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1.Presentacion

Con fundamento en el articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Plblica Federal,
referente & la claboracidn, actualizacidn y expedicidn de los Manuales necesarios para su
funcionamiente, se identificd que una forma de impulsar y mejorar Iz eficiencia de los Organos
Internas de Contral, era alinear el desarrello de sus funciones ¥ procedimientes, considerando
las nuevas atribuciones conferidas en el Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion
Pubtica y en cl marco del Sistema Nadional Anticorrupcion. De ahi la relevancia de elaborar
Manuales de Organizacion y Procedimientos defimitando sus responsabilidades y dmbito de

campetencia.

Derivado de lo anterior, la Secretaria de la Funcidn Piblica, a través de la Coordinaclén General
de Organos de Vigilancia v Cantrol coording los trabajos para la integracién de Manuales de
Organizacion y Frocedimientos “Tipo” donde se recabaron comentarios, propuestas y criterios
formulados por integrantes de diverses Organos Internos de Contral, con la finalidad de
generar un Manual de Organizacion gue permitan estandarizar v homologar a todos los OIC v
Unidades de Responsabilidades en la definicidn de sus objetivas y funciones, delimitando sus
responsabilidades y ambito de competencia, las cuales deben operar con estricto apego a las
leyes, reglamentos v disposiciones aplicables y orientarse a las adecuaciones que se reguieren
para dar cumplimiento a la Ley General del Sistema Macienal Anticorrupcion, Ley General de

Responsabiidades Administrativas de los Servidores Publicos y demas disposiciencs aplicables.
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2.Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidas Mexicanos, D.OF, 51917 v sus reformas.

LEYES
Ley Organica de la Administracién Pablica Federal. D.OF. 29-XI1-1976 v sus reformas.
Ley Federal de las Entidades Paraestatales. D.OF 14-V-1986 y sus reformas.
Ley General de Transparencia y Acceso a ia Informacion Pablica. D.OLF. 4-Y-2015.

Ley Federal de Tramsparencia v Acceso a la Informacion Pablica. D.OF. 9-V-2016 y sus
reformas.

Ley General del Sisterna Nacional Anticorrupcion DOF. 18-VI-2016.
Ley General de Responsabilidades Administrativas. 0.0F. 1E8-YII-2016,

Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligades. D.OF, 26-1-
17

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Piblicos Ulitima refarma
publicada D.OF. 18-X1-7015. Ley alvogada a partir del 19-VIl-2017 por Decreto D.OF. 18-
Vil-201 6,

Ley Federal de Presupuesto v Responsabilidad Hacendaria. 0UOF, 30-X1-201 5.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico. D.OF. 10-¥-2014.
Loy de Obras Pablicas v Servicios Relacionados con las misrmas, DUOF, 13-1-2018

Lay de Ingresos de la Federacion vigente. D.OF. 15-1-2017

Ley del Impuesto sobre I3 Renta. DO, 15-1-2016.

Ley General de Bienes Macienales. D.OF, 19-1-2018,

Ley General de Contabilidad Gubernamental. DVOF, 30-1-2018,

Ley de Fiscalizacion v Rendicion de Cuentas de la Federacién. DOOF, 18-VIl-2016,

T
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Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. D.OF. 24-l-
2018,

Ley de |la Propiedad Industrial. D.OF. 18-05-201E.
Ley Federal del Trabajo, D.OF. 01-04-1970. Ultana reforma pueblicada D.OF. 2 2-06-2018.

Ley Federal de Procedimienta Administrativo. DOF. 04-07-192.Ultima referma publicada
D.OF 18-05-2018,

Ley Federal de Procedimiente Contencioso Administrative, D.OF, 01-12-2005, Ultima
reforma publicada D.OLF. 27-01-2017,

Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucidn Politica de los
Estados Unides Mexicanos. D.O.F. 02-04-2013. Ultima reforma publicada D.OF 15-06-2018,

Ley de Comercio Exteriar. DLOF 27-VI-1993.

REGLAMEMNTOS
Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. D.OF 26--1990 y sus reformas.
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcldn Poblica. D.OF. 19-VIl-2017.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. D.OF. 30-M-
2016,

Reglamento de la Ley de |a Propiedad Industrial. D.OF. 16-12-2014.

Reglamento de a Ley de Adquisiciones. Arrendamientos y Servicios del Sectar Poblica. DOF.
JR-0F-3010,

Reglamento de la Ley de Obras Pdblicas v Servicios Relacionacdos con las Mismas. D.OF, 28-
OF-2010

Heglamento da la Ley del Impueste Scbre la Renta, D.OF, 8-10-2010,
Reglamento de by Ley de la Propiedad Industrial. DOF 23-11-1994,

Reglamente del Codign Fiscal de la Federacior. D.OF. D2-04-2014.
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Reglamento de la Ley de Comercio Exterior, D.OF. 30 <XIl- 1993, Ultima reforma publicada
D.OF. 22-V-2014,

CODIGDS

Cadigo Federal de Procedimientas Civiles. DUOF, 24-1-1%43, Ultima reforma publicada D.OF.
02--2012

Codigo Fiscal de la Federacidn. D.OF 31-Xil- 1981, Ultima reforma publicada D.OF. D4-VI-
2009,

Chdige Macional de Precedimientos Penales. D.OF 5-18-2014. Jltima reforma publicada D.OF,
17-VI-201a.

Codigo Penal Federal, D.0F 14-Vill-1931. Ultima reforma publicada 21-VI-2018.

ACUERDOS

ACUERDD por el que se emiten las Dispasiciones v el Manual Administrative de Aplicacidn

General en Materia de Control Interno, DUOF, 03-11-2016 ¥ sus reformas,

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion de
Auditerias, Revisiones y Visitas de [nspectsdn. D.0F, 12-07-2010 y su reforma.

Acuerdo par @l que se adseriben arganicamente Jas unidades administrativas de la Secretara
de la Funcién Pdblica v se establece la subordinacidn jerarquica de los servidores pablicos

previstos en su Reglamento Interior. D.OF, 28-08-2017

ACUERDO por el gue se expide of Manual Administrative de Apbcacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamigntos vy Servicios del Zector Piblico, DOF, 3-11-2014.

ACUERDD por of gue se expide ¢ Manual Administrative de Aplicacion General en Materia de
Cbras Pablicas y Servicios Relacionados con las Mismas. D.O.F. 3-11-2016

Acuerdo por ef que se expide el Manual Administrativa de Aplicacion General en Materia de
Recursas Financieros, DO, 16-05-2016.

r
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ACUERDD por el que se modifica el diverso por el gque se establecen las disposiciones en

Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales. DUOF, 5-04-2016.

ACUERDD por ¢ que se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital
Madonal, en materia de tecnelogias de la informacian v comunicaciones, v en la de seguridad
de la informacion, asi como el Mamual Administrative de Aplicacion General en dichas
materias, D.OF, 4-02-3016,

ACUERDD por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacén General en
materia de Recursos Humanos v Crganizacidn v el Manual del Servicio Profesional de Carrera,
D.QF. 4-02-2016.

ACUERDD gue tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos
v de Gobierno Abierto para la Administracion Pdblica Federal y su Anexo Unico, DUOF, 15-05-
2017

Acuerdo por el gque se establecen las disposiciones gue deberan observar las dependencias v
los organismos descentralizados de la Aoministracion Publica Federal, para la recepdion de
promociones que formulen los particidares en los procedimientos administratives a traves de
medios de comunicacion electronica, asi como para las notificaciones, citatorios,
emplazamientos, requerimientos, solicitudes de informes o documentos vy las resoluciones

administrativas dgefinitivas que se emitan por esa misma via, DOF: 17-1-2002,

LINEAMIENTOS

Lineamientos Generales para la Formulacion de los Programas de Trabajo de los Organos
Internes de Contral vigente,

Linearmientos por los que se establecen medidas de austendad en el gasto de operacidn en las
Dependencias v Entidades de la Administracion Publica Federal, Publicado en el Diario Oficial
ge la Federacion el 22 de febrero de 2016.

Linearnientos Generales para la Presentacidn de Ios Informes y Reportes del Sistema de
Informacion Periddica. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 21 de noviembre de
2006, a
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Lineamientos para el ejercicio eoficaz, transparente, agil y eficdente de los recursos gue
transfieren las dependencias y entidades de la administracion pablica federal a las entidades
federativas, mediante convenios de coordinacion en materia de reasignacion de recursos
Publicade en ¢ Diaric Oficial de la Federacion el 28 de marzo de 2007,

Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivas de las
dependencias vy entidades de la Admimistracion Pdblica Federal, Publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 20 de febrera de 2004,

Lineamientos para la operacion del Sistema Informatico RH net. Publicados en el Diario Oficial
de la Federacion el 15 de diciembre de 2005.

Lineamientos para la creacion y uso de Sistemas Automatizados de Gestion y Control de
Documentos. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 03 de julio de 2015,

Lineamientos para 'a aplicacion vy sepuimiento de las medidas parz e wso eficiente,
transparente ¥ eficaz de los recursos pablicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el
ejercicio del gasto plbice, asi coma para la modernizacion de |la Administracidn Pdblica

IrF Federal. Publicado en el Diario Oficial de la Federacitn el 30 de enero de 2013,
[ Lineamientos para la avencldn, investigacion y conclusidn de quejas y denunicias. Publicado en
;’.' ' el Diario Oficial de la Federacion el 25 de abril de 20146,
il |
)
HORMAS

Maormas y Lincamientos gue regulan ef funcioramienta de los Crganos Internos de Control,
Boletin B

| Mormmnas Generales de Auditoria Pablica. Oltima referma publicada DOF 15-02-13.

Mormas generales para el registro, afectacion, cisposicion final v baja de bienes muebles de la
Administracion PUblica Federal Centralizada. Publicadas en el Diario Oficial de la Federacidon el
30 dediciembre de 2004,

Morma gue regula las jornadas y horarios de labores en la Administracion Poblica Federal
Centralizada. Publicada en el Diario Oficial de la Federacidn el 15 de marzo de 1999,

WOy N
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GUiAS
Cuia General de Auditoria Piblica. Dada a conocer mediante oficio SCAGPES200,/009/ 2015 de
fecha 10-12-15 porla 5FP.
Guia de auditoria de adquisiciones, arrendamientos y servidios del sector publico.

Cuia de auditoria para las operaciones de disposicién final y baja de muebies de la

administracion pablica federal centralizada,
Guia de auditoria de almacenes ¢ inventario de bienes de consumo,
Cura de resultades de programas mediante la revisidn al desempefo,

Cuia de auditerias y visitas de inspeccion de obras publicas y servicios relacionades con las
mismas. Dadas a conocer mediante oficio SCAGP/200/009/2015 de fecha 10-12-15 por la
SFP

Guia para fa elaboraciin de informes e integracidn de expedientes de casos de presunta
responsabiidad de servidores poblcos. Dada a conocer mediante  oficio
SCAGPR/ 20070092015 de fecha 10-12-15 porla 5FP.

Cuia de auditoria de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector pibiico. Dada a
conocer mediante oficio SCAGP/ 2000092015 de fecha 10-12-15 por la 5FP.

Guia de auditoria para las operaciones de disposicion final v baja de muebles de Ia
administracién pdblica federal centralizada. Dada a conocer  mediante  oficlo
SCAGPR/200/000/2015 de fecha 10-13-15 por la SFP.

GCuia de auditoria de almacenes & inventario de hienes de consuma, Dada a conocer mediante

ofico SCAGP/200/00%/2015 de fecha 10-12-15 por la 5FP.

Cuia de auditoria a fidelcomisos, mandatos y contratos andlogos. Dada a conocer mediance
oficip SCAGP/200/009/2015 de fecha 10-12-15 por la SFP.

Guia de resultados de programas mediante la revision al desempefio. Dada a conocer
mediante oficio SCAGP/200/009/2015 de fecha L0-12-15 por la 5FF,

Guia de auditorias y visitas de inspeccion de obras pdblicas y servicios relacionados con las
mismas, Dada a conocer mediante oficio SCAGP/200/00%/2015 de fecha 10-12-15 por la

SFF.
Pagina 11 de 431% /
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Guia para e registro v atencion de los asuntos derivados del incumplimiento de la obligacian
de los servidores FH.]I:JrlL'DS de presentar con opartunidad las declaraciones de situacion
patrimonial, dade a conccer mediante oficio DGS311/ 266953008, Emitido el 2E-XI-2003

OTROS

Chdige Fiscal de la Federacidn, DO 31-12-1981. Ultima reforma publicada DOF. 25-06-
2018

Clasificacién Funcional del Gasto (linalidad, Tuncidn, subfuncion). Publicado en el Diaria Oficial
de ka2 Federacian el 27 de diciembre de 2310,

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Piblica Federal, Publicade en el Diarig
Oficial de la Federacién el 28 de diciembre de 2010, Ultima reforma publicada DOF 15-08-
2018,

Bases Generales de Colaboracion gue en el Marco de la Ley de Seguridad Macional celebran la
Seoretaria de Gobernacidn y la Secretaria de Salud. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion e| 05 de agostode 2013,

Folitica General de Auditoria, Dada a conocer mediante oficio circular SCAGRS 200/003/2017
de fecha 9=-X-2017 por la 5FP.

Documento de referenca para la realizacidn de diagndsticos en materia de mejora de la
gestidn 2015,

Estatuto Orgamico del Instituto Mexicano de la Fropledad Industrial, DOF, 2778011399

Oficia Circular SHACF 300419172005 dirigido & los Titulares de los iflfganns Interna do
Control y de las Areas de Auditaria y de Responsabilidades en las Dependencias y Entidades de
la Administracion Plblica Federal, en la Procuraduria General de la Repdblica, asi como
Titulares de las Unidzdes de Responsabilidades de las Empresas Productivas del Estado vy de
sus Empresas Productivas Subsidiarias. Modiante el cual se actualizan los criterios inkermes con
la finalidad de homaogeneizar la atencidn y aplicacién de leyes y normativa en materia de

responsabilidades administrativas ¥ contrataciones publicas. Emitido el 22-X[1-2015.

\(—w./“'
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Oficio Circular 5P/100/0574/99, relativo al cumplimiento de las Disposiciones Legales v
Administrativas Vigentes que regulan las Diligencias y Actuaciones de los Procedimientos
Administratives que seinstruyen. D.OF 1-IV-1939.

Decreto por ¢l que se establecen las acciones administrativas que deberd implementar la
Administracion Pablica Federal para llevar a cabo Iz conciliacion o la celebracion de convenios o
acuerdos previstos en las leyes respectivas como medios alternativos de sclucidn de
controversias que se susciten con los particulares, D.OF 29-1V-20146

Criterios generales para emitic opinion en materia de responsabilidades a efecto de determinar
o ne la precedencia para llevar a cabo los medios alternativos de solucidn de controversias, asi

como establecer los supuestes en los que puede actualizarse un conflicto de interes. D.OF 28-
VI-2016.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal. D.OF 29-X1-2017.
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3.Catalogo de Procesos y Procedimientos

FROCESO

Codigodel

PO 5

ol del

OrGCES0

F'ian Anual de

PRECEDIMIERM T

e del procedimiento

IP‘!aneacifm ¥y Formulacion del Plan

P=-01C-01L.01 FR-CIC-01
Trabajo (PAT ). [(Arual de Trabajo (PAT),
Inconformidades [Recursos  de  rewvisign que  s@
en  materia de interpengan  en  contra  de las
P-OIC-01.02 PR-DIC-02 | : o
Contratacioncs resoluciones emitidas aly fos
Publicas. IIJII'GCE-I.'.IiI'ITiEnt{I-E de inconformidad,
Mediog Conciliacion con aregle a Ley de
alternativoe  de PR-DIC-03 Adquisiciones,  Amendamientos ¥
v T L de Servicios deld Sectar Publico.
P-CHC-01.03 )
CONRroversias  en '(unciliar.iﬁn con arreglo a la Ley de
materia de PR-OIC-D4 Obras  Poblicas y  Servicios
adquisiciones, Relacionados con las Mismas.
Medios o )
_ Opinidn en materia de
alternativos  de i
Responsabilidades a  efecte  de
solucidn de . 3
P-CNC-01.04 . PR-OIC-05 determinar o no la procedencia para
CONtroversias gue
llevar a cabo los medios alternativos
5@ susciten  con -2 5
de solucion de controversias,
los particulares,
Auditarias ¥ PR-CIC-04 Ejecucidn de las Auditorias,
P-ORC-02 | seguimiente  de [ —_— :
Sepuimiento de |as recomendaciongs
las obhsarvaciones, PR-CIC-07 .
para 'a atencion de las observaciones,
Evaluacidn del PTO vy Sistema de
P-ONC-03.01| Control Interna, PR-DIC-08 Control Intemo Institucional del IMFI

Canuall,

C@

g

P
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Hormbre del

proceso

arpLedimicnto

PROCEDIMIEMNTC
Mombre del procodimiento

Seguimientae al  cumplimiento  del
Programa de Trabaje de Control

PR-OIC-0%
Interno  Institucional del  API
CLrimestrall,
Apoyar la Administracion de Riesgos
PR-CHC- 10
del IMP {anual}
Seguimiento al Programa de Trabajo
PR-OIC-11 de Administracion de Riesgos del iIMPI
Ctrirmestral).
) : Planeacién ¥  ejecucién de
P-0IC-03.02| Diagntsticos. PR=0IC-12 T
Diagndsticos.
Atencion de Quejas, Denuncias y
Peticiones  Ciudadanas  (incluye
BERDERD o asuntos de situaddn patrimonial) en
’ apegr a la  Ley Federal de
LIRS ¥ Responsabilidades Administrativas de
P.OIC-04 Hetichites los Servidares PObliCos.
Ciudadanas
(incluye  asuntos Atencion de Quejes, Denuncias y
de St Peticiones  Ciudadanas  {incluye
patrimanial}. PR-DIC-14 asuntos de situacon patrimanial) en
apego a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.
Brsdiraientas Atencion de  procedimientos  de
de Responsabilidades Administrativas
F-OIC-05,01 PR-CIC-15 : ; on
R peablidades Cincluve  asuntos  de  situacion
Administrativas. patrimonial} en apega a la Ley

Ceneral de Resuunsahilida?ci
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Nombre del

proceso

procedimiento

ROCEDIMIENTD

Mombre el aroecdemienbo

Administrativas de fos Servidores

Publicos.

e e e e e — ———

Atencién de Inconformidades en

PR-OIC-16 . i i
materia de Contrataciones Pdblicas.
Sancion a Licitantes, Proveedores y
PR-OHC-17 Contbratistas £ materia  de
Incanformidades b
. Contrataciones Publhicas.
e en  materia  de
s Contrataciones intervenciones  de oficio por (a
pliblicas, inobservancia de [as disposiciones en
materia de adquisiciones,
PR-OHC-28 ol
arrendamientos, servicios vy obras
publicas v servicios relacionados con
las mismas.
PR-ONC-19 Recurso de Revocacion,
PR-OIC-20 Recurso de Reclamacion,
P_OIC-05.03| Recursos. "~ PR-OIC-21  |luicio de Nulidad. @ |
PR-DIC-22 Recurso de Revision,
PRAOIC-23 Juicin de Ampara.

f,-"_—"-.-

————— e —— T o g ——
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T * = ——
Rl =il PR-OIC-01 I:P;n%acmnv Formulacion del Plan Anual de Trabajo

Elaboré Emmanuel Villicaha Emmeies ) Moz

P-OIC-01.01: Plan Anual de Trabajo (PAT).

PR-0IC-01: Planeacion y Formulacion del Plan Anual de Trabajo (PAT).
al Objetivo

Elaborar el Plan Anual de Trabajo con base en los lineamientos que emita la Secretania de la
Funcidn Publica,

b) Politicas

+ El PFlan Anual de Trabajo del Organo Interne de Control, debera apegarse a ko
cetablecido en los Lineamicntos Cenorales para Formulacion de los Planes Anuales de
Trabajo de los Organos Internos de Control y de las Unidades de Responsabilidades en
las Empresas Praductivas del Estado, que emita la Secretaria de la Funcidn Publica.

+  na vez suscnta la version final del PAT por el TOIZ, éste debe ser dfundido entre las
Areas del QIC

+ El TOIC sera el responsable de asegurar el registro del PAT en los sistemas
informaticos que correspondan,

+  El seguimiento del PAT deberd registrarse en los sistemas informaticos, enlos periodos
correspondient es,

+ La Titularidad del QIC y de sus &reas deberdn remitir trimestralmente, al Area de

Auditoria Intermna. la integracion de su fucrza de trabajo.
) Alcance

Titular del Organo Interno de Control, Area de Queias, Area de Responsabilidades, Area de

Auditoria Interna v Area de Auditora para el Desarrolio ¥ Mejora de la Gestidn Pablica

; d) Responsabilidad

+ Titdar del Organa Interno de Control (TOICY.
L. %
- / | Pagina 18 de 441
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el PR-DIC-01 ?Fl‘a;_lt_a;ci&n y Formulacidn del Plan Anual de Trabajo

Ermmanuel Yillicafia
Estrada

Emmancel Villicana
Estrada

Elabarn Aprobo

+ Titddar del Area de Auditoria para el Desarrolle y Mejera de la Gestion Plblica
(TAADYMGP).

+ Titudares de las Areas del 'Iflrgan-:- Interno de Control CTT, AR,
o) Detalle del Procedimienta
TOIC.

1. Apalizar Lineamientos Generales,

2. Convocar a reenion a los Titulares de las Areas del Organo Interno de Control para
iniciar con la planeacion de la Integracidn del Plan Anual de Trabajo (PAT).

3. Designar al Titular del Area de Auditoria para el Desarrollo ¥ Mejora de |2 Gestidn
Fdblica como coordinador de los trabajos y solictar a édste |la elaboracion del

cronagrama de actividades.
TAADYyMGP,

4. Elaborar y/o modificar cronograma de actividades para |a formulacion dal PAT,
5. Presentar al TOIC el cronograma de actividades.

TOIC.

6. Revisar y, en su caso, aprobar € cronograma de actividades para la formulacidn del
PAT.

TAADYMGP.
7. Solicitar alos TT. A& datos e informacion relevante para la Investigacian previa.
TT. AA. g f

g, Remitir al TAADYMGP la informacion recopilada relacionada con operaciones,
prOZramas. procesos o transacciones que se consikderen vulmerabldes de la institucian,
auditorias internas y externas, observaciones de auditoria, procedimientos de
investigacion, responsabilidades, evaluacionses, diagndsticos, entre otras revisiones yJ/o

detecciones efectuadas por el QIC.
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S PR-0IC-01 Eili'ln;?ciﬁn y Formulacion del Plan Anual de Trabajo

Fiahnes Ermmanuel Villicana Emmanuel Villicana
BN = fstrada _ Estrada |

TAADyMGP.

9. Recibir e integrar ¢l soporte documental para el expediente del PAT.

10, Desarroflar, de acuerdo con ol cronograma de actividades, ol Taller dé Enfogue

Estratégico.
TOICy TT. AA,

11. Determinar, con basc en la informacion recopilada, los riesgos y [as estrategias, si
hubiese. por cada una de las Areas del OIC. con base en las estrategias establecidas en
Ios Lineamientos establecidas para la elaboracion del PAT,

12, Lienar la "Cedula de identificacion e riesgos”.
TOIC.

13 Formalizar la Cédula deidentificacion de riesgos, se debe asegurar que cada una de las
estrategias se as0cie con un riesgo.

TT. AA.

14, Registrar en el PCI-OVC las estrategias a su cargo, conforme a fos Lineamientos.
TOIC,

15. Motificar a los TT. AA. la aprobacion del PAT e

16. Instruir ejecucidn del PAT alos TT, AA,

Fin de Procedimiento.

f1 Relacion de Formas y/o Formatos

+ Cédula de identificacion de riesgos.

&

O
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Brocedimiento BT o] Planeacitn y Formulacion del Plan Anual de Trabajo
(PAT).
Elabard Ermmanuef Villicana Emmanuel Yillicana
iRyt Estrada Estrada

£} Diagrama de flujo
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' Recursos de revision que se interpongan en contra
HGRERTRITEIGE PR-0IC-02  de las resoluciones emitidas en los procedimientos

| de incanformidad.
Emmanuel Villicana
Estrada

Emmanuel Villicafa
Estrada

Aprobo

Elabaro

P-0IC-01.02: Inconformidades en materia de Contrataciones

Publicas.

PR-0IC-02: Recursos de revision que se interpongan en contra de las

resoluciones emitidas en los procedimientos de inconformidad.

a) Objetives

Atender los recursos de revisidn interpuestos por el incenferme o tercero interesado de
gcuerdo a lo establecido por la Ley de Adquisiciones, Arrendamienios y Servicios del Sector
Publico v la Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

) Paliticas

+ El Recurso de Revision debera tramitarse conforme a lo establecide por el Titule Sexto

*Del Recurso de Revision®, Capitule Primero "Disposiciones Generales” de la Ley Federal

de Procedimiento Administrativa,

+ Los expedientes de Recursos de Revision deben estar debidamente integrados

(cronglogla, folio, sello),

+ Los medios de impugnacién que se presenten en contra de las resoluciones gue sc
emitan en los Recursos de Revision, se tramitaran ante la Autoridad competente y

confarme & la normatividad aplicable.

+ E mresente procedimiento aplica para las impugnaciones que se hagan de las
resofuciones gue pongan fim a fa instancia de inconformidad, o en su caso, a la
intervencidn de oficio por la inobservancia de las disposiciones en materia de
adquisiciones, arrendamientos, servicios y obras pdblicas y servicios reladionados con

las mismas,

Pagna 23 de 439 /
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Recursos de revision que se interpongan en contra
de las resoluciones emitidas en los procedimientos
de inconformidad.

Flabord Emmamﬁﬁiﬁﬁgum Emmanuel Villicana
Estrada Estrada

+ La suspension del acto impugnado solo podra otorgarse si el recurrente la solicita, 51 es

Procedimienio Bl e ] [«

procedente ¢ recurso, no se siga en perjuicio al interés social o contravenga
disposiciones de arden piblico, no se ocasionen dafios o perjuicios a [ercéros, a menos
gue se garanticen para el caso de no tener resolucion favorable y tratéandose de multas
el recurrente garantice el crédito fiscal en cualquiera de las formas previstas em gl
Codigo Fiscal de la Federacian,

c) Alcance

A partir de que se reciba el escrita en el cual el inconforme o tercero interesado interponga su
Recurso de Revision, se realizaran las actuaciones pertinentes hasta que se dicte la resolucidn
que en derecho proceda, en la que se determine desechar el recurso por improcedente o
sobreseerlo; confirmar el acte impugnado: declargr la inexistencia, nulidad ¢ anulahbilidad del
acto impugnade o revocarlo total o parcialmente; modificar u ordenar la modificadan del acto
impugnado o dictar u ordenar uno nueva que 1o sustituya, cuande ¢l recurso interpucsto sca

total o parcialmente resuelio a favor del recurrente,
d) Responsabilidad

Del Titular del Organc Intemao de Control en e Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, af
emitir la resolucion correspondiente al Recurso de Revision interpuesto por el inconforme o

tercero interesado.

e} Detalle del Procedimiento

TOIC
1. Recibir ¢l escrito de interposicion del recursa de revision,
2, Analizar si cumple cen los requisitos de procedibilidad.

3, Determinar si es procedente la suspension de la ejecucion del acko irmpugnado

siempre y cuando se cumplan los requisitos exigidas por la Ley.

g

CQ\J“/
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Recursos de revision que se interpongan en contra
Wnas s PR-OIC-02 | dec las resoluciones emitidas en los procedimientos
de inconformidad,

Elabord Emmanuel Villicafa Emmanuel Villicana
i s Estrada Estrada

4, De no cumplic los requisitos para su procedencia, emitie @ acuerdo mediante el

que se desecha, se declara improcedente o se sobresee el recurso de revision.
3. Motificar,
&. FIM DEL PROCEDIMIENTO.
7. Cumple con los requisitos de procedencia €l escrito de interposician del recurso de
revisian,
+ Emitir la resolucian correspondiente
£. Maotificar.

%. FIN DEL PROCEDIMIEMTO.

10, 5 hay nuevos hechos que deban advertirse o documentos que no obren en el
expediente original derivada del acto impugnado.

+ Poner 2l tanto a los mteresadaos para que, &n un plaza no infernor de 5 dias
ni sperior de 10 dias, formulen sus alegatos y presenten los documentos
correspondientes.

+ Desahogar los alegatos o documentos correspondientes
11. Emitir la resolucion correspondiente.
12. Motificar. /
13. FIN DEL PROCEDIMIENTO. '
f) Relacion de formas y/o formatos

5in formatos.
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| Recursos de revision que se interpongan en contra
R RIIE PR-OIC-02 | de las resoluciones emitidas en los procedimientos
de inconformidad.

Emmanuel Villicana
Estrada

Emmarnuel Villicafha
Estrada

Elabarn

g) Diagrama de flujo
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Canciliacion con arregle a Ley de Adguisiciones

F' - edd I 0 = i) p . ¥

Ry PR-0IC-03 Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,

Emmanuel Willicana Emmanuel Villicama
Estrada Estrada

Elaborn

P-0IC-01.03: Medios alternativos de solucion de

controversias en materia de adquisiciones.

PR-OIC-03: Conciliacion con arreglo a Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico.
a) Objetivo

Dar solucién a las controversias que se puedan suscitar entre o IMP1 y los particulares en
materia de adquisiciones, a través de medios alternativos diferentes a los jurisdiccionales o

administratives convencionales,
b} Politicas

+ El procedimiente de conciliacidn debera desahogarse en apega a la Ley de
Adquisiciones Arrendamientos v Servicios del Sector Pdblico.

+ FEl Titular del Organa Internc de Control no entra al fondo del asunto, su participacion
¢ limita a exhortar a fas partes a llegar a un acuerdo ¥y en caso de hacerlo dar

sepuimiento al mismo.
c) Alcance I'Ii

Del Titular del Organo Intemo de Control, abarca desde la recepcién de la solicited de il

conciliacidn hasta la solucidn de l2 misma o en caso de no haberla la continuacidn de la

contraversia sera por las vias de solucion establecidas sin gue el TOIC tenga intervencion

alguna Del el IMP1 y los Particulares, comprende desde la solicitud de conciliacion hasta llegar

al acuerdo o en case de no legar a un acuerdo seguir por las vias tradicionales,
d} Responsabilidad

Del Titular del Organa Intemo de Contral sefalar hora y dia de audiencia; exbortar a las partes

auna conciliacian y en casa de llegar a un acuerdo o convenio y dar seguimiento al mismo.

De las partes (IMPI y Particular) dar cumplimiento a lo convenido.
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| Conciliacion con arreglo a Ley de Adquisiciones,

| Arrendamientos v Servicios del Sector Pablico.
Flabiofé Emmanuel Villicana Emmanuel Villicana
PR _ Estrada _ Estrada

e} Detalle del Procedimiento

TOIC

1.

2,

3

Recibe soficitud de conciliacian.
Senala dia v hora para la audiencia.
Cita a las partes dentro de los 15 dias habiles sizuientes a la recepcidn de la solicitud.

Durante la audiencia toma en cuenta los hechos manifestados en la solicitud y los
argumentos del 1MFI,

Determina elementos comunes y puntos ¢ controversia y exhorta a las partes para

canciliar sin prejuzgar sabre e conflicto planteado

Partes

&,

Si las partes llegan a un acuerdo, € convenio las obliga y su cumplimiento puede ser

demandado via judicial.

TOIC

7

Dara seguimiento al acuerdo.

IMPI

8

Remitira un informe sobre e avance del cumplimiento.

2. Fin de Procedimiento.

Mo hay Acuerdo

Partes

10, Opraran por cuaiquier via de solucion,

Fin de Procedimiento.

N Relacion de formas y/o formatos

Sin farmatos J__/ -
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P e PR-OIC-03 Conciliaciébn con arregle a Ley de Adguisiciones,

Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico.
Elabord Emmanuel Vilicana Emmanuel Vilicana
Cal s Estrada Estrada

£) Diagrama de flujo
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Conciliacion con arreglo a la Ley de Obras Pilblicas

y Servicios Relacionados con las Mismas.

Emmanuel Villicana Emmanuel Villicana
Estrada _ Estrada

Sl aedid PR-OIC-04

Elab -:'_:-r'|.:'.|

P-OIC-01.03: Medios alternativos de solucion de

controversias en materia de adquisiciones.

PR-0IC-04: Conciliacion con arreglo a la Ley de Obras Plblicas y

Cervicios Relacionados con las Mismas.

al Objetivo

Dar solucidn a las controversias que se pusdan suscitar entre el IMP v los particulares &n
materia de obras pdblicas v serviclos relacionados, a traves de medios altermativos diferentes

a los jurisdiccionales o administrativos convendionales,
b} Politicas

+ H procedimiento de conclizcion deberd desahogarse enapepo 2 Ley de Obras Publicas

¥ Servicies Relacionados,

+ [El Titwlar del 'Ifllrganu Interno de Control no entra al fondo del asunte, su participacién
se fimita a exhortar a las partes a llegar a un acuerdo ¥ en caso de hacerlo dar

seguimiento al mismao.
<) Alcance

Del Titular del Organo Interno de Control, abarca desde la recepcidn de la solicitud de
conciliacion hasta la soludon de la misma o on casa de no haberda la contimiacidn de la
controversia sera por las vias de solucidn establecidas sin gue el TOIC tenga intervencion

alguna.

Del Py 1os Particulares, comprende desde la soficitud de condliacion hasta llegar &l acuerdo
0 en caso de na llegar a un acuerda seguir por 1as vias tradicionales.

v_/_‘

d) Responsabilidad
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Conciliacién con arreglo a la Ley de Obras Plblicas
PR-0IC-04 y Servicios Relacionados con las Mismas.
Emmanuel Vilicana Emmanuel Villicaha
Estrada Estrada

Elabard

Del Titular del Grgana Interno de Control sefialar hora y dia de audiencia; exhortar a fas partes

a una conciliacion y cn caso de llegar a un acuerdo o convenio y dar seguimicnto al misme,
D las partes (IMPI y Farticular) Dar complimiento a lo convenida,
e} Detalle del Procedimiento
TOIC
1. Recibe solicitud de conciliacion,
2. Senala dia y hora para la audiencia.
3. Cita a las partes dentro de los 15 dias habiles siguientes a la recepcidn de la solicitud.,

4, Dwuwrante la awudiencia toma en cuenta los hechos manifestados en la solicitued v los

argumentos del IMPL

5. Determina elementos comunes ¥ puntos € controversla ¥ exhorta a las partes para
conciliar sin prejuzgar sobre el conflicto planteado.

Partes

6. 5 las partes llegan a un acuerdo, e convenio fas obliga v su cumplimiento puede ser
demandado via judicial

TOIC
7. Darad seguimiento al acuerdo.

IMPI
8. Remitird un informe sobre ¢l avance del cumplimienta.
9. Fin de Procedimiento.

Mo hay Acuerdo

Partes

1. Optaran por cualquier via de solucian,
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. Conciliacidn con arreglo a la Ley de Obras Publicas

SRl PR-01C-04 | ... icios Relacionades con las Mismas,

Emmanuel Villicana Emmanuel Villicana
Estrada Estrada

Elabaro

Fin de Procedimiento.
f) Relacion de formas y/o formatos
Sin farmatos.

E) Diagrama de flujo
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h) Anexos

' Ein anexos. J‘J/_.
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Opinion en materia de responsabilidades a efecto

de determinar o no la procedencia para llevar a

cabo los Medios alternativos de solucion de

controversias.

Emmanuel Villicana
Estrada

Procedirmento [l of: B ] =1

Emmanuel Villicana
Estrada

Aprobd

Elabo ro

P-0OIC-01.04: Medios alternativos de solucion de

controversias que se susciten con los particulares.

PR-OIC-05: Opinion en materia de Responsabilidades a efecto de
determinar o no la procedencia para llevar a cabo los medios

alternativos de solucion de controversias.
a} Objetivo

Dar solucidn mediante mecanismos mas expeditos y mediante acuerdo de voluntad de las
partes a la solucion de controversias que se puedan dar entre @ IMPI y las particulares.

b} Paoliticas

+ Loz medios altemnatives de solucion de controversias deberan llevarse a cabo a
solioted del particular y conforme a las leyes, decretos v criterios establecidos para

cada caso.

+ Loz medios alternativos de solucién de contraversias administrativos son aguellos que \(—/__
culminan con un convenio ¥ 5e formalizan ¥ suscriben en la sede administrativa entre ]
la entidad y los particulares cuando exista una controversia y se encuentre pendiente

de resclucion al interior de la propia institucian.,

+ Los medios alternativas de solucion de controversias jurisdiccionales son aguellos que

finalizan con convenios que se formalizan y suscriben ante la instancia jurisdiccional.
c) Alcance

Irician con los asuntos a su carge o los que les envian las dreas requirentes y concluyen con la
formalizacidn y cumplimiento del convenio, o bien. en caso de na llegar a un acuerdo, con la

continuacion del medio que las partes elijan /o
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| Opinion en materia de responsabilidades a efecto
de determinar o no la procedencia para levar a
Proced ko ¥ I 'y
f Gy PR-0IC-05 |cal:n::| los Medios alternmativos de soludion de
| conbroversias.

IRRRPRNN  Cmmanuel Villicana _m_EFrEnEWﬁlﬁaﬁa
it Fstrada Estrada

i) Responsabilidad

Del TOIC, dar su apinion sobre el dictamon en materia de responsabilidades administrativas y

la procedencia o no del medio alternativo de solucion,

¢) Detalle de Procedimiento

TOIC

1, Emite su opinion sobre el dictamen en matena de responsabilidad administrativa

2, Determina la procedencia o no dél mode alternative de solucidn de controversia en un
plazo de 5 dias habiles contados a partic de que reciba el dictamen téonico-juridica,

prorrogables por 5 dias mas,
Mo advierte responsabilidad administrativa

3. Remite opinidn en materia de responsabilidad admirestrativa Remite opinidn en matera
de responsabifidad administrativa a la DDA y acompafa el dictamen técnico-juridico y el

proyecto de convenio.

Si advierte responsabilidad Administrativa

4. 5 adwierte que sé puede generar responsabilidad administrativa o riesgos v perjuicios. lo
hace del conocimiento de la DDA para que se abstenga de llevar a cabo €l medio

alternativno de solucion de controvorsia

& Recibe y procede a comprobar que no contravenga las disposiciones del Decreto y verifica

que el expediente se haya integrado conforme a los criterios correspondientes,
Mo cumple con los requisitos

6. En un maximo de 5 dias habiles contados a partir de su recepcon, manifestard su
imposibilidad para formular su opinidn en materia de respansabilidades informando a la
DOAL sobre los requisitos v documentacian faltante,

0Ic Oc \j___‘_/"
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Opinion en materia de responsabilidades a efecto

de determinar o no la procedencia para llevar a

cabo los Medios alternativos de solucion de

Controversias.

Emmanuel Villicana
Estrada

Hfiiilghli=ae PR-OIC-05

Emmanuel Villicana
Estrada

Claboro Aprobd

7. Dentro de los 3 dias habiles a la recepoion del expediente podra salicitar a la DOAL
cualquier ofra informacidn o documentacion para efectos de otorgar su opinidn en
materia de responsabilidades v siempre ¥ cuando guarde relacian con el medio altermativa
de salucidn de controversias que se proponga, asi como las personas gue intervinieron en

2l mismo.

B, Fija el plaze con gue cuenta la DDAJ para la presentacidn de lz informacien o
documentacion gue no podra exceder de 3 dias habiles siguientes a la notificacion, en
cuyo caso interrumpe el plazo para la emisién de la opinidn, el cual e reanuda a partic del
dia habil inmediato siguiente a aquel en ef gue reciba la informacion,

9. Analiza que el apartado de antecedentes del dictamen técnico-juridico que elabore la
DDA cuente con los datos suficientes que corroboren la existencia de una controversia
planteada formalmente ala autoridad administrativa o judicial competente.

10, 5S¢ cerciora de que se cuente con un analisis de las posibilidades y riesgos para e IMPI de
abtener una sentencia condenateria, asi come que el material prabatorio se incluya en el

expediente,

11, Analiza que se haya formulado un calculo de los costos-beneficios que implica llevar a
czbo el medio alternativo de solucien de controversia y posibles ahoiros que s& generen
de continuar con el procedimiento o juicio en el supuesto de ocbtenmer una sentencia

concenatoria,
12.Da |z opinidn técnica que formule el area requirente.
13, Revisar gque la propuesta refieje el beneficio para la dependencia.

14, Analizar que no se configure alguna hipotesis de 1a LGRA o alguna otra disposicion que
pueda implicar una responsabilidad administrativa, asi como si se aprecian riesgos o

perjuicios no detectados en el dictamen,

Pigina 35 de 439 /



l M P [ o Manual de Procedimientos del
"'z-i"":-___..--‘:1| Organo Interno de Control
S 1/2018
Opinion en matera de responsabilidades a efecto
de determinar o no la procedencia para llevar a

cabo los Medios alternativos de solucidn de
| Ccontroversias.

"~ Emmanuel Villicana m_EFm_anEl Villicana |
Estraca Estrada

15 Terminada &l analisis emite una opinion en materia de responsabilidades en atencidn a

e a e izl PR-DIC-05

gue se advierte o no posible responsabilidad administrativa del 5P, que intervendria en el
medio alternativo de solucion de controversia v lo hace del conocimiento de ta DDAD o del

IMPI, segin corresponda.
5i procede el medio alternativo de solucion de controversia

16, Indica que no se advierten responsabilidades administrativas y autoriza a continuar el

trdrmite para su conclusidn,
oIc
17. Podra comprobar la veracidad de la declaracion del 5P,

18. En caso de haber declarade con falsedad en la declaracidn le sujetard a responsabilidad

administrativa,
Fin de Procedimiento.
f) Relacion de formas y/o formatos

sinformatos.,

o) Pigra 36 de 4309
o ',r'-



lMPlf',‘f};

=

Manual de Procedimientos del
Organo Interno de Control

172018

A laur yl=aiel PR-OIC-05

Opinion en materia de responsabilidades a efecto
de determinar o no la procedencia para llevar a
cabo

Controversias.

g) Diagrama de flujo
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Emmanuel Villicana
Estrada

Patricia Ofelia Lopez
___Rocha

Aproho

P-OIC-02: Auditorias y seguimiento de las observaciones.

PR-0IC-06: Ejecucion de las Auditorias.

a) Objetivos

b

Ejecutar auditcrias con base en las Disposiciones Generales para la Realizacidn de

Auditorias, Revisiones v Visitas de Inspeccidn que permitan verificar que la operacidn de la

dependencia o entidad se apegue a la normatividad.

Ejercer los trabajos de auditonia de manera cficaz, eficiente y oportuna para la consecucion

de los objetivos institucionales ¥ generar valor agrezado a' Instituto.

Politicas

*

La ejecucion de Auditorias deberd apegarse a las Disposiciones Generales para la
Realizacidn de Auditorias, Revisiones y Visitaz de Inspeccldn vy a |as Normas

Profesionales de Auditana del Sistema Macional de Fiscalizacian

Para la realizacion de las Auditorias, s debe observar lo establecido en la Palitica
General de Auditoria, asi como en las guias gque enla maternia emita la 5FP,

En caso de que como resultado de la Auditoria se identifiquen irregularidades que no
s encuentren en ol alcance de dsta, se debe anafizar b factibifidad de amgliar al

objeto y alcance correspondiente,

Cuzndo de la auditoria se desprendan probables infracciones cometidas por licitantes,
contratistas, proveedores o prestadores de servicios, a las Leyes de Obras Publicas vy
Servicios Relacionades con las Mismas y, de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

del Sector Publico, se deberan hacer del conodimiento de la autoridad competente.

Todas las irregularidades w/o situaciones detectadas gue sirvan como base de la

misma, deben ser debidamente documentadas, fundadas v metivadas por el Grupo de
Auditoria. La aplicacidn de las téonicas de auditoria, asi come del andlisis efectuado a

ol
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Fatricia Ofelia Loper
Rocha

Emmanuel Yillicana
Estrada

Elaboro Aprobd

partic de las mismas y a la docurmentacion que se presente, debe registrarse en los
papeles de trabajo correspondientes,

+ Toda modificacion de los integrantes del Grupo de Auditoria deberd comunicarse al

Area auditada,

+ El Informe de Presunta Responsabilidad que se elabore con motivoe de las
irregularidades detectadas, deberd estar debidamente Integrade conforme a lo
establecido en la Guia para la elaboracion del inferme de Presunta Responsabilidad
Administrativa,

+ Tratandose de visitas de inspeccion se deberd observar el presente procedimiento.

+ De conformidad con la Morma Sexta del Boletin B “Mormas Generales de Auditoria
Piblica®. que establece que el Titular del Area de Auditcria Interna delegard la
supervision del trabajo de Auditoria, en el auditor con el rango inmediato inferior que
dopenda de al.

+ La funcon de supervision y [a de jefe de grupe deberin recaer en auditores distintos,
en los casos en los gue la estructura no lo permita, esta respensabilidad podra recaer

en el auditor de mayor experiencia y capacidad profesional.

L]
+ Sdlo por excepcion en una sola persona, recaeran las funciones de coordinacian, y ',
ejecucion, de la auditoria o visita de inspeccidn, en ese contexto, la funcian de Il

supervision podra recaer en el Titular del '.'jrg,anﬂ Interno de Congral, f

+ El Area de Auditoria Interna debera turnar los asuntos correspondientes al Area de
Cuejas en los tiempos establecidos en la normatividad v con la antefacion apropiada,
con [a finalidad de que se puedan realizar los pracedimientos correspondientes para su
atencian.

el Alcance

Es aplicable a todas las personas del Area de Auditoria Interna que realizan tra de
awvditoria
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d) Responsabilidad
+ Tiwlar del Organo Intemo de Control, (TOIC)
+ Titular del Area de Auditoria Interna. (TAAD y {Coordinadora)
4+  Coordinacidn Departamental de Auditoria. (Jefe de Grupa)
+  Especialista "A" en Propledad Industrial. (Auditor 5.0
+ [Espedalista "B en Propiedad Industrial, (Auditor Jr.)
e) Detalle del Procedimiento
Titular del Area de Auditoria Interna

1. Solictar al lefe de Grupo elaborar la Carta de Planeacion v el Cronograma de Actividades a

desarrollar, con base en lo establecido en el Programa Anual de Auditoria,
Coordinador Departamental de Auditoria

2. Elaborar la "Carta de Planeacion™ y el "Cronagrama de Acthwdades” a desarrollar, de
conformidad con la Guia General de Auditoria Pdblica emitida por fa 5FP.

Coordinador Departamental de Auditoria

|] 3. Salicitar al Auditor 5.y Auditor Jr, elabore:

= Oficio de Orden de Awsditarnia

= Proyecto de Acta de Inicio de Auditara.

« Oficio de solicitud de informacian,
Especialista "A" y "B" en Propiedad Industrial

4, Flaborar y remitir al lefe de Grupo para su revisidn, el Oficio de Orden de Auditonia, incuye
la salicitud del Enface de la Unidad Administrativa auditada, proyecto de Acta de Inicio de
Auditoria v ofido de solicitud de informacidn con base en lo estabdecido en la Guia General
de Auditoria Poblica v el ACUERDO por ol que se establecen las Disposiciones Generales

para la REalizacion de Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccion. 5i durante la ejecucion

™
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RGN PR-0IC-06 | Ejzcucion de las Auditorias,

Patricia Ofelia Lopez
Rocha

Emmanuel Villicafia
Estrada

Elaboro

Aproho

e |a auditoria, se requiere ampliar, reducir o sustituir a los auditores, asi como modificar el
objeto o el periode a revisar, se hard del conocimiento del Titular de la Unidad auditada,
mediante oficio suscrito por el TOHC,

Coordinador Departamental de Auditoria

5. Revisar y enviar la documentacion, en su caso reafizar ajustes en coordinacian con el
Auditor 5r. y Auditer Ir. y presentar a la Coordinadora la version final para su autarizacion.

Titular del Area de Auditoria Interna

6. FRecibir los documentos y firmar el oficio de solicited de infermacion, rubricar y enviar el

oficio de Orden de Auditoria al TOIC para su autorizacion,
Titular del Organo Interno de Control
7. Firmar el Oficio de Orden de Auditoria y remitir a la Coordinadora
Titular del Area de Auditoria Interna

g. Solotar al lefe de Grupo establezea contacto con la Unidad auditada para acordar la fecha
y hora de la resnion de apertura en la que se entregara ef oficio de Orgen de Auditoria, s
levante ¢l Acta de inicio y se entrega el oficio de solicitud de informacion y de dasignacian
de enlace.

Coordinador Departamental de Auditoria
9. Convaocar areunién para la fermalizar la entrega de documentaos y apertura de la auditoria
Especialistas "A" y "B" en Propiedad Industrial

10. Entregar la Orden de Auditoria al Titular de la Unidad auditada, obteniendo de su pufio vy
letra acuse de recibido, asi como sello oficial de la Unidad auditada. Proporcionar al Jefe de

Grupo la Orden de Auditoria con sello oficial de recibido.

Coordinador Departamental de Auditoria

p
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L Patricia Ofelia Lopez Emmanuel Villlcana
tlabaro
_ Rocha = _ FEstrada

11. Levantar el Acta de Inicio de |la auditoria en 2 ejemplares y recabar las fwmas segdn

corresponda, Entregar el oficio de requerimiento de informacion y solicitar la designacian
del enlace otorgando un plazo de tres a cinco dias para atender la solicitud de informacitn,

Encaso de que exista negativa de firma del acta por parte de la unidad auditada,
hace constar en el acta la negativa de firma, sin gue esta circunstancia afecte el

wvalor probatorio del documento, y se turna a la autoridad investigadora
Titular del Area de Auditaria Interna

12. Recibie o oficio mediante e cual o Titwlar de [a Unidad awditada da a conocer al enlace
designada para atender las requerimientas de infarmacion relacionados con la auditoria

Conecta con actividad no, 16

En caso de gque la Unidad Auditada solicite prorroga para proporconar la
informacion

Especialistas A" y "B” en Propiedad Industrial

13. Elaborar y entregar al Jefe de Grupo para su revision el oficlo para otorgar plazo adicional

para la recepcion de la informacion solicitada. el cual podra ser de hasta la mitad del plazo

| original.

Coordinador Departamental de Auditoria
14. Recibir el oficio para otorgar plazo adicienal para la entreéga de la informacidn solicitada.
115 Revisar y presentar o oficio 2 la Coordinadora para su autorizacion y firma.

Una vez autorizado, el Jefe de Grupo solicita al Auditor Sr. ¥y Auditor Jr. remita el
oficio de prérroga a la Unidad Auditada

Transcurrido el plazo de prorroga

{16, Recibir la informacion, documentes y en general todos aquelles datos necesaries para la
| realizacién de la auditoria en el plazo establecido.

I_.__..-"""lu._
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Verificar que la documentadon proporcionada cumpla con lo reguerido en la solicited.

En caso de que no cumpla envia oficio firmade por la Coordinadora al responsable
de la unidad auditada detallando faltantes y/o inconsistencias y estableciendo
plazo para su entrega

Solicitar |a elaboracion de la Carta de Planeacion Detaliada v el Marco Conceptual,
confarme a lo establecido en |3 Guia General de Auditoria,

Especialistas “A" y “B" en Propiedad Industrial

12,

20,

21,

24,

23.

Elaborar la Carta de Planeacion Detallada y el Marco Conceptual. conforme a lo establecido
en la Guia General de Auditoria.

Desarrollar las 4 fases de ejecucion de la Auditoria- recopilacion de datos, registra de
datos, andlisis de informacion y evaluacion de resultados, aplicando los procedimientos y
técnicas de auditoria.

Elaborar las cédulas de trabajo. asentando los dates referentes al analisis, comprobacion y
conclusion sobre los conceptos & revisar, conforme a la Guia General de Auditoria Pablica.

Analizar la informacidn para obtener los elementos de juicio suficientes para poder conchuir

sobre lo revisado v sustentados con evidencia documental que pueda ser constatada.

Anotar las conclusiones del analisis en los papeies de trabajo disefados v envia al Jefe de
Grupo para revisidn.

Coordinador Departamental de Auditoria

24,

25,

Revisar las conclusiones y su congruencia con los papeles de trabalo. En caso de requerir

alguna aclaracion o ajustes, adecda en eoordinacion con el Auditor Sr. y Auditor Ir.

Identificar los posibles halazgos, irregularidades o inconsistencias que contravengan [a
normatividad v comenta cen la Coordinadora.

En caso de que no se presenten hallazgos, irregularidades o inconsistencias en
contravencion a la normatividad aplicable, se elabora el Informe de Koditoria sin

observaciones, dentro del plazo establecido para la ejecucion de la Au I
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. Patricia Ofelia Lopez Emmanuel Villicafa
Claboro
— Racha ! _ fEstrada |

Conecta con actividad 33
Titular del Area de Auditoria Interna

26, Valorar la procedencia de irrepularidades o inconsistencias de los actos u amisiones de

servidores publicos.
27, Instruir al Jefe de Grupo la elaboracion de las cédulas de observaciones.

En caso de identificar alguna irregularidad o hallazgo fuera del objeto, alcance o
periodo a revisar debera emitirse oficio para hacer del conocimiento del Titular
de la Unidad auditada la modificacion segin corresponda, conforme a lo
establecido on la Guia General de Auditoria Pablica

Coordinador Departamental de Auditoria

28, Solicitar la clabgracion de las cédulas de observaciones para hacer constar rregulandades

g incumplimientas en contravencion de las disposiciones legales vy normativas, conforme a

las Dispositiones Generales, Mormas Generakes de Auditaria Pdblica y a la Guia General de

/| Auditoria Pablica v gestionar reunidn para presentacion v formalizacion de cédulas de
' observaciones. .

Especialistas "A" y “B" en Propiedad Industrial
[ . 29, Elaborar y remitir las cédulas de observaciones para su presentacion al area auditada,
Coordinador Departamental de Auditoria
B 30, Revisar y turnar las cedulas de observaciones para su presentacion,
a1 Titular del Area de Auditoria Interna

31. Coordinar y tramitar la reunion para la formalizacion de las cédulas de observaciones, con
b el Tindar de la Unidad awditada v los responsables de atender lzs recomendaciones y

I‘I I recabar [a firma de las cédulas de observaciones del Titular de la Unidad auditada. previa
|

firma del Grupo de Auditoria

= e

e
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En caso de existir negativa para la firma de la cédula de observaciones, se
elaborara acta circunstanciada en la gque hara constar que se dio a conocer el

contenido de las observaciones determinadas y se asentara su negativa a

firmarias, esta no invalidara el acto ni impedira gue surta sus efectos

3. Instruir al Jefe de Grupo a desarrollar el Informe de Auditeria en apego a las Disposiciones

Generates, asi come el oficio de envio del Informe de Auwditoria.

Coordinador Departamental de Auditoria

33. Solicitar la elaboracion del Informe de la Auditoria con base en el Anexo establecido en la
Guia General de Auditoria Publica y ef ACUERDD por el gue se establecen las Disposiciones
Generales para la Realizacion de Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccidn, asi como ¢l

oficio envio de Informe de Auditoria
Especialistas “A™ y "B” en Propiedad Industrial
34. Elaborar y remitir el Informe de la Auditoria v el oficio envio de Informe de Auditoria.

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

observaciones
Coordinador Departamental de Auditoria
35, Revisar y remitir a la Coordinadora el Informe de Auditoria v ¢l oficio de envig,
Una vez revisado por la Coordinadora
Titular del Area de Auditoria Interna

36, Revisar v remitr al TOIC para autorizacidn y firma del oficio de envio e informe de
Auditoria

Titular del ﬁrga.ml Interno de Control

37. Frmar el oficio de envio @ Informe de Auditorfa y turnar para su entroga
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Especialistas “A" y “B" en Propiedad Industrial

18

39

40

Tramitar la entrega del oficio de envio de informe a la Unidad auditada, con copia simple

de las pédulas de observaciones firmadas,

Archivar el acuse de recibido del Oficio de envie de informe de auditoria, con sellos y

cédulas de observaciones ariginales.

Encaso de detectar irregularidades de tipo administrativo y/o penal se procedera
a elaborar el Informe de Irregularidades detectadas e integrar el expediente
correspondiente, conforme a las Disposiciones Generales y con apoyo en la Guia

para la elaboracion de Informes de Irregularidades detectadas e ir.l:agrad&n de
expedientes

Registrar cada observacion en el Sistema Integral de Auditorias (51A), en la siguiente
direccion electranica htip/ Y sistemas funcionpublicazob.mxd conforme al Manual de
Lrsuario del sistema, registrando la observacion, la recomendacion preventiva y comectiva,
fechas de determinacidn de observacidn y fecha de solventacidn y en su caso, montos a
aclarar o recuperar, asi como criterio de deficiencia y fundamento legal. Las Cédulas de

Observaciones deben registrarse en el sistema.

Coordinador Departamental de Auditoria

41

Verificar y revisar que la informacién generada en el Sistema Integral de Auditorias (SIA),

SE3 COFrecta.

42 Cerrar |a auditoria en ol Sistema Integral de Auditoria (SIA), en la siguiente direccian

electronica http://sistemas funcionpublica gobme/ clasificande con observacidn o sin

abservaciones y el informe de la Awditoria

43, Instruir al Auditor 5r. v Auditor ir, la integracion del expediente de papeles de trabaje de la

auditaria,

= L]
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Especialistas A" y “B" en Propiedad Industrial

a4, Integrar y turnar al Jefe de Grupo e expediente de papeles de trabajo de la auditoria,
firmadas canforme a las normas de auditoria.

Coordinador Departamental de Auditoria

45. Supervisar la integracion del espedicnte y firmar los papeles de trabajo de la auditoria,

Remitir ala Coordinadora para su firma y Vo. Bo.
Titular del Area de Auditoria Interna
4&. Firmar los papeles de trabajo de la auditoria y remitic al Jefe de Grupo.
Coordinador Departamental de Auditoria
47, Instruir al Auwditor S, v Auditor Ir. ¢l archivo del expediente de la auditoria
Especialistas "A" y "B" en Propiedad Industrial
48, Archivar del expediente de |a auditoria,
Fin de Procedimicnta
f) Relacion de Formas y/o Fermatos
+  Carta de planeaciin,
b Cronograma de actividades a desarrollar.
+  Orden de auditoria.
+ Acta de inicio de auditoria,
+ Marco conceptual,
+ Cédulas de trabajo.
+  Marcas de asditoria
+  Cédula de supervision de auditoria.

+ Ceduladnica de auditoria,

Pagina 47 de 433 / f j:}‘d



o= Manual de Procedimientos del

e Orzanc Interno de Control
E‘;_ﬁd 1/2018
Hir il PR-OIC-06 | Ejecucion de las Auditorias.

e Patricia Ofelia Lopez Emmanuel Villicana
e . Rocha _ Estrada @ |

+ Cedula de observaciones.
+ Oficio de envio de informe de auditoria.

+  Informe de auditoria
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INSTRUCTIVD y FORMATO: Acta de Inicio de Auditoria

Acta de Inicio de Auditoria
Aspecios a considerar an su elaboracion

El Acta de Inicio de Audidarla es un documento de cardeter oficlal que nama [as ercunslaneu s
especificas del inicio de una audidoria, por o que en su elaboracion deben guardarse las
formalidades que se mencionan a continuacidn:

1 Conliens los dates & delalle de lag circunsglancas. dotumantas y personis que inlernienon en &
acto

Inicza ubicanc @ lugar ¥ fecha il acte
Mencions muesdnes inberaenen en ol aclo y o objptivo del msmo

4 Desaibe, en su aparindo de hechos. las situaciones bajo las cuales se levanta gl acta y finpdmenie
incluye su clema,

5 E! acta s ranscrbe a ranghin conbnuo y, 8n caso de que e lexlo quede a la milad del rengidn, &l
resta da &1 22 lasia con guienes haala el margen derecho de a hoja

B Semmpee gebe darse un foko @ coda foja del acta. Se recomienda un oo de 8 digios que
antdiguen loe aiguienics datos de Equisda 8 derecha:
Primeres 3 digitos! memens de B orden de auddsnia.
Dos digilos siguienies los dos Oilimos digilos el alo
UiEmos 3 diglos: un nimero consesuliva de tres digilos, el que corespanderd al oo, micandg
sampre con & nimeno D01,
Ejempis aeden  abo conseculvg Tl
200 1B a1 20018001

8 Al Tnalizar una hoja, el dmo renglin deberd hacer relerencia a la foja qQue conlimea, con @
layenda PFasa ad lolio._, incluyende el folio de 1a laja siguienls.
La kyenda guedard al cenlro del Glima renglbn ¢ lane a la owerds como a la derecha, e
u'-luaran gw:nes Eamph
Tt mﬁrﬂmm1mz ...................
I:Ie IR MHEM3 Maners, g p'u‘l‘l!l' rengiin del folio siquiente, conlendrd la r-n'lnuil "ﬁl"l'Bl'Il' I:Iei foho®
czntruﬂa r tasito a la tmum como @ la derecha, se wlilizacin guiones E.||:m|:ﬂ1:|
........... wvigng dal falio 200 T8001 -

8 El peta se mvanta en dog ejemplares, con firmas suttgeatas al fnal y se rubicaran cada una de las
fojas que la constibeyen, con la siguenle disinbucsdn
Prmer gjemplar, Se entreqa & senddor pibdico con quien se entendid |a diligansa
Sequndo ejemplan Se integrana & expediante da auditoria

B El formalo anseo indica el modeio gue se utiizard como acia v los dalos que conlendrd. Con obeio
da hacer ilustralwa e Acta de Inicio de Auditoria, se incluyen los aspecios por degeribir

R

y
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P-OIC-02: Auditorias y Seguimientos de las observaciones.

PR-DIC-07: Seguimiento de las recomendaciones para la atencion de

las observaciones.

a) Objetivo

Dar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones preventivas y correctivas,
cstablecidas en las cedulas de observaciones y recomendaciones registradas en el Sisterna
integral de Auditorias (S1A). derivadas de auditorias de las diferentes instancias fiscalizadaras
tAuditorfa Supenor de la Federacidn, ¢ Grgang Interno de Control, Unidad de Auditoria

Gubernamental, Unidad de Contral, Auditoria a Obra Piblica v el Despacha Externo de
Auditores)

b) Politicas

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

+ El Area de Auditoria Interna podrd coadyuvar con la dependencia o entidad, en la
instrumentacién de las medidas comrectivas y preventivas contenidas en las cédulas de

chservaciones y recomendaciones.

4+ Las recuperacionss ¥/o aclaraciones de montos deberan reportarse trimestralmente a
la Unidad de Control y Evaluacion de la Gestion Poblica de la Secretaria de la Funcion
Pablica.

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

+ L& deberdan actualizar los montos de aclaraciones o recuperaciones en cada
seguimiento realizada.

. v

* R
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Frocecimiento

+ Las observaciones que se envien al Sistema Auxiliar de Control deberan apegarse a lo
establecido en los Lineamientos Generales para la elaboracidn ¢ presentacion de los
infarmes y Reportes del Sistemna Integral de Awditorias (514,

£) Alcance

Es aplicable a todas las personas del Area de Auditoria Interna que realizan trabajos de
sepuirriento las recomendaciones preventivas vy correctivas, cstablecidas en las cedulas de
observaciones y recomendaciones determinadas por la Auditoria Superior de la Federacian, el
Organo interna de Control, Unidad de Auditoria Gubernamental, Unidad de Control, Auditoria
a Obra Piblica v ¢l Despacho Externo de Auditares.

d) Responsabilidad
+ Titular del Organo interno de Control. (TOIC)
+ Titular del Area de Auditoria Interna. (TAAD v (Coordinadora)
+ Coordinacion Departamental de Auditoria. (Jefe de Grupo)
+ Especiaksta “A" en Propiedad Industrial. CAuditor 5r.)
+ Especiaksta "B on Propiedad Industrial. (Auditar Jr)
e} Detalle del procedimiento
Titular del Area de Auditoria Interna \(J\ 'Ii

|

1, Recopiar v turnar al Jefe de Grupo la documentacién soporte, remitida por la Unidad
Auditada que acredite la atencion de las recomendaciones a las observaciones
determinadas.,

Coordinader Departamental de Auditoria

2. Redbir la documentacién proporcionada v coordinar al Awditor 5r.y Auditor Ir. para hacer
constar en los papeles de trabajo y en las cédulas de seguimiento el avance
(observaciones pendientes o solventadas) en la atencion de las recomendaciones

correctivas v preventivas determinadas en las ochservacones.
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Especialistas "A" y "B” en Propiedad Industrial

1. Analizar la documentacion proporcionada, hacer constar en los papeles de trabajo y
remitir en fas cedulas de seguimiento ¢l avance de las observaciones (pendientes o

solventadas).
Coordinador Departamental de Auditoria
4, Instruir al Auditor 5 v Auditor Ir. fa elaboracion del Oficlo de resultados de segulmiento.
Especialistas A" y "B~ en Propiedad Industrial
5. Elaborar ¥ remitic al Jefe de Grupo el Oficio de resultados de seguimiento.
Coordinador Departamental de Auditoria

&. Rewvisar y turnar 2 la Coordinadaora el Oficio de resultades de seguimiento. los papeles de
trabajo y las cédulas de seguimiento ¢l avance, mismas que deberdn ser suscritas por 10s

auditores participantes y por los responsahles de las dreas,
Titular del Area de Auditoria Interna
7. Recibiry recabar la firma del TOIC del Dficic de resultados de seguimiento.
Titular del Organo Interno de Contral
y B, Firmar y turnar a la Coordinadera el Oficio de resultados de seguimiento.
Titular del Area de Auditoria Interna

2. Recibir del TOIC ol Oficio de reswitados de seguimients v remithe al Jefe de Grupo para su

entrega en las areas responsables de seguimiento,
Coordinador Departamental de Auditoria

L. Entregar el Oficio de resultados de seguimiento en las arcas responsables de seguimiento
¥ tuma al Auditor 5r, y Auditor Jr. para su registro en el Sistema Integral de Auditorias
(50A),

Espwﬂqtas “A™ y “B” en Propiedad Industrial

.LLQ\r/
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alee (il PR-0OIC-07

Elaborn

0, prob fa

11. Registrar las cédulas de seguimiento en ef Sistema Integral de Auditorias (SIA), en la

sigulente direccion electrénica htip.//sistemas funcionpublicagob.mx/ v el Oficio de
resultados de seguimiente, conteniendo determinacion de les avances, numeraria,
clasificacién de riesgo y antigiiedad.

12. Entregar para su validacidn y autorizackin al Jefe de Grupo ¢ Reporte de Seguimiento del
Sisterma Integral de Auditorias (51A)

Coordinador Departamental de Auditoria

13. Revisar y verificar que la informacion generada en el Sistema Integral de Auditorias (5143,
sed correcta einstruir la elaboracion del expediente, en caso de alguna inconsistencia se
vabda com el Auditor 5.y Auditor Jr.

Especialistas “A”" y "B” en Propiedad Industrial
14, Elzborar y remitir el expediente de seguimiento
Coordinador Departamental de Auditoria

15. Revisar el expediente de seguimiento e instruir al Auditor Sr. y Auditer Jr. su archivo
corespondiente

Especialistas "A” y "B" en Propiedad Industrial

L6. Archivar el expediente de seguimiento. /f‘
Fin de Procedimiento, X

f) Relacion de formas y/o formatos.
+ (Cédulas de seguimiento

+ Oficio de resultados de seguimienta
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Evaluacion del PTCI y Sistemna de Control Interno
PR-OIC-08 |, iit\cional del IMe1 tanual),

Pracedimiento

Elabord Adriana Lopez Pérez m Emmanuel Villicafa Estrada

P-0OIC-03.01: Control Interno.

PR-OIC-08: Evaluacion del PTCI y Sistema de Control Interno
Institucional del IMPI (anual).

a) Objetivo

Evaluar el Sistema de Control Inferng Institucional con base en lo establecido en el ACUERDD
por e gue s¢ emiten las Disposiciones y el Manual Administrative de Aplicacidn General en
Wateria de Control Interno (MAAGCLD.

b) Politicas

+ Laentrega del informe de Evaluacion Anual que elabora el QIC, se realizard con base en
Ios plazos v condiciones sefaladas en el MAAGCL

+ 5e evaluara la evidencia que sustente el cumplimiento de los elementos de control con
base en los criterles establecidos en la Guia de Apoyo para la Evaluacidn del Qrgano
Interna de Control al infarme Anual ¥ PTCI, emitida por la SFP.

+ [El OIC debera brindar la asesoria necesaria que la Institucidn requiera para llevar a cabo
su Evaluacion y elaboracdion de su Programa de Trabajo de Control Interno Institucianal
{(PTCD y. en su caso, actualizacion de este ulbmo.

+ Elinforme anual deberd ser suserito por el Titular del Organe Interno de Control,

+ El OIC dara scguimicnte al cumplimiente de la entrega de los reportes que la
dependencia o entidad remita ala 5FP, conforme a lo establecida en el MAAGCL

£} Alcance

Titular del Organo Interno de Control, Area de Auditorfa para el Desarrollo Mejora de Ia
Gestion Publica.

d) Responsabilidad
+ Titular del Organa Interno de Control (TOIC)
)‘u'

i 0
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Evaluacion del PTCI y Sistema de Control Interno
Imstitucional del IMPI Canwal k.

Adriana Lopez Pérez mEmmanuel Villicafia Estrada

PR-OIC-08

+ Tiwlar del Area de Auditoria para o Desarrolle y Mejora de fa Gestién Publica
{TAADYMGF,

+ Consulbtor Ir,
&) Detalle del Procedimiento
TOIC.

1. Recibir copia del “Informe Anual del Estado que Guarda el Sistemma de Control Interno
Institucional”, el cual contiene la "Evaluacion de Control Interna” y "FTCE debidamente
autorizados.

2. Turnar a la Titular del Area de Auditoria para ¢l Desarrolic y Mejora de la Gestlon

Piblica "ol informe arual”,

TAADYMGP,

3. Recibir “el informe anoal”

4, Turmar al Consultor Jr. "el infarme anual®,

Consiiltor Ir.

Recibir el informe amual®,
Verificar y validar que se haya utilizado Iz aplicacion web para procesar y generar "al

Ao Informe Anual®, asi coma el apego a los criterios vy plazos establecidos en el MAAGCI

| v/ 0 instrucciones emitidas por fa 5FP,

. 7. Revisar gue la seleccion efectuada por la Institucion de los procesos prioritanios
{sustantivos y administratives), para realizar la evaluacion de Control Interno, se haya
hecho con base en criterias o elementos especificos que justifiguen su eleccion,

& Evaluar {en sitio, documentalmente y/o de manera dlectrdnecal, sila evidencia cumple
con las condiciones de los elementos de control. en términos de pertinencia y
relevancia, y deterrminar:

8.1 Suficiente (Si curmple), validar la evaluacion de la Institucion para los elementos de
control (Continda actividad 11),
&7 Parcial o tatalmente (Mo comple), (Continda actividad 10).

o
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Evaluacien del PTC| y Sistema de Control Inl;ernni

Frocedimiento g sel el Institucional del IMPI (anwal ).

Elaboro Adriana Lopez Perez m Emmanuel Villicana Estrada

9. Vaerificar gue fas acciones de mejora comprometidas en el FTC sean congruentes con
los elementos de control evaluados, asi como que se hayan comprometido acdones en
los elementos no implementados.

%.1 5i cumgple, validar las acciones de mejora comprometidas (Continda actividad 11).
9.2 Mo cumple. (Continda actividad 10},

10. Elaborar nota con comentaries por cada una de les elementos de control no validados
v/o elaborar nota con comentarnios por cada una de las acciones de mejora que ne sean
congruentes con e elemento de control y de aquelias que no fueron consideradas, lo
anterior para su inclusian en el Informe.

11. Elaborar v/o modificar, con base en las notas, si es el caso, ¢ provecto del “Informe de
Resultados de la Evaluadon del Organo Fiscalizador al Informe Anual y al PTCI",

12. Remitir al TAADyMGP el proyecto de el infarme”.

TAADYMGP.

13. Recibir of proyecto de "l infarme”.
14, Presentar al TOIC ¢l proyecto de "el informe”,

TOIc.

15. Recibir el proyecto de el infarma” para su autorizacion y/o modificacion.
16, Autorizar v/ o solicitar |a o las modificaciones pertinentes a dicho proyvects.

17. Salicitar a la TAADYMGP la captura en la aplicacion web del proyecto de "¢l Informe”, \J‘/_‘
debidamente validado.

TAADYMGP. Il

18. Soficitar al Consultor Jr, la captura, en la aplicacion web, del proyecto de "el Informe”,

debidamente valdade. \ .

Consultor Jr.

19. Capturar, en I3 aplicacion web, el proyecto de "el Informe”, debidamente validada. )
20, Generar v/ o modificar “el informe” que amroja dicha aplicacidn.
21. Elabarar v/o modificar oficios mediante los cuales se realizara of envio de “el i
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Evaluacion del PTCI y Sisterma de Control Interno

Procedimiento BEdEgiegsl] Institucional def BAPI {anual}.

Elabara Adriana Lopez Pérez CYReLlv il Ermmanuel Villicana Estrada

la 5FP vy al Director General del IMP1,
23, Remite al TAADyMGFP el Informe”, asi como las oficios para su entrega en la SFP v al
Director General del IMPL

TAADyMGP.

23, Becibir "elinforme” v oficios para su entrega
24, Remitir al TOIC "el informe” y oficios para su entrega.

TOIC.

25. Recibir "el informe"” v oficios para su entrega.
26. Autorizar o madificar “el informe™ y oficios para su entrega.

27. Solicitar al TAADYMGP el envio de el infarme™ a la SFP y Director General del IMPL
TAADYMGP.
28 Salicitar al Consultor Ir. el enwio de "elinforme” a la 5FP y Director General del [MPI
Consultor Jr.

29 Realizar los tramites administrativos para el envio de “el informe” a la 5FF v Director
General del IMPI

Fin de Procedimiento
\ f) Relacion de Formas y/o Formatos

i
+ Informe Anual del Estado que Guarda el Sistema de Control Intermo Institucional — el

irfarme anual”,
+ [Evaluacién de Control Interna = “la evaluacién”,
+ PTCL

+ Inferme de Resultades de la Evaluacian del Organo Fiscalizador al Informe Anual v al

PTCI— "gl mforme".

P
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Seguimiento al cumplimiento del Programa de
ORI PR-0IC-02 | Trabajo de Control Interno Institucional del IMP
Cerimestral).
Elabord Adriana Lopez Pérez m Emmanuel Villicafa Estrada

P-0IC-03.01: Control Interno.

PR-OIC-09: Seguimiento al cumplimiento del Programa de Trabajo de

Control Interno Institucional del IMPI (trimestral).
a) Objetivo

Dar seguimiento al cumplimiento de las acciones de mejora establecidas en el Programa de
Trabajo de Control Internc Institucional del IMPi

b} Politicas

+ Se verificard que la evidencia sustente el avance reportado por la Institucidn para la
arencién de las acciones de mejora comprometidas en el PTCI

+ %a deben informar al Comité de Contral y Desempedo Institucional las problematicas o
retrasos en la atencién de las acciones de mejora del PTCL

+ El reporte trimestral del OIC debera contener como minimo lo establecido en el
MAAGCL

+ [El OIC deberd emitir recornendaciones a fin de que |a Institucion cumpla en ticmpo ¥
forma con las acciones de mejora del PTC

+  Elinforme trimestral del CHC deberd ser firmado por e TOIC.

cl Alcance

Titwlar del Organe Interne de Control, Area de Auditoria para el Desarrollo y Mejora de la
Gestion Plblica. Jf
d) Responsabilidad

+ Titular del Organo Interno de Control (TOIC).

+ Titular del Area de Auditoria para el Desarrollo v Mejora de la Gestidn Plblica
(TAADYMGP),

N
+ Consuftor Ir. QQ i \ .
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Seguimiento al cumplimiento del Programa de
RO RGN PR-0IC-09 | Trabajo de Control Interno Institucional del IMPI
(trimestral).

Elaboro Adriana Lopez Pérez LYe=ilel Ermmanuel VillicafRa Estrada

) Detalle del Procedimionto

TalC.

1. Hecibir copia del "Reporte de avances trimestral del PTCI™ def IMFI1,
2. Turnar al Titular del Area de Auditorfa para el Desarrollo y Mejora de fa Gestion Plblica
e "RAT-FTCI™

TAADYMGP.

¥, Recibir el "RAT-PTCI
4. Turnar al Consulter Je, "RAT-PTCIY,

Consultor Ir.

Recibir el "RAT-PTCI"

6. Verificar el soporte documental de los avances reportados por 2l IMPI, asi como cada
ung de los criterios establecidos en ol MAAGC] v/o los que cstablezea la 5FP.

7. Elaborar v/c modificar el “Infarme de evaluacian del Organe Fiscalizador al Reporte de
avances trimestral del PTCE, el cuad contendrd las recomendaciones, en su caso, a los

avances reportados
B Rerritir al TAADYMGP el “Informe de Evaiuacion al RAT-FTCI

TAADYMGP.

9. Recibir el “Informe de Evaluacion al RAT-FTCI",

10. Validar, si s eorrecto, € *Infarme de Evaluacidn al RAT-PTCY, de lo contrario solicitar
rmodificacion.

11. Presentar al TOIC el “Informe de Evaluacion al RAT-PTCE

TOIC.

12. Recibir el “Informe de Evaluacion al RAT-PTCI®,
13 Autorizar y/o modificar €l “Informe de Evaluacién al RAT-FTCI.
14, Solicitar al TAADYMGP ¢ envio del “Infarme de Evaluacion al RAT-PTCI" conforme lo

indpa’el MAAGCL e
EEEQ \f ol
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Seguimiento al cumplimiente del Programa de

PR-OIC-09 | Trabajo de Control Interno Institucional del IMPI

{trimestral}.
Adriana Lopez Pérez m Emmanuel Vilicafa Estrada
TAADYMGP.

15. Solicitar al Consultor Jr. el enwvio del “Informe de Evaluacion al RAT-PTCI confarme lo

Trocedimiento

Elabord

indica el MAAGCL.

Consultor Jr.
16. Realizar los tramites administrativos para el envio del “Informe de Evaluacion al RAT-

PTCH,

Fin de Procedimiento

1 Relacidon de Formas y/o Formatos

+ Reporte de avances trimestral del PTCI - "RAT-PTCI”
+ Informe de evaluacion del Organo Fiscalizador al Reporte de avances trimestral del

PTCI - "Informe de Evaluacion al RAT-PTCI™

N
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Elaboro Adriana Lopez Pérez m Emmanuel Villicana Estrada
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Seguimiento al cumplimiente del Programa de
MSSFINIEISY PR-OIC-02 | Trabaje de Control Interno Institucional del IMPI
(trimestral).

Elabord Adriana Lopez Pérez  |[URINAl| Emmanuel Villicana Estrada
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Apoyar la Administracion de Riesgos del IMP|
(anual}.

Elabard Adriana Lopez Pérez ERIGLLE Emmancel Villicafa Estrada

sraeniini=sitel PR-0IC-10

P-0IC-03.01: Control Interno.

PR-OIC-10: Apoyar la Admi histracion de Riesgos del IMPI {(anual).

a} Objetiva
Brindar asesoria para que e IMPI logre su ejercicio de Administracion de Riesgos.
i) Politicas

+ El OIC sensibilizara a la Dependencia o Entidad sobre la importancia de fa

Administracion de Riesgos

+ El OIC proporcionara la asesoria necesaria sebre la metodelogia para la realizacion de
la matriz, mapa y Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos (FTAR).

) Alcance
Titular del Organo Interna de Control, Arca de Auditoria para el Desarrello y Mejora de la
Gestion Pablica,
d) Responsabilidad
+  Tiwlar del Organe Interno de Contral (TOIC),

+. Titular del Area de Aucditoria para el Desarrollo y Mejora de la Gestion Publica
(TAADYMGP).

e) Detalle del Procedimicnta

TOIC.

1. Recibir por parte del IMPI ¢l aviso de |a creacion del grupo de trabajo para ¢ inicio ded

‘ \ proceso de administracion de riesgos, asi como el cronograma de actividades.
) :

. Instruwr al TAADYMGP para dar seguimienta al Praceso de Administracion de Riesgos
{ARD del IMPI (amwal ),

TAADYMGP. \'/v/ -

|h- i
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3. Brindar consultoria al grupo de trabajo para la elaboracian de [a Matriz de Riesgos (MR,
el Mapa de Riesgos (MpR) y el Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos
{PTAR),

4, Analizar la congruencia de los ricsgos, factores ¥ acciones de control comprometidas
para su administracion.

5. Emitir gpiniones respecto a la congruencia y areas de oportunidad detectadas en el
ejercicio de administracion de riesgos.

&, Convocar a reunign al grupo de trabajo a fin de sensbilizar sobre fa necesidad de
fortalecer la administracién de riesgas.

7, Brindar consultoria al grupo de trabajo para fortalecer el ejercicio de administracion de

resgos.
M Relacion de Formas y/o Formatos

Mo aplica para el presente procedimiento.
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Adriana Loper Parez

TAADYMGP
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h) Anexos

Mo aplica para ¢l presente procedimiento,
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1/ 2018

Seguimiento al Programa de Trabajo de

P-0IC-03.01: Control Interno.

PR-0IC-11: Seguimiento al Programa de Trabajo de Administracion de

Riesgos del IMPI (trimestral).

a) Objetivo

Dar seguimients al cumplimicnto de las acciones de control establecidas en el Programa de

Trabajo de Administracion de Riesgos del IMPI,

b) Paoliticas

+

4

EIOC sensibilizard permanentemente a la Dependencia o Entidad sobre la importancia
del cumplimiento de las acciones comprometidas para la Administracion de Riesgos

Se verificard que la evidencia sustente €l avance reportado por la Institucion para la
atencion de las acciones de control comprametidas en el PTAR,

Se deben informar al Comité de Control y Desempefio Institucional las problemdticas o
retrasos €n la atencidn de las acciones de control del PT AR,

El reporte trirmestral del OIC deberd contener coma minimo lo establecido en el
MAAGTI

El ONC debera emitir recomendaciones a fin de que |z Institucidn cumpla en tiempo v
forma con el PTAR,

Elinforme trimaestral def OIC debera ser firmado por el TQIC,

c) Alcance

Titular del Organo Intemo de Contrel, Area de Auditoria para el Desarrolle y Mejora de la
Gestign Pdblica,

d) Responsabilidad

L

Titular del Organo Interno de Contral (TOIC).
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+ Titular del Area de Auditoria para el Desarroflo y Mejora de la Gestion Pdblica
(TAADyMGFD,

+ Consuttor Ir,
e} Detalle del Procedimiento
TOIC,

1. Recibir copia del "Reporte de avances trimestral ded PTAR™ dul IMPL
2, Turnar al Titular del Area de Auditoria para el Desarrollo y Mejora de la Gestion Pablica
e “RAT-PTAR".

TAADYMGP.

1. Reciir el "RAT-FTAR"
4. Turnar al Consultor Jr. " RAT-PTAR",

Consultor Jr.

Recibir el "RAT-PTAR".
Verificar el soporte documental de los avances reportados por el IMPI, asi como cada

- una de los criterios establecidos en el MAAGC! v/ o los gue establezcala 5FP,

7. Elaborar y/¢ modificar ¢l *Informe de evaluacian del Organo Fiscalizador al Reporte de
avances trimestral del PTAR", el cual contendra las recomendaciones, ¢n Su ¢aso, a los
avances reportados

B, Remitir al TAADYMGP el *Informe de Evaluacion al RAT-FTAR

TAADYMGP,

9. Recibiry, en su caso, validar el *Informe de Evaluacion al RAT-PTAR"
10, Presentar al TOK of “inferme de Evaluacion al RAT-PTAR",

TOIC.

11. Recibir el “Infonme de Evaluacion al RAT-PTAR".
12. Autorizar y/a modificar el “Informe de Evaluacion al RAT-PTAR".

13 S@T TAADYMGP ¢l envio del “Informe de Evaluacion al RAT-PTAR” conforme bo

W ; P
/\ Pigina 0 de 439




l M I_} I = Manual de Procedimientos del

[ A Organo Interno de Control
S 1/2018
TR et v Seguimiente al Programa de Trabajo de
SCELlEy PR-OIC-11 Administracion de Ricsgos del IMP (trimestral}.
Elaboro Adriana Lopez Pérez LreiGlesll Ernmanuel Villicana Estrada

irdica ol MAAGT]
TAADyMGP.

14, Salicitar al Consultar Ir. el envie del *Informe de Evaluacidn al RAT-PTAR™ cenforme lo
indica el MARGCL

Consultor Ir.

15. Realizar los tramites administrativas para el envio del “Informe de Evaluacion al RAT-
PTAR"

Fin de Procedimiento.
1 Relacion de Formas y/o Formatos
+ Reporte de avances trimestral del PTCI - "RAT-FTAR".

+ Informe de evaluacidn del Organo Fiscalizador al Reporte de avances trimestral del
PTLCI - “Informe de Evaluacion al RAT-FTAR".
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Emmanuel Villicana Estrada

P-0IC-03.02: Diagnosticos.

PR-OIC-12: Planeacion y ejecucion de Diagnosticos.

a) Objetivo

Realizar diagndsticos de procesos, tramites y servicios para contribuir al desarrolio

administrativo del IMP,

b} Politicas

+

El inicio y la conclusion de los diagnasticos se informaran a la Unidad Administrativa. a
través de un oficio firmado por el Titwlar del Area de Auditoria para el Desarrolio y
Mejora de la Gestion Piblica, o en su defecto, por el Titular del Organo Interno de
Contral.

Derivado de. las areas de oportunidad identificadas, se solicitarda a la Unidad
Administrativa que corresponda, la suseripcién e implementacion de un programa de
trabajo, a fin de subsanar dichas debilidades.

El Area de Auditoriz para el Desarroflo y Mejora de la Gestidn Pablica, dara
segwmiento ol cumplimiente de las accipnes comprometidas en el programa de
trabajo.

Los hallazgos o areas de oportunidad identificadas, deben estar debdamente

soportadas con la documentacin correspondiente.

El Area de Auditoria para el Desarrallo y Mejora de la Gestidn Pdblica, brindard la
asesoria y/o consultoria que la Unidad Administrativa requiera para la mejora de sus
procesos.

).\ c} Alcance
I

Area de Auditoria para el Desarrolio y Mejora de la Gestion Pdblica.

d) Responsabilidad

ol
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ARl PR-0IC-12 | Planeacion y ejecucion de diagnosticos.

Elaboro Adriana Lopez Pérez m Emmanuel Villicaha Estrada
+ Titular del Area de Auditoria para el Desarrolle y Mejora de la Gestifn Pdblica
(TAADYMGP).

+ Consultor 5. y/o Ir,
e} Detalle del Procedimiento
TAADYMGP.

1. Instruir al Consultar Sr, y/o Ir. la realizacion del diagnostico, establece el alcance y, en

sucase, alos servidores plblicos que deberdn intervenir,
Consultor 5r. y/o lr.

Z. Elgborar y/o modificar el proyecto de Marco Técnico de Referencia (MTRY,

3. Dererminar yw/o modificar las herramientas de recopilacion de informacion para el
desarrolio del diagndstico (cuestionarios, entrevistas y mapas, entre otrosh.

4 Elaborar yv/o modificar el cronograma de actividades (CA).

5. Crear el expediente.

&, Presentar al TAADyMGP el proyecto de MTR. propuesta de herramientas de

recopilacion de informacidn y cranograma de actividades.

TAADyMGP.

7. Recibir el MTR, propuesta de herramientas de recopilacion de informacion y
cronograma de actividades,

E. Autorizar y/o modficar el MTR, propuesta de herramientas de recopilacion de

informacion y cronograma de actividades,

9, Solicitar al Consultor 5r. y/o Ir. el oficio de notificacion de Ejecucion del Diagndstico,

Consultor Sr. y/o Ir.

10, Elaborar v/o modificar oficio de notificacién de Ejecucion del Diagndstico al o a las

Areas Administrativas correspondientes, solicitando designacion de un servider piblico

que fungira como enlace para el desarrollo de las actividades. ¥
11. Presentar al TAADYMGF la propuesta del oficio de notificacion de Ejecucion def \\
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Diagndstico.
TAADYMGP,

12, Recibir la propuesta del ofico de notificacién de Ejecucion del Diagnéstico,

13, Autarizar y/o modificar la propuesta del oficio de notificacion de Ejecucion del
Diagnostico,

14. Solicitar al Consultor 5r. y/o Ir. el envio del oficie de notificacion de Ejecucion del

Ciagnadstico.
Consultor 5r. y/o Jr.

15. Realizar los tramites administrativos para el envio del oficio de notificacidon de Ejecuwcidn
del Diagnostica,

TAADYMGP.

14. Efectuar una reunidn para la presentacion e inicio del Diagndstico. (En conjunto con la
ackividad 15)

Consultor Sr. y/o Jr.

17.Recopilar informacion respecta a la situacidn actual del objeto del diagnostice, y
analizar, Procedimientos, Estandares, Indicadores, Controles, Mormatividad,
Automatizacion, Supervisién y evaluacin, entre otros,

18, Analizar la informacion con base en las herrarmaentas de andlisis (FODA, bases de datos
y tablas comparativas, entre otras), asimismo, identificar debilidades del objeto del
diagndstico y determina propuestas de mejora

19,.Elaborar v/o maodificar of informe del analisis, e cual debe contener el resultade del
analisis realizado, asi como [as propuestas de mejora.

10, Presentar al TAADyMGP el informe del analisis.

TAADYMGP,

21 Recibir el informe ded analisis.
22. Autorizar y/o modificar al informe del analiss,

il
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Elaboro Adriana Lopez Pérez Emmanuel Villicana Estrada

23, Presentar diagnﬁ:til:n prelaminar al [IMPl, con el objeto de sensibilizar sobre la
impaortancia de [a adopcidn de |as acciones de mejora para el cumplimiento de los
objetivas institucionales.

24, Instruir al Consultor 5r.y/o Jr. para que elabore elinforme.

Consultor 5r. y/o Ir.

15 .Elaborar v/o modificar el informe de resultados conteniendo fortalezas, debilidades y
acciones de mejora, asi como el ofico de remision al area correspondiente, en dicho
oficio se debera solicitar el programa de trabajo con los compromisos gue adquirira la
Linidad administrativa,

26 Presentar al TAADyMGP el infarme de resultados v oficio de rernision.
TAADyMGP,

27, Recibir el informe de resultados, asi como el oficio de remisién al area correspondiente,

28, Autorizar ¥/ modificar e informe de resultados, asi como el oficio de remisién al area
correspondiente,

29, Solicitar al Consultor 5r. y/o Jr. el envio informe de resultados, asi como el oficio de
remision al drea correspondiente,

Consultor 5r. y/o Ir.

30. Realizar los tramites administrativos para ef envio informe de resultados, asi como el
oficio de remision al area corespondiente,

Fin de Procedimiento.
) Relacion de Formas y/o Farmatos

Mo aplica para el presente procedimiento.
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h) Anexos

Mo aplica para ol presente procedimienta.
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| Atencidn  de Quejas, Denuncias y Petciones

Ciudadanas  (incluye asuntos de  situacion

S isl PR-OIC-13 | patrimonial) en apege 2 la Ley Federal de
| Responsabilidades  Administrativas  de  los

— | Servidores Pablicos.

Carlos Emmanuel

Cardova Hidalgo

Emmanuel Vilicafa Estrada

P-OIC-04: Atencion de Quejas, Denuncias y Peticiones

Ciudadanas (incluye asuntos de situacion patrimonial).

PR-DIC-13: Atencion de Quejas, Denuncias y Peticiones Ciudadanas
(incluye asuntos de situacion patrimonial) en apego a la Ley Federal

de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pablicos.

al Dbjetivo

Atender las Quejas, Denuncias y Peticiones Ciudadanas y determinar su procedencia con base
en los lincamientos para la atencidn, investigacion y conclusion de quejas y denuncias

(Linezanuentos),
b) Politicas

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

conforme afos Lineamientos,

+ Las notificaciones deberan realizarse conforme a o previsto en los Lineamientos vy, de
manera supleworia a la Ley, en el Codigo Federal de Procedimlentos Civiles.

4+ Las conductas denunciadas, que puedan ser constitutivas de responsabilidad
administrativa deberan ser investigadas en su totafdad.

+ 5S¢ deben agotar la totalidad de las dneas de investigacion establecidas para el

esclarecimiento de los hechos.

+ Los expedientes deberdn integrarse conforme a o establecido en €l Lineamiento

vigesimo cuarto de los Lineaméentos

Tl ; o r"/—\
/ -
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Atencion de Quejas, Denuncias y Peticiones
Ciudadanas (incluye asuntas de  situacion
MGG PR-0IC-13 | patrimonial) en apego a la Ley Federal de
Responsabilidades  Administrativas de los
Servidores Publicos.
Carlos Emmanuel

Cordova Hidalgo

Ernmanuel Villicana Estrada

+ Los expedientes no deberan estar inactivos por mas de 30 dias naturales,

+ El presente procedimiento aplica para los asuntos aperturadoes en ol Area de Quejas,
previa & |2 entrada en vigor de ia Ley General de Responsabdidades Administrativas

+ La calificacion de las posibles faltas se efectuard conformeé a la Ley wvigente al

momento en que ccurrieron los hechos

el Aleance

Titular del Organo Interno de Contral y Area de Quejas
d) Responzabilidad
+ Titular del Organo Interne de Control (TOIC).
+ Titular del Area de Quejas (TAD).
+  Abopado.
e} Detalle del Procedimiento

TOIC.

1. Recibe escrito v twrna al TAQ para su desahogo. Iﬂ
I
. /J‘ ‘.!
I
il
K
I
#

] |
2. Clasifica queja, denuncia o peticién ciudadana.

2.1, 5i es Peticidn Ciudadana, turna para atencian y registro en el Sistema Integral de

(11
Quejas v Denuncias Ciudadanas (SIDEC), !

—d

2.1, 5i g5 Queja o denuncia, determina lineas de investigacion y turna a abogado, \ -‘:,/!]
Abogado. i
3. Realiza registro en SIDEC, (50 es Peticion Ciudadang, posteriormente pass a actividad x i

l
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Atencion de Quejas, Denuncias y Peticiones
Ciudadanas ({incluye asuntos de situacion

Rl PR-OIC-13 | patrimonial} en apege a la Ley Federal de
Responsabilidades  Administrativas  de  los
Servidores Pubhces.

~ Carlos Emmanuel ————

Cérdova Hidalze Emmanuel Villicana Estrada

4. Elabora Acuerdo de Radicacion, entrega para firma.
TAQ.

L. Rewiza firma v devuelve para expedients.
Abogado.

6. Intepra expiediente.

7. Elabora oficio (s} solicitando elementos a la wnidad administrativa correspondiente,

entrega para visto buenn y firma

7.1. En caso de que €l escrito inicial de denunda no cumpla con los requisitos de los
Lineamientos. ¢ oficio scra dirigido al quejoso/denunciante solicitandole mds

clementos.

7.2. §i es Peticion Ciudadana, el oficio tendra como objeto sdlicitarle a la unidad

administrativa la atencion correspondiente.

TAQ.

B. Efectda visto bueno, finma v regresa para gestldn.

Abogado.
9, Gestiona atencicn
{ I

| TAQ.

'I 10. Recibe elementos v turna para su atencion,
i

Abogado.
=14 % 11, Recibe informacion o mas elementos. (En o caso de ser un expediente de denuncia y no

haber recibido respuesta por parte del civdadano segin lo descrito en o punte 7.1,
w, ; posteriormente pasa a ia actividad 14.1; En e caso de ser un expediente de Peliciin
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/ : Pagna 102 de 439
“w




—— Manual de Procedimientos del
[ M P [ ;":"" Organo Interno de Contral

iy
< g 1/2018

ihtenciﬁn de Quejas, Denuncias y Peticiones

| Ciudadanas  (incluye asuntos de  situacion

AU ERIE PR-0OIC-13 | patrimonial) en apego a la Ley Federal de
 Responsabilidades  Administrativas  de  los
| Servidores Publicos.

Carlos Enmanuel

Cardova Hidalgo

Elabaro

EYGhE Ermmanuel Villicafia Estrada

Ciudadana, posteriormente pasa a actividad 14.2).

12 Realiza las diligencias necesarias para agotar lineas investigacion, entrega Acuerdos

para visto bueno v firma,
TAQ.
13, Emite visto bueno, firma, entrega para tramite e integracion de expediente.
Abogado.

L4, Determina que existen elementos sufidentes para acreditar wna presunta

responsabilidad administrativa.

14.1. En caso de no cxistir clementos para acreditar presunta responsabilidad
administrativa. se efaborara Acuerdo de Archivo por Falta de Elementos y entrega para

visto bueno y firma (posteriormente pasa ala actividad 165

14.2. En el caso de wna Peticion Cledadana, cuando la misma se considere como
atendida. simplemente se elabora la comunicacion dirigida al usuario y se entrega para
visLo bueno v firma (posteriormente pasa a la actividad 16),

L5. Elabora Acuerdo y Oficio de Remisién al Area de Responsabilidades y entrega para visto

\

buena v firma
TAQ.
16, Emite visto bueneg, firma y entrega para notificacion, registro en SIDEC y gastion,
Abogado.

17, Reakza la notificacion al cudadaro sobre el sentido de la resolucion del expediente.

17.1. En caso de ser un Acuerdo de Archivo por Falta de Elermentos posteriormente
pasa ala actividad 19,

17.2 En caso de ser una Peticién Cludadana, pasa a la actividad 19.
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18. Turna al Area de Responzabilidades.

19, Registra la conclusion del expediente en SIDEC.

20, Archava

Fir de Pracedimiento.

f) Relacion de Formas y/o Formatos

-

Aceerdo deincompetencia,

Oficip dirigido al ciudadano informando sobre la incompetencia,

Oficio de remisidn a autoridad competente,

Acuerdo de Radicacion de gueja/denunca,

Oficio dingido al ciudadano informando sobre la radicacién del expediente de denuncia

Oficio dirigido al area correspondiente solicitando informacion o elementos para la
investigacian.

Constancia de no comparecencia.

Acta de comparecencia.

Acuerdo de tramite.

Acuerdo de Archivo por Falta de Elementas,

Oficio dirigido al cuedadana informande sobre el Acuerdo de Archiva,
Acuerdo de Remisidn al Area de Responsabilidades.

Oficio dirigido al ciwdadano informando sobre el Acuerdo de Remision al Area de
Responsabifdades,

Oficio de Turno al Area de Responsabilidades.

e
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Elabari

Carlos Emmanuel
Cordova Hidalgo

Emmanuel Villicafa Estrada

g} Diagrama de flujo
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