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lll.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Foliticas y Procedimientos de la Oficina del Subsecretaric de Auditoria y de
Evaluacion de la Gestién Puablica, el cual contiene informacion referente a sus procedimientos y
funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccion para el personal, con

fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos:

Articulo 13 fraccian VI vy articulo 39 fraccion Xl de la Ley Organica de la Administracion Plblica del

Estado de Marelos vigenie;
Articulo 16 fraccion IV y V del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Poder Ejecutivo

del Estado de Morelos vigente,
Articulo 10 fraccién Xl del Reglamento Interior de la Secretaria de Contraloria vigente;

Y
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[V.- INTRODUCCION

El Manual de Poiiticas y Procedimientos es un instrumento técnico-administrativo, que se elabora con la
finalidad de cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria de |a Contraloria.

Este documento sirve para:

Encomendar responsahilidades;
Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;
Propiciar la uniformidad en el frabajo;

b

Apayar las auditorias internas de los érganos de control,

Uiilizar de manera racional los recursos humanos, financieras, materiales y tecnoldgicos;
Facilitar 1a induccién al puesto del personal de nuevo ingreso v;

El Manual de Politicas y Procedimientos esta iniegrado por los siguientes apartadas: autorizacion, politicas,

procedimientos, indicadores clave de desempefio y colaboracién.
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PROCEDIMIENTO: Auditoria Directa o Conjunta a Programas Federales.

1. La Direccion de Auditorfa de Programas Federales debe realizar las Auditorias Directas o Conjuntas a
programas federales, en coordinacién con los Organos Internos de Control conforme a los periodos que
indique el Programa Anual de Trabajo concertado con la Secretaria de la Funcidn Publica, para determinar
el grado de cumplimiento y apego a la normatividad en el sjercicio de los recursos, informando a las
instancias ejecutoras Secretarias, Organismos y/o Municipios del inicio mediante Orden de Auditoria,
apegandose a los procedimientos establecidos por la Secretaria de la Funcion Pdblica y a la Legislacion
correspondiente.

PROCEDIMIENTO: Verificacion Directa a Programas Federales.

1. La Direccion de Auditoria de Programas Federales debe realizar las Verificaciones Direclas a programas
federales, en coordinacion con los Organos Internos de Control conforme a los periodos que indigue el
Programa Anual de Trabajo concertado con la Secretarfa de la Funcién Puablica, para constatar que las
instancias ejecutoras Secretarias, Organismos yfo Municipios, se apeguen a lo programado durante el
ejercicio presupuestal, informando a las mismas del i lrumo med|ante oficio, apegandose a los procedimientos
de la Guia de Verificacion de recursos, : :

PROCEDIMIENTO: Atencidn a Peticiones Ciudadanas, Quejas y Denuncias de Qbra Plblica y Acciones.

1. La Direccion de Auditoria de Programas-Federales-debe-atender las Peticiones Ciudadanas, Quejas y
Denuncias de obra publica y de cumplimiento. de atciones ejecutadas con recursos federales de forma
inmediata a su recepcion, designando al Supervisor/a de Obra, quien constatara la procedencia de las
inconformidades, revisando {oda la documentacion que obre en. poder de la instancia ejecutora para aclarar
y verificar que su ejecucion se realizo de: acuerdo a Eas metas y programas, y en apego a la normatividad
establecida para tal fin. .

PROCEDIMIENTOQ: Participacién en Entrega Recepclon de Obra Plblica e Informes de Resultados de
Acciones.

1. La Direccion de Auditoria de Programas Federales debe aten_der las invitaciones de Entregas - Racepcion
de obra publica y de Informes de Resultados de- Acciones que formulan las instancias ejecutoras,
designando al Supervisorfa de Obra, guien revisard la documental refacionada con todo el proceso, para
certificar la correcla ejecucion y terminacion de las obras y acciones, asl come su adecuada operacion,
sujetandose a los procedimientos establecidos,.en cumplimiento a las leyes de Obra Pdblica y Servicios
relacionados con las mismas y sus regfamentos Federal v Estatal, asi como a lo establecido en Ia
normatividad apllcable : , i .

PROCEDIMIENTO: F‘arnc:lpacmn en Llcltamones Y Concursos de Obra. Publlca

1. La Direccion de- Auditoriade Programas Federates debe pamclpar en los procesos de Licitaciones y
Concursos de Obra Publica a invitaclén de las instancias® efectiforas designando al-Supervisor/a de Obra,
quien vigilard y debera hacer cumpllr lo estipulado para estos procesos en las leyes de Obra Piblica y
Servicios relacionados con las'] mlsmas y sus reglamentos Federal y Estatal.

PROCEDIMIENTO: Supervision Directa a Programas Federales.

1. La Direccién de Auditoria de Programas Federales debe realizar la Supervision Directa a programas que
ejecuten obra publica y acciones con recursos federales, conforme a los parlcdos q F indi ue

Anual de Trabaju concertado con la Secretaria de la Funcion Publica, veri L&-_QE.&?

abras y acciones aprobadas se realice de acuerde a las metas vy programfs y se, apegue sgc:{lrleeg,tl\.rldad

establecida para {al fin, Infermando a las instancias ejecutoras de su injcio B Fﬁgﬁoﬁgmgc Jante. ofic

integrando los resultados de |a supervision en un infarme. . /
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PROCEDIMIENTO: Aplicacion del Sistema de Evaluacion del Control Interno (SECI).

1. La Direccion de Contraloria de Planeacion y Evaluacion de la Gestidn Publica, debe evaluar el control
interno, mediante la aplicacion del Sistema de Evaluacién del Control Interno (SECl, realizando
cuestionarios desde cualquier equipo de computo con acceso a Internet, al personal adscrito a |as
Secretarfas y Organismos Auxiliares de la Administracion Pablica, con la finalidad de establecer y actualizar
el Sistema de Conirol Internc requerido para el logro de-los objetivos y metas institucionales.

PROCEDIMIENTO: Seguimienta del Cumplimiento de las Recomendaciones del Sistema de Evaluacion del
Control Interno (SECI).

1. La Direccicn de Contraloria de Planeacién y Evaluacién de la Gestidn Plblica, debe verificar el
seguimiento del cumplimiento de las recomendaciones emitidas por el Sistema de Evaluacion del Control
Interna (SECI), mediante los reportes emitidos trimestralmente peor el Coordinador de Control Interno de
cada una de las Secretarlas y el Organo Interno de Control de los Organismos Auxiliares de la
Administracion Pablica, con la finalidad de establecer y actuaiizar ef Sistema de Control Interno requerido
para el logro de los objetivos y metas |nst|tucronales

PROCEDIMIENTQ: Elabaracion del Programa Anual de Audltorla Externa.

1. La Direccion de Contraloria de Planeacion y Evaluacién de la Gestion Plblica, debe elaborar el Programa
Anual de Auditoria Externa, con motivo.-de-dar-cumplimiento-a.lo la Ley Orgénica de |a Administracion
Publica del Estado de Morelos, asimismo, verificar-la’ ejecucion y aplicacion del gasto plblico y evaluar los
sistemas de contral y cumplimiento de los objetivos y programas, a fin de corregir las deficiencias y mejorar
tos controles en los Organismos Auxiliares dela. Admlnlstracmn Publlca Estatal.

PROCEDIMIENTO: Integracion del Llstado de Firmas: de: Audltores Externos.

1. La Direccién de Contraloria de Planeacion y- Evaluacaon de la Gestion Piblica, debe realizar el
procedimiento de integracion del Listado de Firmas de Auditores Externos y en caso de existir actualizacion
de requisitos para el registro de las firmas de Auditores Externos interesadas en formar parte de dicho
listado, éstos deberan publicarse en el Perlodtco Oficial-y estar d|spcm|b!e en todo momentao en la pagina de
internet de la Secretaria.

PROCEDIMIENTO: Designacion, Control y.Evaluacién del desempefio de las Firmas de Auditores Externos.
1. La Direccidn de Contralorfa de Planeacion y’ Evaluacion de la Gestion Pubiica, debe coordinar el
procedimiento de designacion de Auditores Externos, el trabajo a desarrollar y evaluar el desempefo de los
mismos, mediante |a. normatividad establecida. -por Ia Secretarla de la Contralorla . para obtener evidencia
documental y e[aborar los reportes respectlvos : :

PROCEDIMIENTO Com|te de Sulventaclon de Audltona Externa

La Direccién de Contralorfa de’ Planeacion 'y Evalugcion dela Gestaon Publica, debe realizar la
coordlnacmn del Comité de Solventacion para las Auditorlas Externas, para que se lleve a cabo la
evaluacion, discusion y determinacion de los resultados -gue sean sometidos a consideracion de dicho
Comité, respecto de la relacién de pruebas que se aporten para solventar las observaciones de la auditoria
por parte de los servidores o ex servidores pliblicos, cuando lo soliciten los Organos Internos de Control en
las sesiones ardinarias conforme al calendario o sesiones extraordinarias, en caso que existan asuntos
imprevistos y de imperiosa atencidn para los integrantes del Comité de Solventacion.

PROCEDIMIENTO: Coordinacion y Supervision de los Organos Internos d rggﬁ TAR[A DE ADMINISTR ACIO&'
1. La Direccién de Contraloria de Planeacion y Evaluacion de la estiomiRibliga, cdsbe, rgalizar a
coordinacién y supervision a los Organos Internos de Control, respecio dé)das:aQtlyldadesuqueoﬁ%gllza
conforme al Programa Anual de Trabajo con la finalidad de constatar fy evaluar que la ejecuc:on d Ios
procedimientos aplicados y los alcances de las auditorias realizadas fyieron suficientes para alca zar loss

objetivos programados. ‘ §
Documento {
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PROCEDIMIENTO: Gestioén Mensual de Pago de Honorarios Profesionales y Asimilados.

1. La Direccion de Administracion de Auditoria, debe gestionar, revisar e integrar fos documentos necesarios
para tramitar los pagos mensuales del personal por honorarios profesionales y/o asimilados que es
contratado de manera temporal, con |a finalidad de tener mayor control en la ejecucion y aplicacién del gasto
publico, asi como para coadyuvar en las acciones administrativas pertinentes para que dicho personal reciba
la retribucién por sus servicios en tiempo y forma.

PROCEDIMIENTO: Elaboracion Mensual de Bitacoras de Gasolina.

1. La Direccion de Administracion de Auditoria, debe elaborar las Bitdcoras de Gasoalina que reflejen el
suministro y consumo de combustible que utiliza cada una de los vehiculos de las unidades adscritas a la
Subsecretaria de Auditoria y de Evaluacién de la Gestion Publica de manera mensual, con Ia finalidad de
tener mayor control en la ejecucidn y aplicacién del gasto plblico, asi como para colaborar con la
informacion de transparencta que se reporta cada mes al Institutc Morelense de Informacién Publica y
Estadistica.

PROCEDIMIENTQ: Ejecucion de Auditoria’ Interna. :

1.~ La Direccién de Contralorias Internas del Sector Cenitral, debe reahzar la Auditoria Interna conforme a los
perfodas establecidos en el Programa Anual de Trabajo, para determinar el grado de cumplimiento y apego
a la normatividad en el ejercicio de los recursos: que Ie fueron aSIgnados al area auditada.

PROCEDIMIENTO: Ejecucitn de Revisiones. :

1. La Direccian de Contralorias Internas del Sector Central, debe solicitar a las unidades administrativas, al
inicio de la revision, la documentacion. en orlglna] ‘0 copla certificada que solvente las observaciones
resultantes.

2. La Direccitn de Contralorias Internas del Sectar Cantral debe, continuar con la revisian de forma paralela
a los movimientos de transferencia y liquidacion de los recursos humanos, materiales y financieros y de ser -
procedente, dar por terminados los trabajos de revision, presentando las denuncias a que haya lugar, en
contra de quienes resulien probab!es responsables de incumplir ¢ con las obligaciones a su cargo en caso de
que ocurriese la extincion del area que estd siendo revisada,

3. La Direccion de Contralorias Internas del Sector Central; debe dar seguimiento hasta su total atencion, a
las irregularidades de control interno que'se deriven .de las revisiones, las cuales seran dadas a conocer
mediante el oficio respectivo a ia unldaci adminlstratlva responsable, posterior a la notificacion def Informe
Ejecutivo.

PROCEDIMIENTO} Entrega~Recepclon I

1. La Direccion de Contralorias Internas del Sector Central debe venf"car que al oficio:mediante el cual se le
convoque para el -acto'de Entrega- Racepcmn. sea agregada la documentacmn con la-que seg acredite la
causa o motivo que da origen al citado pracedimients; por-lo que’ ‘réspecta al servidor plblico salienie; asi
como el nombramiento o deslgnacmn para el caso del servrdor pub]!co entrante o de quien legalmente deba.
recibir el cargo.

2. La Direccitn de Contralorias lnternas del Sector Central debe aSIgnar un nGmero consecutivo de Acta de
Entrega-Recepcion, cada vez que sea convocada, y registrar el mismo en el libro de Gobiemno
carrespondiente,

3. La Direccion de Contralorfas Internas del Sector Central, debe dejar constancia a través de acta
circunstanciada respecto del motivo por el cual no se forma[lzo el acto, recabandose la firm a—’ﬁch_weigﬁ las
identificaciones de los intervinientes y de dos testigos en caso de no forrnﬁixﬁBEg\%i‘Eﬁtc'\ Esapcton en
la fecha y hora para tal efecto sefialados. vzl de
wuracional i

En:;critn o

PROCEDIMIENTO: Bajas Definitivas y por Transferenc:a de Bienes Muebles De‘r‘dim“(’ T

1. La Direccion de Contralorias Internas del Sector Central, debe verificar que al oficio mediante elﬁ'lgl o

solicita su participacion en bajas por transferencia, sea agregado el foimato correspondien . copel vis

buenc de la Direccién General de Patrimonio:; a [a falta de dicho docu enﬁgﬁ.@gﬁ@[ FELni as/reqmslt
pojdis

procedentes, se sollcitara la presentacion del mismo o la correccion corr Meniado
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V.- POLITICAS

2. La Direccion de Contralorfas Internas del Sector Central, debe verificar que la descripcion de |os bienes
relacionados en el formato aludido en el punto anterior concuerden con los que fisicamente sean
presentados para su baja; asl mismo, se cerciorard de que se encuentren presentes |os representantes del
area que entrega y de la que recibe.

3. La Direccion de Contralorlas Internas del Sector Central, debe dejar constancia a lravés de acta
circunstanciada, la cual debera estar acompariada con la copia de las identificaciones de los intervinientes y
de dos testigos en caso de que las bajas definitivas o de transferencia no se lleven a caba.

PROCEDIMIENTO: Participacion en los procedimientos de Licitaciones PUblicas referentes a la Adquisicion
de Bienes o Servicios,

1.- La Direccidn de Contralorias Internas del Sector Central, debe verificar que se dé cumplimiento a lo
establecido en los ordenamientos legales aplicables una vez recibido el oficio de invitacion para la
participacion en Sesiones de Licitaciones de la Dependencia u Organismo Auxiliar de la Administracion
Publica.

2. La Direccidn de Contralorias Internas del Sactor Central, debe verificar el estricto apego a las bases de
Licitacion Pulblica para la Adguisicién “de. Bienes y- Servicios “las ‘cuales deberan estar previamente
publficadas. .

PROCEDIMIENTO: Participacién en el Levantamiento.de. Acta-Administrativas.

1.- La Direccion de Contraiorias Internas del Sector Central, debe verificar que los citatorios para el
Levantamiento de Actas Administrativas, se elaboren de forma personalizada, por escrito y en papel oficial;
asl mismo debe verificar que el trabajador haya sido-legalmente notificado, que los testigos de hechos gue
intervengan en el Levantamiento del Acta Administrativa sean preferentemente compafieros de trabajo y los
testigos de asistencia puedan ser cualquier persona,”

2. 1a Direccion de Contralorias Internas del Sector Central, debe recomendar al titular de la diligencia que se
recabe la huella dactilar del pulgar de la mano derecha de dicho- participante o bien, permitirse que éste se
asista de una persona que firme a su ruego y encargo en el caso'de que alguno de los participantes en gl
Acta no supiera firmar. - -

3. La Direccion de Contralorias Internas.del Sector Central, debe verificar que al Acta Administrativa se
anexe copia fotostatica de la identificacidn oficial-de los participantes.

4. La Direccion de Contralorias Internas del: Sector.Central, debe hacer constar la situacién y recomendara
la reprogramacion del acto y la adecuada citacian: del-trabajador en el caso de que el trabajador no haya
sido citado con un minimo de 24 horas de anticipacidn y que a consecuencia de ello no se presente al
desahogo de la diligencia. ... . .. I _ .
5. La Direccion de:Contralorias Internas:del Sector Central, debe dar |a vista de los mismos a la autoridad
sancionadora que resulte competente para gue se. inicie-el-procedimiento de responsabilidad previsto par la
Ley en el caso de-que-el-contenido del-Acta se advierte la existencia de actos u omisiones que pudieran

derivar en responsabllidad de-cualguierriaturaleza: -
8. La Direccion de Contralorfas internas del Sector Central, debe formular las recomendaciones que al
respecto resulten procedentes afa Secretaria. 6 Dependencia de que se trate en el caso en que el contenido
de las Actas Administrativas se detecte la necesidad ‘de implementar y/o mejorar mecanismos o
procedimientos que permitan evitar la recurrencia de los actos u omisiones gue les dieron origen.
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Se incluye dentro de este apartado las siguientes cédulas de proceso:

V.- PROCEDIMIENTOS

da Ninguna
Se documentan a continuacion ios procedimientos y sus respectivos anexas:
Nimero de -
Procedimiento Nombre Clave Pag.
1 Auditoria Directa o Canjunta a Programas PR-OSSAEGP-DAPF-01 g
Federales.
2 Verificacion Directa a Programas Federales. PR-OSSAEGP-DAPF-02 7
Atencidn a Peticiones Ciudadanas, Quejas y
3 Denuncias de Qbra Pulblica y Acciones PR-OSSAEGP-DAPF-03 8
Participacion en Entrega - Recepcion de Obra
4 Publica e Informes de Resultados de Acciones. PR-OSSAEGP-DAPF-04 7
5 F’grti_cipac:ic'm en Licitaciones y Concurses de Obra PR-OSSAEGP-DAPE-05 6
Publica. _
6 Supervision Directa a Programas Federales;_ PR-OSSAEGP-DAPF-06 6
- Aplicacion del Sistema de Evaluacion del
7 Control Interno (SECI). : PR-OSSAEGP-DCPEGP-01 10
Seguimiento del Cumpllmlento de las’
8 Recomendaciones del Sistema de: ™ PR-OSSAEGP-DCPEGP-02 8
Evaluacion del Control Interno (SECI). _
9 Elaboracion del Programa. Anua] de Audltoria . PR-OSSAEGP-DCPEGP-03 7
Exierna. .
10 Integracion del Listado de. Firmas de Auditores - PR-OSSAEGP-DCPEGP-04 8
Externos.
Designacion, Control y Evaluacion del desempefio 5 ) '
1 de las Firmas de Auditores Externos. PR-OSSAEGP-DCPEGP-05 12
12 Comité de Solventacién de Auditoria Externa PR-OSSAEGP-DCPREGP-08 9
13 Coordlnacron Y. Superw_sicm _dg Ios Organos . _;-f'PR—OSSAEGF-DCPEGP—O? 7
Internas/de-Control. ek . :
14 Gestion Mensual de Pago de Honorarlos  PRIOSSAEGP-DAA-01 7
Profesionales y Asimilados.
15 Elaboracion Mensual de Bitacoras de Gasolina. PR-OSSAEGP-DAA-02 7
16 Ejecucion de Auditoria Interna. PR-OSSAEGP-DCISC-01 12
17 Ejecucion de Revisiones. PR-OSSAEGP-DCISC-02 11
QFFRFTGDIA r‘-f ﬁh’l[llflﬁ"{-h ..
i ) { L]gglaénm_iuﬁa
- on. 05 GP-D ;
18 | rEntrega Recepcion | R- §A_Ec F 8_nr.ro e 1
19 rl?ﬂalljj:glg)seﬁnitivas y por Transferenpia de Bienes bR g;%‘g‘&g; LII}JIC’i izacional 7
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V.- PROCEDIMIENTOS

Administrativas.

Numero de .
Procedimiento Nombre Clave Pag.
Participacion en los procedimientos de Licitaciones
20 Publicas referentes a la Adquisicion de Bienes o PR-OSSAEGP-DCISC-05 8
Servicios.
91 Participacién en el Levantamiento de Acta PR-OSSAEGP-DCISC-06 6
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MDRELO‘; ! dela Contraloria

PROCEDIMIENTO

AUDITORIA DIRECTA 0 CONJUNTA A PROGRAMAS FEDERALES

Clave: PR-OSSAEGP-DAPF-01

Revision; 8

Pag. 1ded

HOJA DE CGONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pég (s} - . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
G N/A Emisian Emision 12/Nav/2004
Se actualizé fecha de
1 1 vigencia y nombres de 105 ao onsacion del Manual | 04/May/2006
Servidores Pdblicos
responsables.
Se actualizd nombre de
procedimienta, fecha de
vigencia, hoja de control de
copias, referencias, nombres : L
2 1,2,3,4,567y8 de los Servidores Plblicos -Actualizacion del Manual 28/May/2007
responsables, diagramas de
flujpo vy descripcion de
actividades.. 7 ¢ il
Se  actualizo "'fecha “del -
vigencia : o
Modificacion - de- proposnos :
3 34567y8 referencias, : ¢ Agctualizacion del Manual 11/Mzo/2008
responsahilidades, -dlagrama :
de flujo vy .descripcidn de
actividades. :
Modificacion en el apartado | - ‘
4 3 referencia, definiciones vy}  Actualizacion del Manual 30/Abr/2009
fecha de Vigencia. '
Actualizaciones del - proposita’ . N
5 3 y fecha de vigendla, . - - Actualizacion det Manual 27/0ct/2010
_Actuahzaclon de control de _ '
2 1.2 .| copias "y agtusglizacionde i Actualizacion:del Manual 27/0ct/2010
o - {nombre de- procedlmlento | B L
- Actualizagion’ de dlagrama y A 5
3 4-8 | deseripcion de actividades: . Actualizacion del Manual 27/0ct/2010
1 9 poaiieacion a Regislios 8| 1 otioacion del Manual 27/0ct/2010
Actualizacion del .
6 Todas Procedimiento. Actualizacion del Manual 23/Julf2012
. TAR|ADE ADMINISTRAGIUY
7 Todas ngézlclizis'n?;r:o del Actua}i%éererraeLManual 1 0/Ma?1201 3
N i Direccion Genefal de
. Desarrolle Qrgantpatizn=r
8 Todas Actualigagion def Actuglizacion del Manual 05/prayol2014
Procedimiento.
Documento \\//
Controtaso 1 L
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Esta es una copia controlada del pracedimiento de Auditorfa Directa o Conjunta a Programas Federales.
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1.- Proposito:

Determinar el grada de cumplimiento v apego a la normatividad en el ejercicio y aplicacién correcta de los
recursos federales que le fueron asignados a las Secretarias, Dependencias y Organismos del Poder Ejecutivo
del Estado de Morelos y/o Municipios.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

+ Secretarias

4 Dependencias

{1 Entidades de la Administracion Plblica Estatal

sk Municipios

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
Ley de Obras Pablicas y Servicios relacionados con las mismas.
Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ley Organica de la Administracion Ptblica del Estado de Morelos.
Ley de Obra Piblica y Servicios relacionados ¢on |2 misma del Estado de Morelas,
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Pdblicos,
Reglamento interior de ta Secretarfa de-la.Coniraleria.. - . . -
Acuerdo de Coordinacion que celebran el Ejecutivo Federal-y-el Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de
Morelos que tiene por objeto la realizacién de un programa de Coordinacién Especial denominado
"Fortalecimiento del Sistema Estatal. de. Control:y Evaluacion de la gestién Publica y Colabaracion en
Materia de Transparencia y Combate a [a:Corrupcion”.

B

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a Io establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Auditorla de Prograrnas Federales elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsahilidad del Subsecretario ds Audltorla y de Evaluacton de la Gestmn Pablica, revisar y vigilar el
sumplimiento de este procedimiento. ' :

5.-Definiciones: :

Auditoria Conjunta: Se realiza este procedlmlento de forma conjunta con personal de la Secretaria de |a
Funcién Pubiica {SEP), de:la Direccién. de Auditoria de Programas Federales ¥ Organos Internos de Control
dependientes de & Secretarla de.a Contralotia. ‘
Auditoria Directa: Se realiza este procedimiento’ can: personal de [a Dlrecclcn cle Auditoria de Programas
Federales y Organos lnternos de: Control dependlentes de Ia Secretarla de Ia Contralorla

6.-Método de trabajo:

SECRETARIA DE ADMIMISTRACION

—~
Direccion Gereral do _
Desarrolio Organizacional 7
-
™~ I I
had \ \ \ .—'l ”:’

(e

e Am.-Abratf Carrete Hermbindez N REET]] '—.J G Belran Lasiio

Director de Auditoria de Programis Federales Subsecretario de Auditaris v de-Evaluacin de |a Gestién Publica

Fecha: 05 de Maya del 2014, Fecha: 05 de\Maya el 2014.
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6.1 Diagrama de Flujo: INICIC
Recibir instruccion del
Subsecretario de Auditorla y
de Evaluacidn de la Gestidn
Pablica para programar la
Auditorfa a ejecutar,
! I Orden d
rden de
L Quefa/
Auditorfa Denurf:j:iaa Solicitud c!a
instancia Ordan
Ejecutora Superior]  Programa

A Anual de
Preparar presupuesto a Trabajo
solicitar para la ejecucién de

- la Auditoria,

2

¥

Preparar el oficio de
notificacion de  Inicio de
Auditoria, comision  de
auditores y requerimlento de
documentacion,

TI

Oficio de solicitud de
recursos -

Oficlo de notificacion

' SECRETARIA DE ADMH\IlSTRAG]Oi\i\

Direcclion General de
Desarrolio Organlzacional

V4
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Elaborar Acta de Inicio
de Auditoria y elaborar
carta  planeacion vy
cronograma da

actividades. Acta de Inicio de

4 Auditaria

Carta Planeaclon

Cronograma

Revisardocumental ¥ [ - L e e Cedulas de
financieraments los N - Trabajo: Fisha de
expedientes y Cédulas de trabajo datos FID,
documentacion Cedula de
remitida, Fiscalizacion por

TI Concepio de
Papeles de frabajo| | Obra CEFCO vy

Cedula de
Fiscalizacion por
Suministro de
Obra CEFS0.

7

Revisar flsicamente los
proyectos, levantanda
Acta de Sitio, RAOD y
reporte fotografica.

Registro Auxiliar de
Ti Ot{r_a (RAO) Acta de Sitio

Reporte Folografico

Y

Integrar lvs resultados
an ceduias de
observaciones ¥
elaborar Informes
Ejecutivo v de Auditoria.

7 I Cédulas de observaciones informe Ejecutiva

Informe de Auditorfa

h A

Preparar oficlo de
Gomparecencia.

TI Oficio de
Comparecencia

Levantar Acta de
Término de Auditarfa y
dar @ conocer, en su
caso, las observaciones
a los respansables
astableclendo plazo de
solventacian,

Remitir Informes

g ' Acta de Témino

Cédulas de
Observaciones Informe Ejecutiva

_SEGRETARIA DE ADMINISTRACIDN

Direccion Genor

QEar Iy

e
Documenio Qj/
Dy

.informe de
Auditoria

y

Recibir documentacian
de solventacion para
andlisls.

10

Documentacion d
salventacian

Cormralaca
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Revisar dacumentacién .
presentada como
solventacion y visitar la
obra, asl como, sfabarar

Céadulas de
Seguimiento de
Solventacian.

Documentaciin de

solventacion { Cédulas de
Segulmiento de
Saolventacian

Acla de Sitia

]
Y

Revisar documentacidn
presentada comao
solventacian - por  ios
OIC y elaborar Cédutas

de andllsis de - "
Solventacion. Documentacion de
) solvenlacian | Cédulas de andlisis

12 I de Solventacion

Elaborar oficlo  para

envio de la
documentacian de . -
observaciones Oficio de envio de
solventadas a la SFP, solvantacian ) Dacumentacian ds
Solventacion Cedulas de
—13—| Seguimiento
En caso de
Denuncia Penal,
elabora proyacto
para firma del
Secrelario y
presenta la
denuncia
- correspondiente
Atender a los comentarios de lab-----eoooo_o-o__ ante la
¢ Solventan Secretaria de la Funcion Publica y Procuraduria
Observacionas? w Remitir expedlente ante las Autoridades General de Ila
competentes, Repliblica, y/o la.
Procuraduria
| 18 Generat de
b S - Justicia del
B Fooun Informe Estado de
Morelos,
Elaborer oficio  pama FIN
Informar a la instancia | S .
auditada y cédula de Expedisnte
Dficio

seguimiento.

5] Oficia de
] Solventacion

SECRETARIA DE ADMINISTRAGION

Cédula de

Seguimiento Direccion General de

Desarroiio Organizacianal

FIN
Expediente
ara archivo

ccumento \\v
o
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6.2 Descripcion de Actividades:

- Tipo de Documento
Paso Responsabie Actividad (No. de Control)
Reclbe Instruccién del Subsecretario de Auditoria v de| Programa Anual de Trabajo
Evaluacion de la Gestidn Publica para que programe Orden de auditoria
Director de Auditoria |la auditoria a ejecutar, estableciendo alcances vy Queja / Denuncia
1 de Programas periodo a auditar para dar cumplimiento a la Orden Solicitud de Instancia
Federales de Auditorfa emitida por la Secretaria de la Funcion Ejecutora
(DAPF) Plblica conforme al Programa Anual de Trabajo, o en Orden Superior
cumplimiento a instrucciones superiores; atencidn a
una denuncia o solicitud de Instancia Ejecutora.
Subdirector de Prepar‘a el programa y presupuesto de la auditoria, y Oficios de solicitud de
2 Auditoria el oficio de solicitud de recursos para aprobacion y S ——
(SA) firma del Subsecretario de Auditoria y de Evafuacion
de |la Gestion Pablica. _
- Prepara oficio para ﬁrma del Secrelaric de la
3 Afsi?::;‘:ztgbdg a Coniraloria de la notificacion del inicio de auditoria, Oficio de notificacion
(SAOQ) comision de ‘los-auditores ‘que. ta-llevaran a cabo y
requerimiento. de- informacién.
4 FElabora y rec;aba fitmas:-en el .Acta de Inicio de| Acta de Inicio de Auditoria
SAQ Auditoria y-~ elabora “la -.Carta Planeacion vy Carta Planeacion
Cronograma. Gl Cronograma
Revisa documental y financieramente:los expedientes
y documentacign remitida, asentando: en cédulas de
trabajo y Papeles de .Trabajo lo encontrado en la
5 SA revisién. Cedulas de Trabajo
Nota: Cedulas .de Trabajo Ficha. de datos FID, Papeles de trabajo
Cedula de Fiscalizaclon por- Conceptoc de Obra
CEFCO y Cedula de: Frscallzac:[on “por Suministro de
Obra CEFS0. - .
. Revisa ﬂslcamente Jos -proyectos, asentando en Registro Auxiliar de Obras
6 Sa % |Registro Auxlliar: de Obras (RAO) y actas de sitio:. lo] o9 Acta de Sitlo
3 “{encontrado en Ia rewaion si: como :ntegra reporte Reporte fotoarafico
' fotograf' co - ik : P gra
Integra los resultados en cedulas de observamones Cédulas de Observaciones
7 SA con sus recomendaciones correspondientes.y elabora Informe Ejecutivo
' Infarme Ejecutivo e lfiforme de Auditoria para firma Informe de Auditoria
‘| del Secretario de la Contralorfa. .
Prepara oflclo de comparecencia del responsable del
area auditada para firma del Secretario de la . .
8 SAOD Contraloria o del Subsecretario de Auditoria y de Ofigio de camparecencia
Evaluacian de la Gestidn Publica. )
Levanta Acta de Término de Auditoria vy d :agca%é’éﬁ[. %ta{_@gﬁgmmo de Auditoria
en su caso, las Cedulas de Observacjones Ej;lqs] Cedulas dé‘“Observamones
8 PAPF responsables estableciendo plazo de solv ntaﬁ,ﬂg’gém.;!" C“” e lnforme Ejecutive
Remite Informes Ejecutivc y de Audjioria a los “Informe’de Aud torla
Titulares de las areas auditadas, e
i o
! DO [Fab Y \,H‘f} :\“\‘,/’;‘/’[
L.r':)?“ . "“ ‘,r"
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Paso Responsable Actividad TIFP?;I% E g{;ir?rigto
10 DAPF Recibe documentacion de solventacion de los entes Documentacion de
auditados para su analisis, Solventacion
Revisa dentro del plazo de solventacion la documental Documentacion de
14 presentada y visita fisicamente |a obra si es el caso, Solventacion
SA levantando Acta de Sitio y elabora Cédulas de| Cédulas de seguimiento de
Seguimiento de Solventacion. En caso de Auditoria Solventacian
Directa. Actas de sitio
Subdirector de Revisa documental presentada como solventacion Documentacion de
i2 Seguimiento y por los Organos Internos de Control y elabora Solventacion
Solventaciones Cédulas de andlisis de solventacion, en casa de Cedulas de anilisis de
{S58) Auditoria Conjunta. Solventacion
Elabora oficio para envio de -la- documentacion de Dogzwzgttzzg: de
observaciones solventadas y Cédulas:de seguimiento Oficlo de envio de
13 DAPF de solventacion a la Secretaria de la Funcién Publica, solventacién
para descargo de montos observados fa cual emite Cédula de Sequimiento de
los comentartos fnales g gl
olventacion
¢ Solventan observaciones?
14 DAPF No, pasa a la:Actividad 16
Si, pasa a la Actividad 15
Elabora y turna para firma del Subsecretarlo  de
Auditorfa y de Evaluacion. de la ‘Gestion Pdblica el
oficlo para ‘informar a ‘la “instancia auditada la Oficio de solventacion
15 838 solventacion de:|as chservaciones,.remitiendo cédula Céduia de Seguimiento
de seguimiento y ordena el archwo definitivo del Expediente
expediente,
Con esta actividad se da fin'al procedrmlento
Atiende los comentarios:-de-la Secretaria de la
Funcion Publica en caso de auditorias conjuntas.
|Elabara Informe Especial, Denuncia' u oficio.para firma |-+
. del Subsecretarlo de, Audltorfa y de ‘Evalugcion de lal: _
‘| Gestion Publica:para;  remitir expediente ante  las
Autoridades: competentes: Secretaria-de Ia- Funcion
Plblica, Auditorla Superior de la Federacion, Auditoria Informe Especial o Denuncia
Supenor de: Fiscalizacidn .del-Estado- de Morelos, Ofici %J. Expedient
Direccién General de Responsabtlldades y Sanmones clo para Tumar Expediente
16 Auditor "A” Administrativas de la Secretarta de [a Contraloria, o
(A) Contralorfa Municipal.
Nota: En caso de Denuncia Penal, elabora progectgﬁ Denulnma Penal
para firma del Secretaric y presenta la depuncias
correspondiente ante la Procuradurfa Generd! de !qx_,-.,,=
Republica, y/o fa Procuraduria General de Jusficia el
Estado de Morelos,
H
Con esta actividad se da fin &l procedimiento. SR !
FOoTUTe T 7

CCH’J]H'\I ariy
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7. Registros de Calidad:

No. Do(céjlrg\?;tos Responsabilidad de su Custodia gz?éﬁggs
1 Programa Anual de Trabajo Director de Auditoria de Programas Federales 1 afio
2 Orden de Auditoria Director de Auditoria de Programas Federales 1 afio
3 Queja o Denuncia Director de Auditoria de Programas Federales 1 ano
4 Solictiud de instancia efecutora Director de Auditoria de Programas Federales 1 afio
5 Orden Superior Director de Auditoria de Programas Federales 1 afio
6 Oficios de Solicitud de recursos Director de Auditoria de Programas Federales ano
7 Oficio de notificacion Director de Auditoria de Programas Federales 1 ano
8 Acta de Inicio de Auditoria Director de Auditoria de Programas Federales 1 afio
9 Carta Planeacion Director de Auditoria de Programas Federales 1 afio
10 | Cronograma Director de Auditoria de Programas Federales 1 ano
11 | Registro Auxiliar de Qbras Director de Auditoria de Programas Federales 1 afio
12 | Actas de Sitio “"Diréetor,dé Auditoria de Programas Federales 1 ano
13 | Reporie Fotografico - Director'de Auditorla de Programas Federales 1 afio
14 | Papeles de trabajo Director de Auditaria de Programas Federales 1 ano
15 | Cédulas de Observaciones _ Director de Auditoria de Programas Federales 1 afic
16 | Oficio de Comparecencia | Director:de-Auditoria de Programas Federales 1 afio
17 |Informe Ejecutivo “Director de Auditoria de Programas Federales 1 afio
18 |Informe de Auditorfa | Director.de Aliditoria de Programas Federaies 1 afio
18 [ Cédula de Seguimiento de Solventaclon Director.de Auditoria de Programas Federaies 1 afo
20 |Documentacion de Solventacion "Director de Auditoria de Programas Federales 1 afio
21 Oficio de envio de solventacion Director de-Auditoria de Programas Federales 1 afic
22 | Cédula de Seguimiento : Director de Auditoria de Programas Federales 1 ano
23 | Cédula de Anaiisis de Observacion - Director de Auditoria de Programas Federales 1 afic
24 | Informe Especial o Denuncia - Director de Auditoria de Programas Federales 1 afio
25 | Expediente Director de-Auditoria de Programas Federales 1 afio
26 | Acta de Termino de Auditorfa |- Director de Auditoria de Pragramas Federales 1 afio
27 | Denuncia Penal 7| " Director de Auditoria de Programas Federales afio
28 Oficio para Turnar Expediente ;.| Director.de Auditoria de Programas Federales 1 afo

8. Anexos:
AR]?_(O .. .Descripcion Clave

~. Ninguno -

SECRETA! ?IA DE ADMINISTRAC i(_,s‘\;

it
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No,
Rev.

Pag (s).
Afectadas

Naturaleza del Cambio

Motivo del Cambio

;

Fecha de
Autorizacion

N/A

Emisian.

Emision

12/Nov/2004

Se actualizo fecha de vigencia
y nombres de los Servidores
Puablicos responsables,

Actualizacion del Manual

04/May/2006

Se actualizé nombre de
procedimiento, fecha de
vigencia, hoja de control de
copias, propdsitos, referencias,
nombres de los servidores
plblicos .

una hoja mas) y descripcion de
actividades y registros de
calidad. S :

o responsables, | .
diagramas de flujo(se agrego | -

Actualizacion del Manual

28/May/2007

3 1.23456y7

Se actualizo fecha de vigendia, |
modificacion. en nombre del |

procedimiente, hoja de control

de copias, .alcance, referencias, |- L
pIas, : TETeren ' |- Actualizacion del Manual

responsabllidades, definiciones;

diagrama - de -fiujo, :descripcion | -
de actividades y registros de|

calidad.

11/Mz0/2008

Modificacién en’ el “apartado
referencia y fecha de vigencia.

Actualizacién del Manuai

30/Abrf2009

Actualizaciones del
Procedimiento. '

Actualizacion del Manual

27/0ct/2010

3 1,2,45,6y7.

- Actualizaciones del ;. -
Efpct_—:};_‘;lirnit_’eﬁnto.i_f__ B

- Actualizacién del Manual

27/0ct/2010

Todas E

. Actualizacién del:
7 Procedimighto.”

[ Actualizacién del Manual

23/Julf2012

Todas

- ‘Actualizacion del
“Procedimiento.

* Actualizacion del Manual

10/May/2013

Todas

Actualizacldn del
Procedimiento.

Actualizacion del Manual

05/mayo/2014

SECRETADIA fir sk
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1.~ Propdosito:

Vigilar gl cumplimiento de las dispesiciones relacionadas con €l efercicio del gasto pdblico federal v estatal,
en las etapas de planeacion, programacion, presupuesto y sjecucian de la obra pdblica, para garantizar Ia
carrecta aplicacion de los recursos transferidos via asignaciones, reasignaciones, subsidios y donativos a
las Secretarias, Dependencias, Entidades de la Administracion Publica Estatal y Municipios.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

4 Secretarias

< Dependencias

4 Entidades de la Administracion Publica Estatal
<+ Municipios

3.-Referencias:

Este procedimiento estd basado en:

4 Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publica.

Ley Federal de Presupuesto y Resporjsabii[dad Hacendaria. R

Ley Orgénica de la Administracion Publica de! Estado de Morelos.

Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con la misma del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los-Servidores-Publicos.. -

Reglamento interior de |a Secretaria de [a'Contraloria. _

Acuerdo de Coordinacién que celebran el Ejecutivo Federal y el Ejecutivo del Estado Libre y Soberano
de Morelos que tiene por objeto la realizacién de:un programa de Coordinacion Especial denominado
‘Fortalecimiento del Sistema Estatal de Control y;Evaluacion de la gestion Piblica y Colaboracion en
Materia de Transparencia y Combate a la-Corrupcién”. '

Ll ol ol R

4.-Responsabilidades: . : S

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecide en este pracedimiento.

Es responsabilidad del Director de Auditaria de Programas Federales, elaborar y mantener actualizado este
procedimienta. ) : E—

Es responsabilidad del Subsecretario de Auditoria y de Evaluacion de la Gestion Publica, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento. — S '

§,-Deflniciones:

Verificacién Directa: Se.realiza esie procedimiento..con personal de:.la Direccidn de Auditoria de
Programas Federales; en coerdinacian cen los Organos Internos de Control dependientes de la Secretaria
de la Gontraloria. ©° . 7 o . B

6.-Método de trabajo: o

Uy 47
\ f/(r
i  Documento \,/./
\\k Controlado
/’—""— Elaber . _ \‘" ist et
/,. - - W\
V\g_ﬁAwgmmAbFa arrelo Hernénde M.D. defifarma Beltran Castillo
Director de Auditorla de Programas Federales Subsecretario de Augiforia\y de Evaluaeian de la Gestion Pblica
Fecha: 05 de Maya de 2014, Fecha: ué\ge Mayo de 2014,

Y



VORELD

FAW e LIS

i Secretarfa )
{ de la Contraloria

VERIFICAGION DIREGTA A PROGRAMAS FEDERALES

PROCEDIMIENTO

Clave: PR-OSSAEGP-DAPF-02

Revision: 8

Pdg.4de?

6.1 Diagrama de Flujo:
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Dar seguimiento a la
documental presentada
como aclaracian de las

lrregulatidades.

7

v
Archivar cédulas de
verificacion sin

—

Reporte de seguimliento

irregularidades.

7]

h 4

Integrar fos resuilados
finales en un Informe de

Cédulas de Verlficacion

Seguimiento de
Verificacion camo
antecedente para
Auditorfa  Directa o
Conjunta para
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Informe de Seguimiento de
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso Responsable Actividad ﬂ{ﬁf%ggﬁﬁ;ﬁgm
Elabora Oficios de Solicifud de Informacion a las
Secretarias, Dependenclas y Entidades de la
Subdirectar de Administracion Publica Estatal y Municipios e| Programa Anual de Trabajo
1 Auditoria de Obra Instancias Normativas y Administradoras de los Oficio de Solicitud de
{SA0) recurses de los programas u obras a verificar, para Informacian
dar cumplimiento al Programa Anual de Trabajo
celebrado con la Secretaria de la Funcién Publica.
Determina la muestra a verificar de forma Directa de
2 DAPF acuerdo al Informe Trimestrai de la Secretaria de Programa de Trabajo
Hacienda, y elabora Programa de Trabajo.
Elabara presupuesto para llevar a cabo la verificacian Presu t
: e - by puesto
3 SA y oficio de solicitud de-liberacion:de recursos para su Oficio de Salicitud de
tramite ante el area administrativa. recursos.
Realiza oficio de Inicio de Verificacion y envia el oficio Oficio de Inicio de
4 SAQO debidamente firmado por la autoridad: correspondiente Veri gt
erificacion
a las instancias. por veriiicar.
Realiza de manera directa la revision:documental v
financiera en:la. Instancia Ejecutora.y posteriormente
realiza 'la revision fisjca,. utilizando como papel de . . .
5 SA trabajo un documenlo’ denominado Cédula de Cedula de Verificacion
Verificacion con'la finalidad de determinar |a situacién
gue guarda el-programa a verificar. -
Da a conacer los resultadas de fa verificacion a los Cédula de Ohservaciones
6 DAPE responsables, mediante Cédulas de. Observaciones, Informe de Resultados do
determinando .un plazo ‘para aclararlas y Elabora Verlficacid
informe de Resultados de Verificacion. eriitcacion
Da seguimiento’ a la ‘documental presentada por los
7 SA responsables, para ~la “solventacion de las Reporte de seguimiento
observaciones, elaborando Reporte de Seguimiento.
SA :Archiva-las Cedulas de Veiificdcion con la finalidad de |
8 -[tener el historial de: las  obras’ termipadas “sin |- Cédula de Verificacidn
*| irregularidades dé aciierdo alg prograrnado : -
Integra-los resultados’en un.Informe.de Seguimiento
de Verificacion como antecedente para la realizacion
9 SA de.Auditoria Directa 0-Conjunta; para dar seguimiento | Informe de Seguimiento de
a las observaciores. Verificacion
Con esta actlvidad da fin el procedimienta.

SECRETARIA DE ADM!N[STRACION_\

Direccion Gensral de
Pesarrollo Organizacional

Documento
L Contrelado
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7. Registros de Calidad:

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia E:gﬁgigﬁ
1 Programa Anual de Trabajo Director de Auditoria de Programas Federales 1 afo
2 Cficio de Solicitud de Infermacion Director de Auditoria de Programas Federales 1 afo
3 | Programa de Trabajo Director de Auditoria de Programas Federales 1 afio
4 | Presupuesto Director de Auditoria de Programas Federales 1 afo
5 | Oficio de Solicitud de Recursos Direclor de Auditoria de Programas Federales 1 afio
6 Oficio de Inicio de Verificacion ok 'Direct_o_r de Auditaria.de Programas Federales 1 afic
7 Cédula de Verificacion “ Director. de.Auditoria de Programas Federales 1 afio
8 | Cédula de Observaciones L 'j"-;; DiréCtor__de'AL'J'ditoria de Programas Federales 1 afo
8 |Informe de Resuitados de Veriﬁcaciér; :}fj_ "'_Di;_gptor de Auditoria de Programas Federales 1 afio
10 | Reporte de Seguimiento Director de AQﬂitoria de Programas Federales 1 afo
11 |Informe de Seguimiento de Veriﬁcacic’:ﬁf ' VDir'ré_c:t.Dr de Au_ditoria de Programas Federales 1 afio

8. Anexos:
Aﬂffo Desﬁfi;ﬁciéh Clave
* - Ningurio

,;1

Documente
Cantehlada

*  SECRETARJADE ADMIMISTRACION

Diredclon General de
Desarrpilo Organizaclonal |

\\/

e
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Secretaria {
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). . . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Mativo del Cambio Autorizacion
0 N/A Emision Emisidn 12/Nav/2004
Actualizacién de vigencia y
1 1 nombres de los Servidores| Actualizacion deil Manual 04/May/2006
Pudblicos responsables.
Medificacion en el apartado
de referencias, definiciones,
2 3 fecha de vigencia, nombres Actualizacién del Manual 28/May/2007
de los Servidores Publicos
responsables.
2 4y5 gﬁgj‘ﬂrca‘:'”n al Diagrama de - a st alizacion del Manual 28/May/2007
Medificacion en la N
2 Gy7 Descripeion de Actividades. - | Actualizacion del Manual 28/May/2007
Actualizacion - “de  vigencia, | .
alcance, referencias, K
3 3456,7y8 |responsabilidades, diagramas| - Actualizacian del Manual 11/Mzo/2008
de flujo y  descripcion. de
actividades.
Meadificacion: en el apartado _
4 3 referencia =y fecha  de Actualizacion del Manual 30/Abr/2009
vigencia. : '
Actualizacion de referencias, -
5 3 responsabilidades,. fechas de | " Actualizacion del Manual 27/0ct/2010
vigencia. , -
Actualizaciones:’ .. - ¢ -j_;ielf
procedimiento, actualizacion|
.| de nombre de procedimiento, | o .
3 ““Ihoja:"de contmi de- copias,” +Actualizacién del Mariual - 27/0ctf2010
* |diagrama i de & Elujo.| - : o
-descripcidn “de; actiwdades y
‘registros. de calidad.” o
Actuallz_aclon del ) .
6 Todas Procedimiento . Actgallza_cron del Manual 23/Julr2012
7 Todas Actualizacion del Actualizacién del Manual 10/May/2013
Procedimiento
Actualizaclén del S
B Todas Procedimients Actualizacion del Manual 05/mayo/2014
___ SECRETARIA NE ADMINISTRACION
o : ' ™
Direcclon Gkneral de
Desarrollo Organizacional
Docomernio
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Atencidn a Peticiones Ciudadanas, Quejas y Denuncias

de QObra Publica y Acclones.

El original de este documento queda bajo resguardo de |a Direccién General de Desarrollo Crganizacional.

La dislribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Direccién General de Administracion.

E ADMINISTRACION,
’g,gc:REw,lA \ DE DRI

Sesalrolic

Documenio 7
Controtads ¥ }

01

et Canerel e :
Direccich B D anst b
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? PROCEDIMIENTO d
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1.- Proposito:

Atender las peticlones ciudadanas, quejas y denuncias que permitan aclarar y constatar, que la ejecucion de
obras plblicas, se realizé de acuardo a las metas y programas federales establecldos y en .apego a la

normatividad aplicable,

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

Subsecretaria de Auditoria y de Evaluacidn de ta Gestidon Plblica.
Dependencias Estatales.

Secretarias de Despacho,

Organismos Publicos Descentralizados.

Fideicomisos Puablicos del Poder Ejecutivo del Gobierne del Estado de Moreloes.
Municipios.

RS

3.-Referencias:

Este procedimlento esta basado en:
4. Ley de Obras Plblicas y Servicies relaclonados con las mismas. -

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos’y Servicios del Sector Piblico.

Ley Federal de Presupuesto y. Responsabilidad Hacendaria.

Ley Organica de la Administracién Plblica del Estado de Morelos.

Ley de Obra Publica y Servicios relacionados conla‘misma del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de os Servidores-Publicos.

Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciongs, Arrendarnlentos y-Prastacion de Servicios del Poder Ejecutivo
del Estado Libre y Soberano de Morelos. -

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesioy. Responsabrlldad Hacendaria.

Reglamento de la L.ey de Ohras Plblicas v Servicios relacionados con las mismas.

Reglamenta de [a Ley de Adqmsaclones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Reglamento de la Ley de Obra Publicay Serwcms relacionados con la misma del Estado de Marelos.
Reglamento de la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
det Poder Ejecutiva del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Reglamento Interior de la Secretaria:de: la Contralorfa.

Acuerdo de Coordinacion que celebran el Ejecutivo Federal y el Ejecutivo del Estado Libre y Soberano
de Morelos que tiene por objeto |a realizacion de un programa de Coordinacion Especial denominado
“Fortalecimiente del Sistema Estatal de Control y Evaluacion de |a gestion Piblica y Colaboracion en
Materia de Transparencia y Combate a |a Corrupcmn
s Reglas de Operacmn y'-LInearnlentcs Especif COS. ¢ i

b e R

4. —Responsabmdades : o : '
Es responsabilidad:del’ Personal Tecmco y de-Apoyo apegarse a Io estabEec:do en este procedlmtento

Es responsabilidad del Directar de Auditoria de Programas Federales, elaborar y mantener actualizada este
procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretano de Audltoria y de Evaluaclon deda Gestlon Publica, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:
Expediente Unitario de Obra o Accién: Contiene toda la documentacion del proyecto incluye: el
expediente técnico, documentacion comprobatoria, financiera, de ejecucion.

R SECRETARIA DE ADMINISTRACION
'4"'—

Direccién General de
Desarrollo Crganizacional ‘

T\\

2 \ ) . evisa
Docu h
{ \% Conu
srg=Alsranam Carreto Hernangez ellnan—cashll

Director de Auditoria de Programas Federales Subsecretario de Auditoria y de Evaluacion de la Gestion Pablica

Fecha: 05 de Mayo de 2014, Fecha: 05 de %Qyo de 2014,
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6.-Método de trabajo:
( INICIO )

Viene del procedimiento
de la Dlreccidn General
de Responsabilidades y
Sanclones

Administrativas

4

presentada.

Reclbir denuncla y/o queja

Queja y/o denuncia

A4

Estatal y/o Federal.

B

Evaluar si procede dar
atencion a la queja yfo
denuncia de acuerdo a la
procedencia del recurso

Cluejarylo denuncia

Y

]

Abrir expediente generado
con [a queja y/a denuncia.

Expedienie

h 4

constatar el estado

4

Designar por oficio de
Comislon al Supervisorfa
de Obra o Auditor para

guarda |la obra o accldn,

que

Oficio de
Cornisidn

¥

la inspaccidn.

o

Saolicitar a Iz instancia
Ejecutora el expadiente
unltaric y asentar en Acta
de Sitio los resuliados de

Acta de Sltio

Y

programada en el

|

Determinar que Iz obra o
acclon cumpla con lo

expediente unltario.

En caso de que sea el recurso de

<lorigen Municipal turnar por oficio a

Contralorla  Municipal o Auditoria
Superior de Fistallzaclon del Estado
da Marslns

Expediente
Unitario

SECRETARIA DE ADM?NESTRACION

Direccicn General de
Desarrolio Organizacional

7

Documenio
Conuolaco

S
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Ty




Clave: PR-O5SAEGP-DAPF-03

PROCEDIMIENTO —
ATENCION A PETICIONES CIJUDADANAS, QUEIAS Y DENUNCIAS DE Revisian: B
OBRA PUBLICA Y ACCIONES Pag.5da 8

Secretaria ,
de la Contraloria

P

MORELOS
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Infarmar por oficlo al
quejoso del resullado de
la verificacion realizada

i Existe
alguna
irregularidad?

8 Expediente

Ofcio de
notificacian
de resultados

Elaborar Acta de Sitlo :
efecturando FIN
- recomendaciones al
Ejecutor y atorgar un
plazo de solventacion de
acuerdo a la Iregularidad., Acta de Shiio

g

¥

Reallzar la Inspeccidn
vencido el plazo otorgado
y de acuerdo con la ST e

documentacian de

solventacion  preseniada

nuevamente. : Acta de Sitio
10

Suolicitar en Acta de Sitio
el reintegro del recurso &l
Ejecutor.

1.Se Bolventaron
irregularidades?

Acta de Sitio

14

Asentar en Acta de Sitio
la solventacion da la obra
o acclon y firmar de
canformidad los
participanies,

Elaborar oficlo para
turnar el expediente Expediente
. a la Contraloria
““Ng | Municlpal a ala
Auditorfa Superior
de Fiscalizacin.

Oficio

de Sitio

12

£ Presenta
reintegro?

5 5B |
i \ 4
FIN
Si
Elaborar oficlo y nolifica para - -
informar a la Instancia y al quejoso/a Elaborar y notifica oficio para
de su solveniacién y se archiva glfon'nar|a la Instancia y al quejoso/a -
e su salveniacion. ”
expediente. - sECRE_TARi 5 DF Aﬁﬁﬂqp‘_@ﬂg! o -
13 l e | da Cficio de
Expadiont F ireceion Gengral t ' ai Ndicacion
xpecleme Degarrels-Hgs fzacic e resultadas
FIN v y
EN  Oficio de D i\//
Natificacién DocurRenio \
V de resultados Controiddo

v
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6.2 Descripcion de Actividades: 4
: - Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)

Recibe Denuncia y/o Queja por escrito de la Diraccién
General de  Responsabilidades y  Sanciones
Administrativas, por las Instancias Ejecutoras o
Cludadania e instruye al Subdirector de Auditoria para Queja y/o Denuncia

Director de Auditoria
de Programas

F?SEEII:?S atender la peticion. )
Viene del procedimiento de la Direccidn General de
Responsabilidades y Sanciones Administrativas.
Evalda si procede dar atencién a la queja y/o denuncia
de acuerdo al origen del recurso que debe ser Estatal y/o
Subdirector de ;iczsraé‘n caso de que sea el recurso de origen Municipal
2 Au(célgn)ria se informa-al-denunciante gue no:es:competencia de la Queja y/o denuncia
Secretarla de |la-Contraloria‘'y se-turna casa'a Contralorfa
Municipal o Auditoria Superior de Fiscalizacion del
Estado de Morelos.
Abre expediente generado gon |a.queja y/o denuncia por
3 SA instrucciones del ‘Director-de Auditoria de Programas Expediente
Federales. ] :
Subsecretario de | Designa mediante oficio de comision a el/la Supervisor/a
Auditoria y de de Obra a Auditor con la finalidad de constatar el estado
4 Evaluacion de la |que guarda Ia obra 0 acc|on que ongmo la queja y/o Oficioc de Caomisian
Gestion Plblica | denuncia. .
(SAEGP) Lo :
Salicita a la -Instancia.. Ejecutora—o Municipio el
Expediente Unitario de la obra o accién con la finalidad
5 SAEGP de constatar en:que_ situacion se encuentra la misma, Acta de Sitio
asentande en-un ‘Acta: de _Sitio -los ‘resultados de la Expediente Unitario
inspeccion  flslca 'y doéumental. Se devuelve el
expediente a [a Instancia-Ejecuiora.
Supervisor de:Obra Determina si |a obra o accion, cumple con lo programado 7
6 (S0) en el exped:ente uniitario yila procedencna o no de Ia

_lrregularldad demandada

S cv,Exlstfa' alguna :rregu]andad'?

7 18] No, pasa a la Actividad 8

Si;pasa-ala.Actividad 9 oo :
informa- por ‘oficic- al--quejoso- del resultacfn de la
verificacion realizada y archiva el expediente generado

C . a Expediente
por la peticion, si la ohra o accidn se encuentra . - i
8 SA concluida, para su consulia o aclaracion posterior e Oficio qsegalt;:ggcmn de
Con esta actividad se da fin al procedimiento.
Elabora Acta de Sitio efectuando recogeiga i e
oforga un plazo de solventacién ds, ﬁE"‘% YMFNJSTRACIC}?‘L_‘%
g S0 irregularidad a la [nstancia Ejecutc:r, a f'gj”g@b,gH%ﬂﬂera; Uencta dé Sitio

concluya o regularice la obra o accidp, cpBgaEIREE danizacional
aclare las irregularidades con Ia nalndad de dar "

cumplimiento a las metas programadas /
\ /
Documento \\
Conirglado
A
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Controf}

10

S0

Realiza nuevamente la inspeccién documental y fisica de
la obra o accidn, vencido el plazo otorgado y de acuerdo
con la documentacion de solventacion presentada, con la
finalidad de constatar y determinar si se dio cumplimiento
a las recomendaciones efectuadas asentando en Acta de
Sitio los resultados.

Acta de Sitio

11

S0

¢, Solvents irregularidades?
No, pasa a la Actividad 14
Si, pasa & la Actividad 12

12

50

Asienta en Acta de Sitio la solventacion de la obra o
accitn y en caso de gue |a solventacion sea mediante
documental la integra a expediente con firma de
conformidad de los participantes.

Acta de Sitio
Expediente

13

SA

Elabara Oficio de notificacion-para:informar a la Instancia
Ejecutora asl come a los quejosos-de st solventacion, lo
presenta para visto bueno del Director/a de Area y firma
del Subsecretario, lo notifica y archiva el expediente,

Con esta actividad da fin al procediﬁiénto.

Expediente
Oficio de notificacion de
resuitados

14

50

Soliclta en Acla de  Sitio- el reintegro del recurso
correspondiente al monto observado al Efecutor.

Acta de Sitio

15

50

¢Presenta reintegro? -
No, pasa a la Actividad 16
Si, pasa a la Actividad 17

16

SA

Elabora oficio, lo-presenta; para visto bueno del Director
de Area y firma del Subsecretario,. para turnar el
expediente a la-Contraloria Municipal o a la Auditoria
Superior de Fiscalizacion: del Estado de Morelos, en el
caso de no efectuarse el'reintegro’ para que conforme a
sus atribuciones ‘se Inicie ' el procedimiento de
responsabilidad que corresponda,

‘Con esta actividad da fin‘al procedimiento.

Oficio
Expediente

17

SA

“ | Elabora Oficio.de mofificacion:para informar a-la Instancia|
| Ejecutora-asi-comaia los:quejosos: de’su:solventacion, lo-}: -

presenta para visto bueno del Director de Area y firma
del Subsecretario, lo notifica y archiva el expediente..

Con esta actividad da fin al procedimiento.

Expediente

Oficio de notificacion de
resultados

- SECRETARIA DE ADMIM[STRACION_\

Oirecclon General d2

Desarrolio Organizasional
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7. Registros de Calidad:

No, Documentos (Clave) Respensabilidad de su Custodia Eg{gg;gs
1 Queja y/o Denuncia Director de Auditoria de Programas Federales 1 ano
2 Oficio de Comision Director de Auditoria de Programas Federales 1 afnio
3 {Acta de Sitio Director de Auditoria de Programas Federales 1 afio
4 | Expedients Unitario Director de Auditoria de Programas Federales 1 afip
5 Ciicio de notificacion de resultados Director de Auditoria de Programas Federales 1 afio
G Expedienie de Queja o D_enunc:ia_‘ SN .__-'-Direq_tor de AL_Idi_toria de Programas Federales 1 afo
8. Anexos:
Apﬁm Des.cri[:‘)q]c')n" | | Clave
Ninguno

SECRETARIA [IE ADMINISTRACION

Direccidn General de
Desarrollo)Organizacional

o

Documento \\/
Controlad :
ontrolado | )
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§ PROCEDIMIENTO ) -
! Secretaria PARTIGIPACION EN ENTREGA - RECEPCION DE OBRA PUBLICA Revisitn: 8
MORELOS ¢ 4o {3 Contraloria E INFORMES DE RESULTADQS DE ACCIONES Pag. 1de 7
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). - . . Fecha de
Rev. Afoctadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 N/A Emision Emision 12/Naov/2004
Actualizacién de vigencia y ]
1 1 nombres de los Servidores Actualizacion del Manuatl 04/May/2006
Publicos responsables.
Modificacién en el apartado
_ de referencias, definiciones,
2 3 vigencla y nombres de los Actualizacion del Manual - 28/Mayf2007
Seividores Publicos
responsables.
2 4 Modificacion en ol Diagrama. | - aciuafizacian del Manusl 28/May/2007
N e F_,IUJ.O-:’ RN R
Modiflcaciénenla..... ..} . s
2 8 Descripcion de-Actividades. " [ - Actuallzamon del Manuai 28/May/2007
Actualiz_adién de vigencia; -
modificacian al alcance, - _
referencias, P e
3 3,4,5y86 responsabilidades, diagrama | ,r..Actuahzaclon del Manual 11;'NI20/20708
de flujo y.descripcion de |
actividades.” -
Modificacion en el apartado
4 3 referencia y fecha de © Actualizacion del Manual 30/Abrilf2009
‘vigencia. - ’
5 3 Actualizacior enfrrefef;éhCIﬂ;' g Actualizacion del Manual 27/0ctf2010
responsabllidades, vigencia, nua €
A@::t'ualiz:a'arc:ioé_t:a;s_aﬁﬁ)la ma | o S
3 4,5y8. de Flujoy Descripcidnide” | © Actualizacién del Manual 27/0ct/2010
wT CpoccActividades, o] e o 0 '
Actualizacion del
procedimiento; actualizacion |. I
1 1,2y7. del nombre del procedimiento, Actualizacion del Manual 27/0ct/2010
haoja del control de copias y
registros de calidad.
5 Todas Actualizacion del Actualizacion del Manual 23/Jul/2012
Procedimiento
Actualizacian del SECRETARIA DE ADMINISTRACION "
ctualizacién de N
4 Todas Procedimiento Actualigacion B‘Frlewt%%ﬁae}en rai YMayl2013
Desarrollo Orgarjizacicnal
8 Todas Agf};i';?rﬂg;ge' Actualizacion del Manual ‘\/0'5{ ayo/1014
' Documento .\/
- - ' Controlado
o o
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Clave: PR-OSSAEGP-DAPF-04

P , PROCEDIMIENTO . —
L Cocretaris FARTICIPACION EN ENTREGA - RECEPCION DE OBRA PUBLICA Revision: 8
E de Iz Contraloria E INFORMES DE RESULTADOS DE ACCIONES Pag. 3de 7

1.- Proposito: .
Atender las invitaciones de Entregas-Recepclon de obra piblica vy de Informes de resultados de acciones de
las Secretarias, Organssmos de la Administracién Pdblica Estatal yfo Municipios, para constatar su correcta

ejecucian, operacion y terminasidn,

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

Subsecretaria de Auditorfa y de Evaluacion de la Gestidn Pdblica,
Dependencias Estatales.

Secretarias de Despacho.

Organismos Publicos Descentralizados.

Fideicomisos Piblicos del Poder Ejecutive del Gobierno del Estado de Morelos.
Municipios.

e

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

Ley de Obras Publicas y Servicios relagionadas con Jas mismas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios-del Sactor: Plbiico.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

L.ey Organica de la Administracion Plblica del Estado de Morelos,

Ley de Obra Ptblica y Servicios relacionados con-la-misma-del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publlcos

Reglamenta Interior de la Secretarfa de’: la Coniraloria,

Acuerdo de Coordinacién que celebran el Ejecutivo Federal y el Ejecutivo del Estado Libre y Soberano
de Morelos que tiene por objeto |a reaiizacion de un programa de Coordinacion Especial denominado
“Fortalecimiento del Sistema Estatal: de ‘Control 'y Eva[uaclon de la gestidn Plblica y Co!aboracmn en
Materia de Transparencia y Combate | ala Corrupcion”.
4 Reglas de Operacion y Llneamlentos:Espemfcqs .

T L k at

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse alo establecido en este procedimiento.

Es responsabllidad del Director de Aud|t0na de- F’rograrnas Federales, elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Audltorfa Y. de Evaluaclon de la Gestion Publica, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedlmlento

5.-Definiciones:
Ninguna

6.-Método de trabajo: -

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
‘e

Direccion General de
Desarrollo Organizacional

ST Docuid
abord
Co mr %“
. - \L,,__,___‘_J, _,A__z"’
oy A
!( ’ i s
Arg. Abraha etoHernand : : M.D. GuillerigiBeltran Castillo
————_Direclorde-AuditGria de Programas Federales Subsecratario de Auditoriay‘de Evaluacion: de la Gestion Piblica
Fecha: 05 de Mayo de 2014, Fecha: 05 de M)'?Q’D de 2014,
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6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO )

h 4

intervencldn e Instrulr al
Subdirector de Audiiorfa
para asistlr a la Entrega-
Recepsion o al Informe
de Resultados de la obra
o accldn.

Reclhir  solicitud  de

Y

Designar al Supervisor/a
de abra o Auditar para
atender la invitacidn,

R 2R

Solicitar y ravisar al
Expediente Técnico de
la obra o accidn,
realizar inspeccién fisica
y elaborar Acta de Silio
para asenlar rasultados.

Solicitud de
Intervencion

Expediente
Técnica

N e

Acta de Sitio
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Firmar Acta de Entrega-
Recepcion o Informe de
Resultados con  los
participanles de Ia

Instancia  Ejecutora ¥ | Agla Entrega-Recepeidn
beneficiarios. .

¢ Existen
recomendaciones?

Informe de| .
-5- Resultadas

- FIN
Dar recomendaciones

en caso de gue la obra o
acclon no s8 encuentre
lerminada y establecer
un plaza para su
conclusién,

]

Acta de Sitio

h 4

Asistir en el plazo
acordado, procediendo a
firmar el Acta de
Entrega-Recepcidn de
Obra o Informe de
Resultados de la Agcion,
recabando copia.

Acla Entrega-Recepcian | :

7

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion Genéral de
Desarrollo Oryanizacional

Doctimento
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i Secretaria
! de la Contraloria

PROCEDIMIENTO ]
PARTIGIPACION EN ENTREGA - RECEPCION DE OBRA PUBLICA
E INFORMES DE RESULTADOS DE ACCIONES

Clave: PR-OSSAEGP-DAPF-04

Revision: B

Pag.Bde’

6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipoéde Documento

Director de Auditorfa
de Programas
Federales
(DAPF)

Recibe Solicitud de Intervencién de instancias
gjecutoras e instruye al Subdirector de Auditaria para
asistir a la Enirega-Recepcion o al Informe de
Resultados, en la ocual se revisa fisica vy
documentalmente con la finalidad de constatar que la
obra o accion cumpla con lo programado en el
expediente técnico.

{No. de Contral)

Solicitu'd de intervencion

Subdirector de
Auditoria
{(SA)

Designa al Supervisar de Obra o Auditor que
particlparda en la revision, conjuntamente con la
dependencia ejecutora en el lugar de |a obra o accidn.

Supervisor de Obra
(80) .

Saolicita y revisa el Expediente Técnico correspondiente
a la obra o accidbn y realiza la inspeccidn fisica,
constatando. la - ejecucion de. los conceptos
programados. Elabora Acta-de Sitio'donde se asienten
los hechos y firmen los participantes en la enirega
recepcion.

Expediente Tecnico
Acta de Sitio

50

¢ Existen recomendaciones?
No, pasa a la Actividad 5
Si, pasa a la Actividad 8

S0

Firma el Acta de Enirega-Recepcion de Obra o el
Informe de Resultados en el.caso de acciones, con la
participacion ‘de Ios/las beneficiarios/as y la instancia
ejecutora.

Con esa actividad da fin el procedim?ento.

Acta de Entrega-Recepcion
. de Obra
Informe de Resultados

S0

Da recomendaciones en-caso de que la obra o accion
no se encuentre terminada o presente deficiencias
tecnicas o incumplimientos; y se establece un plazo
para el cumplimiento” cIe las mlsmas asentandolas en
Acta de Sitio, -

Acta de Sitio

so

Asiste en el plazo acordado a la pbra o accién para

‘determinar®si sevcumplieron-'las: recomendaciones,
procediendo a firmar el Acta de Entrega- Recepcmn de|

Obra o Inforrne de Resultados de Acmones

“Acta de Entrega-Recepcién
_ - de Obra
‘Informe de Resultados

Con esa actlwdad da f“ in el procedlmlento

SECRETARIADE ADMINISTRACION

.

Direcclon General de
Desarrollo Orgdm:_ac]ona[

Documento
'S -E"{‘*H‘-")IG
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PARTICIFACION EN ENTREGA - RECEPCION DE OBRA PUBLICA Revisian: 8

tURELL E de Iz Contraloria E INFORMES DE RESULTADOS DE ACCIONES Pag.7de?
7. Registros de Calidad:
" : Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retancion
1 Salicitud de Intervencion Director de Auditoria de Programas Federales 1 ano
2 |Expediente Técnico Director de Auditoria de Programas Federales 1 afio
3 Acta de Entrega-Recepcidn de Obras Director de Auditoria de Programas Federales 1 afio
4 | Acta de Sitio Director de Auditoria de Programas Federales 1 aio
5 Informe de Resultados Director de Auditoria de Programas Federales 1 afio
8. Anexos:
Agixo Descripcion = Clava

SECRETARIA DI ADHINISTRACION

#
Cireccicft General:de
Dezarroilo [Drganizacional

_______ I\

3
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E Secretaria
VIORELDS §

de {a Contraloria

PROCEDIMIENTO

PARTICIPACION EN LICITACIONES Y CONCURSOS

DE OBRA PUBLICA

Clave: PR:OSSAEGP-DAPF-05

Revisian: 8

Pag. 1 de &

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag (s). ; : . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambioc Autorizacion
0 N/A Emisidn Emisién 12/Nov/2004
Actualizacion de vigencla vy
1 1 nombres de los Servidores| Actualizacién del Manual | 04/May/2006
Plblicos responsables,
Maodificacion en el apartado
de referencias, definiciones, _
2 3 vigencia, nombres de los| Actualizacion del Manual : 28/May/2007
Servidores Plblicos :
responsables.
Modificacién en- el apartado' E s :
2 6 raglstros decalidad - . Actualizacion del Manual 28/Mayf2007
Actualizacién de vigencia:
modificacion; .- de-* alcance, |
referencias, .
3 3,4y5 responsabilidades, _ diagrama | Actualizacion del Manual 11/Mza/2008
de flujo.y descripcion de|
actividades.
Modificacién en el apartadn S :
4 3 referencia y - fecha de|. Actualizacion del Manual | |  30/Abr/2009
vigencia :
Actualizacién “en- referenma__;_ s :
5 3 responsablll dades; Vigencia : Actualizacién det Manual 27/0c2010
Actualnzacnones al Dlagrama,.' :
2 4,5y6 de Flujo y- - Descripcidn de| Actualizacion del Manuat 27/0ct2010
Actividades.
: . |Actualizacion - o del _ .
4oL | procedimients, - actualizacion’ Lo _ ;
1 1y2 ‘| del nombrs: del'.’procedlmlentof Act__uahzac!?n.de[ M_apual ; 27/0ct/2010
: yhoja de conirol:de copias. -
. Actualizacidn del .. = | . i ;
6 Todas '\ ‘-Procedimiento’ - Actuahzam_un del Manual 23/Julf2012
Actualizacion del e :
7 Todas Procedimiento Actualizacién del Manual - 10/May/2013
8 Todas Actualizacion del | 05/ 12014
- Procedimiento MFE&%%%E%TMQB‘P?ACDN mayo
Direccion General de
Desarrollo Organizaciona
Documento V
Contralade '
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimienio de Participacién en Licitaciones y Concursos de Obra

Et original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional.

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla;

Area Funcional

Copia No.

Direccion General de Administracion.
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; PROGEDIMIENTO | clave: PR-OSSAEGP-DAPF-05
z Secretaria PARTICIPAGION EN LICITACIONES Y CONCURSOS Revisian: B
51 de la Contraloria DE OBRA PUBLICA Pag. 3de &

1.- Proposito:

Participar en los procesos de Licitaciones y Concursos de Obra Publica a los que nos inviten las
Secretarias, Dependencias y Organismos de la Administracidn Pulblica Estatal yfo Municipios, -para vigilar
que se gjecuten en esiricto apego a la normatividad establecida para tal fin.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

Subsecretaria de Auditorfa y de Evaluacion de la Gestion Plblica
Dependencias Estatales

Secretarias de Despacho

Organismos Publicos Desgcentralizados

Fideicomisos Publicos del Poder Ejecutiva del Gobierno del Estado de Morelos
Municipios

ol X ol R

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

Ley de Obras Publicas y Servicios® relacwnados con Ias mismas.

Ley Federal de Presupuesto y Responsahilidad Hacendaria.

Ley Organica de la Administracion Piblica del Estado de Morelos.,

Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con la'misma del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los-Servidores Pliblicos.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,

Reglamento de Ia Ley de Obras Publicas y-Servicios relacionados con las mismas.

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con la misma del Estado de Morelos.
Reglamento Interior de la Secretarfa:de :la Contraloria.

Acuerdo de Coordinacién que celebran el Ejecutivo Federal y-el Ejecutivo del Estado Libre y Soberano
de Morelos que tiene por objeto la realizacién de-un:programa:de Coordinacion Especial denominado
"Fortalecimiento del Sistema Estatal de Contral y° Evaluacmn de la gestion Publica y Colaboracion en
Materia de Transparencia y Combate a: la Corrupclon"

e T

4.-Responsabilidades: :
Es= responsabilidad del personal tecnlco y de apoyo apegarse. a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabllidad del Director de Auditoria de’ Programas-Federales, elaborar y mantener actualizado este
procedimiznio.

Es responsabilidad del Subsecretaric:de. -Auditeria.y de Evaluac:|on de Ia Gestlon Publlca revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedlrmento = :

5.-Definiciones:
Ninguna

6.-Métoda de trabajo:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
F %,

Dirngeidén General de
Doesarrolio Organlvacioml )

.
A\

Docum RE"‘
. Gontroa

Frafo Hernand M.D. Gu ﬁ: Beltran Castillo
Director de Auditoria de Programas Federales Subsecretario de Auditoria y de Evaluacién de [a Gestion Piblica

Fecha: 05 de Mayo de 2014, R ' Fecha: 05 de¥ayo de 2014.
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

Recibir Sall

Solicitud,

[1]

Instancia Ejecutora-g
Instruir a elfla
Subdirector de Auditoria
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A A

R

participara

propuestas,
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T

L]
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PROCEDIMIENTO

Clave: PR-OSSAEGP-DAPF-05

i
; Secretaria PARTIGIPAC[ON EN LICITACIONES Y CONCURSOS Revision: 8
IORELOS |l |2 Contraloria DE OBRA PUBLICA Pag. 5de 6
6,2 Descripcion de Actividades:
Paso Respaonsahle Actividad Tiﬁgoc_jedg %zl;?g;;to
. . Reclbe solicitud para asistir a la licitacion o concurso
1 D!;rector de A;:détorialq de de la Instancia Ejecutora de la obra e instruye al Solicitud de Instancia
rogramSEPFe erales | subdirector de Auditoria para la atencion de la Ejecutora
(DAPF) solicitud.
Subdirector de Designa al Supervisor o A.udigor que paﬂipip.aré en la
2 Auditoria apertura de propuestas técnicas y econdmicas para
(SA) veriiicar el cumplimiento de la normatividad en el
proceso.
Participa en la apertura y revision de propuestas
Supervisor de Obra Técnicas, verificande el cumplimiento de |la
3 (SO) normatividad en cada una de las propuestas,| Acta de Aperura Técnica
obteniendo copia del Acta de Apertura Técnica. En el | Acta de Apertura Ecandmica
caso de recursos. federales, en.un mismo acto se
aperturan las:proptestas fécnica’y econdmica.
Participa en la aperiura y revision de propuestas '
4 S0 Economicas, verificando el cumplimiento de la Actélccéié\nelg;ura
normatividad::‘en"-cada - una:“de~las propuestas, :
obteniendo copia: del'Acta cie Apertura Econdmica.
Supervisa la evaluacion de las-propuestas técnicas y
economicas, verificando con base en.e! cuadro frio y
5 S0 en el dictamen elaborado por parte de la Instancia Dictamen
Efecutora o Municipio, para verificar el cumplimiento a
la normatividad : revigando .o establecido en los
ordenamientos:|egales aplicables.
Participa en el-acto de-fallo en el cual s da a conocer
el resultado de’'la evaluaclon y la: designacion de la
6 empresa ganadora de>la - i!c:ltacmn 0 CONCurso, Acta de Fall
50 obteniendo copia-del- Acla de Fallo para integracion a cla de rafo
expediente, ; S
Con esta actividad de fin al procedimiento.

SECRETARIA DE ADMINISTRACIGH

Deocumaento
Cont
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_ PROGEDIMIENTO S
Secretaria PARTICIPACION EN LIGITACIONES Y CONGURSOS evisian:
de la Contraloria DE OBRA PUBLICA Pag. 6de

Clave: PR-OSSAEGP-DAPF-05

7. Registros de Calidad:

s . Tiempo de
No. Documentos {Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Solicitud de instancia Ejecutora Director de Auditorla de Programas Federales 1 afic
2 | Acta de Apertura Técnica Director de Auditoria de Programas Federales 1 afio
3 | Actade Apertura Econdmica Director de Auditoria de Programas Federales 1 afio
4 Dictamen Director de Auditoria de Programas Federales 1 afio
5 | Actade Fallo Director de Auditoria de Programas Federales 1 afio
8. Anexos:
Anexo NP
No. Descrlpclon e Clave
Ninguno™ .. ..

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
~—~

Documento

Direqeion General de
Desarrcllo Qrganizacional

‘\

Conmoulado
L




-t

i

¥
t Secrefaria
MORELOS { Ja 1a Contraloria

PROCEDIMIENTO

SUPERVISION DIRECTA A PROGRAMAS FEDERALES

Clave: PR-OSSAEGP-DAFPF-0G

Revision: 5

Pig.1de 8

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

'
R
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Docuimanto \‘ g
Centoiado .

No. Pég (s). . . . Fechade
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Gambio Autorizagion
0 N/A Emision Emision 11/Mz0/2008
Modificacién en el apariado
1 3 referencia vy fecha de| Actualizacién del Manual 30/Abr/2008
vigencia.
Actualizacion del
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de nombre de procedimiento,
1 1,2,486 Hoja de Control de Copias, Aptualizacién del Manual 27/0et/2010
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2 3 ¥ Referencnas i 27/0ct/2010
Actualizacién del L
3 2-6 Prqcedlmﬁentq' Actualizacién dei Manual 23/Jul/2012
Actualizacic’in;del 1 i
4 Todas " Procedimiento > :Actualizacion del Manual 10/May/2013
5 Todas Actualizacion del | a0 aiizacien del Manual | 05/mayo/2014
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1.- Proposito:

Realizar la supervision directa a programas que sjecuten obra piblica y acciones con recursos federales,
vigilando el cumplimiento de las dispasiciones relacionadas con el ejercicio del gasto plblico federal, en las
etapas de aprobacion, liberacién y sjecucion de la obra piblica, para garantizar la oportuna aplicacion de los
recursos transferidos via asignaciones, reasignaciones, subsidios y donativos a las Secretarias,
Dependencias, Entidades de la Administracion Pablica Estatal y Municipios. :

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

- Secretarlas

4 Dependenclas

1 Entidades de la Administracion Plblica Estatal
4 Municipios,

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

Ley de Obras Publicas y Servicios, relacmnados con las mlsmas

Ley Orgénica de la Administracion Ptblica del Estado de Morelos

Ley de Obra Plblica y Servicios relacionades-con: la-misma-del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades delos Servidores Puiblicos..

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Serv:c:los relacionados con las mismas.

Reglamento de la Ley de Obra Plblica y Servicios relacionados con la misma del Estada de Maorelos.
Reglamento Interior de la Secretaria.de la Contraloria.

Acuerdo de Coordinacién que celebran-el Ejecutivo.Federal y el Ejecutive del Estado Libre y Soberano
de Morelos que tiene por objeto la realizacion de. un programa de Coordinacion Especial denominada
“Fortalecimiento del Sistema Estatal de'Control] v Evaluacmn ‘de la gestion Pubhca y Colaboracmn en
Materia de Transparencia y Combate a.la- Corrupcion”. - :
4 Reglas de Operacién y Lineamientos I__-:speclf‘cos

ik ol ok o ol oK oK F o

4.-Responsabilidades: = IR

Es responsabilidad del Personal Técnico vy de Apoyo apegarse a Io establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Dlrector de Auditorta de Prograrnas Federales, elaborar y mantener actuahzado este
procedimiento.

Es responsabilidad: del Subsecretario de Audltorf
cumplimiento de este procedlmlento :

de valuacmn de !a Gestton Pubhca rewsar y vigilar el

5.-Definiciones: : S : L -

Supervision Directa: Se realiza este procedimiento con personal de la Direccidn de: Auditoria de
Programas Federales en coordlnacmn con Ios Organos Internos ‘de Contral; dependientes de la Secretaria
de la Contralorfa.

6.-Método de trabajo:

(

Elaborg

Arq. Abraha RJHernan ez L—M:E%-Guiller _.Bfellrén-Gastillo—-—"‘
irectorde-Audltoria de Programas Federales Subsecretario de Auditoria v}l ={aluacion de 13 Gestion Publica

Fecha; 05 de Mayo de 2014, B Fecha: 05 de Mayo da 2014.

\
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso Responsable Actividad Tl?ﬁudzggzurﬁssto
Elabora Oficio de . Solicitud de Informacion del ‘
programa a supervisar a las Secrelarias,
Director de Auditoria g?g?ndencias, Entid‘aFIe?s de Ila .Administrat_:ic')n . .
de Programas ublica !Estatal y Municipios e Instancias Normativas Prograrpa Anual.cfe Trabajo
1 Faderales y Administradoras de los recursos de los programas u Oficio de Solicitud de
(DAPF) obras y acciones a supervisar, para dar cumplimiento In:formacic’m
' al Programa Anual de Trabajo celebrado con la :
Secretaria de la Funcién Publica.
Determina la cantidad de obras y accionss por
Supervisar de forma Directa de acuerde a Ia
Jefe de Departamento | informacién proporcionada por las Dependencias e Programa de Trabajo
2 Auditoria fnstancias Normativas y. Administradoras de los
(JDA) rectrsos de:los programas .y elabora -Programa de
trabajo.
Realiza presupuesta y.elabora. Oficio de Solicitud de Presupuesto
3 SA los recursos necesarios.para: Ilevar a cabo la actividad Oficio de spolicitu d de
en mencmn ala Dlrecclon Genera! de:Administracion. recursos
Elabara Oficie de Iniclo de la-actividad, dirigido a las Oficio de Inicio de
4 SA instancias Ejecutoras informando de las fechas de s niet
supervision alos: ‘programas. ' Hpervision
Remite el Oficio de |nicio de Superwslon a las ofi . de Inicio d
5 DAPF Instancias Ejecutoras o Municiplos; signado por el e de fniclo de
Titular de la Secretarfa de la Contraloria. Supervision
Reallza de manera directa la revision Documental en :
la Instancia -Ejecutora ‘o Municipio -y~ posteriormente Acta de Sitio
6 SA efectla [a revisién flisica, utilizando Acta de Sitio, con Reoorte de S . s
la finalidad de determinar la-situacion que guardan las eparte da supervisian
obras y acciones, y elabora Reporie de Supervision.
Elabora.Informe.de-Resultados.de Supervision, dando |. .
fa. conocer ‘las irregularldades mediante: Oficio- dei[-
/| notificacién de resultados:aslos responsables y a:las | ‘i'l f de Resultados d
[nstancias Normativas mlnlstradoras de ~los normeSuzen?f::o: os e
7 DAPF." programas supervisados. - ' Oficio de notificacion de
Nota: : Se da ‘seguimlento en nueva supervision, rz;esultadqs
empezando un nuevo procedimiento.
Con esta actividad se da fin al procedimiento.

SECRETARIA DE ADMINISTRACICN

.

Direccion General de
Desarrollo Organizacicnal

Documento
Coentrolado

Q.

o




i
5

]

{1ORELOS &

EER BEETT

i Secretaria

. PROGCEDIMIENTO
SUPERVISION CHRECTA A PROGRAMAS FEDERALES

Clave: F‘R-?OSSAEGF-DAPF-UE

Revisién: 5

de la Contraloeria

Pag.6d= 6

7. Registros de Calidad:

SECQETARI.

Na. Do(c&]lrg\i;tos Respensabilidad de su Custodia Eg{gg;gﬁ
1 Programa Anual de Trabajo Director de Auditoria de Programas Federales 1 afo
2 Oficio de Solicitud de Informacic':n Director de Auditoria de Programas Federalé_s 1 afo
3 |Programade ;Frabajo Director de Auditaria de Programas Federalés 1 ano
4 {Presupuesto Director de Auditoria de Programas Federales 1 afo
5 |Oficio de solicitud de recursos Director de Auditoria de Programas Federales 1 afo
6 Oficio de Inicio de Supervision ; ,.Din_a_ct_qr de_Au_di;oria de Programas Federa[t;as 1 afic
7 | Acta de Sitio t:Jirécfof de Au.ditor'ia de Programas Federales 1 aho
8 Repoa;te de Supervision - _;,_-'Dirgcton‘de-Auditoria de Programas Federalés 1 afio
g Informe de Resultados de Supervisic')h. . | _Di;rg:ptor_de Auditoria de Programas Federa_lt:as 1 aho
10 | Oficio de notificacién de resultados | '-'.:.:'E):ifg;é_t_qr:de Audltoria de Programas Federalés 1 ano
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Aplicacion del Sistema de Evaluacion del Control Interno
{SECI). ‘
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1.- Proposito:
Evaluar el Control Interno de Ias Secretarias y Organismos de la Administracidn Plblica Estata] mediante la

aplicacion de cuestionarios a los fres niveles de responsabilidad Estratégico, Directivo y Operativo desde
cualquier equipo de computo con acceso a Internet, con el objeto de identificar areas de oportunidad
mediante recomendaciones que emite el Sistema v promover la mejora continua en matena de Control
Interno. \

2.- Alcance;

Este pracedimiento aplica a:

4 Secretarias de la Administracion Publica Estatal.

4+ Organismos Auxiliares de la Administracion Publica.

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

4= Ley Organica de la Administracian Plblica del Estado de Morelas.

+4- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publlcos del Estado de Morelos.

4 Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos. * Tao o

4- Reglamenio Interior de la Secretaria dela Contralorfa.

4= Acuerdo por el que se establecen las Normas Generales de Control Interno en el Arntnto de la
Administracion Pblica Federai. e =

4. Acuerda por el que se Emiten las DISpDSICIOI’!ES en. Matena de Contral Interno y se Explde el Manual de
Aplicacién Genaral en Materia de Controldnterna.

4- Acuerdo por el que se establecen los: L:neammntos Generaies de Control Interna de la Administracion
Publica del Estado de Morelos.

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y: de Apoyo apegarse alo establecido en este proc:edlrmento

Es responsabilidad del Director de Contralorla de: P[aneacmn y Evaluacion de la Gestidn Pubhca elaborar
este procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Audltorfa y de Evaluamon de la Gestion Ptblica, rewsar y vigilar el
cumplimiento de este procedimienta. L . ;

5.-Definiciones: e o :

SECI: Sistema de Evaluacion del Contral Intemo 5|stema implementado por el Estado de Baja California a
raiz de un acuerdo. Nacional dentro. de.la. LComision. -Permanente . Contralores - Estados-Federacion,
homologado a |os tres niveles de rBSponsablhda 3 Estrategico DIrECtIVO y Operatwo) establecidos por la
Secretaria de la Funmon Puiblica. - i

Control Interno: Es un; proceso disefado’e |mplementa o para proporcmnar una segundad razonable con

respecto al logro eficiente y efectivo’de los objetivos'y métas institlcionales, obtener tnformac:aun confiable y
opartuna y cumplir con el marco juridico correspondiente.

Niveles de responsabllxdad Se reflere ‘a los: tres-niveles de contral interno: Estratégico (‘1er y 2do. nivel
de la estructura organica; Directiva {3er. vy 4167 nivel de la estructura organica); Operative (5to. y
subsacuentes niveles de la estructura organica). f

.-Método de trahajo: SECRETARIA DE ADM!NIS'ERACION\

Direccion General de
Desarrollo O gunuacmnal

! i Reviso '
/ /’,/ - Docmﬂ 1to \\//
P. José kguildr Cruz ! : i ) :—

Director de Contralc1 a @& Planieacion y Evaluacion

- -
de la'Ge5tion Piblica . Sub5ecretario de Audltorla y,da‘{"éiraluaclon de la Gestlon Pablica
Fecha: 05 de Mayo del 2014, ' " Fecha: 05 de Mayo del 2014

\
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6.1 Diagrama de Flujo: ‘
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Paso

Responsabhle

Aclividad

Tipo da Documento
(No. de Control)

Director de
Contraloria de
Pianeacion y
Evaluacion de la
Gestion Publica
(DCPEGP)

Elabora el "Cronograma Anuat de la Evaluacion del
Control Interno en los Organismos Auxiliares de Ia
Administracion Publica, con el fin de evaluar su
conlrol interna.

Cronograma Anual de la
Evaluagion del Control
i Interno

Jefe de Departamento
de Auditorfa
(JDA)

4Se aplicaré la evaluacién del cantrol interno en un
Organismo? .
No, contina en la actividad 3
3i, contintta en la actividad 8

JDA

Selecciona una Secretarfa de la Administracion
Piblica Estatal para-aplicar:la Evaluacidn del Control
Interno  mediante” el - Sistema ‘de” Evaluacion del
Control Interno SECI tomando como base la fecha de
inicio de ia Revision que corresponda contenida en el
"Cronograma:Anual de Revisiones?. -

JDA

Solicita una clta-con el Titular del Area Administrativa
para dar a conocer el-Sistema de Evaluacion dal
Control Interno - SEC] st desarrollo alcances vy
beneficios, y se informa que el fundamento legal se
encuentra en el Acuerdo por el que se establecen los
Lineamientos. Generales de Conirol Interno de ila
Administracion -Plblica - del  Estado de Morelos vy
demas disposiciones en materia de. Contral Interno.

DCPEGP

Solicita se asigne un Coordinador: de Control Interno
que debera ser: preferentemente el ‘(la} Titular del
Area Administrativa, asi. mismu se solicita la plantilla
del personal actualizada.

Esta actividad se conecta con el paso 8

Auditor "/-'_\_'."" e
A

Elabora un_ oficio_dirigido_al. Titular del Organismo

Ny se solicite” su calaboraclon
para llevaria cobo la aplicacidn:detla evalliacion dal-
control Interno mediante el SECI.

:Auxmar de Iz Adm]nlstracmn PUblica, mediante el cual |-
. {se le'de a conoger el Sistema de Evaluacién del |-
.21 Control Interno (8

 Oficio

JDA

Solicita: una cita ‘con: el :(la) Titular: del Organismo
través del- Organo Interno de- Cantrol del Organismo,

para entregar formalmente el oficio que desecribe Ia
evaluacion del Gontrol Interno mediante el Sistema de
Evaluacion del Control Interno SECI, e informa que el
fundamento legal se encuentra en el Acuerdo por el
que se establecen los Lineamientos Gen&ﬁfﬁé’!‘lﬂéﬁ
Control Internc de la Administracion ubhca

Estado de Morelos y demas disposicione end'n térl‘ef‘

DE ADMIMSTF?A ACION

de Control Interno.

esarrofl

Dm‘ums\

r1§-0
As)
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento

JDA

Solicita la plantila del personal aclualizada para
seleccionar [a muestra para la evaluacion.

(No. de Contral)

JDA

Recibe la plantila del personal actualizada del
personal adscrito a la Searetarfa u QOrganismo segln
corresponda.

F‘Iantil:la de Personal

10

JDA

Realiza la seleccion de la muesira del personal a
evaluar clasificando 1a plantilla del personal en los
tres niveles de responsabllidad 1.- Estratégico (100%
del -personal del 1er y 20. Nivel de la estructura
organica); 2.- Directiva (100% del personal dei 20, y
3er.. nivel de la estructura organica); 3.- Operativo
{10% del personal del 5to. nivel y subsecuentes de la
estructura organica).

Listaé del Personal
Seleccionado

T

JDA

Inferma al Coordinador -de. Control. Interno de la
Secrstarla:” 0.l Titular- 'del: "Organisma  segln
corresponda, sobre la muestra seleccionada y a su
vez se agenda la fecha y hora de Ia Evaluacion del
Contral Interno; 3

Listaidel Personal
Seleccionado a Evaluar

12

Elabora [as listas: de asistencia- de los tres niveles de
responsabilidad: Estratégico, Directivo y Operativa que
contengan la: fecha. y hora de la.. aphcamon de la
evaluacion.

Llstasé de Asistencia

13

Elabora proyecto, cuestlonarso ‘y-‘usuario de la
muestra del ‘personal -a evaluar de Ia Secretaria u
Organismo en el Sistema(SECI).

14

Verifica que se lleve a cabo la firma de la lista de
asistencia “los partlc:pantes ‘del nivel de
FESpDnsabI[Idad al que . corresmndan el dia, hora y
lugar de la evaluacion .

Listas:de Asistencia

15

JOA

| Control®
| Evaluacién del Control Intetno (S ECI)

Lleva a cabo platica introdtictoria-al ‘grupo o grupos
donde se explique ‘brevemente en que consiste el
Conirol Interno, Ios Lineamientos Generales de
“Interno .+ “como’ “itilizar:” el

Sistei'h'al: de |

16

JDA

Proporc:lona 4 los; artlmpantes el nembre’del usuario
y:clave:para accesaral, S|stema y asesorarlos enlas|.

dudas que surjan al contestar el cuestionarlo gue se
les asigne .segun su nivel de responsabilidad.

17

Revisa el proyecto yaterminado.de los tres niveles de
responsabilidad, para guardar los catorce formatos
del resultado que emite el Sistema de Evaluacién del
Control Interno (SECI), en archivo electrénico.

18

 JDA

Modifica tres de los formatos del resultado emitido por
el Sistema: 1.- Porcentaje de cumplimiento general 2.-
Informe de Resuitados y 3.- Observaciones vy
comentarios del Lineamiento General, grpapgaln
elaboracion del "Informe de Resultados de#»é‘%tf‘.
Direce

Forcentaje de Cumplimiento
General
Informe de Resultados
DE ADnﬁ@b‘s“erQrammaa; y
“Comentarios del Lineamiento
én General@anaral

Desarrofio CTGaMmzayiom=r

Documento
contrelado
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Revision; 0

L Secretaria . .
MORELOS { 4o {a Contraloria A AT, InernD Rty o Pég. 9 do 10
Paso Responsable Actividad Tjgﬁf%ggﬂ‘:}?ﬁ{;to

Elabora las "Cédulas de seguimiento de !
recomendaciones" emitidas por el Sistema de
Evaluacion del Cantrol Interno (SECI), por cada uno
de los niveles de responsabilidad estratégico, :

19 JDA directivo y operativo, para integrarlas en el "Informe| Ceédula d@a Seguimienio de
de Resullados del SECI" ya que en esias tres Recornendaciones
Cédulas de Seguimiento posteriormente a la entrega 3
del resultado el Titular de la Secretaria u Organismo
deberd elaborar un "Plan de Compromiso" para
subsanar ias recomendaciones. \
Concentra en un documento las observaciones y Concentrado de

20 JDA comentarios mas relevantes de los participantes del Observaciones y
resultado obtenido de la evaluacion. Comentarios relevantes
Revisa el "Informe de.Resultados. del.SECI", una vez ;

24 - DCPEGP que estén integrados en un-engargoiado los formatos |  Infarme d;e Resultados del
ya modificados del resultado de la evaluacion del ¢ BECI
control interno. :
Elabora el oflcio- -dirfgido-al Titular de la Secretaria u
Organismo evaluado para hacer la entrega formal del
"Informe de Resultados del SECI"junto con un CD
que contenga- el archivo’elecirdnico del resultado de . f

A la evaluacién, asf mismo en el -oficio se debera Oﬁgnclge Eir;trdegagel]énEf%rlme

22 solicitar al Titular que: desarrolle:’ un "Plan de i fe ESlé EROS lfd del
Compromiso” “para subsanar las recomendaciones nlorme EESEESJU ados de
emitidas por el Slstema (SECI) dando un plazo para
la entrega del mismo._. - S
Con esta acllwdad se da ﬁn al procedimiento

SECRETA RIA DE ADMEN!STR/\(‘ IO

Documento
Cormi-rle o

Direccion General de
Desarrollo Organiiacional

-

rd
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Ravision: 0
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7. Registros de Calidad:

Documentos - ; Tiempo de
No. (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Cronograma Anual de la Evaluacién del Rirector de Contraloria de Planeacian y 1 afio
Conirol Interno Evaluacion de la Gestion Plblica :
2 | Planiilla de Personal Birector de Contraleriz de Planeacion y 1 afic
Evaluacion de la Gestion Pdblica ‘
3 Lista dei Parsonal Seleccionado a Evaluar Director de Contraloria de Planeacion y 1 afig
Evaluacién de la Gestion Piblica '
4 |Listas de Asistencia Director de Contraloria de Planeacion y 1 ang
Evaluacron de la Gestion Puablica :
5 |Porcentaje de Cumplimientd General Dlrector de Contraloria de Planeaciény 1 ano
: Eva[uaclon de la Gestion Piblica
g |Informe de Resultados :,, Dlrector de Contraloria de Flaneaciony 1 afio
Evaluacion de la Gestion Publica
7 | Observaciones y Comentarios del "-.__rl_ljl'[ector de Contraloria de Planeacion y 1 anfo
Lineamiento General ) Evaluacion de la Gestion Piblica
8 | Cédula de Seguimiento de - Dlrector de Contraloria de Planeacion y 1 afio
Recomendaciones Evaluac]on de [a Gestion Publica
8 | Concentrado de Observaciones y - o -:Dlrector de Contraloria de Planeaciény 1 afio
Comentarios Relevantes Evaiuacmn de la Gestién Publica
10 | informe de Resuitados del SEC! L r-r_:Dlrector de Ccntra!orra de Planeaciény 1 afio
. Evaluaclon de la Gestron Piblica :
11 | Dficio de entre_fjé:.;;lel Inforrnede T . Dn_'ec:tor de Contralona de: F‘Ianeacmn y i 1 afia
Resultados del SECI L E ""Evaiuaglgon de:la Gestién Pablica
8. Anexos:
Anexo Descripcion | Clave
No. 5
Ninguno SECRETARIA [IF ADMINISTRACION
.l .Y

Direccign Generel de
Desarrolic Grganizacicnal

r‘i"g"‘l]r'ﬁnv\f L

-
W
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Revision: 0
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
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Rav. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 Todas Emision Emisién 05/mayo/2014
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Revision; &
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta s una copia controlada del procedimiento de Seguimiento del Cumplimiento de las Recomendaciones
del Sistema de Evaluacion de Contro! Interno (SECI),

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a Ia siguiente tabla:

Area Funcional

Direccion General de Administracién.

]
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m
]

rocumento
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=~

RETARIADE ADMINISTRAC[:ON _
REIARA TR AT,

Direccion General de
esarrolio Organizacional

Copia No,

01

S




; ' : PROGEDIMIENTO Clave: PR-OSSAEGP-DCPEGP-02
' BEGUIMIENTO DEL CUMPFLIMIENTO DE LAS Reviaom: 0
E Secretaria RECOMENDACIONES DEl. SISTEMA DE EVALUACION DE - :
MOPELOS de la Contr alm fa _ CONTROL INTERNO (SECI) Pag.3de 8

1.- Proposito: '
Llevar a cabo el seguimiento del cumplimiento de Ias acciones plasmadas en el programa .de trabajo de

coniral Interno que se entrega‘a las Secretarias y Organismos, con el objeto de dar cumplimiento a las
recomendaciones emitidas por el Sistema de Evaluacion del Control Interno (SECI), a fin de establecer v
actualizar el control interno requerido en cada unidad administrativa para el lagro de sus obJet[Vos y metas
institucionales, :

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

4+ Secretarfas de [a Administracfon Plblica Estatal,

4 QOrganismos Auxiliares de la Administracian Pubiica.

3.-Referencias:

Este procedimiento estad basado en:

<= Ley Organica de la Administracion Pidblica del Estado de Morelos.

“+  Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos.

< Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos. . .

4 Regiamento Interior de la Secretarla de [a Contralarfa

4+ Acuerdo por el que se establecen las Normas’ Generales de Coniral Interno en el Ambito de la
Administracién Publica Federal.

4 Acuerdo por el que se Emiten las Disposiciones:en Materia de Control Interno y se Expide el Manual de
Aplicacién General en Materia de Controlinterno.” '

4 Acuerdo por el que se establecen los. Llneamlentos Genera!es de Control interno de la Administracion
Plblica del Estado de Morelos. S

4.-Responsabilidades: e

Es responsabilidad del Personal Tecnlco y-de Apoyo apegarse a Io establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Contralorla de Planeaclon y Eva]uacion de la Gesftion Publlca elaborar

este procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de: Audltorfa y de Evaiuacmn de la Gestion Plblica, revisar y vigilar el

cumplimiento de este procedimiento. ' - .

5.-Definiciones: o

SECI: Sistema de Evaluacion del Control Interno, S|stema lmplementado por el Estado de Baja California a
raiz de un acuerde Naciona! denitro de la Comision Permanente Contralores Estados- Federacion,
homologado a Eos tres nlveies de responsab" (Estratégico, Directivo-y.Operative) establecidos por la

aportuna y cumphr con’ el marco jurichco correspondlente S

Niveles de responsabi!:dad Se refiere a [os tres niveles de control interno: Estrateglco (1er. Y 2do, nivel
de la estructura organica;: Directivo: (Ber Y 4to I"IIVB| de Ia estructura organica); Operativo (5to. y
subsecuentes niveles de la estructura organ[ca) :

6.-Método de trabajo: |
‘ SECRETAR!A DE ADMlNlSTRACiON

Direccién Cencral de |
Dasarrollo Organizads ona

Elaboro

—~ - A
\Reviso r\
- enfo /
) dﬁO

/ Baltmn Cashlln

guilag
Director de Cuntra]:i,a’ée} eacion y'Evaluacion - Subsecretario de Au
de |b-Gestion Pablica

Fecha: 05 de Mayerdsl 2014, ' ' Fecha: D5 de Mayo del 2014,

e Evaluacion de la Gestion Piblica
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6.1 Diagrama de Flujo:

Viene del procedimiento
“Aplicacion del Sistema
de Evaluacion del

Control Interno (SECI)"

| INICIO ]

.
Recibir e "Programa de
Trabajo de Contrai Interng”

Programa de
Trabajo de Contral

K

Inferno

% |Recibir
“|seguimisnto

iSe recibe

Programa de
Trabajo de Control
Interno del  Titular

del Organismo?

Elaborar oficio dirfigida al] . '
Organo Interne de Controlf . "
del Organismao, solicitandole| ™~ -- -

que envie repores del| .o
seguimisnto delf- -
cumplimiento del|. "~

"Programa de Trabajo de
Canirol tnterna",

7

Elaborar oficio para el Titular
del Area Administrativa de la
Sacrelarfa, salicilandole envie
reportes trimestirales.

Oﬁciol

v

- {Reclbir

" i Trabajo de Control Interno”

o

rapories del
cumplimlento dei "Programa de

Reporte trimestral

!

~ {Recibir oficio de conclusidn dal
. fseguimiento del cumplimiento

.- | Contral Interno”.

_5'

det "Programa de Trabajo de

Oficio de
. conclusidn

4 i
reportes

cumplimients del "Programa
de Trabajo de Control

| Levantar
;leumplimienio o
“["Programa de Trabgjo de

Acta del
no  del

un

Acla

Interno” Reporte trimestral

o |

A 4

Elaborar el Concentrado de
los repaortes trimestrales.

Concentrado de
reportes trimestrales

. {ral Interna”.
6
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de la Contraloria

Identificar . las acciones
incumplidas del "Programa

de Trabajo de Control

rna'.
10
v

Levantar Acta del
cumplimiento o no del
"Programa de Trahajo de
Contral Intermo®,

Wl

A 4

cumplimiento o no de
"Programa de Trabajo de
Cantrol Interna".

=

Reclbir Acta del|:

CONTROL INTERNO {SECI)

Acta
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- L, SEGUIMIENTO DEL CUMPLIMIENTO DE LAS T
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6.2 Descripcion de Actividades:

Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe mediante un oficio firmado por el Titular de la ‘
Director de Secretarla, Dependencla u Crganismo Auxiliar de |a
Contraloria de Administracidn Piblica Estatal el Programa de

Programa de Trabajo de

1 Planeacion y Trabajo de Control Interno, una vez que se haya c ontrol Interno

Evaluacion de la cumplido el plazo del mismo,
Gestion Pablica ;
(DCPEGP) Viene del procedimiento "Aplicacion del Sistema de

Evaluacion del Control Interno (SECI)”
£Se recibe Programa de Trabajo de Control Interno
dei Titular del Organismo?
No, contintia en la actividad 3
Si, continda en la actividad 7
Elabora oficio dirigido al Titular del Area
Administrativa. -en- el cual -se  .solicite que &l
Coordinador de “Control “+Interno, ‘envie reportes
trimestrales del cumplimientc de [as acciones
plasmadas en el "Programa de Trabajo de Control _
Interno como'?mé}(irnb”s"éféh tres reportes trimestrales . Oficio
dependiendo:: .del” tiémpo - propuesio para el :
cumplimiento - de] Programa de Trabajo de Control
Interno vy lo remita:a’la Subsecretaria de Auditoria y
de Evaluaclon de la Gestion- Publlca c[e fa Secretaria
de la Contralorfa,
Verifica que :el"Enlace de Control Intemo reciba los
reportes trimestrales del curnpllmlento del " Programa
de Trabajo de-Control interno" que envie el Titular de
ia Secretaria. evaluada, para su revision y andlisis ya
gue el Enlace-de Control-Interno de la Secretaria de
la Contralorfa.-es:.quien’ llevard . el ‘seguimiento del
cumpiimiento del "Programa de Trabajo de Contral
Interno.
Recibe oficio de la conclusmn del cumplimiento o no|
fidel F‘rograma deTrabajo de“Géntrol Interno* para su. S :
5 DCPEGP. -\, frevisibn vy “analisis ' anexo copla de: reportes:| .. Oficio de Conclusion
w7 trimestrales por parte:del Enlace de: Control Interno de| :
la Secretarfa de [a Contraloria.. -
Verifica que el Enlace de Control Interno Ievante un
| Acta- para .establecer en la:misma: el cumplimiento o
no de.las -acciones plasmadas en.el " Programa de
Trabajo de Control Interno”, una vez que se venza el
plazo de la realizacion de las acciones propuestas en
el mismo. Se conecta, con la actividad 12, __ . nreeanid me ADRIMSTRACION
Elabora un oficle dirigido al Organo Internoéﬁ%—‘@“ B e “‘“"’"‘\\
del Organismo Auxiliar de la Administraclon Pupliggdicn Genoral de
en el cual se solicite que envie reportes frimgrtgalgslio Crganizacional
del. seguimiento de! cumplimiento de [4s acciones :
plasmadas en el " Programa de Trabajolde Control Ny
7 A Interno” como maximao seran tres reportes rimestrales v icio

Jefe de Departamento
2 de Auditoria
(JDA)

Auditor "A"
A

4 - JDA Reporte Trimestral

5] JDA - Acta

dependiendo del tiempo propuesto} parac:ier|ento
cumplimiento del " Programa de Trabajo! de Conttol{lado
Interna” y ios remita a la Subsecretaria de*Auditaria-y
de Evaluacion de la Gestion Piblica de la Secretarfa
de {a Coniraloria. :

A
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento

DCPREGP

Recibe los reportes trimestrales del seguimiento del
cumplimiento del * Programa de Trabajo de Control
Interno”, que envie el Organo Interno de Control de
cada Organismao Auxiliar de la Administracion Pdblica,
para su revision y andlisis'ya que el Organo Interno
de Conirol del Organismo es quien llevara el
seguimiento de las recomendaciones emitidas por el
Sistema.

(Noi de Control)

Repoirte Trimestral

JDA

Elabora el Concentrado de los repartes trimestrales
del seguimiento de! cumplimiento del * Programa de
Trabajo de Control Interna”, remitidos trimestraimente
por el Organo Intemno de Control del Organismo a [a
Subsecretaria. de_Audltorfa v, de Evaluaclon de la
Gestion Publica:.

Concentrado de Reportes
Trimestrales .

10

DCPEGP

Identifica las acciones |ncumplldas contenldas en el
seguimientc del cumplimiento del " Programa de
Trabajo de Contral:Interno”, mediante la revisidn y
analisis del Concentrado de los’ repartes trimestrales
del segmmlento del cumplimiento-dei " Programa de
Trabajo de Control nterna?, remitidos: trimestralmente
por el Organo: Interno:de Gontrol del:Organisma.

11

~JDA

Verifica que el Organo de Controk Interno levante un
Acta para estabiecer en-la-misma el cumplimiento o
no de las acciones plasmadas en ‘el Programa de
Trabajo de -:Conlrol. .Interno” para subsanar las
recomendaciones emltiqa'_s por:. el: Sistema, se
levantard un:-acta para establecer-en la misma el
cumplimiento- o ho'del " Programa de Trabajo de
Controtf Interno”

Acta

12

 DCPEGR:

Recibe del Enlace de Control Interno de la Secretarla
de la Contralorfa o del Organo Interno de Control del

de” ~-Cor|tr0| Interno®, para

Contro] Iriterno.

Co’r_’lfesta actividédfse .ﬁa f'ini?a'll ﬁfoc’edimiénto

integrarla_en el expedlent de ]_;:_1___eyatua_gi_on: del}. o

Acia

SECRETARIA DE ADM%NISTRACION

Direccion General de
Desarrallo Organwaclonal

Y '
Documenio Q‘f/
Canirclade W
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' . SEGUIMIENTO DEL CUMPLIMIENTO DE LAS Revisian: 0
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7. Registros de Calidad:

Documentos o ; Tiempo de
No. (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Programa de Trabajo de Control Intemo Director de Contraloria de Planeacion y 1 afio
' Evaluacién de Ja Gestion Publica ‘ -
2 Reporte Trimestral ‘ Director de Contraloria de Planeacion y | 1 ano
: Evaluacion de la Gestion Pablica
3 Oficio de Conclusion -~ o Director de Contraloria de Planeacién y 1 afo
' Evaluacion de la Gestidn Publica
4 |Acta ' Director de Contraloria de Planeacion y 1 afo
. -Evaluacion de la Gestidn Piblica |
5 | Concentrado de Reportes Trimestrales - 'Directoﬂr de Contraloria de Planeacion y 1 ano
Evaluacién de ia Gestién Publica
B. Anexos:
Anexo R o
No. Descripcion - R Clave

Ningun.c.)u i T

SECRETARIA E Aamlmsfmcm\

Dirsccign Genersl de
Desarrolld Crganizac.onal

Dacume
Controls




Clave: PR-OSSAEGR-DCPEGP-03

Definicionas, y
(elabord) y vigencia

cargo.

; FPROCEDIMIENTO _
b, acretaria ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA Revision; 8
MORELOS Ed Ia Contraloria EXTERNA Pag. 1de8
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). . ; . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motive del Cambio Autorizacién
0 N/A Emisidn Emision 12/Nov/2004
Se agregaron definiciones y
se actualizdé fecha de
1 3 vigencia y nombres de los| Actualizacion del Manual 04/May/2006
Servidores Piblicos
responsables
Modificacion _al titulo  del
2 1-08 Procedimienta ~ - |-Actualizacidn del Manual 28/May/2007
Actualizacién de nombres
del D:rector """ ‘General:--de:|:
9 3 Auditorfa;" -Secretario -de’ I,a’i_fActualizacic‘:n del Manual 28/May/2007
Contralorfa, - _iproposito, |
alcance yfecha ' o
2 5 M°d'f°a°'_°”es‘a!D'agra"‘a, Actualizacién del Manual | 28/May/2007
de F]Lljo : .
2 7 M°d'ﬁ9a‘?’.°"es' s8N B ualizacion del Manuat | 28/Mayi2007
Descripcion de Actividades |
Mod[f‘caclones ~.en.lal
2 3y4 reierencia, Auditorla Externa| Actualizacién del Manual 11/Mzof2008
y fecha ;
3 5 Actuializacién del Manual 11/Mz0/2008
3 7 Modiflcaclones * en 12|,y oioacion det Manual | 11/Mzo/2008
Descripcion de-Actividades . | -7 0T
4 3y4 Modificacin en la fecha de | , .+ oizacion del Manual | 30/Abr/2008
vigencia
Maodificacion al SEFRFTARIA DE ADMINISTRAGICN
Procedimiento, Hoja de N
. £ L r"”
2 1,2y7 control de copias (Area | Ag tuaIlJJ B HE R Gnaziwo £1/2010
Funcional), Registro de
Calidad y Anexos .
Alcance, Referencias, 7’
- Documento \a\/
5 q y 4 RESpDnsablfldadES Y Aﬂgamgiémak]\danu ,]/ 27/0ct/2010
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Revision: 8

V‘OPLQS I de la Contraloria Pig. 2de 8
No, Pag (s). . ) ; Fechade
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motiva del Cambio Autorizacion
3 Modificacidn al Diagrama de
5y86 Flujo, Descripcion de Actualizacion de| Manual 2710ct2010
Actividades ‘
6 Todas AGEUEIIZ?GI_DH ds Actualizacidn dei Manual 23/Julf2012
- Procedimiento
7 Todas Actualizacion de Actualizacion del Manual | 10/May/2013
Procedimiento
8 Todas Actualizacion de Actualizacion del Manual |  05/mayo/2014
Procedimiento
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zational

Documente

R
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Controdans Voo /J
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] Secretaria ELARBORACION DEL FROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA Ravision: 8
MORELOS

IORELOS | de la Contraloria EXTERNA Pag. 3de8
HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del pfocedimiento de Elaboracion del Programa Anual de Auditoria Externa.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Org;anizacional.
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i Secretaria

EXTERNA Pag. 4de B

1.- Proposito: ) K o
Planear, programar, organizar y coordinar el slstema de control gubernamental, con |a finalidad de vigilar,
fiscalizar y controlar, los ingresos, gastos, recursos y obligaciones de la Administracion Publica Estatal y-su

sector auxiliar,

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

4 Secretarias

4 Dependencias

4 Entidades de la Administracion Plblica Estatal.

3.-Referencias: '

Este procedimiento esta basado en: -

+=  Constitucién Politica de los Estados Unidos mexicanos.

Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Morelos.

Ley de Responsabilidades de los, Servidores-Publicos del Estado de Morelos,
Ley Estatal de Responsabilidades.de l0s Servidores Publicos.” -

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

Reglamento Interior de |a Secretarfa de la Contraloria.

Ji'_

i e

4.-Responsabilidades: et e S ‘
Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a-lo-establecido en este procedimiento.

Es respansabilidad del Direclor de Contraloria de Planeacion y:Evaluacién de la Gestion Publica, elaborar
este procedimiento. R T T :
Es responsabilidad del Subsecretario de Audltoria y de Evaluacion de la Gestion Publica, revisar y vigilar e
cumplimiento de este procedimiento. S Sia

5.-Definiciones: ' :

Auditor Piblico: Servidar Publico Profesional de- alta calidad, que debe desempefiar su funcion con
Eficacia y Eficiencia, emitiendo abservaciones claras, precisas, ‘concisas y objetivas, [o cual permitira que la
gvaluacion a los Recursos Financieros 'y Funcionamiento- de’ Jas Instituciones se proyecte de manera
confiable y por otra parte que el desempefio;de los’ Servidores: Publicos se realice de manera eficiente y
transparenie a traves del establecimiento de.Sistemas:de-Control, coadyuvando para que, al final, la
Auditoria Gubernamental cumpla su comestido, - :
Audiforia: Examen:objetiv i :
sistemas y procedi i
y metas alcanzados. par las d

e e} ‘bperaciones financieras: y'administrativas realizadas; de los
plantados; de | stura organica de la:operacion;.y de los objetivos, planes’

s por las dependenciasy ériti ades de’la Administracion Publica Estatal, con el propdsito
de determinar el grado'de economfa, eficacia, eficiencia, efectividad, imparcialidad, honestidad y apego a la

que les fueran suministrados; asi coma la

normatividad con que se han administrado los recursos publicos’
calidad y eficiencia con que presian sus servicios a.ia ciudadania, . : :

Auditoria Externa: Es la auditoifa practicada ‘por. Auditores: Externos ‘que son designados por elfla
Secretario/a de la Contralorfa, teniendo |a finalidad de apoyar a la propia Secretaria de la Contraloria y a fos
Organismos Plblicos Descentralizados.

) SECRETARIA DE ADMINISTRACION
' Direccidn General c'e “‘\--
Desg;rrof}o Urganizacianal

N L

Elabora

C.P. IS5 Agigr Griz \ U STE  otrak Castio 2
Director de Cunt}a’io @F’Ia gacion y Evaluacion. Subsecretario tgAud ryﬁefmlmlén—de—la-@ stidn Publica
de-Ts Gastion Publica 5

Fecha: 05 de Mayo del 2014, Fecha: 05 de Mayo del 2014,




estos coadyuvan al desarrollo Eficiente y Etico de las operaciones.

Administracién Puliblica Estatal.

6.-Método. de trabajo:

: PROCEDIMIENTG Clave: PRIOSSAEGP-DCPEGP-03
- cacretaria ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA Revision: 8
MORELOS | de fa Contraloria ' EXTERNA Pég. 5de

Auditoria_Publica: Mecanismo cuyo objetivo es revisar y corregir debilidades de Cenirol Interno,
promoviendo actividades de mejora, a efecto de verificar la legitimidad de controles v el grado en que

Proarama Anual de Auditoria: Bocumento previo y autorizado por elfla Secretario/a de la Qontralon’a,
que plasma de forma anticipada y calendarizada las actividades gue llevara a cabo la Subsecretaria de
Auditorfa y de Evaluacion de la gestion Plblica, a las Secretarias, Dependencias y Entldades de la

SECRETARIA DE ADMINISTRAC JDN
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Desarrallg Cryanizag ﬂnaf
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6.1 Diagrama de Flujo:
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6.2 Descripcién de Actividades:
Pas - Tipo'de Dacumenta
5 Responsable Actividad (No. de Contral)
Director d Recibe el oficio con a solicitud para realizar la Auditoria, -
c lrteclor_ Eél ordenada por el mando superior, queja o denuncia asi
1 Pclm reloria de como oficlos de suficiencia presupuestal de las
E ?unegfmgeyla Secretarias Dependencias y Enfidades de Ia
Gva tie'mlgsiblica Administracion Pdblica Estatal. Indica al Jefe de
E‘E%SBEGP) Departamento de Auditoria la elabaracidn del Programa
' Anual de Auditorias Externas
Elabora la propuesia del Programa Anual de Auditorias ‘
Jefe de Depgrte.ime_nto Externas en base a las instrucciones del Director de Propuesta del P.r egrama
2 de Auditoria Anual de Audilorias
(JDA) Contralorfa de Planeacion y Evaluacion de la Gestion ‘Externas
Publica - _ 1
Recibe y revisa Ta 'pi’opue'sfa"' dél Pro'grarﬁa Anual de| Propuesta del Programa
3 DCPEGP Auditorias Externas para su entrega al Subsecretario de Anual de Auditorfas
Auditoria y de Evaluacidn_de la Gestion_Publica. ‘Externas
Turna al Subsecretario:de Auditoria y de Evaluacion de la
4 DCPEGP Gestion Pulblica;: el Programa Anual de Auditoria Pri%ﬁzﬁtgedzhgazg{:;na
Externa, para su-Visto Buero yla autorizacion por parte " Externas
del Titular de la Secretaria delrla_Contranrfa. ?
¢Es autorizado? " L
5 DCPEGP No, continua en'la achwdad 4
Si, continua en la-actividad &'
Recibe el Programa Anual de Auditoria Externa y se |
realizan las ‘correcciones ‘de ‘acuerdo con las| Propuesta del Programa
6 DCPEGP +|observaciones de| Secretario de.la'Contraloria. Anual de Auditarias
B Externas
Se conecta con el paso 2 :
% |Recibe copla-del F’mgrama Anual de’Auditorfa’ Externa i Prog;rama Anual de
7 DCPEGR - deb[damente autorlzad :-par AL d;itorl'a Externa
o Con_.:esta:-act;_y_idad s_f_a con_cluye;;vel;-‘p.rodéjq_im_iaht'o,_z.- :

SECRETARIA DE ADM[NHTRAPIGM

M
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7. Registros de Calidad:

Documentos - , Tiempo de
No. (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
1 Propuesta del Programa Anual de Director de Contraloria de Planeacion y 1 a0
Auditorias Externas Evaluacién de la Gestion Piblica '
8. Anexos:
A;‘Z}fo Deseripcion T Clave
1 Programa Anual de Auditaria Externa FO-OSSAEGP-DCPEGP-01

' SECRETARIA

DE ADHINISTRACION

o~

Direcodsn €

Desarroll

PDocumd
Control

it L ';-"!
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag (s). . ) Facha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacién
0 N/A Emisicn Emision 28/May/2007
1 5y6 Modlﬁcacg);ilsu?; Diagrama Actualizacién del Manual 11/Mz0/2008
Madificaciones en la N
1 7y8 Descripeién de Actividades. Actualizacion del Manual 11/Mz0/2008
Modificacion en el apartado
referencia, s y
2 3yéd responsabilidades y fecha Actuallzaclon del Manual 30/Abr/2009
. devigencia; - -
Moadificacional
procedimiento, Hoja de
1 1,2y9 control de copias.(Area. _ | Actualizacion del Manual 27/10ci/2010
’ Funcional), Registrade - |-
Calidad y Anexos.
Alcance, Referencias; :
Responsabilidades
) y Definiciones,; y cargo
2 3-8 (elabord), vigencia, Actualizacion del Manual 27/0cti2010
Diagrama de Fliujo y
Descripcion de Actividades. | -
Actualizaciéndel - |, N
4 Todas Procedimiento 1 Actuallzacmn del Manual 23/dulj2012
5 Todas Actualigacion del - p o o dol Manual | 10/May/2013
Frocedimiento=-" | Y
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento de Integracion del Listado de Firmas de Auditores Externos.

El original de este documento gqueda bajo resguardo de ila Direccldn General de Desarrollo
QOrganizacional. ‘
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f PROCEDIMIENTO : .
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: DE AUDITORES EXTERNOS ;
MORELOS { de Ia Contraloria Pag. dde &
1.- Proposito:

Contar con un grupo de profesmnales que cumplan con los requisitos establecidos, para prestar sUs
servicios de auditorfa y asl estar en condiciones de cumplir con las funciones de la Secretarla de la
Contralaria y designar al Auditor Externo que lfevard a cabo los trabajos para dictaminar ios Estados
Financieros de las Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion Pdblica Estatal, con el
chjeto de emitir una opinion del ente publico, asi como de evaluar la comprobacion y control del ejercicia de
los recursos publicos. :

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

4 Secretarfas

4 Dependencias _

4 Enfidades de la Administracion Plblica Estatal

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

4 Ley Organica de la Administracion-. Pubhca del Estado de More!os :

4 Ley Sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Poder
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos. .

4 Acuerdo por el que se establecen :[os~lineanilentos™ para“la Designacién, Control v Evaluacmn del
Desempefio de las firmas de Audltures Externos en:los. Enles Publicos de la Administracion Piblica del
Estado de Marelos. ' =

4.-Responsabilidades: : <

Es responsabilldad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a Io establecido en este procedlmlento

Es responsabilidad del Director de Contralorla de Planeaclon y.Evaluacion de la Gestian F'ublica elabarar y
mantener actualizado este procedimiento.. -

Es responsabilidad del Subsecretario de Auditorfa y de Evaluaclon de la Gestion Pablica, rewsar y \ngﬂar al
cumplimiento de este procedimiento. :

5.-Definiciones: ' : :

Area Auditada; Es la Dependencia, Entldad o area: SUJeta a-auditar de acuerdo al Programa Anuai de
Auditorla Externa, en cumplimiento a los ordenamientos Juridicos, por solicitud de la propia dependencia,
por denuncia de terceros y/o ordenada por superioridad.

Auditor Externo.- Profesional en:*contaduria:: pobiicaintegrados a una-‘Firma. de- Auditores Externas,
titulados vy certifi cados por.un’ colégio o asomaclon profesnonal feconocidos por:la:Secretaria de Educacidn
Publica, que emiten una.opinion:relativa:a la: “alcance y resultadg del examen realizado a los
estados financieras o a‘la’ informacion fnanmera presupuestaria del Ente: Pubhco auditade.

Auditoria; Examen objetivo y sistematico de’ tas operamcnes financleras'y administrativas realizadas; de fos
sistemas y procedimientos implantados; de |a estructura.orgéanica de la operacién; y de los objetwos planes y
metas alcanzados por las dependengias:y entidades dela Administracion Publica Estatal, con el propdsito de
determinar el grado de economia, eficacia, eficlencia, .efectividad, imparcialidad, honestidad y apego a la
normatividad con que se han administrado los recursos publicas que les fueron summlstrados asi como’la

calidad y. efcsencia con gue prestan sus servicios a la ciudadania.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION®
f?

Direccign General de
Desarrollo Crganizacional
; -

ewsb :
Docuiyqe f \// =
Contro &
Director de Co t}‘alorla a ion y Evaluacion o M.D. Guillg ?’Bel!ran Cast:llu
de'la Géstian Pablica Subsecretario de AudltorLa-y Evaluacién de la Geshon Pablica

Fecha: 0b-de-Wayo del 2014, ' Fecha: 05 de\Maya del 2014,
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Listado de Firmas de Auditores Externos: Documento elaborado por la Secretaria de la: Contraloria, con
base en el procedimiento de registro de firmas, en el que se relacionan las que resultaron elegibles y por tanta,
susceptibles de ser designadas para la practica de Auditoria Externa.

Oficio de Elegiblidad: Documento que emite la Secretaria de la Contralorfa para comunicar a una Firma de su
inscripcion en el Listade de Firmas de Auditores Externos.

Programa Anual de Auditoria Externa: Documento previo y autorizado por el Secretario de la Contraloria,
que plasma de forma anticipada y calendarizada las actividades que llevara a cabo la Subsecretaria de
Auditoria y de Evaluacion de la Gestion Plblica , a las Secretarias, Dependencias, y Entidades de la
Administracion Publica Estatal. '

G.-Mé_todc_: de trabajo:

SECRETARIA DE ADMFNJSTRACION

Direcelén General de
Desarrotlo Grganizacional _

Documento "'/
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6.1 Diagrama de Flujo:
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso Responsable Acflvidad T'Eﬁ’fzggﬁrggam
Director de Reclbe escritos de solicitud por parte de las firmas * Escrito
Contraforia de interesadas en la inscripcion en el Listado de Firmas de Documental
y Planeacitn y auditores externos, formato de solicitud debldamente| Formato de Solicitud de
Evaluacién de [a requisitado y documental anexa respecta de los ! Registro
Gestion Plblica requisitos solicitados y turna al Subdirector de Auditoria| (FO-OSSAEGP-DCPEGP-01)
{DCPEGP) pard su revision.
Subdirector de Revisa que el formato y la documental que presentan los | Documental y Cédula de
2 Auditoria aspirantes cumplan con los requisitos solicitados vy i Contral
{SA) elabora cédula de control de aspirantes correspondiente.
Subsecretario de
Auditoria y de ¢ Cumple con.los requisitos? .
3 Evaluacion de la No, contfnua en'|la actividad 4 - -
Gestidn Pablica Si, continua en la actlvidad 5
(SAEGP)
Elabora oficio - para que “las firmas ‘interesadas en la Oficio
inscripcion en‘el Listado de Firmas. de ‘auditores externos
4 SA subsanen [a omision del-o:los documentos y/o requisitos
faltantes
Se conecta con la actl\ndad 2
Elabora oficio- de elegibilidad a favor de la firma que| Oficio de Elegibilidad o
cumplié con:los requisitos  solicitados o en su caso de No Elegibilidad
elaborar ofclo en el gue-se funde y motive las razones f
5 SA por las cuales la ‘firma no. resulta: elegible y los turna al
- | Director de Contraloria:de: Plar_leac_:lo_n y Evaluacion de la
Gestion Publica para-firma del Subsegretario de Auditaria
y de Evaluacién:de la Gestidn Priblica; ‘
Elabora el Listado de Firmas de Auditores Externos que| Listado de Firmas de
6 DCPEGR- fueron elegibles y.la publica en.la pagana de lnternet cle la Auditores Externos
. |Secretarfa desla Contraloria: _ ‘
7 7 “IRecibe escritos que;.‘p'iresenten las: F:rmas ‘de Auditores |- ~ Escrito
7 o Externos en-los que comuniquen cualquler circunstancia|.+~ ;
DCPEGP que implique cambios en la informacion proporcionada en
su- registro_y--reallza |la modificacian - en: el Listado de
Firmas-de.Auditores Exiernos. - ’
Recibe escritos cada afio en el mes de marzo de la . Escrito
actualizacion de la informacion que marcan los Documental
8 SA lineamientos para la designacién, control y evaluacion de :
las firmas de Auditores Externos y turna al Subdirector de :
Auditarla para su revision e integracion a los expedientes :
de los ALICIiJItCII‘BS Externos. ’ SECRETAPlA DE ADMINISTRACION
Revisa la documental y la anexa al exfedientggg;cadaeneral de
una de los Auditores Externos; en casofde mmmsé&ntariganizaciqnal
9 SA la aciualizacion de la informacion, la firma perdera su |
registro.
Con esta actlwdad se da fin ai procedimignto. Documﬂnfg

i
. % TV OTana ¥
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7. Registros de Calidad:

Documentos - : Tlempo de
No. (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Cédula de Control Director de Contraloria de Planeacion y i 1 afio
Evaluacidn de la Gestidén Pdblica '
2 | Oficio de Elegibilidad o de No Elegibilidad Director de Contraloria de Planeacion y 1 afio
Oficlo de elegibilidad Evaluacién de ia Gestion Plblica '
3 |Listado de Firmas de Auditores Externos Director de Contraloria de Planeacion y 1 afo
i Evaluacién de la Gestion Piiblica |
4 | Documental Director de Contraloria de Planeaciony 1 afio
-~ Evaluacion de la Gestion Publica i n
5 | Oficlo. - Director de Contraloria de Planeacion y 1 afio
_ Evaluacién de la Gestion Publica 4
8 Escrito ~Director de Contraloria de Planeacion y 1 afa
... Evaluacidn de la Gestion Publica
8. Anexos:
Anexo Descripcion | " Clave
2 Formato de Solicitud de Registro FO-OSSAEGP-DCPEGP-02

ECRETARIA DE ADMIN?!STRAC]ON

pocumento
_— Gantrolado
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No.

MQRELOS

SUBSECRETARIA DE AUDITORIA Y DE EVALUACION DE LA GESTION PUBLICA

Domicilio fiscal:

Calle: | Nom. Ext: Ntm. Int.:
Colonia: ; . Localidad: Entidad:  CP.
Teléfono: Fax: B E-Mail:

DATOS DEL'REGISTRO

Nombre del representante legal: Cargo:

Vigencia del registro a partir del: | 01 de enero del ano;

al: | 31 de diciembre del afio:

.. OBLIGACIONES DEL AUDITOR EXTERNO

1.- El Auditor Externo quedara obligado a hacer del conecimiento de la Subsecretaria de Auditoria y de Evaluacion
de la Gestién Publica cualquier cambio que pudiera darse en la informacién proparcionada para la obtencion del
registro, en un término no mayor de cinco dias habiles a partir de la fecha en que surja la modificacion. ‘

2.~ El Auditor Externo quedara obligade a presentar la informacion o documentacion que le solicite la Subsecretaria
de Auditoria y de Evaluacién de la Gestion PUblica, en los términos y condiciones que le sean requeridas.

El incumplimiento de las obligaciones sefialadas, asi como de la existencia de irregularidades, incumplimientos u
omislonss en los trabajos realizados, por falta de capacidad para realizar la audiloria que se le efcomienda y por
incumnplir &l plazo para entregar los trabajos para los que fueron contratados; y demas situaciones que se llegaran a
originar seran valoradas y resueltas por el Titular de la Secretaria de la Contraloria dando lugar a las sanciones de
cancelaclon o suspension del registro de Auditores Externos de las Epii i lligres que
componen la Administraclén Pulblica Parasstatal del Estado Libre y Sob ESBWNFSETRRE m'@“

ireccion General ag
Desarrollo Organizacional

NOMBRE DEL TITULAR DE LA NOWBRE DEL TITULAR DE ';
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA : SUBSEGRETARIA DE AUDITOR:AWE »ﬁ'Ll;JAC!C N DE LA
' ) Docwoesrsiceos _
Controlado Co

' ' \_ 7 -
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Revision: B
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag (s). . . o Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio . Autorizacion
0 N/A Emisidn. Emision 12/Nov/2004
Se agregaron definiciones y se
actualizd fecha de vigencia y s
1 1 nombres de los Servidores Actualizacion del Manual | 04/May/2006
Puiblicos responsables.
Modificacién  al  titulo  del N
2 1-10 procedimianto, Actualizacién del Mangal 28/May/2007
Actualizacién de nombres del
Director: General:-de :Auditoria, |-
2 3v4 Secretario’ de” la- Coniraloria, | Actualizacién del Manual | 28/May/2007
propasito, alcance, definiciones y
fecha
2 56y7 {f_’}ﬁﬁ:r“ac“’”es ol Dlagrama 62| pcyaizacion do Manual | 28/May/2007
Modlf icaciones: en Ia Descnpmon N :
2 ByS9 de Actlwdades - Actualizacion del MaanaI 26/May/2007
3 5,6y7 ‘g’}ﬁfércam"“es al D""‘g”"ma de| Actualizacion del Manual | 11/Mzo/2008
Maodifi caciones en ]a Descrlpcmn e
3 8y8 de Actlw dades. - S Actualizacion del Manual | 11/Mzo/2008
Modiﬁcacién’ enel apartado o :
4 referencia y fecha de vigencia, Actualizacion del Manual | 30/Abr/2009
2 | Funci onai) i__l;'.ﬁ_r\ctual_i_z__acic')nrde.lw Manual | 27/0ct/2010
"'5"Anexos cr R RS . :
Alcance, Referenclas
| Responsabilidades 7 - L2 R 5
4 3y4 Definiciones, y-cargo (elaboro) i Actualizacion del Manu:al 27/0ct/2010
vigencia.
Modificacion al Diagrama de , :
3 5-10 Flujo, Descripcién de | Aclualizacion del Manual | 27/Oct/2010
Actividades. ‘
6 Todas Actualizacion del Procedimiento | Ac i DRAARHBIST Riﬁmﬁhf?_m:z
5 DeD!rhU\[‘i -.n(‘)\.n.uc,m : i
sarrolio
7 Todas Actualizacion del Procedimiento Agtuahzac:on del Mraqr?mfa lqaﬂ\nayﬁﬂﬁ
8 Todas * Actualizacién del Procedimiento | A ,tuaﬁhaciﬁmﬁgllﬁ@n% (.’mayr: 2014
Conirolado

e,
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HCJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es upa copia controlada del procedimiento de Designacion, Control y Evaluacion del Desempefic de
tas Firmas de Auditores Externos. :

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Orgfanizacional.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia Nn. i

Direcclc’m_ General de Administracion.

01

SECRETARIA DE ADM!NISTRACIDN\

Diracclon General de
Desarrolto Organizacional

Documenio
Controlado
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1.- Propdsito:
Asegurar gue se cumplan todas las reglas, normas, pofitlcas y procedimientos especificados en los

lineamientos establecidos para la designacion, control y desempefic los Auditores Externos, ya que son los
encargados de determinar si los Estados Financieros que formulan las Secretarias, Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal se encuentran en apego a los ordenamlentos legales
aplicables. :

2.~ Alcance:

Este procedimiento aplica a:

4 Secretarlas

4- Dependencias :

4 Entidades de la Administracion Plblica
+ Firmas de Auditores Externos

3.-Referencias:

Este procedimiento esté basado en;

l.ey Qrganica de la Administracfon.Pibilica del.Estado de Morelos, -

Ley Sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos’ y Prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo-
del Estada Libre y Soberano de Morelos y su reglamento. :

Cadigo Procesal Civil del Estadao Libre y Soberano de Morelos.

Reglamento Interlor de la Secretarla de~la Contralorfa;”

Acuerdo por el que se establecen los fineamientos: ‘para-la designacion, control y evaluacién del
desempefio de |las firmas de auditores externos en Ios Entes Plblicos de la Admlnlstracnon Publica del
Estado de Morelos. L :

4 Programa Anual de Auditoria Externa.: ..

SR

4.-Responsabilidades: e R :

Es respansabilidad del Personal Tecmco y da Apoyo: apegarse a lo‘establecido en este procedimienta.

Es respansabilidad del Directar de Contralorfa de, F’laneaclon y Evaluacion de la Gestion Publica elaborar y
mantener actualizado este procedimiento:

Es responsabilidad del Subsecretario de Audltorla y cie Evaluac:lon de la Gestion Pablica, rewsar y vigilar el
cumplimiento de este procedimignto.

5.-Definiciones:
Auditoria: Examen objetivo y sistematico de Ias operaciones financieras y administrativas reallzadas de los
sistemas y procedimientos Implantados -de la; ‘estructura:organica de la operagion; y de los objetivos, planes
y metas alcanzados:por Ia,_ pendenc:as entldat_les e_la_Adrnmlstracmn Pubhca Estatai con el proposito
de determinar el grado ece nomla eficaci i

calidad y efi iciencia con que prestan sUis servicios a la ciudadania.
Auditoria Externa: Es la auditorfa practicada por una Firma de Auditores Externos que son desngnados por

el Secretario de |a Contraloria-del Poder Ejecutivo del: ‘Goblerno del Estado de Morelos, teniendo la finalidad
de ia emisién de Informes 6 Dictamenes relativos a los Estadas Financieros, a |a aplicacién de recursos .
presupuestarios, al cumplimiento de obligaciones fiscales federales y en su caso locales para apoyar a la

propia Secretarla de la Contraloria y a los Organismos Publicos.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

D!recclon General de
\arrollo Organizacional

C,Fy nsg/Agull :
Director de Co;; ral/Ia’d laneaciény Evaluacion L -
de-1 Gestlan_Rabiica Subsecretario de Auditoriay de Evaluacion:de [a Gestién Piblica

Fecha: 05 de Mayo del 2014, Fecha: 05 de Mayo dal 2014.
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Oficio de Designacidn: Documento que emite la Secretarfa de |la Contralorfa medfante el cual se formaliza
la designacidn de la Firma ante | Ente Publico a auditar y en el que se consigna el derecho exclusivo de |a
Firma para practicar la Auditoria Externa correspondiente.

Orden de Auditoria: Mandato escrito firmado por e! Titular de la Secretaria de la Contraloria.

Area Auditada: Es la Dependencia, Entidad o drea sujeta a auditar de acuerdo al Programa Anual de
Auditorfa, por solicitud de la propia dependencia, por denuncia de terceros y/o ordenada por superioridad.
Auditor Externc.- Profesional en contaduria piblica integrados a una Firma de Auditores Externos,
titulados y certificados por un colegio o asociacion profesional reconocidos por |a Secretaria de Educacion
Phblica, que emiten una opinidn relativa a la naturaleza, alcance y resultado del examen realizado a los -
estados financieros o a la informacion financiera presupuestaria del Ente Pdblico auditado.

Términes de Referencia: Documento elaborado por la Secretaria de la Contraloria que describe, entre
otros aspectos, las actividades a desarrollar por los auditores externos en cada una de las fases de la
Auditaria Externa, tas caracteristicas de los informes o dictdmenes, asl como sus condiciones y plazas de -
entrega.

Bases: Documento elaborado por la Secretarfa de [a Contraloria que describe los elementos que deberan
considerar para la elaboracion de ias propuestas de servicios y las bases para la demgnamon de la firma de
auditores externos. :

6.-Método de trabajo:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarrollo Organizaclonal

Documento
Controlado
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6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO ]

Y

Integrar expedlente de

cada una de ias firmas de
auditores - exlernos vy
elaborar cuadro de contral,

7]

k4 S

" Listado de
Auditores

Extarnos

las  gestiones
para contar

suficiencia

realizar
necesarias
con

de honararios.

Elaborar oficios selleitando |-

presupuestal, para & pago |

Oficio de Soligitud |;

B

de Suficlenciaj

-| designacién  de
| auditorfas externas.

Y

Presupuestal |/

suscriben los Crganismos
y Ol
oficios de Invitacion, los
términos de referencla y

auditores externos  para
que
las

Recibir Informacion que |-

para efaborar |-

las bases a las firmas de [+

participen en la |no

Offcio de
Invitaclon |40

3

A 4

Recibir y aperturar
propuestas en  facha
senalada en la invitacion

en conjunto con las fimas
Invitadas defando
constancla en formatos
firmados por todos los
participantes

Propuestas

Cuadro de Control

Una vez que se conoce la suficlencia

presupusstal asignada por cada uno de los
Organismos, se salicita al OIC la siguienie

= [infermacion en archivo electronico:

Estados Financieros,

Promedioc mensual de movimientos
financleras-contables {pdlizas cheque, de
diario ingresos), que haya regisirado. el
organismo por el efercicio a auditar,
Esiructura Organica Actualizada,

Plantilla de Personal Actualizada.

Se entrega en archivo elsctrdnica junto con el

oficio de invitacion los puntos sefialades en la
solicitud de informacion financiera, Estados
Financieros, Promedic Mensual, Esiruciura

Crganica y Plantilla de Personal..

Técnicas

[= %

(4]

Propuesias
Econdmica

{

SECRETARIA DE ADMIMSTRACION

Formatos
de ABrece Pt General de
Profdestasrollq Orgenizacional
- I
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de la Contraloria

propuestas  y

cuadro
de las
lécnicas  y
econdmicas, verificando
que cumplan con o
solicitado en [a invitacion y

Analizar,
elaborar
comparativo
propuastas

-Cuadro Comparativo
de Praopuestas

Técnicas
y Econdmicas

(Resumen)

M

Elaborar oficio de
designacicn para el
auditor externo designado
y oficio de conacimiento al

designacion del Auditor
Externo que llevara a cabo
el dictaman de los
Estados Financieros del
Organlsmao respectiva,

titular del Organismo de la [~

.Oﬁciu de -
Designacion

Cuadro Comparativa

de Propuestas

Técnicas
y Economicas
(Detallz)

" del Auditor
Externo

Lleve a cabo
presentacion del Auditor
Externo y notificar los

mismo, notificdndose
medianle acla de [nicio
ue elabora el mismo

Informar al OIC para qua |
a |

oficios de deslgnacidn del |

rgano Intarno de Control. |

Oficio de
Conocimiento

Oficios de
. No
Dasignacion

fail

L

Recibir copia de los oficios
relacionadas con la
auditoria externa,
presentacidn de audiores
externcs, sollcitud  de
informacldn financiera, ete.

5]

Ojiclode |; ’
Designacion |~
del Auditor QOficlo de
Externo Conocimiento

El Subdirector de Auditoria, reclbe e integra

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Acta de Inicio

toda la informacion de la auditorfa externa
de que se trate, para su contral.

=

Direccién General de
Desarrollo Organizacional
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Conrolade
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Dar eil‘ sgguimler:jt‘cl: Ia la En caso de existir erores, el OIC les
ejacucion de |a audioria en devuelve los documentos para que realicen

coordinacién con el OIC| . _______, Jas  comscciones  correspondlentes &l
hasta la presentacion del Dictamen, estados financieros, Informe al
diclamen, informe al contral Control Interno y las - Cédulas de
interna  y  cédulas  de Dbservaciones, seglin sea el caso para su

observaciones) que presentacian formal.
presentan las firmas de

auditores externas, mismaos
que &l OIC ravisara previo a

5U presentacion al
Organisma. -
Dictamean
e Informe al Control _
Cédulas de

- Interno
_ - I - Observaciones
Recibir ‘el cuadernillo dal - -

Dictarmen e Informe de la
Evaluacidn al  Control| *
Interno 'y Cédulas de
Observaciones de fa fima
del Audior Externo|
designado.

el -'Subdlrectclr de Audilaria, recibe e integra &l
cuadernillo del diciamen de la auditoria externa de
" | que se trate, para su conirol.

Guadernilto del Dictamen

10 [
Cédulas de

y

Llevar & cabo la evaluacion
del desempefio de las| ..
firmas a las cuales se les|
designd audiorta externa,|
conforme’ a Jla  quel:
establecen los lineamientos|
para la designacion, control
y evaluacldn del desempefio)::
de las firmas de audilores
‘i |externos

T4

Formatos de Evaluacion |
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6.2 Descripcidn de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{(No. de Control)

Suhdirector de
Auditoria
(SA)

Integra el expediente del Listado de firmas de Auditores |

Externos por el ejercicio fiscal correspondiente y se
elabora cuadro de control.

Listado de Auditores
Externos
Cuadra de Control

Director de
Contraloria de
Planeacion y
Evaluacion de la
Gestion Plblica
- (DCPEGP)

Elabora oficios solicitande al Titular del Organismo
realice las gestiones necesarias para contar con la
suficiencia presupuestal correspondiente, para el pago
de honorarios por los servicios del dictamen de los
eslados financieros a realizar por los Auditores Externos.
Nota:
Una vez que se conoce lz suficiencia presupuestal
asignada por cada uno de los Organismaos, se solicita al
Organo Interno de Control en archlvo electronico la
siguiente informacion: . - S
> Estados Flnancleros e :
» Promedio mensual de mavimientos financieros-
contables (pdlizas cheque de diario :ngresos) que
haya registrado el organismo.por el ejercicio a auditar.

» Estructura Organica ‘Actualizada. -

¥ Piantilla de Personal Actualizada.

Oficio de Solicitud de
Suficiencia Presupuestal

Subsecretario de
Auditoria y de
Evaluacion de la
Gestion Publica
{SAEGF)

Recibe y turna oficios'que sitscriben:ios Organismos con
respecto a la :solicitud-de’ suficiencia presupuestal, al
Director- de Contralaria de- Planeacion y Evaluacion de la
Gestion Publica: para elabcrar oficios de invitacion,
Términos de Referencia y las Bases-‘a los despachos
externos correspondlenies para que presenten las
propuestas técnicas y econdmicas para participar en la
designacién de “las .-‘auditorias “externas de los
Organlsmos Publlcos Descentrallzados

Nota: Se entrega en- archlvo electmmco junto con el
oficio de Invitacién, los puntos sefialados en la solicitud
de Jnformacion sefinaf ' —Estados

Fmancleros 45

Oficio de Invitacidn

DCPEGP

TReciben y hacen la apertura de Ias prupuestas tecnlcas y

economicas-  en fec:ha sefialada. en. la . invitacion
presentadas por’ ‘los {'despachos . externos de los
organismos que parlicipan en la designacion de las
auditorfas  externas, mismos que dehberdan estar

-Ipresentes en la apertura de propuestas o en su caso

algiin representante de la firma, se elaboran formatos
para constancia y firma de los participantes.

SA

 DE ADMINISTRACION

Propuestas Técnicas
Propuestas Economicas
Formato de Apertura de

Propuestas

SECRETARIS
Analiza y elabora cuadro comparativo de las EL]
técnicas y econdmicas, exhibidas por los| despdehosd
externos, para verificar que cumplan log relalsitus!
solicitados en el oficic de Invitacion y jlas bases,
asimismo analizar la mejor propuesta | técnica .y
ecandmica y presentar el

cuadro comparativo al
Secretario de la Contraloria y designe dé}:ﬁgéH@
‘externo, que llevara a cabo la auditorial extbrA&U4p

Iérﬂﬁadtmaﬂ:dmparza‘t}}:o de
o CPpapifstdyMbonicas y

e
BN cohsicas (detglle)
ado f

Econdmicas {Fésumen)
‘Cuadio Cogfparativo de
Pro Técnigas y

Iy

Organisma Publico.
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Pasa

Responsable

; Actividad

Tipo de Documento:
(No. de Control}

SA

Elabora oficios de designacion para el auditor externo y
oficio- donde se hace del-conocimiento al titular del
Organismo Plblico Descentralizado |a designacion del
Auditor Externo que llevara a cabo el dictamen de los
Estados Financieros del Organisme de que se trate, asi
como los oficios de no designacion a las demas firmas
invitadas, mismos que deberd turnar al Director de
Contraloria de Planeacion y Evaluacién de la Gestion
Publica para ser firmados por el Tilular de la Secretaria
de la Contralorfa y los de no designacién por el
Subsecretario de Auditorfa y de Evaluacién de la Gestion
Publica.

Oficio de Designacion del
Auditor Externo
Oficio de Conocimiento
Oficios de No designacion

DCPEGP

Informa al Organo Internc de Control en el Organismo
correspondiente para que Lleve a cabo la presentacion
del Auditor Externg .y notificacion de los oficios de
designacion; mediante reunion-de-trabajo con el Titular
del Orgamsmo notificandose mediante acta de inicio que
elabora el mismo_Organo Interno de Control en el
Organismo Publico. Descentralizade correspondiente.

Oficio de Designacion dal
Auditor Externo
Oficio de Conocimiento
Acta de Iniclo

SAEGP

Recibe y turnaicopia de los "oficios relacionados con la
auditoria externa “de -que: se trate, ‘presentacion de
auditores externos, solicitud de informacion financiera,
Informes presentados, et¢., al Director de Contraloria de
Planeacion y Evaluacion de [a Gestion Publica.

Nota: E Subdiré'ctor de-Auditorfa, reclbé e integra toda la
informacion de:|a: audltorfa externa de que se trate, para
su control. :

Da el seguimlento g -la - ejecucton de la auditoria en

coordinacién con- el Organo interno_ de Contral (OIC)

correspondiente hasta “Ja. presentacmn del dictamen,
informe al control “interno- y cédulas de ohservaciones
que presentan las firmas de auditores externos, mismos
que: el OIC revisara prévi
tltular del Organ:sm 0

rréSpendlente

"Nota..En--;caso de-f.a:EXlStlt'._ errores;- eL::;OIG: devuelve los

documentos para que realicen las correcciones
correspondientes ;al Dictamen, -Estados Financieros,
Informe -al‘Control Interno 6 Cédulas- de Observaciones,
seglin sea el caso para suU presentacion formal.

u"presentaclon formal al

Proyecto de Diclamen,
Informe &l Control Interno
Cédulas de Observaciones

10

 SAEGP

Recibe y turna al Titular de la Direccidén de Contraloria
de Planeacidn y Evaluacién de |la Gestién Pablica el
cuadernillo que contiene el Dictamen e Informe de la
Evaluacion al Confrol  Interno vy Gédulas de
Observaciones del Auditor Externo, el cual contgg@%fpﬁ;

Cuadernillo de Dictamen
Cedulas de Observaciones

acuses de recibido del Organismo auditado y g rganc
Interno de Control correspondiente. Direc

Nota: El Subdirector de Auditoria, recibe e int%gra toda la
informacion de la auditoria externa de que sd trate, para
5U c:ontrol

Desarrd

A DE ADMINISTRACION
~

cion General de
tlo Organizacional

2/

I
CAULUTT

Controlado

::ur'.u
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Clave: PR-OSSAEGP-DCPEGP-05

Revision: 8

Pag. 10 de 12

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Cantrol)

11

DCPEGP

Lleva a cabo la evaluacion del desempefo de las firmas
a las cuales se les designd auditoria externa en
coardinacion con el personal de la direccion, conforme a
lo que establecen los lineamientos para la designacion,
control y evaluacién del desempefio de las firmas de
auditores externos en los Entes Pudblicos de la
Administracion Plblica del Estado de Marelos.

Formatos de Evaluacion

| Con esta actividad se da fin al procedimiento.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

'gr

Direccion Genzral da
Dasarrolio Organizacional

Documento
Controlado
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Secretaria
i de Ia Contraloria

Clave: PR-OSSAEGP-DCPEGP-05

PROCEDIMIENTO
DESIGNACIDN CONTROL Y EVALUAGION DEL DESEMFENO Revisidn: 8
DE LAS FIRMAS DE AUDITORES EXTERNQS Caa. 11 da 12
ag. 11 de 12

7. Registros de Galidad:

Documentos i - . Tiempo de
No. (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
1 Listado de Auditores Externos Director de Contraloria de Planeacian y 1 afi
Evaluacion de la Gestion Publica
2 Fc,):::slg dlfeft: 'I'C'tUd de Suficiencia Director de Contraloria de Planeacion y 1 afo
P Evaluacién de la Gestién Publica :
3 ?;:;LZ?;"&E saao't:r\;?cs: Propuestas Director de Contraloria de Planeacidny 1 afio
- Evaluacion de la Gestion Publica
4 . A Director de Contraloria de Planeacian y
Oficio de Invitacion  Evaluacion de la Gestion Publica 1 afto
- " Director de Contraloria de Planeacisn y
5 Propuestas Técnicas Evaluacién de |a Gestion Pdblica 1 afio
. . iE).jir;eé.td‘r-de.--éontraloria de Planeacion y
G Ofiio de Conagimiento Evaluacion de la Gestidn Plblica 1 afio
X "‘D:irector dé Contraloria de Planeacion y .
Proyecto del Dict y
7 yeclo el Lictamen Eva[uamon de la Gestidn Piblica 1 afo
SN .Dlrector de Contraiorfa de Planeacién y
8 Fermatos de Apertura de Propuestas e Tl lEvalu_amqn de la Gestion Publica 1 afio
Oficio de Designacién del Auditor Externo= -+ Director de Contraloria de Planeacién y
2] para el Titular del Organismo ‘. Eva_ly_am_qn de la Gestion Publica 1 afio
Oficio de Designacion del Auditor Extérno"" _VIQ_ijjec,tqr de'_(‘.‘,ontralorl'a dg'PIan'ea‘cién y
10 . Evaluacion de la Gestion Piblica 1 afio
Oficios de no De :"'gnac'i:"; clor dé{Con’tra_Idﬁé dQ-PI_aﬁeacién y
11 AR aluacion de:la Gestion Plblica 1 afio
Propuestas Econémicas - étar de Contraloria-de Planeacion y -
12 Evaluac[on dela Gestlon Publica 1 aho
Cuadernillo de Dictamen Dlrector de Contraloria de Planeacién y
13 Evaluacion de la Gestion Plblica 1 afio
Cedulas de Observaciones - Director de Contraloria de Planeacién y
14 T Evaluacion de la Gestidan Plblica 1 afo
informe-al Control Interno Director de Contralorj ]%q_g cOmMNISTRACION
15 : Evaluacién de la ?di T 1 afio
Direccion Genaral ¢e : .
Formatos de Evaluacion Director de Contraloria dpsiansaciaryynizac jonai |
18 o ' Evaluacion de |g Gestion PUblica 1 apo
o/
Documento \\7 _
(;on_trolado .




Clave: PR-OSSAEGP-OCPEGP-05

. PROCEDIMIENTO | )
gcreta rfa DESIGNACION, CONTROL Y EVALUACION DEL DESEMPENO Revisidn; 8
. FIRMAS DE AUDITORES EXTERNQS

e la Contraloria DE LAS : T Pag. 12 de 12

8. Anexos:

Anexo Descripcion Clave

Na.
3 | Cuadro comparativo de Propuestas Técnica y Economica {(Resumen FO-OSSAEGP- DCPEGP-03
P

Cuadro comparativo de Propuestas Técnica y Econdmica (Detalle)

FO-OSSAEGP- DCPEGP-04

SECRETARIA DE ADMINISTRAGION

™

gt

Direccion Genersl da
Dasarrollo Organizacional

g

Documento
Coentrolado
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AT

FORMATO

Clave: FO-OSSAEGP-DCPEGP-03

P CUADRO COMPARATIVO DE PROPUESTAS Revision: 8
MORELOS Secretaria TECNICA Y ECONOMICA (RESUMEN) ;
IORELOS ¢ de Ia Contraleria REFERENCIA: : PR-OSSAEGP-DCPEGP-05 Anexo 3 Pag. 1de 1
(NOMBRE DEL ORGANISMO Y EJERCICIO A DICTAMINAR)
TECHO PRESUPUESTAL: §
PROPUESTA PROPUESTA :
NOMERE DEL REG. [—=
' D o :
No NOMBRE DEL DESPACH REPRESENTANTE LEGAL | PADRON TECNICA ECONOMICA OBSERVACIONES

PRESENTA |. PRESENTAl MONTO

| (SE ANDTARA UN RESUMEN DEL ANALISIS DE LAS PREIPUESTAS

TANTD TECNICAS COMO ECONOMICA).

[ PROPUESTA GANADORA,

ELABORO:

{NOMBRE DEL TITULAR DE LA
SUBDIRECCION DE AUDITORIA)

“SUPERVISO: |

(NOMBRE DEL TITULAR BELA
DIRECCION DE CONTRALORIA DE PLANEACION Y
4 EVALUACION DE LA GESTION PUBLICA} . -

AUTORIZO:

{NOMBRE DEL TITULAR DE LA SUBSECRETARIA
DE AUDITORIA ¥ DE EVALUACION DE LA
GESTION PUBLICA)

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General ¢
e
Desarrolio Organizacional

|
¥

Documento
Centrelado
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FORMATO

Clave: FO-OSSAEGP-DCPEGP-04

; CUADRO COMPARATIVO DE PROPUESTAS T
MORELOS | Secretaria . TECNICA Y ECONGMICA (DETALLE) Revision: 8
PGITH DERUTVD I ﬁ@ ﬂﬂ] Cﬂ ﬁiras@ Fla REFERENCIA: : PR-OSSAEGP-DCPEGP-05 Anexo4 Pag. 1idej
{NOMBRE DE_L ORGANISMO Y EJERCICI_O A DICTAMINAR)
{TECHO PRESUPUESTAL:| $
a ~PROPUESTA 'TECNICA FROP. ECONOMICA
MANIFIESTA BT R
QUE CaMO . ’
FROBUCTO EN EL DICTAMEN MENGIONA EL |MENCIONA EL
D L ABAID _ INCLUIRAN LA OPINIGN DE PERSONA | TIEMPO EN
REGARA: o DESCRIBE LOS PRESENTA: Los QUE LLEVARA QUE
MENGIONA | e L MIENTOS [FRFoeNTA: | EROS. FIN. QUE MARGA EL ACAROEL |DESARROLLA
No. | NOMBRE DEL NOMBRE DEL REG, QUE | TAELLEVARAA (PROBRAMA| ™ ART. 42 DE LALEY DE TRABAJD  [RAYDARAEL| FORMADEPAGD
DESPACHO | REPRESENTANTE | PADRON} SLEEmMEN CL | USROS |aiaro aREvisaR | TRARAJD ["RESUP. CONT. Y GASTO PUS, RESMLTADO
' ' LEGAL EVALUACIONAL |- o 2 N B TRABAIO
. CONTROL INTERNO |,
Y LAS CED, B
BE OB, N
ROPUESTA GANADORA

‘ELABORO:;

(NOMBRE DEL TITULAR DE LA
SUBDIRECCION DE AUDITORIA)

SUPERVISO:

(NOMERE DEL TITULAR DE LA

DIRECCION DE CONTRALORIA DE PLANEACION Y

EVALUACION DE LA GESTION PUBLICA)

SECRETARIA DE ADi‘ﬂlNISTRAr‘ION

Direccion General da
Deaarrouo Organiz

AUTOR[ZO

P tume s \\

-'aLh,umf

(NOMERE\DEL“HTULAR DE-LA SUBSECRETARI
DE AUDITORIASRE EVAL UACION DE LA

GESTION PUBLICA)




Clave: PR-OSSAEGP-DCPEGP-06
PROGEDIMIENTO Revisom 6
Ecretarla COMITE DE SOLVENTACION DE AUDITORIA EXTERNA -
ie fa Contraloria Pag, 1de g
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
Na. Pag (s). ' : Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 N/A Emisidn Emisidn 28/May/2007
1 4 ]Ic\gggg'lcaclon en las definiciones y Actualizacion del Manual 11/Mzo/2008
1 5y6 ll\:.fiiﬂjdciﬁcaclones al Diagrama de Actualizacion del Manual | 11/Mzo/2008
Modificaciones en la Descripcion s :
1 8 de Actividades, Actualizacion del Manual 11/Mzo/2008
Modificaciones eri el Regiétro de |
1 g9 : Calidad. Actualizacion del Manual 11/Mzo/2008
Madifi cacmnene[ apartadolf e
2 3y4 referencla . fecha de v:gencra Actualizacién del Manuai 30/Abr/2009
Modificacion:: al-* procedlmlinto
Hoja de control ‘de:copias {Area N
1 1y2 Funcional), Registro d‘e; Cali dad"y Actualizacion del Manual 27/0ctf2010
‘Anexos. - :
‘Alcance,’ Referencias 1
Responsablhdades v e g '
3 3y4 Definicionss, y cargo (el aboro) y{ Actualizacion del Manuai 27/0ct/2010
Vigencia..- "~
Modificacién al Diagrarna de,—5
2 5-10 Flujo, Descripclol de Actualizacion del Manual 2710cl/2010
Actividades, o
4 Todas Actuglizacion del Procedimiento: | Actualizacién del Manual | 23/Jul/2012
5 Todas': | Actualizacién delProcedimiento | Actualizacion del Manual | 10/May/2013
6 Todas | “Actilizacion delProcédimiento | Actualizacién del Manual | 05/mayo/2014
SECOETARIA DE ADNMINISTRACIDN
—
Direccion Gengrat de
Dosarroiio Croanizacional
ve
yd
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PROCEDIMIENTO

ecretaria COMITE DE SOLVENTACION DE AUDITORIA EXTERNA

Clave: PR-OSSAEGP-DCPEGP-06

Revisidn: 6

Pag.2ds 9

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Comité de Solventacion de Auditoria Externa.

El original de este documento queda bajo resguarde de la Direccion General de Desarrolio

Organizacional.

La distribucion de las copias controladas se reafiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Direccion General de Administracidn,

N

01

/ﬁECRETAMA DE ﬂDMENiSTRACION

Direcclén General de
Desarrollo Orgarizacicnal |

vy
Documenio v
Coantrolatde
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: Clave; PR-OSSAEGP-DCPEGP-06
| , ‘ PROCEDIMIENTO ———
: j Secretaria COMITE DE SOLVENTACION DE ALUDITORIA EXTERNA :
MORELOS § da [a Contraloria Pag.3de 9

Cédulas de Observacmn S

1.- Proposito:

Eva[uail':: discutir y determinar los resultados que sean sometidos a consideracion mediante Ja documental y
argumentos que se aporten para la solventacion de las observaciones determinadas en las auditorfas
externas, para que el Comité de Sclventacion determine la solventacion o no solventacién de las
observaciones con la debida aplicacion de |as normas y procedimientos establecidos.

2.- Alcance: .

Este procedimiento aplica a:

- Secretarias

1. Dependencias

4. Entidades de Ja Administracidn Pdblica Estatal

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:
- Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Morelos.

Ley Organica de la Administracian Publica del Estado de Morelos. .

Ley de Responsabilidades de los Serwdores Plblicos: del’ Estado de:Morelos.
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Puiblicos.

Ley del Servicio Civil del Estado de Moreios.
Reglamento Interior de la Secretarfa desla: Contralaria :
Programa Anual de Auditoria Externa. - Tioowl

o R e e g

4.-Responsabilidades: : :
Es responsabilidad del Personal Técnico y:de Apoyo apegarse a lo‘establecido en este procedimiento,

Es responsabilidad del Director de Contraiorra de Planeaclon y Eva!uacmn de la Gestién Pubhca elaborar y
mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Audltoria y de Evaluacmn de la Gestion Plblica, rewsar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:

Auditoria Externa: Es la auditoria prac:tjcada por- una Firma-de Audltores Externos que son designados por
el Secretario de la Contraloria del Poder Ejecutlvo del: Gobierno. del Estado de Marelos, teniendo la finalidad
de la emisién de Informes o Dictdmenes relativos:alos:Estados Financieros, a la aplicacion de recursos
presupuestanos al cumplimiento de obligaciones fiscales federales y en su caso Iocales para apoyar a la
propia Secretaria de:la Contraloria y a:los Organismos Puiblicos. -

':Forma parte del Inf_" m" de Audltorla En ella se plasmaran los errores a
irregularidades derivada contendra ademas, "las causas, efectos,
disposiclones Iega]es q ] _ y : _ ones: correctlvas v preventwas sugeridas
por el auditor para promover la solucisna la prob!ematlca detectads:

Comité de Solventacion: Organo Colegiado que se .encarga de la evaluacidn, discusion y andlisis de la

informacion remitida por los funcionarios responsables de-las dreas auditadas, con la finalidad de determinar
sl cusntan con los elementos para solventar o no solventar fas observacmnes plasmadas en las cédulas de
observacionas de la auditorfa. :

w CRETARIADE ADE WISTRACION
Giraccton Genersl de
Gosarrolio Organizaclonal

4

u

“\

bu oo (Ilr]l ‘HBYISD \/
\,—*Lil-it

Director de Contratorié d /Planedeitn y Evaluacian - M.D. GulEIerm/Beltmn Castillo
de1a GestisivPiiblica Subsecretarlc de Auditorj{ dé\Evaluacidn de la Gestién Publica

Fecha: 05 de Mayo del 2014, Fecha: 05 de%Mayo def 2014.

0
*




y Clave; PR-OSS5AEGP-DCPEGP-06
% . PROCEDIMIENTO Revisian: 6 '
i ] Secretaria COMITE DE SOLVENTACION DE AUDITORIA EXTERNA :
MORELOS | 4o 1 Contraloria Pég. 4de g

Expediente con documental de Solventacién: Copias fehacientes, suficientes y competentes (certificadas)
que turnan los Titulares 6 Ex-Titulares, de las éareas auditadas con la que pretenden solventar las
chservaciones determinadas en las Cedulas de Observaciones del Informe de Auditoria.

Expediente de Auditoria: Carpeta en donde se integran los docurmnentos derivados de la auditorfa, junta con la
documental de solventacion, presentada por los Titulares 6 Ex-Titulares responsables del drea auditada en los
periodos de auditaria. '

Papeles de Trabajo: Documento donde se hace constar la evidencia del trabajo de auditoria y que constituyen
el nexo entre la revision v el informe de auditorfa, los cuales se basan en la elaboracion de cédulas analiticas y
sumarias, las cuales se amparan con toda la documentacion necesaria que sustente una observacion.

6.-Método de trabajo:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direceion Gengral de
Desarrollo Organizaclonal

Documento

rontrolado '
L e




Clave: PR-OSSAEGP-DCPEGP-06

PROCEDIMIENTO Revision: 6

Secrétaria " COMITE DE SOLVENTACION DE AUDITORIA EXTERNA
de la Contraloria

PR T LT

MORELOS Pég. 5ds g

EECTERE 400 (]

6.1 Diagrama de Flujo:

La documental de solventacion este en originales o copias
dsbidamente certificadas, elaborando cuadro de control de
expedientes recibidos.

El expediente debe ser integrado de ia siguiente manera;

£ Oficia donde se solicita se canvoque a Camité
de Solventacion por parte del Organa Interno de Controt,
e Oficio original que furna el Titular del QOrganismo

al Organo Interno de Canirol, en la que remite Ja

documental de solventacidn, paraz desviruar las
INICIO observaciones realizadas por el despacho externo (la
documenial debe estar cerdificada, foliada).

4+ Cédulas de Seguimiento impresas y en medio
electionico (USB) en sels tantos de los Servidores o Ex
servidores Pdhblicos y con la oplnion del Organo Interno
v de Control, en donde exponga los motivos por los cuales
Reclbir oficle del Organo Intemal. copsidera dar por solventada o no solventada fa
de Control para llevar a caba el|; 7 = = = © =i« S| observacidn y en su caso anexar papel de trabajo para
Comité de Solventacion, I : ) " “eonstancia.

4 Si exisien mas Servidores o Ex Servidores
Fiblicos presuntos responsables, mencianar | periodo
| de gestion de cada uno de ellos.

’ Oficio de|’
1 Solicltud para
. para convotar a
Comité de
Salventacion | Oficio con qua
turna el
Organismo
Documental de
Solventacian. | pooumental de
Solventacion

Cédulas de
Seguimiento

Se Elahnra el Oficio de Convocaloriz a Sesian de Comité
: de; Snlventaclon Orden del- ‘Dia, Informe Detallado del
Coordinar  se amita  |a) Sacretario Técnico, Lista de Asistencia y proyecla del Acta
convacatorla  del  comité  def: =¥ Clretnsténciada~para ser’ tumada a [ns integrantes del
salventacién, sesion Ordinaria o _______ wemmmemnos Comite de Solventacion.
Extraordinaria, de acuerdo al| -, '
calendariv vy turnar oficio a fa{" .-
Subsecrelaria de Audiloria y de
Evaluacion de la Gestidn Publica
para visto bueno y firma, para
natificar la convocatoria. T Oficlo

. Orden
? _ del dia

RS

I . I Documentas ‘anexos el oficio de convocatoria la copia
: = . | simple del dictamen en donde consta la uplnian dei auditar
externg.

Copia Simple
det Dictamen _SEEREEARESE ADMIMISTRACION
del Segcretariol \1
IFESHdAT sfe
Desarralio g@r m,gnfg anal ,
Lista db

Mistennfa

Coniroiado
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Clave: PR-OSSAEGP-DCPEGP-06

Pag. Bde 8

Llevar a cabo el Comité de
Solventacion y levaniar el acta
del comité de salventacidn,
firmando cada uno de Ios
integrantes, la lista de asistencia
y el acla.

B

i Solventaron las
cbservaciones?

Notificar al Servidor Publica
Tiular del Organismo el
resultade que las Integranias del
Comite de Solventacion
determinan  y  lumar el
expediente de la audiioria
axterna debidamenie integrado

Lisia de
Asistencia

Acla del Comité
de Salventaclon

Elaborar oficio de resultados
integrar expedienle y turnar al
Grgana Intemo de Contral para
gue lleve a cabo el acuerdo
determinado por el Comité de

8 Solventacion,

: h 4 )
Presentar la denuncia elaborada |-
por el Organo Inferno de Contral
meadiante oficlo turnadoe por el
presidente  del comité * de

Solventacién para gue se inlcie
el procedimiento administrativa]’
de responsabllidad,

Oficio de resullados

Debe turnarse: el expedienle
original y las copias simples de
trasfado equivelente al nimara
de servidores publicos -
considerados como probables
responsables :

Oficio de
Resultados

Oficio

. Expediente de
Auditaria
Externa

Copias Simples
" de Traslado

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Desarralie Organizacional
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Documento
- Controlado
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PROCEDIMIENTC
COMITE DE SOLVENTACION DE AUDITORIA EXTERNA

Clave: PR-OSSAEGP-DCPEGP-06

Revision: 6

Pég. 7de 8

6.2 Descripcion de Actividades:

Paso Responsable Actividad | Ti?ﬁjzg té%unr;glr;to
Recibe oficio del Organo Intemo de Control en donde
solicita se lleve a cabo el Comité de Soclventacion,
respecto de la auditorfa externa de que se trate, siempre y
cuando se cumpla con los requisitos establecidos por la
Subsecretaria de Auditoria y de Evaluacion de la Gestion
Piblica, para la recepcion, calendarizacion vy
programacian del Comité de Solventacion.
Nota: El Subdirector de Auditoria, debe revisar que la :
documental de solventacion esté en orlginales o coplas|  Oficio:de solicitud para
Subsecretario de  [debidamente certificadas, elabarando cuadro de cantrol convocar a Comité de
Auditoria y de de expedientes recibidos. Solventacion
Evaluacion de la El expediente.debe serIntegrado de la:sigulente manera: Oficio con que turna el
1 Gestivn Pablica » Oficio donde” se ‘solicita “se™ convoque a Camité de Organismo documental de
: Solventacion por parte del Organe Interne de Control. M
{SAEGP) A - . solventacion
_ » Oficio original que tuma el Titular del Organismo al Organa Documental de Solventacion
Interno de Control;-“en “la™que” remite-la documental de . .
solventacion, para desvirtuar las observaciones realizadas por| C€dulas de Seguimiento
el despacho externo {la ducumenta[ debe estar certificadas y
foliada). :
» Cédulas de Seguimlento Impresas ¥ en-medio electrénico
(USB) en seis: tantos de-los-Servidores o Ex servidores
Publicos y convla opinion.del-Organo:Interno de Control, en
" donde exponga; Ios mativospor-los cudles: considera dar por
solventada o Mo solventéda:la observacion y en su caso
anexar papel de trabajo elaborade para:constancia.
» Si existen mas Servidores o)Ex Setvidores.Publicos presuntos
responsables, menclonar el'pefiodo de gestlcm de cada uno
de ellos, -
Coordina con el- Subd!rector ‘de’ Auditoria, se emita la
convocatoria del comité-de solventacién ya sea en sesion
ordinaria o extraordinaria, de acuerdo al calendario y se
tyma oficic'a la;:Subsecrgtarfd: dé Auditerld:y de| -
~ {Evaluacion de?la Gestigr Publica, para visto bueno yj.
- |firma, se notifica | 1 ria a:cadaiuno de-los| . Oficio
acion-para. su- asistencla. | Orden del Dia
Director de Cantratoria o Copia simple del Dictamen
de Planeaciony  [Nota: El 6 |a Subdirgctar de, Audltoria debe elaborar el Informe Detallado del
2 Evaluaciondela [Oficle de’ Convocatoria. 2~ Sesién de : Comité de Secretario Técnico
Gestién Publica Solventacion, Orden del Dia Informe Detallado del| Cédulas de Seguimiento
{DCPEGP) Secretaric Técnico, Lista de Asistencia y proyecio del Lista de Asistencia
Acta del Comité de Solventaién para ser turnada a los
integrantes del Comité de Solventacidn.
Documentos anexos al oficio de convocatoria la copia
simple del dictamen en donde consta la opirggaREENRIA DE ADMINISTRACION,
auditor externo. g h
Dir¢ccion General de
18 Y g o i -.—a.e snﬂ*‘l
presdlianyg \-.r= :1-»" s
‘/{
favy Clard j
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Control)

DCPEGP

Lleva a cabeo el Comité de Solventacidon en el cual
consideran, evallan, discuten y determinan el resultado
del analisis a la documental presentada de |la auditoria
externa, en donde se determinan si las observaciones
fueron solventadas o no solventadas y se levanta el acta
clrcunstanciada del comité de solventacion, firmando cada
uno de los integrantes, la lista de asistencia y el acia
clrcunstanciada.

Lista de Asistencia
Acta del Comité de
Solventacion

DCPEGP

¢ Solventaron las observaciones?
No pasa a la actividad 6
Si pasa a la actividad 5

DCPEGP

Notifica al .Servidor. Pablico. Titular del Organismo el
resultado que:los’ [ntegrantes del Comité de Solventacion
determinan, a través del oficio de resultados y turna el
expediente de la auditoria externa debidamente integrado
foliado, sellade. y--entre-sellado, para’ ser remitido al
Archivo de la Subsecretaria de Auditorfa y de Evaluacion
de la Gestion Plblica como:asunto totalmente concluido,
cuando se solventaron Ias observacuones

Con esta actwldad se da ﬂn al procedlmlento

Oficio de resultados

Subdirector de
Auditoria
(SA)

Integra, folia, sella y entre'sella-el expediente de auditorfa
externa, asimismo; elabora oficio para el Organo Interno
de Control para que Ileve a cabo_el aclierdo determinado
por el Comité de-Solventacién y los turna al Director de
Contraloria de ‘Planeacidony Evaluacion de la Gestion
Puiblica, para firma del” Subsecretaria de Auditoria y de
Evaluacin de la Gestién.Publica y Presidente del Comité
de Solventacion y se notlfque al Organo Internc de
Control.

Oficio de resultados

SAEGP

, para para:que se inicle el

las observaciones no fueron solventadas.

Nota: Debe turnarse el expediente original y las copias
simples de traslado equivalente al nimero de servidores
publicos considerados como probables responsables

Con esta actividad se da fin al procedimiento.

Presentg la denuncla" aborada por el‘Organo’internio de|
: : i a8 por eI Presu:lente del

brocedlmlento' administrativo:de= :responsabilidad: ciiande|. -

Oficio
Expediente de Auditoria
Externa
Copias Simples de Traslado

fSECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direceidn Gensral de
Desarrollo Organizaclonal
.

o : EGCU!nF?gtO
' antrelado
: o : . \_ _,.)
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7. Registros de Calidad:

Documentos - . Tlempo de
No. (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Oficio de solicitud para conVDcar a Comité Director de Contraloria de Planeacion y 1 afio
de Solventacién Evaluacion de [a Gestion Publica :
2 | Oficio con que turna el Organismo Director de Contraloria de Planeacion y - 1 ano
documental de solventacién. Evaluacién de la Gestion Plblica
3 Cédulas de Seguimiento Directer de Contraloria de Planeacion y - 1 afo
Evaluacidn de |a Gestitn Publica
4 | Copia simple del Dictamen Director de Contraloria de Planeacian y 1 afo
: Evaluamon de la Gestion Publica
5 Documental de Solventacion ) 1 Director de Contraloria de Planeacion y 1 aho
Evaluac;on de la Gestion Piiblica
6 Informe Detallado del Secretario Técni;co i R D|rector de Contraloria de Planeacion y 1 ano
e |- - Evaluacion de ta Gestion Plblica
7 | Orden del Dia : oy . Director de-Contraloria de Planeacion y 1 aho
: “- . Evaluacion de la Gestion Plblica
B |Lista de Asistencia o pees L bi_rector de Contraloria de Planeacion y 1 afio
... Evaluacién de la Gestién Publica
9 Acta de| Comité de Solventacion . L Ijirector de':Contra[on'a de Planeacion y 1 afio
: -7 . Evaluacién de la Gestion Publica
10 | Oficlo de resultados i R Ex VD't'i'ector de Contraloria de Planeacion y - 1 afo
Evaluacton dela Gestmn Publlca N
11 [ Expediente de Aﬂéi_i_tori_#Egtqrﬁa otor de Contralona de Planeacion y 1 afio
va!uaclon dela Gestlon Publica :
12 |Copias simples de Traslado """ *“| " Director de 'Contra]oria de Plangacisn v 1 afio
Evaluaclon de la Gestion Publica :
13 | Oficio R Dlrector de Contraloria de Planeacion y 1 afio
Evaluacién de la Gestion Publica

fSECRETARlA DE ADMINISTRACION

8. Anexos:
Direccion General de
Anexo ; ; - T - - Desarrolip Urganizacigpal
N : Descripcion Cn’:\\j‘;’
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Control.

Esta es una copia controlada del procedimiento de Coordinacion y Supervision de los Organos Internos de

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional.

La distribucién de las coplas controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Direccidn General de Administracién.

Sk

01

CRETARIA DE ADMINISTRAGION

Direccitn General de
Desarrolio Organlzaclonal

i

Documento /
Conmtrelado
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1.- Propésito: "
Asegurar gue se cumpla con el Programa Anual de Trabajo {PAT) de los Organos Internos de Contral,

cumplisndo con todos los procedimienios especificados en los manuales de auditoria o en su caso
lineamlentos que emita la Subsecretaria de Auditorla y de Evaluacion de la Gestidén Plblica para el
cumplimiento de dicho programa, ya que son los encargados de llevar a cabo las revisiones a las
Secretarias, dependencias y Entidades de la Administracion Plblica Estatal.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
4 Secretarfas
+ Dependencias
-{ Entidades de [a Admlnlstraclon Publica Estatal
4+ Organos [nternos de Control

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

4 Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de:Morelos.

4 Ley Sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de SEI’VIGIDS del Poder Ejecutivo
del Estado Libre y Soberano de Morelos y su reglamenta.

4 Codigo Procesal Civil del Estado Libra.y Scherano.de. Morelos

4 Reglamento Interiar de la Secretaria de- la Contralorla :

4+ Manuales y Guias de Auditoria Gubernamental que se emltan por la Comision Permanente Confralores
Estado Federacion, el Sistema Nacional- de Flscallzaclon 1 Orgamsmos equivalentes.

4 Programa Anual de Auditorfa Externa.”

4.-Responsabilidades: :

Es responsabilidad del Personal Técnico y: de :Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Contraloria de Planeacion y Evaluacion de la Gestion Pablica., elaborar y
mantener actualizado este procedimiento:: :

Es responsabilidad del Subsecretario de Audltorfa y de Evaluaclon de la Gestién Publica, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento. : : :

5.-Definiciones: :

Auditoria: Examen objefivo, sistematico vy evaluatono de las operaciones financieras y administrativas
realizadas; de los sistemas y procedimientos implantados; de la estructura organica de la operacion; y de los
objetivos, planes y metas aleanzados por ias: dependenmas y entidades de'la-Administracion Plblica Estatal,
con el proposito de’ determmar ‘el grado de economia, eficacia, eficiencia; efectividad, imparcialidad,
honestidad y apego a-la: normatlwdad con gqueise h 'dmlntstrado los recursos plblicos que les fueron’
suministrados; asi coma: la calidad:y eficlencia. .conigue:prestan sus serviclos.a:la cludadania.

Organos Internos de Control: Los constituidos por las Comisarias Publicas o sus equivalentes, adseritas a
los Organismos Auxillares y Organos Desconcentrados de la Admmlstraclon Publica Paraestatal y por las
Coniralorias Internas.

Programa Anual de Trabgj_ Documento pre\no y autorlzado por el Sec:ratano/a de la Contralaria, que
plasma de forma anticipada y calendarizada las actividades que lievara a cabo el drgano Interno de
Controla las Entidades de la Administracion Publica Estatal,

ngCRETAR[A DE ADMINISTRACION

\‘
Direccion General de

Desarrcilo Organizacional

Elabord

C.P.do .
Director de ContLA//or de @4: eacion-¥ Evaluacian
dé’la Gestion Piblida .

G' le’ Bettran Castiflo )
Suhsecratario de Audilt:/r;a'y Evaluacion de Ia Gestion Publica

Fecha: 05 de Maya del 2034, Fecha: 05 de\Mayn del 2014,

A\
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6.1 Diagrama de Flujo:

{ INICIO )

r

Reciblr * los  Programas
Anuales’ de Trabajo de los

Organos  Internos  de
Contral : {PAT)
debidamente firmados e
integrarlos en los

expedientes por cada uno

ontrol.
1 .

de los :Organos Intarnos [—

Programa Anual de
Trabajo (PAT)

h 4

Recibir,

de cada uno de los
Organos  Internos  de
Contral e Integrarlia a sus
axpedientes.

2 | .

clasificar  y [oremsanan
controlar comrespondencia |7 1 -

Correspondencia

h 4

Coordina el seguimlento a

Ips proceses y avances |-

del programa &nual de

Trabajo de los Organos |,

Internos de Control

3

h 4 :
Planear, «coordinar vy
efecluar acclopes de
supervision y verificacidn,
mediante las
procedimientos y formalos
claborados por la

Subsecretaria de Auditorla
y de Evaluaclén de la
Gestibn  Piblica a los
Organos  Internos  de
Contral.;

Formatos de
cuestionarios

SECRETARIA DE ADMIMISTRACION
o~

Diraceion Ceneral de
Dasarrolio Organizacional

Documento
Controlado
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Elaborar oficios soliclando la
comperecencla de los titulares
en cada uno de fos Organos
Internos de Cantral para llevar af -
cabo las accionas de
supervislan y verificacion

O

Oficio de
Comparecencia

¥
Llevar a cabo las acclones de
supervision  y  verificacion,
mediante los procedimientos y
formalos elaborados respectio de
las actividades realizadas por
los Organos [nternos de Control,

revisidn elaborado.
B

Programa de
revision

v
Elaborar acta circunstanciada
en la comparecencia de cada
uno de los titulares de los : e
Organos Internos de Canirol, R
anexando formatos de o
cuestionarios debidamente
contestados y firmados por los
parficipantes, tanto’ el acla
comao dichos farmalos

7 l Acla
. circunstanciada

Integrar en cada expadlante de
los Organos Internos de Control
Iz documental de lasl .
supervisiones y verificaciones|
que se realicen y elaborar los
infarmes correspondlentes,
informando al Subsecretario de|. -
Auditorfa y de Evaluacion de la
Gestion Publica los resultados
obtenidos

8 Expediente

Informes de
resultados

de acuerdo al programa de TR L TS S

Formatos de |
cuestionarios |

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Blreccion General de
Desarrollo Organizaclonal

Documenio
Controlado
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6.2 Descripcion de Actividades:

. Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad {No. de Control)
Subsecretario de  |Recibe ios Programas Anuales de Trabajo de los Organos
Auditoria y de Internos de Control {PAT) debidamente firmados y los| Programa Anual de Trabajo
Evaluacion dela  |turna al ' Director de Contraloria de Planeacion y (PAT)
1 Gestion Piblica  [Evaluacion de la Gestién Pablica para integrarlos en los
{SAEGP) expedientes por cada uno de los Organos Intemos de
Control.
Director de Contraloria [Recibe, clasifica y controla la correspondencia de cada
de Pianggclon y |ung de los Organos Internos de Control v turna a quien Carrespandencia
2 Evaluacion de la* ~ |corresponda para que se integre a sus expedientes.
~Gestién Publica
(DGPEGF) FRIRE R _
Coordina el seguimiento a-los procesos y avances del
programa anual de Trabajo de Ios Organos Internos de
3 DCPEGP Control
Planea, coordlna y efectua _acciones” de supervision y
verificacién, mediante- los procedimlentos y formatos
4 DCPEGP elaborados por “la Subsecretarfa ‘de: Auditoria y de| Formatos de cuestionarios
Evaluacion de Ia Gestlon F’ub!:ca a los Organos Internos
de Control. e . :
Elaborar oﬁcios;:‘-‘solicitando}-‘-.-la- companecencia de los
Subdirector de titulares en cada uno de los Organos Internos de Control
Auditoria para llevar & ‘cabo las “acciones de supervisién y
5 - {BA) verfficacion  y “turna -al -Director ‘de Contraloria de Oficio de co encia
Planeacion y Evaluacion-de la Gestién Publica para firma 0 de comparec
del Subsecretario de Audltorla y-de Evaluacion de la
‘ Gestlon Publica.
Lleva a cabo Ias acmones de super\ns:on y venf caclon
'edlante entog: {
5 _ ___:-'Programa de revision
elalgc:_radp '
Elabora acta circunstanciada en la comparecencia de
cada unc de los titulares d& los Organos Internos de
Control, anexando formatos de  cuesfionarios . .
7 DCREGP debidamente contestados v firmados por los participantes, Foﬁé?ogrgglﬂzgggﬁios
tanto el acta como dichos formatos.
Sggggmgm DEADMINISTRACION
Integra en cada expediente de los Organos Inters ™
Control la documental de las supervisiches {ireccion GxpetibHte
- BA verificaciones que se realicen y elabora los ifforrfsslarraifoRtABaiieademidos] -
8 correspondientes y los turna al Director de Contraloria de
-{Planeacidn y Evaluacion de la Gestign Plbliag para
informar al Subsecretario de Auditoria y de Evalu ic‘deg ¢
la Gestion Publica los resultados obtenidos ogumentio
i e e A e Coptrolado )
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7. Registros de Calidad:

Documentos - . Tiempo de
No. (Clave) Responsabhilidad de su Custodia Retencién
1 Programa Anual de Trabajo- Director de Contraloria de Planeacion y 1 afic
Evaluacion de la Gestion Publica :

2 | Correspondencia Director de Contraloria de Planeacion y 1 ano
Evaluacion de la Gestion Publica

3 | Formatos de cuestionarios Director de Contraloria de Planeacion y 1 afio
Evaluacion de |la Gestién Plblica

4 | Acta circunstanciada Director de Contraloria de Planeaciony 1 afo
- Evaluaq_ié__n_de,la Gestian Pobiica

5 Programa de revision Director de Contraloria de Planeacion y 1 afo
Evaluacion de la Gestion Puiiblica

6 |Oficio de comparecencia del Organo C s Director.'de'»"GDntraloria de Flaneacion y 1 afio
interno de Control o -+ Evaluacion de la Gestién Publica

7 | Expediente o Di[edtor de_'_'C_cmtranrla de Planeacion y 1 afio
+" ' Evaluacién de la Gestion Plblica

8 |Informes de resultados . '-'-:.D_i_rector de Contraloria de Planeacién y 1 afio
: * .+ Evaluacion de la Gestién Piblica

8. Anexos:
Anexo
No. Clave

—

Direcgion Ganeral de
Desarrglio Orgenizacional

SECRETARIA DE ADM]NISTRACION\

A

Documento %/
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