
tipo calibri 10.
9 No El nimero consecutivo de los campos | Utilizar letras altas y bajas, negritas

deseados en el modulo.

tipo calibri 10.

10.Descripcion

El nombre del campo como la informacion
gue se debe capturar en el mismo.

Utilizar letras altas y bajas, negritas
tipo calibri 10.

11.Tipo

El tipo de campo, es decir si es numérico,
caracter (letras, ndmero y/6 simbolos),

Utilizar letras altas y bajas, negritas
tipo calibri 10.
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Campo de - S
. po ¢ Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
fecha, moneda, etc.
12.Longitud La Ilongltud del campo en caso de ser L'Jtlllzar_le_tras altas y bajas, negritas
caracter. tipo calibri 10.
Una entrada de datos restringida a cierta
longitud y posiciones de caracteres y/o . ) )
13.Formato nimeros. Ejemplo: Utilizar letras altas y bajas, negritas
' tipo calibri 10.
Formato de campo fecha: 00/00/0000
Los conceptos que conforman el
catalogo se debe anexar al formato.
14.Catalogo Si el campo se obtiene de un catalogo.

Utilizar letras altas y bajas, negritas
tipo calibri 10.

15.Requerido

Si, si es obligatorio que sea capturado por
el usuario, o NO si es opcional.

Utilizar letras altas y bajas, negritas
tipo calibri 10.

16.0Observaciones

Especificaciones adicionales del campo.

Utilizar letras altas y bajas, negritas
tipo calibri 10.
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PROPOSITOE)

@Nombre del proyecto

ALCANCE®

SITUACION ACTUAL®

USUARIOS®

3+
Tipo| Descripcion Responsabilidades
® @

RESTRICCIONES@
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. Campo _d'e . Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
. Nombre del El nombre y siglas del sistema a | Utilizar letras altas y bajas, negritas
sistema desarrollar. tipo calibri 10.
De manera general los requerimientos o : .
- . P Utilizar letras altas y bajas, negritas
. Propésito del sistema en términos de las | ; S
; : tipo calibri 10.
necesidades de los usuarios.
Una descripcién breve del objetivo del | Utilizar letras altas y bajas, negritas
. Alcance : ; _
sistema. tipo calibri 10.
La informacién necesaria que resuma la
probleméatica que se resolvera con el o . .
. L, Utilizar letras altas y bajas, negritas
. Situaciéon actual | desarrollo del proyecto, tomando en | i
T tipo calibri 10.
cuenta la descripcion del problema y los
usuarios afectados.
. Una lista de todos Ilos wusuarios | Utilizar letras altas y bajas, negritas
. Usuarios . - - o
identificados. tipo calibri 10.
La funcién del usuario respecto al o . .
. . ) . . - Utilizar letras altas y bajas, negritas
. Tipo de usuario sistema. Ejemplo: Administrador, de | e
tipo calibri 10.
captura, de consulta, etc.
Brevemente las funciones y/6 permisos . : .
L : Utilizar letras altas y bajas, negritas
. Descripcion gue tenga el usuario respecto al | L
) tipo calibri 10.
sistema.
Las responsabilidades clave de los
Responsabi- usuarios con respecto al sistema | Utilizar letras altas y bajas, negritas
lidades construido, identificando al solicitante | tipo calibri 10.
del sistema.
Especificar cualquier apremio interno o
o externo de las areas involucradas, con | Utilizar letras altas y bajas, negritas
. Restricciones - o - e
lo cual se determinaran los limites del | tipo calibri 10.
sistema.
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o
1]

Duracién® Comienzo@ Fin®

Nombre del proyecto®
Etapa®
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

. Campo .d,e . Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
. Nombre del El nombre y siglas del sistema a | Utilizar letras altas y bajas, negritas
Sistema desarrollar. tipo calibri 10.
. Utilizar letras altas y bajas, negritas
. Etapa El nombre de la etapa del sistema. tipo calibri 10.
L L, . Utilizar letras altas y bajas, negritas
. Duracién La duracién en dias de la etapa. tipo calibri 10.
. . L Utilizar letras altas y bajas, negritas
. Comienzo El dia de inicio de la etapa. tipo calibri 10.
. P Utilizar letras altas y bajas, negritas
. Fin El dia final de la etapa. tipo calibri 10.
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Listado de requerimientos

@Nombre del proyecto

Nimero

Descripcion

Material de apoyo

Caso de uso

Clasificacion




i

INSTITUTO NRCIONAL
DE ESTADISTICA Y GEDGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimientos de la Direccion de Proyectos Especiales

1 FECHA DE ELABORACION r PAGINA h

MES ANO 572
05 2010 )

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Formato No.: DPE.4.4.1.Fo.04

Campo de

informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

Nombre del El nombre y siglas del sistema a | Utilizar letras altas y bajas, negritas
sistema desarrollar. tipo calibri 10.
No El namero consecutivo del | Utilizar letras altas y bajas, negritas
' ' requerimiento. tipo calibri 10.
La descripcién del requerimiento con el
nivel de detalle suficiente para permitir i | | bai .
. Descripcion a los disefiadores puedan satisfacer "_Jt' |zar|_be_tras altas 'y bajas, negritas
ese requerimiento. tipo calibri 10.
El material de apoyo relacionado con el
. Material de requerimiento, como son; reportes, | Utilizar letras altas y bajas, negritas
apoyo formatos, documentos, minutas, etc. tipo calibri 10.
Especificar el nombre del caso de uso i | | bai .
 Caso de uso relacionado. Utilizar letras altas y bajas, negritas

tipo calibri 10.

6. Clasificacion

Si  se trata de requerimientos
funcionales o no funcionales.

Los requerimientos funcionales son
aquellos que representan una serie de
acciones en el sistema, mientras que
los no funcionales determinan las
cualidades del sistema, es decir, como
responde el sistema en la interaccion
con el usuario, por ejemplo
requerimientos de seguridad,
desempefio, disponibilidad, etc. De
seguridad (respaldos, velocidad de
respuesta, base de datos, etc.), de
capacidad (usuarios  simultaneos,
terminales, cantidad de informacion),
de disponibilidad, de mantenimiento
(modularidad, POO, etc.), de
portabilidad (PC o  Macintosh,
Windows, Linux, etc.).

Utilizar letras altas y bajas, negritas
tipo calibri 10.
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P

Control de cambio

(]

L

ONombre del proyecto

Médulo: @)
Caso de uso: @
Justificacién: @
Descripcion: o)
Responsable: ®
Observaciones: | @
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

. Campo _d'e . Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
. Nombre del El nombre y siglas del sistema a dar | Utilizar letras altas y bajas, negritas
sistema mantenimiento. tipo calibri 10.
. El nombre del mddulo involucrado | Utilizar letras altas y bajas, negritas
. Méddulo : X L
en el cambio. tipo calibri 10.
Caso de uso involucrado en el | Utilizar letras altas y bajas, negritas
. Caso de uso : X L
cambio. tipo calibri 10.
Justificacion Las razones que justifican el cambio. | Utilizar letras altas y bajas, negritas
’ tipo calibri 10.
La necesidad del cambio, pudiendo - . .
L } . ; - | Utilizar letras altas y bajas, negritas
. Descripcion ser.  preventivo, correctivo 6 | L
. tipo calibri 10.
perfectivo.
El nombre del responsable de | Utilizar letras altas y bajas, negritas
. Responsable . : X .
realizar el cambio. tipo calibri 10.
Observaciones que puedan servir o . .
. o Utilizar letras altas y bajas, negritas
. Observaciones como apoyo para la realizacion del | ; o
. . tipo calibri 10.
cambio que se realiza.
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