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ACUERDO por el que se omite el Manual de Procedimipntos del Organo Superior de

Fiscalizacién del Estado

Lic. Francisco José Rullan Silva, Fiscal Superior con fundamento en los articulos 40 primer
parrafo de la Constitucién-Politica del Estado Libre y Sobprano del Estado de Tabasco y
76 fraccidn Vi de la Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco, y:

CONSIDERANDO
PRIMERO: Que e Organo Superior de- Fiscallzacion del
una condiclon importante para potenciar la participacion dd

Estado (OSFE) considera que
los integrantes de la Institucion

consiste en reforzar la habilidad del personal para gle se transformen en partes
importantes de la solucidn de las dreas de oportunidad qup enfrenta dentro del ambito de

la fiscallzacion de las Cuentas Publicas, es decir, que
emplear nuevas ideas que fomenten e cambio cultural, cg

sean capaces de Implantar y
nciban un compromiso con las

nuevas pricticas organizaclonales mediante el mejoraiento de sus capacidades y
conocimlentos; asi como qua promuevan el trabajo en equipo, para lograr resultados y el

desarroilo de conocimientos practicos. En suma, conformar]

SEGUNDO: Que para lograr lo anterior, es imporan|

una organizacion inteligente.

te que aste Organo Técnico

estandarice sus tareas y actividades que impacten en su fupcidn sustantiva. Por tal motivo,
el presente documento define el Macro-Proceso de Fiscglizacibn Superior, a efecto de
cumplir con eficiencia y eficacia con las actividades establegidas para tal fin.

TERCERO: Que e! presente Manual de Procedimientos
elaborada con un Enfoque a Procesos lo cual coadyuvara &
« Planear adecuadamente las acciones de fiscalizacién y |
» Determinar el orden légico que deben seguir las activid

eficiencia y especializacion del personal vinculado al pro¢
procesos y evitar duplicidad de

Delimitar responsabilidades de los involucrados en los
acciones y fomentar la mejora continua; y

Déterminar ¢cdmo deben ejecutarse las actividades, estal
realizarlas y si son aplicables en actividades que se prest

tonsta de 259 paginas y esta

s TECUrsos a emplearse;
ades, asl como a promover la
eso de fiscalizacion;

blaciendo quién y cuéndo debe
entan repetitivamente.

CUARTO: Que con la aplicacién de este documento se impulsa la gestién integral con un
enfoque sistémico basado en procesos, proyectandose hada un Modelo de Calidad para

la Gestion Publica del OSFE, congruente con la mision,

Vision y valores institucionales,

que permita agregar un valor publico asertivo a su actividad sustantiva, propiciar la mejora
continua y transformar la cultura instifucional hacia la dalidad total; proyectando. una

imagen confiable, transparents e innovadora en su

administracion. Por lo que

considerando las disposiciones sefialadas en el presente sg emite el siguiente

Acuerdo

Articulo Unlco.- Con fundamento en los articulos 40 prither parrafo de a Constitucion

Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Tabass

t0, 76 fraccion VI de la Ley de

Fiscalizaci6n Superior del Estado de Tabasco y 10 fraccidn Ill, inciso ) del Reglamento

Interior del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado, se

Contenipo

I. Objetivo

il. Antecedentes del OSFE

1. Marco Juridico Administrativo del OSFE
IV, Misidn, Vision y Valores Institucionales
V. Estructura Organica del OSFE

VL. Procedimiontos
Vi1, Proceso Clave
VI.1.1. Pre de Integ
Visltas e Inspecciones
V1.1.2. Procedimiento de Auditorfa Financiera
" VI.1.3. Procedimiento de Auditorla Técnica

60y -

lemite el presente:

del Prografpa Anual de Auditorlas

VI.1.4. Procedimiento de Integracién de los Informes de Resultgdos de la Revisién y

Fiscalizacion de la Cuenta Publica

Vi.1.5. Procedimlento de Seguimiento de Decretos de Calificacidn de Cuentas

Publicas
VI.1.6. P imi para el Fi de Resp R
Vi.2. Procaso da Control X
V1.2.1. Pro de y imlento det Plan gi
Vi.2.2. i de idn y seguimi del Prograrsa Anual de
Acbvidades Generales
V123 F parala ion de normptivos

VJ.2.4. Procedimiento de apoyo a ta modemizacién de la gestioh publlca de los

Entes Fuscahzableu

V1.2.5. Ps i parala ién y ef ion del Progréma Anual de
Auditor(a Interna

Vi.26. F i para e seguimi de los ltados de |a Interna

V12T F para la pcidn y registio de las declaraciones patrimoniales

VI.2.8. Procedimiento para la recepcién y reglstro de ia declaragion de
independencia

V1.3, Proceso de Apoyo )
V1.3.1. Pr dei ion de estrategias de vinqulacién

V1.3.2, Procedimiento de Segunmlento de Prensa

VI.3.3. Procedimiento de p

y
V1.3.4. Procedimiento de planeacmn y pmgramacnén det presup.:ssto anual de

Egresos del OSFE

WV1.3.5. Procedimiento de gestitn y control de los servicios genefales

V1.3.8. Procedimiento de suministro de bienes e Insumos
VI3T.F det capital b

V1.3.8. Proced»miento de formacidn profesional y decarrolio del Eapital humano

Vi3.8. Pr para la impl ion dei plan operalivg de tecnologlas de la
informacion

V1.3.10.Proced); de lo y ) de de h

V1.3.11.Procedimiento de soporte técnico a ia plataf ica de 5
hardware y comunk:adonu

Vi.3.12.P dh de g y seg del Pian guridad y
Contingencia :

Anaxos
A. Simbologia del Dlagrama de Fiujo
B. Glosarlo de términcs

1. OBUETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Crear un instrumento gue difunda, determine e integre los procedimientos institucionales
que se llevan a cabo en el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado, de acuerdo a la
misién, vision, valores inslitucionales y el Macro-Proceso de Fiscalizacion Superlor;
presentado ordenadamente y donforme a las responsabilidades y funclones establecidas
tanto en el Reglamento Interior come en el Manual de Organizacion.

il. ANTECEDENTES DEL OSFE

L.a rendlicién de cuentas un México, tiene su origen en el Tribunal de Cuentas, establecido
an el aito 1605 con el propdsito de inspecclonar, examinar, aprobar y finlquitar fas cuentas
da la Real Hacienda y que funcionara hasta la Epoca Colonial.

El 16 de agosio de 1824, ol Congreso del Estado de Tabasco dacretd que la Tesoreria
Provisional del Estado pasara a la Aduana Principal (creada el 20 de junio de 1824),
puestd que en esta habla mayor seguridad, en el articulo 3 de dicho decreto se Indicaba la
manera en que deblan llevarse las Cuentas de la Macienda Publica: "las cantidades que
entren en la caja se contara en el libro donde corresponde y las rubricaran el
Administrador y el Sindico. De! mismo modo, las que se extraigan, seran asentadas y
rubricadas, no puede hacerse ninguna extraccién sin que aparezca el dése o visto bueno
del Gobernador del Estado”, asimismo sefalaba las obligaciones al tesorero, asf como la
forma en que cobraria este funcionario sus honorarios.

En Tabasco, la primera Constitucion Politica del Estado, emitida el 5 de febrero de 1825,
también contemplaba la rendicién de cuentas del gasto pablico. En su articulo 73 faculta al
Congreso del Estado para “Establecer o continuar anualmente las contribuciones
generales o impuestos municipales; aprobar su repartimiento; disponer la aplicacién de
sus productos; examinar las cuentas de su inversién” y en su articulo 209 sefiala que “la
Cuenta de la Tesoreria General comprende of rendimiento anual de todas las rentas y
contribuciones y su inversion. Luego que reciba la aprobacién dei Congreso, se publicard y
circutara”.

Sin embargo, la creacién especifica de una oficina para tal fin en el Estado, se da hasta el
afio de 1883 en la Constitucidn del 22 de septiembre, la cual en su articulo 77 seflala que
“para el examen y glosa de las cuentas Publicas de los Caudales publicos, en todos sus
ramos, habra una oficina que se denominard Contaduria de Glosa, la cual dependerd
directamente del Congreso”, expidiendo el 24 de_abril de 1903, el primer Reglamento
lnterior de la Contaduria de Glosa.

La Constitucién del 3 de febrero de 1914, amplia y refuerza el concepto anterior al sefalar
en su articulo 75 que “en el lugar de la residencia de los Poderes del Estado habra una
Contaduria de Glosa, que dependerd directamente del Congreso, compuesta de los
empleados que designe la Ley, en la cual se revisaran y glosaran todas las cuentas de las
Oficinas de Hacienda®.

Fue hasta la Constitucion Politica local del 5 de abril de 1918, que se le denomind
Contaduria Maycr de Hacienda, quedando sin efecto el Reglamento Interior de la
Contadurla de Glosa. E! Articulo Transitorio Quinto sedala que “las cuentas gerierales det
Estado y las Municipales, correspondientes al periodo preconstitucional, se presentarén
para su glosa a la Contadurfa Mayor de Hacienda a la brevedad posible”.

En el Reglamento Interno detl Poder Legislativo, expedido el 21 de septiembre de 1979, se
definen ya las obligaciones de la Contaduria Mayor de Hacienda, las cuales quedaron
plasmadas en su articulo 125 de la siguiente manera:

I. Glosar las Cuentas de la Hacienda Publica del Estado.
Il. Glosar las Cuentas de fa Hacienda Pablica Municipal.

1ll. Glosar las Cuentas de cualquier organismo que dependa y maneje fondos del Erario
del Estado y cualquier otro que determinen las leyes.

V. Practicar auditorias contables y administrativas en las oficinas de Hacienda Piblica
Estatal y Municipal, pudiendo ser parcial y total.

V. Controlar los presupuestos de hacienda Estatal y Municipal para evaluar las partidas
correspondientes y en caso de haber diferencias de exceso se les formularé el pliego
de observaciones.

E) 22 de septiembre de 1989 se expide la primera Ley Organica del H. Congreso del
Estado de Tabasco, y en ella se reconoce como uno de sus érganos administrativos a la
Contaduria Mayor de Hacienda. En el Reglamento Interno publicado el 8 de noviembre de
ese mismo afo, se amplian las facultades de la misma, agregandole las siguientes de
acuerdo al articulo 163:

I. Llevar el registro y control de los bienes muebles e inmuebles y nombramientos de los
empleados de las dependencias del Gobierno Estatal y Municipal. :

II. Participar en la evaluacion y Autoevaluacién que se realicen en los Ayuntamientos
del ejercicio presupuestal.

iIl. Circularizar y verificar a proveedores y contratistas por adqulsiciones y prestaciones
de servicio para conocer la validez de sus operaciones, en caso de dudas relacionadas
con documentacién comprobatoria. .

IV. Lievar el archivo y control de toda documentacion que integran la Cuenta Publica del
Gobierno del Estado de acuerdo al articulo 124 de fa misma.

En el Reglamento Interno del 27 de julio de 1993, se vuelven a ampliar las atribuciones de
la Contaduria Mayor de Hacienda:

t. Supeivisidn fisica de inversiones en obra.

It. Supervisar que las entidades sujetas a Cuenta Publica realicen sus operaciones con
estricto apego a las leyes de ingresos, Presupuesto de egresos, programas y
subprogramas.
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Itl. Fijar Jas normas, procedimientos y sistemas internos para la revisidn de la Cuenta

Pablica.

V. Recibir del Estado, Municipios, Organismos e instituciones gie manejen fondos y

valores piblicos la informacion relativa a las Cuentas Publicas.

L4 .

El 6 de agosto de 1998, a ralz de las reformas constituclonales ¢ie: facultan al Congreso
del Estado a calificar las Cuentas Publicas por periodos trimestrali's. se hizo necesana la
modificacién de la Ley Organica del Poder Legislativo y su Regi - =nto Interno 3 fin de
hacerlos congruentes con la nueva situacién. Sin embargo, los | vlores conslderaron
que esta forma de calificacién de Cuentas provocaba que buer ‘e de los periodos
ordinarios de sesiones respectivos se ocuparan en ello en detrin Je la ejecucion de
las demas tareas legislativas, por lo que el 9 de julic de 2001 se  ;rna nuevamente la
Constitucidén Politica local, retornando a fla calificacién por | odos anuales pero
facultando a la Contadurla Mayor a reallzar evaluaciones trincstrales provisionales
basadas en las autoevaluaciones que le remitan las entidades fiscalizadas. También la
faculta para la contrataclén de despachos o profeslonistas especlalizados para el ejercicio
de sus atribuciones.

Siguiendo los lineamientos de la legislacion federal y de otras entidades federativas, las
diversas fracciones parlamentarias representadas en el H. Congreso dei Estado,
propusieron la expedicion de la Ley de Fiscalizacion de las Cuentas Publicas, misma que
regularia al Organo Superior de Fiscalizacion .

El 03 de octubre del ano 2002, las Comisiones Unidas de Gobernacién y Puntos
Constitucionales, y de. Hacienda y Presupuesto, aprobaron el Decreto en el que se
reformaron los articulos 36, fracciones XIil y XLI; 40 y 41; parrafos primero, segundo y
tercero; 51, fraccidén VI, 65, fraccion VI cuarto Parrafo y el nombre del Capliulo Vil se
adicionaron al articulo 40, el segundo pairafs con las fracciones |, 11, 111, IV, V, VI, VI, VIl
y los parrafos, tercero, cuarto, quinto, sexto, séptimo, octavo, noveno con los incisos a), b),
c), d), e), f)y g), y los parrafos décimo y undécimo; todos de la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de Tabasco, con la finalidad de crear el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado, de manera desconcentrada, con autonomia técnica y de gestion
en el ejercicio de sus atribuciones, asi como para decidir sobre su organizacion interna, su
funcionamiento ¥ sus resoluciones en términos de la Ley aplicable, estableciéndose en el
articulo Transitorio Segundo de dicho Decreto, la obligacion de expedir la Ley de
Fiscalizacion Superior del Estado, a efecto de reglamentar los articulos constitucionales
indicados, especificamente los articulos 40 y 41, este Decreto 153, fue publicado en el
Periodico Oficial del Estado 6270, de fecha 9 de octubre del afo 2002.

Derivado de ello, atendiendo ademas las iniciativas por las que se propuso al Congreso,
se expidiera la Ley de Fiscalizacion de las Cuentas Publicas del Estado de Tabasco, asi
como al resultado del foro realizado en el mes de septiembre del afio 2001, en torno a
dicha ley, se considerd pertinente que en aras de robustecer el deber constitucional que
tiene de revisar, fiscalizar y calificar las cuentas publicas de'los tres Poderes del Estado,
las de los Municipios y de los demas entes obligados a rendirla, se expidiera el cuerpo
normativo para regular las atribuciones, obligaciones y demas actividades del Organo
Superior de Flscalizacién del E€tado.

£l 29 de abril del afio 2003, fue aprobado ei decreto corespondiente por el Pleno de la
Cémara de Diputados. Es hasta el dia 17 de mayo del afo 2003 que se publica el Decreto
220, en el Suplemento "C" del Periddico Oficial 6333, conteniendo la Ley de Fiscalizacion
Superior del Estado de Tabasco.

Posteriormente, el dia 23 de noviembre de 2004, se aprueba por la LV} Legisiatura del
Estado aprueba, el Raglamento Interior det OSFE de Tabasco, publicado mediante
Decreto 014 en el Suplemento Extraordinario No. 13 del Periddico Oficial del Estado de
fecha 7 de diciembre de 2004,

El 20 de enero de 2005, se remitieron al H. Congreso del Estado los Manuales de
Organizacion y el de Procedimientos, para el tramite de expedicion y publicacion conforme
a o establecido en el Reglamento Interior del OSFE.

Asimismo, derivado de la Reforma a la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, publicada el 7 de-mayo del 2008 en la que se efectuaron modificaciones ai
articulo 1186, el H. Congreso del Estado aprobé una serie de modificaciones a la Ley de
Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco, misma que se publicé el 4 de julio del afio
2009, con lo cual se fortalecen las tareas de Fiscalizacion Superior del Grgano Superior de
Fiscalizacion del Estado, al instituir los principios rectores de la fiscalizacion y establecer
como obligatoria Ja autonomia técnica y de gestion.

En Octubre de 2009, el Fiscal Superior del Estado, conforme las nuevas facultades
otorgadas por la reforma al articulo 76 de la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado
Tabasco, emitié un nuevo Reglamenta, Interior del Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado, que vino a derogar por ministerio de Ley, al emitido por el H. Congreso del Estado
que fue publicado el 7 de diciembre de 2004. Posteriormente, dado los cambios

constitucionales y la necesidad de fortalecer adn méas las facultades de las Unidades -

Administrativas del propio Organo, en octubre 2010 el Fiscal Superior emitié un nuevo
Reglamento Interior, abrogando el publicado el 10 de octubre de 2009. Por Gitimo, el 1 de
octubre 2011, se publicd acuerdo mediante el cual se modifican diversos articulos del
Reglamento Interior, con el fin dé adecuar 1a Institucién a las nuevas reglas que en materia
de autcevaluacion, de informes mensuales y de conservacion de la documentacién de
Cuenta Pablica tienen los Municipios del Estado de Tabasco, conforme la reforma a los
articulos 41 y 65 de la Constitucién Politica del Estado lere y Soberano de Tabasco
publicada el dla 12 de febrero de 2011.

Adicional a lo anterlor, en el amculo 76 fraccion VI de la citada Ley, se estableci6 que el
Fiscal Superior dei Estado tiene facultades para formular y aprobar los Manuales de
Organizacion y Procedimientos que se requieran para la debida organizacion y
funcionamiento del Organo y proveer lo necesario para su publicacion en el Periddico
Oficial del Estado.

A. CONSTITUCIONES i
» Constitucién Polltica de jos Estados Unidos Mexicanos

« Constitucion Politica del

B. LEYES
B.1. LEYES FEDERALES

« Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Ley de Amparo, re

B.2.

C. REGLAMENTOS
C.1. REGLAMENTOS FH

C.2. REGLAMENTOS ES§

D. CODIGOS
D.1. CODIGOS FEDERA

D.2.

-itt. MIARCO JURIDICO ADMIBISTRATIVO

Estado Libre y Soberano de Tabasco

sglamentaria de los articutos 103 y 107 de la Constitucién

Politica de los Estados Unidos Mexicanos

« Ley de Coordinacign Fiscal
Ley de Fiscalizacidn y Rendicion de Cuentas de la Federacion
» Ley de Obras Pubi

cas y Servicios relacionados con las mismas

* lLey ‘Federal de I¢s Trabajadores al Servicio del Estado reglamentana del

» Ley Federal de Re:
Ley General de qutabllldad Gubernamental

LEYES ESTATALES

© o s o e .

apartado b) del artl

iculo 123 constitucional
tponsabilidades de los Servidoras Publlcos

Ley de Admmlstracubn de Documentos del Poder Ejecutivo del Estado de

Tabasco
Ley de Adquisicion
Tabasco

ps, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Estado de

ey de Coordinacign Fiscaly Financiera del Estado de Tabasco

‘Ley de Deuda Pub
Ley de Fiscalizacid
Ley de Hacienda d
Ley de Hacienda M
Ley de Ingresos dd
corresponda
Ley de Justicia Adg
Ley de Obras Pabl|
Tabasco

Ley de Responsab

ca del Estado y sus Municipios

I Superior del Estado de Tabasco

el Estado de Tabasco

unicipal del Estado de Tabasco

Estado de Tabasco, para el ejercicio fiscal que

hinistrativa del Estado de Tabasco .
fcas y Servicios relacionados con las mismas del Estado de

lidades de los Servidores PUblicos

Ley de Planeacion dtl Estado

Ley de Transparen
Tabasco
Ley de los Trabajadd
Ley Estatal de Pre{
Ley Organica del H
Ley Orgdnica del H
Ley Orgénica de ig
Ley Reglamentarid
Politica del Estado

* Reglamento de I
Sector Publico
* Reglamento de |
mismas

ia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de

res al Servicio del Estado
supuesto, Contabilidad y Gasto Publico
loder Ejecutivo del Estado de Tabasco
loder Legislativo del Estado
E Municipios del Estado de Tabasco
del Articulo 65, fracci6n | inciso g), de la Constitucion
Libre y Soberano de Tabasco
’,

DERALES
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del

Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con las

TATALES

+ Reglamento Interfor det H. Congreso del Estado-
* Reglamento Interfor del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado

Reglamento de o

Reglamentos Intefiores de los Entes Fiscalizables

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las

mismas del Estado de Tabasco

Reglamentos de

Lomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de »

Servicios de los 17 Municipios del Estado de Tabasco

* Coddigo Fiscal de

* Cobdigo Penal Fe:

Reglamento del Gomité de Compras del Poder Ejecutivo

LES
a Federacion
« Codigo Civil Feddral

eral

* Codigo Federal d¢ Procedimientos Civiles
« Cddigo Federal dp Procedimientos Penales

, Cédigo Civil para

CODIGOS ESTATALES !

{ Estado de Tabasco

» Codigo Fiscal delFstado de Tabasco

.
» Cddigo de Proceq

imientos Civiles para el Estado de Tabasco

Codigo Penal parh el Estado de Tabasco

Cédigo de Procedi

imientos Penales para el Estado de Tabasco

Cédigo de Etica Jbrofesional de fos Servidores Publicos del Organo Superior

de Fiscalizacién

el Estado

» Cédigo de Conducta de los Servidores Publicos del Organo Superior de

Fiscalizacion det

Estado

E. CONVENIOS ]
" » Convenio de Colaborhcion y Coordinacion celebrado entre el H. Congreso del
Estado y la Auditoria $uperior de Fiscalizacién, para la fiscalizaclén de los Fondos
de Aportaciones Federales, Recursos Federales Transferidos o Reasignados
Convenios de Adhesion al Sisterna Nacional de Coordinacién Fiscal
« Convenio de Coordinficién y Colaboracién para fa fiscalizacién de los recursos
plblicos federales transferidos para su adminisiracion, ejercicio y aplicacion al
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Estado de Tabasco, sus municipios y en general, a ¢y
o moral, plbfica o privada; que se prevén en el P
Federacién, asi como de los correspondientes al Prog
Gasto Federalizado (PROFIS), que celebran Ja Audit
y of Organo Superior de Fiscalizacién de dicha entida
Convenio de Coordinacion y Colaboracién en mate]

15h

.

Superior e intercambio de informacion, que

alquier entidad, persona fisica
esupuesto de Egresos de la
rama para la Fiscalizacion del
ria Superior de la Federacion
i federativa

ia de revisidn y Fiscalizacion

Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasc
Fiscalizacion Superior del Congreso del Estado de Ch
Convenio de Coordinacién entre e Organo Superior

1y por una parte el Organo
p y el Organo Superior de
iapas

4o Fiscalizaclén del Estado de

Tabasco y la Secretarfa de ta Contraloria del Estddo de Tabasco derivado del

Sisterna Nacional de Fiscalizacion

F. ACUERDOS

« Acuerdo por ol que la Secretaria de Planeacion y
Desarrolio Administrativo, emiten los lineamientos no|
Administracion y Ejercicio de los Fondos lil.-Aporta
Social, an su vertiente Municipal, y IV.-Aportaciones

Finanzas y de Contralorfa y
mativos de operacién para la
tiones para la Infraestructura
para el Fortalecimiento de los

Municipios y de la Demarcaciones Temitoriales del OF.; del Ramo General 33 del
Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio 2001

N

Contralorfa emiten los Li

Acuerdo por el que las Secretarias de Admnmstrac

Pn y Finanzas, Planeacion y

de Operacién para la

Administracién y E;erclcno de los Fondos del Ranjo General 33 "Apontaciones
£ .

Fedaral para

Municipios”

contemplados en el

Fad y
Presupuesto de Egresos de la Federacion®, para el e[drcicio vigente
» Acuerdo por el que se establece la suspension pdr dlas inhabiles del Organo
Supetior de Fiscalizacién del Estado de Tabasco del H. Congreso det Estado.
o Acuerdo delegatorio de Facultades de! Fiscal Superior del Estado

+ Bases Generales de Coordinacion para el Sk ¢lonal de Fiscalizacién
G. OTROS
o Li lentos y Disp Normativas Emitidas pot el OSFE |

« Manuales, acuerdos, lineamiantos, entre otros, emitidas por los Entes Fiscalizables

. MISION, VISION Y VALORES INSTITUCIONALES

Mision

Somos la institucién que mediante el ejerciclo de lzs facult

pdes y atribuciones conleridas

on las disposiciones legales y conforme a los valores infstitucionales, lleva a cabo la
revision, fiscalizacion y auditoria de ias Cuentas Publicas; fomenta la cultura de rendicidn
de cuentas'y la transparencia de la gestion publica, asi comfo el desamollo profesional de

nuestro personal.

Vision al 2017

Ser reconocidos. por la independencia da la fiscalizacion

continua de la gestion publica.

Va)qras Institucionales
o Etica

su contribucién a ia mejora

Actuar con integridad, Wransparencia, lealad, imparcidlidad, honradez, eficiencia y

apego a derecho, evitando la discrecionatidad en la

bdopcién de decisiones y la

Generacion da conductas irregulares que afecten los intereses del Eslado.

+» independencia .

Generar seguridad y certeza en los entes fiscalizados ¥ en la sociedad respecto a la
veracidad, objetividad, claridad, oporiunidad y estricto apggo a la ley de todos los actos
de la autoridad; asi como ejercer las facultades librs de presiones o intereses

perscnales, politiccs o econdmicos.

Calidod

v

Curnplir con las disposiciones legales y técnicas, reqnendas en las actividades de
fiscalizacion, guo promuavan !a confianza y credibilidad da la socledad.

+ Productividad

Disponititidad y compromiso para realizar ef trabajo y

Rodas las actividades bajo la

responsabilidad del Organo Superior Je Fiscalizacion dejmanera yue se optimicen los

recursas en forma inteligente.

= Innovacion
Desarrollar aptitudes y habilidades, para propiciar la creatividad y aplicat las ventajas
que otorga la tecnologia, para el mejor aprovechamiento laboral.

v. ESTRUCTURA ORGANICA

« Conformae al Reglamento Interior el H. Congreso del Estado con lo dispuesto en ta
Constitucién Polltica del Estado Libre y Soberano de Tabasco y la ley de
Fiscalizacion Superior de! Estado de Tabasco:

e
L)

* Y a nivel de estructura general y especifica:
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Fiscal Superior

Loordindrivn Jde AsCuons

(Ficna ae Enlace gasaln

Fiscal Especial

]

[

T

Seguimueniv de
Acuerdas

Depanamentu de
Vinculacion

Departamento de

[ Asuntos Juridicos

' Departamania o2
F— Auditoria y Evalustion
« Institucional

| Dapartamento oe

L. Depertamenioceio
A ¥

¥
S-tuaoé« Patrimoniat

I Departameni: ge
Recursns Anancieros

Cepariamenlo de
Reqursos Humanas

Departumento de
Recurscs Materiales

Departaments dz
Servias Generaies

e

L. Oepartamento ue

Archivo

Oupartamenta de
+—Desaralio de Sulamas
y Hulimiedia

L Oeparianwnto de
—  Soporte Téguco y
Comunicaciones

- Evatuacion 3 Poderes del Extado v
Organos Avtpnomas

Departamento de Fiscaiizacon y
b=  Evaluacion a Dependendas y
Enticades Faraestalales |

Deparrammm de Fiscalizacion y
(™  Eveluacion a Dapendenciss v
Enbdndcs Paraestatates 2

Departaments de Fiscailzacién y
i Evaluacidn a los Poderes Judical,
Legi y Grganas Autd

Subditxsion de Fiscutizacion y
Evafuscion 4 Hunicipios |

i .
i' Departamento e Hscalizacon y
e Evduacin 3 Muinopas de las
‘ Rewgiones Rios ¥ Sierra 1

% Departamento de Fiscalzacion y

{~ Evaluacitn 2 Munidpios de las
Regivnes Rios v Sierva 2

Subdireccion de Fiscalizaciony
Evaruadon 3 Municipios 2

L 1.
. . - " . . ” e ti et Direccién de Auditoria
. . D d .
s?rcémt‘ana ] N D&rccc;én_de C';:‘z::.all):ri: Direccién de 3:3;:2;":: °"°°°:2‘:ﬁ:a"zf::‘“w" Técnica y Evaluacion a Direccion de Planeacion y
cnica suntus Juridicus i heni
Interna Administracién de 1a Informacion Gubernamental Pg'oyecto;’ de Inversién Desarroilo Teécaico
? : Puablica
! Won de Auditonis Técnica y
(cpartaments de Subdirercién do Fiscalzacion y

[ Evalacin 2 Proyecios de fnversion
Piblica a Poderes v Organos
Autgnoincs

{ .
i Departaments o Auditond
Supervisién y Evaluadén a 1o Ctra
ls Piblica a Poderes y Organos
Autoromus

Departamento de Auditoria
Superwisién y Evaluacion a
Proyectos Productrées

Subgreccion de Midiwnd Tecnica v
P~ Evaiuacién a Proyectos de lnversion
Podlica @ Municipios

Departamenio de Auditorta
Superyision y Evatuation 2 1o Obra
Pidlica @ Municiplos de ias
Regiones Centro y Chontalps

Ozpartamento da Auditoria
Supecvision y Evowsaton & la Opra
Publica a Munlupios de fas

Raglones Rios v Sierra -

Departamernto de Precios Unkarios

[___ Departamento de Planeacion ¥
Desarrotio. Institucional

i
| Departamento de Normas y
Procedinuentos de Fizcailizacin

€10Z 30 OY3N3 34 0€

AVIDI40 021doit3d

s

E Departamento 66 FIstaizacion y
i(/ Evaksacion a Munimos de Be
Regiones Centro y Chontalpa §

! Cesartamante ce Fiscalizscidn v
L Evaluzagn 8 Munopios de las
Regiones Centro v Chuntaipa 2

Cowdinatiin de Fscalizazon y
Evalupadn 3 los Resursos Fedorales

1 Deganamene de Fcalizaddny

[ Evaluation 308 Recursas

Feuerpiey d¢ Puceres y Organcs
Authnomes

Dranaarento ce Fraiaizacin: Y
Fraiacin 2105 Retursas
Feduroles de Muncoios

C=partanynto ¢ Contrel g
Bieies Patnosnites y
Nomyramienis

Departamento de Control v
: Gestion AdToinisteativa
i
t
E .
i Depertamento G2 Gestion,
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A. FISCAL SUPERIOR
A.0.1. Coordinacién de Asesores
A.0.2. Oficina de Enlace para la Atencién de Solicitudes de Informacion
© A1, Secretaria Técnica .
A.1.1. Departamento de Seguimiento de Acuerdos
A.1.2, Departamento de Vinculacion
A.2. Direccién de Asuntos Juridicos
- A.2.1. Departamento de Asuntos Jurldicos
A.2.2. Departamento ds lo Contencioso

. Direcclién de Contraioria Interna
A.3.1. Departamento de Auditoria y Evaluacién Instiucional
A.3.2. Departamento de Responsabilidades y Situacjén Patrimonial
A.4. Direccion de Adminlistracion
A.4.1. Departamento de Recursos Financieros
A.4.2. Departamento de Recursos Humanos
A.4.3. Departamento de Recursos Materiales
A.4 4. Departamento de Servicios Generales
A.4.5. Departamento de Archivo

Direcclén de Tecnologia de la informacién
A.5.1. Departamento de Desarrollo de Sistemas y Myitimedia
A.5.2. Departamento de Soporte Técnico y Comunicgciones

A8,

B. FISCAL ESPECIAL
B.0.1. Departamento de Gestién, Control, Estadistica y Seguimiento

B.1. Direcclén de Fiscallzacién y Evaluacion Gubernarhental
B.1.0.1. Departamento de Control de} Bienes
Nombramientos

Patrimoniales y

B.1.1. Subdireccion de Fiscalizacion y Evaluacion a Roderes del Estado y Organos
Auténomos
B.1.1.1. Departamento de Fiscalizpcion y Evaluacion a
Dependencias y Entidadep Paraestatales 1
B.1.1.2. Departamento de Fiscalizhcién y Evaluacién a
Dependencias y Entidades Paraestatales 2

B.1.1.3. Departamento de Fiscaliz
Poderes Judicial, Legislat|

B.1.2. Subdireccion de Fiscalizacion y Evaluacion a My
8.1.2.1. Departamento de Fiscaliz{
Municipios de lag Regiond

heién y Evaluacién a los
fvo y Organos Autbnomos

un'icipios 1
pcion y Evaluacién a
s Rios y Sierra 1

B.1.2.2. Departamento de Fiscalizgcion y Evaluacion a
Municipios de las Regiongs Rios y Sierra 2

B.1.3. Subdireccion de Fiscalizacion y Evaluacion a M
B.13.4.

nicipios 2

Departamento de Fiscalizacion y Evaluacion a

Municipios de las Regiongs Centro y Chontaipa 1
B.1.3.2. Departamento de Fiscalizjcién y Evaluacion a
Munigcipios de las Regiones Cantro y Chontalpa 2

B.1.4. Coordinacion de Fiscalizacion y Evaluacion a log Recursos Federales
B.1.4.1. Departamento de Fiscalizagién y Evaluacion a los
Recursos Federales de Paderes y Organos

Auténomos

B.1.4.2. Departamento de Fiscalizagion y Evaluacién a los
Recursos Federales de Mynicipios.

,
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Jefe de Grupolde Auditoria

B.2. Direccién de Auditoria Técnica y Evaluacién a Proyegtos de inversidn Publica
B.2.0.1. Departamento de Conhol y Gestion Adrhinistrativa

. B.2.1. Subdireccion de Auditoria Técnica y Evaluacion
Publica a Poderes y Organos Auténomos

g Proyectos de Inversién

B.2.1.1. Departamento de Auditoria, Supervisiérty Evaluacién a la Obra
Publica a Poderes y Organos Auténomds
B.2.1.2. Departamento de Auditoria, Supervisionly Evaluacién a

Proyectos Productivos

B.2.2. Subdfrecciéri 'de Auditoria Técnica y Evaluacion b Proyectos de Inversion

Publica @ Municipios

Departamento de Awuditoria, Supervisidn y Evaluacion a la Obra
Publica a Municipios de las Regiones Centro y Chontaipa
Departamento de Auditoria, Supervisidn y Evaluacion a fa Obra
Publica a Municipios de las Regiones Rios y Sierra
Departamento de Precios Unitarios

g.2.2.1
B.2.2.2

B.2.23
B.2.1.171
B.2.1.2.1
B8.2.2.1.1
B2221
B223.1

Jefe de Grupo de Auditoria

B.2.1.1.1.1  Auditor
B.21.2.11
B.2.2.1.11
B.22211

1

B.2231.

B.3. Direccién de Planeacién y Desarrollo Téchnico
B.3.1. Departamento de Planeacion y Desarrollo Institucional
B.3.2. Departamento de Normas y Procedimientos de Fiscalizacion

vi. PROCEDIMIENTOS

Para el Modelo de Calidad en la Gestion Publica del OSFE, como parte elemental se
considera para su fundamentacion, el término de “macro-proceso” que engloba al conjunto
de procesos relacionardos con caracteristicas similares que contribuyen de manera mutua
a generar valor en [a irshtucién

Por lo tanto, el Macro-proceso de Fiscalizacién Superior del OSFE incluye todas las
actividades sustantivas que realiza para la mejora de la gestion puablica, de acuerdo al
marco juridico y normativo vigente, tomando en cuenta desde la planeacion de las
auditorias, visitas e inspecciones hasta los resultados de las mismas; la emisién de
informes de resultados; el seguimiento de sus resoluciones; y de las deierminaciones del
H. Congreso del Estado.

El control y apoyo para el buen desarrollo de estas actividades, también forman parte de
este macro-proceso, que se encuentra esquematizado de acuerdo a lo siguinte:

rcime d
: . | Entrads RULIN - Resultddos da
R SR —_— « Flsealizacign’do la-
Clientes con nacesidades da: LlUC(ﬂ:_:i?FERLQ L Cunia ibica -
- Fiscaizacion  de  las

Clientes satistechos en:

+ Presentacion de tos
Resultados de Auditorias

+ Seguimiento  de  Acuerdus
y/o Decreros de Fincamiento
de Hesponsabiidadas
Resarcitoring

Cuentas Publicas a los
Entes fiscalizablas {Estado,
Municipio vy rganos
Autonémaos)

Renuerimentos:
Intormas Mensuales
Autoevaluaciones
Trimestrales
Informes Anuales

s+ PAAVI
FEA

Por lo que, éste se encuentra conformado por 3 procesos;

« Proceso clave: Conformado por aquellos procedimientos que proporcionan los
resultados en materia de la funcién sustantiva del Organo.

Las Unidades Administrativas que conforman este proceso incluyen al Fiscal Especial y a
ias Direcciones de Planeacion y Desarrollo Técnico;, de Fiscalizacion y Evaluacion
Gubernamental; de Auditoria Técnica y Evaluacién a Proyectos de lnversion Pablica; y de
Asuntos Juridicos.

« Proceso de Control: integra los procedimientos relativos a la Planeacion
Estratégica y et Contro! Interno, para el establecimiento de politicas y objetivas; la
provision de los canales de comunicacidn; un adecuado ambiente de control; y la
revision y seguimiento de los resultados institucionales deseados por parte del
Fiscal Superior.

Las Unidades Administrativas c.;ue conforman este proceso incluyen a las Direcciones de
Planeacion y Desarrollo Técnico y la Contraloria Interna.

,
. U
« Proceso de Apoyo: incluye la vinculacion y los recursos econdémicos, humanos, de
equipamiento y la infraestructura tecnolbgica necesarios para proporcionar  los
resultados deseados por el Organo.

Las Unidades Administrativas que conforman este proceso incluyen a la Secretaria
Téenica y a las Direcciones de Administracion y de Tecnologias de la Informacién.

Esta definicionpara cada uno de los procesos esta sustentada de acuerdo a la orientacion
sobre el concepto y uso del enfoque basado en procesos.'

.
A continuacion se presentan los procedimientos de acuerdo a esta estructura.

: ;usodel

l io: (=) ization for 1SO. 2008, norma KSO/TC176/SC2MN S44RJ. Orientacion sobre 8!
enfoque basedo en procesos para los sistemas ¢ gestion. Pag. 6.




Vl 1 P R O‘ E S O ' LAV E EXPECTATIVAS DEL CLIENTEJUSUARIO INDICADORES
= " » Integracién del PAAVY
Formula: No. de Programa PAAV) mtegrado ¥
entregado en ‘tiempo y forma/No. de Program:
El Proceso Clave se encuentra constituido por tos siguientes procedimientos: PAAVI planeado X 100
: " » Cumplimlento del PAAV]
1. Procedimiento de Integracion y Seguimiento del Programa Anual de Auditorias, Fémula: No. "de auditorlas realizadas/No. de
Visitas e Inspecciones. €l cumphmien!o] op:;lrtujnoJ de las au‘dlloﬂ:: auditorfas programadas X100
pr das por las .
- - R . : Cancelacién de Auditorfas

2. Procedimiento de Auditoria Financiera, fiscalzacién. Formula No. de audilorlas canceladasiNo. de

auditorias programadasX100

3. Procedimiento de Auditorfa Técnica. + Cumpliients del periodo de ejecuckén de

L . . ‘ot Auditorias
4. Procedimiento de Integracion de los Informes de Resultados de la Revision y Férmula: No. de dias de ejacuckén do auditoria/No.
Fiscalizacion de la Cuenta Publica. s dias programado de auditoriaX100

5. Procedimiento de Seguimiento de Decretos de Calificacion de Cuentas Piblicas. ’ ’

6. Procedimiento para el Fincamiento de Responsabilidades Resarcitorias. . 5. POLITICAS DE OPERACION:

" . 5.1. La Direccion de' Plangacién y Desarrollo Técnico solicitars la propuesta del
: i6 Seguimiento del Programa Anual de i
XI';;:O'” F;RSiSEaZ‘ZI:EgLC:ciEnEes Integracion y 9 g Anteproyecio PAAVI eq la primera semana de febrero de cada afip, pata ello,
u as, Vist P . enviara las modificaciongs efectuadas al PAAVI de los aftos anteriores,
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccidh de Planeacién y Desarrolio Técnico. 5.2. Las Unidades técnicaspperativas enviaran al Fiscal Especial el Anteproyecto de
1. OBJETIVO: integrar el Programa Anual de Auditorias, Visitas e Inspecciones (PAAVI), PAAV] a finales del mes|de febrero de cada afio, .
para facilitar el seguimiento, control vy eva(uacié_n detl cu'mplim:ento de .las auditorias 5.3. E! Fiscal Especial debérad autorizar la propuesta del Anteproyecto de PAAVI y
programadas por las Unidades Administrativas de Fiscalizacién mediante la captura de las remitiria a la Direccién dp Planeacion y Desarrolio Técnico.
cédulas de registro en el Sistema SIGA. e )
9 » 5.4. El seguimiento de las| actividades integradas en el PAAVI por las Unidades
2. ALCANCE: A partir de la entrega a la Direccion de Planeacion y Desarrolio Técnico de Administrativas deberd| realizarse de manera periddica por la Direccién de
la propuesta de Auditorfas por parte de las Unidades Administrativas de Fiscalizacion Planeacion y DesarroliojTécnico con el fin de conocer el avance y cumplimiento de
hasta que se integra en el Programa Anual de Auditorias, Visitas e Inspecciones y es las mismas. _ -
i | H. Congreso del Estado en los términos y disposiciones . i X
I’:“;‘;d:apﬁ;;‘;:moc'm'emo al H. Congres y disp 5.5. Las Auditorias que se dpsarrolien al 4°, Trimestre del afio inmediato anterior, se les
g |3 . dard seguimianto medipnte el PAAVI del aflo vigente actual, en cuanto a los
3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES: proyectos autorizadosjo acciones o actividades que se reporten como procesos
e concluidos a partir de sh-Autoevaluacién,
AREA RESPONSABILIDADES : i ) )
- = Ordenar la practica d= auditoria, visitas e inspecciones. 5.6. Los status que manejaid el SIGA para una cédula de registro son:
fecal Superlur » Autorizar y enviar para el conocimiento del H. Congreso del Estado ef a) EIapo_rac»or\_-UnIQa( es Tecnnca§-0perailV25; 3
o | __Programa Anual de Auditorlas, Visitas & inspecciones (PAAVY). b) Revisién- Direccion de Planeacion y Desarrollo Técnico; y°
[~ Fiscal Especial + Revisar el Programa Anual de Auditorlas, Visitas e inspecciones (PAAVI). | ¢) Autorizacion- Direcion de Planeacion y Desarrollo Técnico.
«_Autorizar los Entes a Fiscalizar. o . . N .
“Direccionde T - - 5.7. La elaboracion de las dédulas'de registro estara habilitada en el SIGA hasta el mes
Planeaclén y « Coordinar con el Fiscal Especial 2 integracién del Programa Anual de de marzo del afo que dorresponda.
i Auditorias, Visilas e Iispecciones. ) X i
Pesarrolio Técnico vdiiortas, Visias € fnsp 5.8. Las Unidades Técnidas-operativas tendran que consensuar los perlodos de
Direccion de - T, T T ejecucion; el nimero de integrantes del equipo de auditorfa; y el tiempo estimado
Fiscallzacion y en dias habiles; y la pleccion del Ente a fiscalizar que se registrara de manera
Evaluacion posterior en el SIGA.
Gubernamental « Elaborar y someter 4 censideracion de] Fiscal [ special, et Anteproyecto o
det Programa Anual de Auditorias, Visitas e Inspecciones, refacionado con 5.9.  No se recibiran los doc Lmentos que contengan eirores °n°gréf'°°§

Dircccién de Auditoria 1as Auditorias a su caigo. ) 5.10. En caso de que el Ente a Auditar no se encuentre registrado en 43 base de datos

Técnicay Evaluacién a | » Praclicar las Auditorios. Visitas e Inspecciones programadas. del SIGA, o bien, esfe haya sufrido modificacién’ en su nombra, las Unidades

Proyectos de Inversion Técnicas-operativas dgberan solicitar mediante memorando a la Direccion de

Pobilca Tecnologias de la inforfnacion ef respectivo cambio, turnando una copia de éste a la
Bireccion de - - Direccién de Planeacith y Desarrollo Técnico para su conocimiento. )
! « Apo | Director ce Planeacion y Desarrolio Técnico en Ja aplicacion o i X :
Tecnotogtas de ia o S commreacior dispuasto en et conforme al articulo 15, 5.11. El seguimiento y evalfacion del PAAVI se realizar4 a través de la Direcclon de
Informacion fraccion IV del Reglamento Interior del OSFE. Contraloria Interna, y len su caso, por la Direccién de Planeacion y Desarrollo
— Técnico, en el ambito de sus atribuciones.
Jefe del Depto. de . ras del Ant to dul Programa Anval de
Planeactén y . ig:;?"é?"as'a\jisi‘l’;:‘:‘f:s'g:cci:nes_” eproyecto dul Programa  Anudl 5.12. Ei folio asignado a cadh una de las cédulas de regislro serd gensrado por ) SIGA
ID:?"'O"O‘ o Integrar el Anteproyascto del Programa Anual de Auditorfas, Visitas e de manera automatica.|
b nstituctona i
. lnspeccionas. ~ 5.13. ElI PAAVI se entregara para su conocimiento al H, Congreso del Estado.
N 5.14. " El documento del PAAYI sera autorizado por el Fiscal Supérlor y las modificaciones |

4. ENFOQUE A PROCESOS: que se realicen al misrho, seran autorizadas por parte del Fiscal Especial mediante

SALIDAS G su rubrica en el inemofiando respectivo elaborado por la unidad técnica-operative; y
[ PROVEEDOR ENTRADAS RESULTADOS CLIENTE/USUARIO se resguardara por la Qireccion de Planeacién y Desarrolle Técnico.
Fiscal Super M ?s!a df°"9'°s° det 5.15. EJ PAAVI solo podra 4er modificado por la Direccibn de Planeacion y Desarrotlo

. Cal rior . . . N : .

« Fiscal Especial . + Fiscal Superior Técnico con la autorizaion del Fiscal Superior y ol Fiscal Especial.

+ Direccion de . E";g‘?""" o de 5.16. Los seividores plblicds que realicen actividades en este procedimiento, deberan
Fiscalizacién Y|+ propuesta del Eval ‘za.g n y realizar el registro de {as lecciones aprendidas, en el softwara disefiado para ello,
Evaluacién = Cédulas de Registro uacion 1 fin d bui :

Gubermamental Anteproyecto  del dol Sl Gubemametal con el fin de contribuir 4 las buenas précticas y a la mejora continua del OSFE.

« Direcclon de Auditoia | TPAVE ) » Direccién ds
Técnica y Evaluacion a Auditorfa  Técnica V
Proyectos de Inversion Evaluacion
Publica ! Proyectos ds

| Inversién Publica
1
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6. FLUJOGRAMA:

" Director da Planeacion Jefa del Departamento de Unidades Administativas ] T Director de Director de Tecnclogias |
yDesarroloTécnico  Planeacion y Desarrollo nsttucional DFEG Y DATEPIP Fisca Especla Fiscal Superior Contaoria Iterna dolaformacion |
]

i

1. Soliatar meduante mamonndo R
€0 de 1o ropuesty PAAVI

2 Receydonas R soficitd de a propuesta el PAAVA y reunisse on ¢ Frscal
Espacial pava acordr  determinar clrios i b seleccin delos Enles audfar

1

3 Baonr pogcest ¢ PANYS

i

L Enviat ropuesta e PAAVI
Fecal Espesal paa Vo8,

|

I

5, Recibir y rev'sar a propuesy
PakY?

6. Sclicitar fa auizacidn de b
propuesta el PAAYI 2 Fiscal Superir

l

T, Rechir y twvisas '3 propuess
del PAAVY
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

ACTIVIDADES A RgLIZAR

. f ~RESPONSABLES
Direcclén de Planeacién

Direccion de Planeacion

del F
m:dl-n!e memorando para su oonodmier_\k y tramite correspondiente.
9. itorl i

|
inicla. I
1. Solicitar a las Uni Técnicas-operativas y con |
y Desarrollo Técnico copia para el Fiscal E para su i Ia ion de fa !
propuesta del Programa Anuai de Auditortas Visitas e Inspecciones Anual ;
Fiscal Especiat ‘i
Direccién
Fiscalizacjén y
Evatuacion 2. Recepcionar solicitud de !a propuesta del Programa Anual de Auditorfa
Gubernamental Vishas e Inspecciones y reunirse con el [Fiscal Especial para acordar y
Direccién do Audl!ndl determinar criterios para ia seleccldn de ids Entes a Fiscalizar del periodo
Técnicay pondil
Proyectos de lnvonMn
Piblica
3. Elaborar ja propuesta del Programa Anual de Auditorfas, Visitas e
Direccidn de Inspecciones de acuerdo a:
Fiscatlzacién y 8) Ejerclcio fiscal a realizar;
Evstuacion b} Perlodo 2 revisar (trimestrat y/o anual); N
Gubemamental c) Ente a Fiscalizar o Sujetos de la Cuentp Poblica;
Dlrecclén de Auditoria d} No. de integrantes dei equipo de trabajp:
Yécnica y Evaluacion a o) Tiempo estimado en dias habiles;
Proyectos de inversién ) Periodo programado de ejecucion;
Oblica g) Objetivos y criterios (de ser necesario)]y
h) Presupussto sjercido o autorizado.
Dirsccién de
Fiscallzacién y
G Em"“" " 4. Enviar la propuesta dei Programa AJyual ds Auditorias, Vl:/nas e
Direccién de Auditoria nes, al Fiscal Esp para su Vo. Bo.
Técnlcay Evaluacion a e integracién en ol SIGA.
Proyectos de Inversién -
Poblca
5. Recibir y revisas fa propuesta del Programia Anual de Auditorias, Visitas e
toma ia i ¢s- hacen ?
Flacal Bspecial No se hacen : B ala actividad 5.
Si se hacen correcciones, regresar a la lad 2. M
8. Solicitar la autorizacion de 12 propuesta Programa Anual de Visitas e
Fiscal al Fiscal para remitido a la
Direccion de Planeacién y Desarrollo T
7. Reclblr y revisar la propuesta del Pnogrann Anual de Audnor(as Vsl(as e
. der a !a toma de decisjon: L hay ob
Fiscal Superior No hay observadones remitir al Fiscaj Especial y continuar con la
actividad 7. .
S hay observaciones, regresar 8 |a activided 2.
8. Recibir y remitir a Ia Direccion de Plas y Desarrollo Técnico, la
Fiscal Especial Anual de Visitas e Inspecciones

Anual de . Visitas e

a del Prog

a fa Dirsccién de

)nspecdones y solicitar

RESPONSABLES

Direccién de Planeacidn y
- Desarrollo Técnlco

ACTIVIDADES A REALIZAR
18. Elaborar el oficio de entrega del PAAV| a las Comisiones Inspectoras
de Hacienda y a la Junta de Coordinucion Politica de! H. Congreso de!

Estado y remitirlo al Fiscal Superior para su firma.

19. Recepcionar y firmar el oficio y remitir a ia Diraccion de Planeacion y
Desarrolio Técnico para enviar e documento PAAV) al H Congreso
dei Estado.

20. Recibir oficio y enviar documento PAAV} al H. Congreso del Estado

__. __bara su conocimiento.

21. Enviar documento del PAAVI al Fiscal Superior, Fiscal Especial y
Contralorfa interna, por medio de memorando para su mspombnl)dad y
consulta,

Fiacal Superior

Dlreccién da Planeacién y
Desarrcllo Técnico

Fiscal Superior
Fiscal Especlal 22. Recepcionar PAAVI y archivar para su disponibilidad y consulta.
Contraloria Interna |
Di 16n de P} 14 23 g el documento en el archivo disponible en la Unidad
Desarrollo Técnico ini iva. Finaliza

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

NOMENCLATURA NO OBSERVACIONES
! MBRE DEL DOCUMENTO EXTERNO | INTERNO
bub—Grupo 1110 ;AIZ\:al Jel Sistema integral para la Gestién Auditora NA. Aplica
Sub-Grupo 11120 | Manual del Usuario sobre Lecciones Aprendidas NA Aghca
. .Sub-Grupo 1140__| Manual Practico del Smart Oraw, versién 06 N.A. Aphz _j

VI.1.2. PROCEDIMIENTO DE: Auditorla Financiera.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccidn de Fiscalizacién y Evaluacion Gubernamental.

1. OBJETIVO: Planificar, ejecutar y comunicar los resultados de la auditorfa financiera, de
acuerdo con las nomas y técnicas de auditoria gubemamental vigentes, con el fin de
emitir una opinién de los estados presupuestarios, financieros y econémicos, contenidos
en la Cuenta Pibfica.

2. ALCANCE: Inicia desde la practica de Auditorias Financieras en una muestra de Entes
Fiscalizables incluidos en el Programa Anual de Auditorlias, Visitas e Inspecciones y el
Programa Especifico de Auditoria y concluye con la emisién del Pliego de Cargos,
respecto de los Procesos concluidos en el Informe de Autoevaluacién o en la parte
efecutada precisamente en ese ejercicio al rendirse la Cuenta Piblica. En el caso de las
auditorias solicitadas por la Auditoria Superior de la Federacién, no opera lo anterior en
virtud que estara su]eto a los convenios de coardinacion que al efecto se celebren con la
misma.

3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES:
AREA T

RESPONSABILIDADES !

y Desarrolto Téonico . i6n Ia habilitacibn de! Sistera SIGA (PAAVI) a
las Unldades Adm|mslnﬁvas correspondipntes.
N &n de Tecnol '." 10. X sollatud Y P alI: biltacion de la aplk:adon del
SIGA que serd por ias Dnidades Técnl P 3
dela Informacidn que en & momento de correr el sistefia se notificara por medio de
: memorando a fa Direccidn de Plane: Desarrolio Técnlco.
11, .Recepcionar |a notificacién’ e infornfar mediante memorande ia
D"';flt"":,’h":"‘:n":?"y habilkocion del Sistema SIGA (PAAVI) a las Unidades Técnicas-
g y qua afta captura de las Cédulas de
Rgghtro PAAV).
Direccién de

Fiscalizacidn y
Evatuacién 12. Recepcionar notificacion y proceder al lhiclo de captura Ia Informacién
Gubomam-nhl de las cédulas de reaislm det PAAYL (status: siaboracidn) en el

Dl de A i prog SIGA. Una vez ch ese ejercicio, notificar I
Técnlcay fuacid do al Director de Planeacién yi Desarmllo Técnloo
Proyactos d- lnvonlén
. Pubit

13, Racepcionar noluﬁcadén de fi ioh de captura por las Unidades
. D i6n de P 16 Té y tunar al Jefe {del Depto. de Planeacién y

Desarrollo Técnico

Informaclén registrada en el Sistema S)

Desarrotio instituclonal . {status: ruvlzon') para que cofrobore la

« Autorizar el Programa Anual de (PAAV),
de acuerdo 3 la Ley de Fiscalizacién del Estldo de Tabasco, en ef art. 78 |
Fraccion IV. P

- Ordenar la practica de Visitas de Auditorias e Inspecciones.

« Autorizar los Pliegos de Observacionas, y en su caso, los Pliegos de Carges i

comaspendientes, mediants 1a firma de los oficios respertivos. -

»  Revisar ¢! Programa Anual de Auditorias, Visitas e Inspecciones (PAAVI).

« Revisar y someter 8 consideracion del Fiscal Superior los Pliegos de
Observaciones, de Cargos y los Informes respactivos que resulten de las
Auditorias.

| +__Otorgar ei vo.Bo. 8 las 6rdenes de Auditorla,

- Cootdinar con la Direccién De Pianeaddn y Dasamollo Tecrico ef ?rograma
Arwal de Auditorlas, Vlnta: L3 lnspoedﬂws (PAAVY),

Flscal Superior

Fiscal Especial

Diracclén da s
. el Programa E:
F:t:l,n::::: y F. Otorgar el Vo. Bo. oe! Pliego de Obnrvadcnn de la sudhorta,
v {» Otorgar el Vo. Bo. de las Causas de no solventacion para genarar el Pliego
Gubernamental ‘

de Cargos.
Coordinar La entrega del Informe de auditoria para el Fiscal Especial.

»__Autorizar el Equipo de Audilores.

Jefe del-Depto. do
Planeacién y Desarroilo

por el

14, Recepcionar y revisar jo cap
Fiscal Especial del PAAVI en cuanto

actividad 2. Proc.dev a una toma de de<:lsl¢n Les comects |a captura?

los pun\oe estipulados en la

Sies , enla

alas { T

No as cerrecta, informar por

« Co con fa Direccion da Fiscalizacién y Evaluacién Gubemamental
para la elaboracién del Pragrama Anual de Auditorias, Visitas e Inspecciones
(PAAVI).

= Revisar las prop de jos prc y
para dartos. aa alta en SIGA para la etaboracion det PEA.

+ Coordinsr las auditoriay Uimestrales en base a los

Sub- Direcciones de:
Fiscallzacién
Evaluacién a Poderes y
Organos Auténomos

que se requieran

informes  de

institucional 15, lomprll:rratasrcma: I::Gﬁvid_ad "9 pars pi a * :‘::l:'.l?l:r" ! autoevaluaclon de la Cusnta Publica qu: remiten los entes fiscalizatles.
recabar ias firmas de las Unidades Tégnicas-operativas por medio de Municipios 1 « Coo 1a ol ién cet Programa de Audltorfa.
- memorando, . 16 » Rewisar y analizar el proyecto de pliego ds observacior.es
Oirecclén de Evaluacién : « Ravisar el informo timestral y anual de Auditoria. !
Fiscalizacion y Municiplos 2 + Revisar propuestas de las Causas de no solventacldn para sl Pliego ce
Evaluacién 16. Recibir y firmar las Cédulas de Registrop y concentrados por parts de: Cargos. _ . o
Gubernamental » Unidades Técnicas-operativas: (Statgs del SIGA: elabord); + Designar los integ del Equipo de X  siontas tocnic
Direcclon de Auditoria « Fiscal Especial: (Status dal SIGA: repisd); y . 3:;:3; :'a propues an:?lsoﬂ k:s‘ Dic y los erp 08
Técnica y Evaluacién a « Fiscal Superior: (Status de) SIGA: aujorizé). \—, ——————— 1. % llegos F serdlons. B T P
Proyectos de inversion Remitir &l Jefe del Depto. de P, 60 y D para Devarta o a . con las L] bo::a ir < 'np e Fiscal .;au Indy
Piblica que da ai trAmite p e la M partamentos ot Evaluacion Gubemamental para ia elaboracion det Programa Anual de
Fiscal Especial " Flscalizacion y Visitas e | (PAAV).
_Fiscal B_.I;:ﬂory Evatuacién ® |« Determinar conjuntamente con los Jefes de Grupo de Auditoria los
7. Recol ¥ sutorizar 1as Chduiss Regiso en P SIGA (PAAVI 7]} v Proceder a Dependoncias y procedimientos y actividades para 1a elaboracion del PEA.
Integrar la 4 carpatas ejecutivas do acuerdo Ala siguients es Entidades  Supgrvisar las auditorias trimestrales y anuales en base af Programa
a) Cardiuls; ' Parasstatalos 1 y 2 Espécifico de Auditorla.
b} Conterido o Indics; Departamento  de | . Reyisar y sup a y ol pli del Programa
9 Preseniadénon woduecion Fiscalizacién y Especifico de Audioria.
f; Critarios y e::;bdw-dmn Evaluscién & 108 |, Reyisar el proyecto de-pliego de observaciones. ,
Jefe doi Depto. d3 » Catandaracion da mm&m Poderes  Judiclal, |, Reyisar el informe trimestral y anual de Auditorla. i
Legisiativo + Revisar y elaborar propuestas de las Causas de no sotventacion para el

y
Instituclonat

Elecutivo
h) M’Mdﬁhmd.uwﬂam

del PARMVI;

de informes de Cuentas

L] de
Pbblhnn del ejercicio enlmpondtemo.
fiscolizable, informe do Cuenta Pubiic:

i jo que respecta a: sigla, ente
base, presupuesto, actividad de
dei equipo de trabajo y

P no. de
tiempo estimado de sjecucion en diss
quien elabora, reviss y mroriza; y

__Cédutas da Registra.

hibiles; debidamente firmado por

y
Organos Autdénomos

Departamentos  de Pliego de Cargos.

« Determinar conjuntamente con los Jetes de Grupo de Auditorfa, los :

-

H Fiscalizaclén y programas, rubfos o acciones que por su naturaleza son factibles de '
Evaluaclén - By

i :‘.:"'olt':‘l:.lo! R?:. ll; i« Evaluar fos hallazgos de auditoris para !a determinacién del pliego da

! Sierrm 1y 2 | observaciones.
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H AREA i RESPONSABILIDADES | EXPECTATIVAS DEL CLIENTE/USUARIO__ | INDICADORES ]
« Dopartamentos de |° Revisaryiosupervisarla elaboracién del phego de observaciones. ] ‘; Mojora ‘::oh" ’ ¢ de Auc o Audtor
Fiscalizacién y | * Analizar las soh para d dencia o no. Semuta: INo. de Acciones Preventivas |
Evaluacidn a | * Revisary elaborar el proyecto dei Pliego de Cargos de X 100 -
Municipios de las * Revisar s} informe de resultados de auditoria. Formula:. No.. Acch C de
regiones Centro y ;* Revisar los y los i técnicos derf de los Fom res o riay

Chontalpa 1y 2

realizadas.

.

4. ENFOQUE A PROCESOS:

Pliegos Resarcilorios.
Revisar Ia integracién de los papeles de nba;o de las auditorias

+ Emitir las érdenes de auditorla.

|

PROVEEDOR ENTRADAS DA O CLIENTEAISUARIO
* Autoevaluacion Trimestral
» Cuenta Pubiica
* Informes Mensuales,
Trimestrales y Anuales en
medios impresos ¥
magnéticos. " .
+ Planes de Desarrolio Estatal | *  Fie90 de observaciones . .
¥ Municipai + Causas de No | »Fiscal Superior
o Informes  de  Goblemo Solventacion » Fiscal Especial
il * Plisgo de cargos *H. Congreso del
Estatal y Municipal g g greso
Entes Fiscallzatlas | | Presupuesto de Egresos | * Informe de Resultado de Estzdo -
i Faderal, Estatal y Municipal sl * dola Feda
- i lm
| : "IW:"" Operativo Anual | |\ " e Resultados
’ y de Ingresos Estatal y | © 3" piocaizacion a
Municipal
s Informes  de  Auditorias Recursos Federales
' internas
*Informes  de  Auditoria
sxternas
i » Solicitud de Auditoria por la
| ASF
- —
3
| EXPECTATIVAS DEL CLIENTE/USUARIO | INDICADORES - ;
«E} 6n de F
Formuta: No. de Peali ]
los  Entes Flwdizabbo de  Auditorias

Recibir opo fos

y p de las
financieras como parte de la revision y fiscalizacion
de 1a Cuanta Pablica para su posteror callficacion.

Financieras programadas a los Entes Fiscalizables
X100

* D i6n del Pllego de H:
No. de g en s )
deh d en fa p 100

+ Datecclén de observaciones
Formula: No. de Observaciones de Auditorias
Financieras solventadas a los Entes Fiscalizables
MNo. de O de F

fizad X100

. de fa
Férmula: No. de dias reales de trabajo/No. de dias
de trabajo programados X100

Férmmula: Porcentaje de cumplimlento de la muestza
auditada/Porcentaje de la muestra determinada X
100

Férmula: Monto  del

dal

Presupuesto de Egresos
P de - Egresos

aprobado X 100
Fémuls: No. de acciones realizadas para oblener el
alcance de la Audntorla Financiera 2 loa Entes

F A i que
contemplan & nlcannu de la Auditorfa Financiera 8
los Entes Fiscalizables X 100°

»C del Prog E: i de
Auditorfa Financiera
Fémwla: No. de Actividades rnlkzadas de las
F . de de las
f X 100

5. POLITICAS DE OPERA
5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

57.

5.8.

5.9.

5.10. Quien solicite copias § prop
fiones de las auditorlat deb i por 3

Este procedimiento!

de Auditorias Financleras detectadas X 100

\CION:
complementard con las normas y técnicas de suditoria

gubemamental vigehtes establecidas en los documentos de referencia de este

mismo documento.

Las auditorias finangieras que practique el OSFE concluiran con la presentacidn de
un Informe que exp-esc Ia oplnién sobre Ios Estados Financleros elaborados de

acuerdo con las normpas i
erno vigentes.

normas de controf in{

Las modificaciones a

les de ir i5n financiera y en atencion a las

PAAVI deberan apegarse a la politica 5.18. da} Procedimiento

de integracion y segui to del Programa Anual de. Auditorias, Visitas e
Inspecciones reali por fa Dil i6n de Pha idn y D o Técnlco.
La Direccion de Fiscalizacion y Eval b tal’ blecera los

porcentajes limites
comunicacién de los
PEA.

Solo podran iniciarse
de Autoevaluacion o gl

bara cada una de las etapas de planeacion, ejecucion y
Fesultados de las audiorias, que deberin especificarse en el

Jas auditorias financieras hasta que se hays recibido el informe

Informe de Cuenta Publica correspondiente. ’
dos se icardn los Pliegos de Observaciones fincados,

En el informe de Resg!

asi como las solventationes de las mismas.

ante el ente !‘scal(zabla con la orden de

. -
Elp

auditoria y las constpncias de identificacién expedida por el Orgnno Superior de
Fiscalizacién del Estafio de Tabasco.

La actuacion - de Igs Auditores deberd:.reslizarse en ape

© a los valores

Insm Sdigoidettica ¥ bdigo dexcond! del Organc Supeiior de
FiscalizaciéndelEs déTabasco:: . )
Los Audit rcertificads. de 108 rios _para
documentar el hanazpdeauditwhahﬁméﬂ lizad bl do-snel inf

de auditoria la justificacién de los fines para los cuales sera utilizado.

soportar las observag
justificando el objeto]
Guber | podry

ik 3 : d

@ las

por el Ente Fiscalizado para

"

Ls Direccién de Fiscaiizackn y Evaluacid
Eh caso de emitiria, deberd asignerie

de la misma.
o & -

un nGmero de control p

5.11.Las auditorias solicitad

5.12. La redaccion de las of

5.13. La Direccion de Asunt
las auditorias financietas, cuando sea

5.14. Los servidores publig

ara ;al fin.
as - por ia Auditoria Superior de la F

A 7 N 5

a los col ios de

que al efecto se celebren con la. misma. por lo que

deberan apegarse a las Gulas de Auditoria y los Lineamientos para.la-elaboracién de

los Informes de Resu
trabajo

ltados emitidas por ésta, y .deberd seguir ta instruccién de

uso de:
» Abreviaturas;
« Siglas;

pser

se debera lizar de manera objetiva y evitar el

¢ Adjetivos calificatijos; :
» Presunciones persbnales tales como “creo”, “se presume que...", entre otras.

ps Jurid

dimientos de la &} i

por la Direcci F

a en los pr

apoy

de
y

Evaluacién Gubemnamental.

realizar el registro de
el fin de contribuir a lag

os que realicen actividades en este procedumcnlo deberan

s lecciones aprendid; ello, con

h Yy

s,enel para
inua de! OSFE.

y a'la mejora c

5 P
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

RESPONSABLE

Sub-Directores de la
Direcclén de
Fiscalizacion y
Evaluacién
Gubernamental

Inicia,

1. Recepcionar los Informes Mensuales, Trimeutrales y Anuales en medios
impresos y magnélicos por parte de los Entes fiscalizables mediante un
oficio; y remitir a la Direccion de Auditoria Técnica y Evaluacitn a
Proyecws de Invarsion Publica y a los Jeles de Departamento de la
Subdireccion.

ACTIVIDADES A REALIZAR 1

Jofes de departamontos
de las subdirecciones
de Fiscalizacién y
Evaluacién a

2. Recibir y determinar las plantillas de proyect-

sncluidos y enviar a la
oyectos de vaerslon
-adistica. Pasar a la

Direccion de Auditorfa Técnica y Eyaluacié
Piblica para la determinacion de la muet
actividad no. 4.

1y2

Jefes de departamentos
de la subdireccién de
Fiscalizacién y
Evaluacién a Poderes y

rganos A

3. Recepcionar y analizar la informacion contenia.

20 la Autoevaluacion y en
1 de la arevisar.

fos Informes para ia deter

Jofos de
departamentos y
Jefe de Grupos

4. Realizar el Memorandum de Planeacion para conocer la naturaleza y las

caracteristicas del Ente y/o Progiama a auditar, las variaciones a los rubros
de los estados financieros, la Malriz de Riesge de Controt Interno y el
Metodo de Mu: 0

Jafe de Grupo de
Auditoria

5 Elaborar en el Sistema Informatico de la Gestién Auditora (SIGA) el
Programa Especifico de Auditorla Flnancuara (PEA) de acuerdo al PAAVI
donde se debera i las acti en la i
quien la realiza, quien lo supervisa y el !lempo para ello.

_RESPONSABLE

ACTIVIDADES A REALIZAR

- Recepcionar el Proyecto del Pliego de Observaciones Trimestral y/o Anual

proceder a la toma de decisidn: ¢Hay correcclones?
Sf hay co i , reg ala idad 23 para su coreccion.
o hay correcciones, proceder a la actividad 26.

Fiscal Especial

ntegrar las observaciones de la DATEPIP y la DFEG en ei Pliego de
bbservaciones para el Vo.Bo. del Fiscat Superior registrada en la Bitacora
Be Control.

Remitir al Fiscal Superior el Pliego de observaclones para su Vo.Bo.,

Fegistrandose en fa Bitacora de Control.

Fiscal Superior

. Recepcionar el Pliego de observaciones y proceder a la toma de decision:

b Hay correcciones? -
5t hay correcci g 2 {3 actividad 26 para su correccion.
o hay correcciones, continuar con la actividad 29.

Fiscal Especial

29.Remitir al Fiscal Especial el Pliego de observaciones para su posterior
hotificacion.

30.Recibir las observaciones de la DATEPIP yla DFEG en el Pliege de
bbservaciones para su postenor i al Ente F

31.jnstruir a las Sub: di de I3 DFEG la elaboracnbn
en el SIGA de! oficio de de Observaci Tri i y/o

Anual, registrandose en a Bitdcora de Controt.

Instruir ai Jefe de Departamento la emision del oficio de Notificacion de

Dbservaciones Trimestral y/o Anual para la ribrica de las subdirecciones
.orrespondlemes y posterior envio a la Direccién de Fiscalizacion -y

Gubernamental

Gukcrnamental

[ Jefes de departamentos | 6. Revisar el PEA y olorgar el Vo.Bo. para canalizar a la Direccién de Sub para su Vo.Bo. Enviar documento,
y Sub-Directores F ion y Eval tal para su au . ::)n el caso de la Sub-Di de F E a Puderas y
7. Recibir y revisar el PEA para proceder una toma de decision: ¢ se autoriza? srgan;s' A:mm;'“ F:"‘;aa': °:"; :'a‘:x’y" péra realizar esta actividad de la
Director de Si se autoriza, continuar en la actividad 7. ecretana ce esta tUniga s 3 = -
i No se auloriza, reg ala idad 5. 33. Recepcionar el oficio de Notificacién de Observaciones Trimestral y/o
Evaluacién B Firmar y enviar el PEA a las Sub-Direcciones para su respectiva ejecucion Director de “;“"a' para su rubrica. Proceder a una toma una decision: ¢ Es correcto?
Gubernamental ’ de acuerdo a los riterios establecidos en el mismo y registrandose en una Fiscalizacion y bl es con la 34.
. bitacora de controi ) 3 \Ioreﬂ:gleﬁgt_o‘ggr_eﬂar ala acnv»d?d 32.
e 4.Colocar rubrica al margen en el oficio de Nolificacion de Observaciones
Sub-Directores de la 9. Reclb:r el PEA aulorizado y remitir a los Jefes de: Depto. y de Grupo para Gubernamental " A ce |
DFEG < ' do su reyg|slro en la Bitacora de Conirok. po [pmslsgal ylo Anual y enviar al Fiscal Especial para su nibrica y entrega al
15cal Supertof.
10. Recibir el PEA mediante el registro en la Bitacora de Control y emitir el
oficio de Orden de Auditoria Trimestral y/o Anual para que se le otorgue el . 3. ;en(::":aﬂ:c?;'gndZE':wcffrzzgg de Obsamcw"“ Trimestral ylo Anual y
Vo.Bo. por parte de las Sub-Direcciones y el Director de Fiscalizacion y Fiscal Especial Lj'es correcto, continuar en fa acuvldad-ze
Jefes de Departamentos Evaluacion G |y enviar mento, Ho es correcto, ¢ r a la DFEG para realizar 1a actividad 33,
En el caso de la Sub-Direccién de Fiscalizacion y Evaluacion a Poderes y T 36 i jel Fiseal ol -
Organos Auténomos contara con el apoyo para realizar esta actividad de ia R Fiscal Especiat gollo:ar rurb nea ﬁal ma:jge: ‘:e,i ls<_:2 Superior y remir al Fiscal Superior del
Secretarla de esta Unidad Administrativa. 37 Stado para su frpa de aulofzacen.
T1.Recepcionar el olicio de Orden de Auditorla Trmestral yio Anual para su i y tomar fa : ¢ Es correcto?
ribrica. Proceder a una toma una decision: ¢ Es correcto? . . [S! es correcto, continuar en la actividad 3¢. )
Sub-Directores y Dir. de Sies " con la actividad 11. Fiscal Superior No es correcto, regresar al Fiscal Especial para realizar de nueva cuenta la
Flu:alllzac‘lfn y No es correcto; regresar a la actividad 9. Fiscal Superior lactividad 351 i —
Gubsrnamental 12. Colocar rubrica al margen en el oficio de Orden de Auditorla Trimestral y/o : 38{Proceder a firmar el oficio de Nqnl;cac:bn de Obsgwacicngs Trimestral y/o
Anual; enviar al Fiscal Especial para su sibrica y entregar al Fiscal 'r IAnual y entregar al Fiscal Especial para su respectivo trdmite.
L Superior. Fiscal Especial 39.{Recibir el oficio de Notificacién de Observaciones Trimestral y/o Anual y
13.Recibir et oficio de Orden de Auditoria Jrimestal ylo Anual y tomar a | ! nhotificar a los Entes Fiscalizados.
decision; ¢ Es correcto? . r 40.Recepcionar el oficio ds de Obsuervaci Tr i ylo
Si es correcto, conlinuar en la actividad 13 ! nual y anexo el Pliego de Observaciones. Se procede a realizar la
Fiscal Especial No es correcto, regresar a la Direccion de Fiscalizacion y Evaluacion ' tividad 49.
| __Gubernamental para realizar Ia actividad 10 Ente Fiscalizado n el caso de la Sub-Direccién de Fiscelizacién y Evaluacion a Poderes y
14, (F:°'°°,a§ fub'lca(f‘l fé'at'%e" del °flC;I° de ;3 O’IdE" dB(’AUJIIO”B y remitir al | rganos Aulénomos, aplicable a los Organos Aulénomos i a los 2 Poderes
e o\ _Fiscal Superior del Estado para su irma de autonzacion. Legislativo y Judicial} se contiene en el oficio de Notificacion de
15.Recepcionar oficio de la Orden de Auditorla y tomar la decision: (Es bservaciones Trimestral y/o Anual.
cgrreclo? X - 41.[Elaborar el proyecto del lnforme de Audnorla practicadas conforme- a los
Si es correclo, continuar en l; actividad _15 . Jefe de Grupo itados de los p en el mismo de acuerdo a los
Fiscal Superior :consézgr;;clo._ regresar al Fiscal Especial para realizar de nueva cuenta la 3 ;allazgos‘Ident ﬁcadgslpofl los. A;d Z:res
_ 3 _ — . evisar el proyeclo del Informe de Auditoria practicadas en base a la Auto-
16. Proceder a firmar el oficio de Orden vde Auditoria _Tnmesual yio Anual y Jefes de Deptos. y evaluacion y Cuenta Publica. Proceder a Ia toma decision:  Es correcto?
entregarlo a la Direccién de Fiscalizacién y Evaluacidn Gubemamental y a Sub-Directores ISi es correcto, continuar a la actividad 43,
o tas Sub-Direcciones de la DFEG para su jespoctivo Uamite. . No es correcto, regresar ala actividad 41.
“Recibir el oficio de Orden de Auditoria Tamestrai y/o Anual firmada por el 43.Remitir &l Informe de Auditoria(s) praclicada(s) en base a la Auto-
Sub-Directores de Ia Fiscal Superior y elaborar el Programa de salida a campo del Grupo Sub-Directores evaluacion y Cuenta Publica a Ja DFEG para su revisién por medio de la
OFEG Auditor para 1a asignacion de vidticos y veniculos mediante el formato de Bitacora de Contral.
dC:fgSK:_f; Y’;’ éz:g‘;’:“”;":-ssrs\:;) 22";’;? SKBS""‘CU"’ con ef Procedimiento 44_Recibir el Informe de Auditoria practicada(s) en base a la Auto-evaluacion y
esfion e 10! Tales. (bl 1S =
S " Cuenta Puablica y proceder a la toma de decision: c
18.Recibir la Orden de Auditoria Trimestral y/o Anual y trasiadarse al domicilio Director de i es Co,,:c!lo J,:ﬁnua, a(I: aactividad i5> isien: ¢ Es corecto?
del Ente fiscalizable para entregarsela al Representante Legal de éste y F"s_ca"'“c_mﬂ Y No es correcio regresar a la actividad 42. :
:[25:[']‘;3’0 1(‘]‘:::;:::]’::{:‘;":3‘{:":: ao:::::)s dicha ac“"‘da:ud“ acuerdo Guber " 45 [Turnar al Fiscal EspeCial para su revision a través de una Bitacora de
2o identificacion de anditores, Proceder a 15 torma de decisién para Conlml}F-FG-ld) el |nf0(me de Auditoria practicada(s) en base a ia Auto-
v;riflcar Se encuentra? evaluacion y Cuenta Publica. .
Sise er{éﬁenua confinuar en la actividad 19 46.Recepcionar y revisar el Informe de Auditoria, proceder a la toma de
y Py - § . Pecision: { Es correcto?
:o se .encuenlra, cejar el citatorio y conbinuar con la actividad 19 al dia iSi @5 correcto, conlinuar a la actividad 47, .
guiente. Fiscal Especial No es correclo, regresar a la actividad 44,
18. }:j:g:;:‘e:\éaled’:s‘gﬁ‘zﬂa ;: Auditoria Trimestral yio Anual e iniciar Ia 47:Elaborar “oficios_en donde se Femllen los informes de fa evaluacion
5 a las Comisi de Hacienda del H. so del
[20.R r duct de acuerdo al tiempo !ranscumdoT stado. Enviar al Fiscal Suganor para su firma, ¢ Congre 3
Jefos de Grupo °'»:3"93&‘"° 9'\’ ;‘ Acta de Inicio dz A:dilsn’a Tri(ges‘jtrall)ylo Anual y preceder 48 Recibir el oficio y proceder a la firma para ser notificado a las Comisiones
a levantar el Acta Circunstanciada de Recepcion de Documentos. nspectoras de Hacienda del H. Congreso del Estado.
27.Iniciar la ejecucidon de la auditoria de acuerdo al PEA de las Sub- a9, Esp?eer(;r el término del plazo 2 para 1a sol da las
Diracciones de la DFEG, aplicando las técnicas de auditorfa a las muestras |
determinadas (Estudio general Andlisis. de  Saldo, Movimientos; g?sell'vatc fones. r rocederla unla l:‘m: 5d1a dec:snén ¢ Solicitan prorfoga?
) Fiscal Suporior solicitan, continuar en Ja aclivida
Inspeccion; C°’L’:'ma°’°“ p°5‘uva' negaiva, hl_;‘;ﬁﬁ:‘:gzga éeer:fb{c:angﬁ No solicitan, continuar en la actividad 54 y 55.
Observacion; y Calculo; o blen las ‘esiablecidas on o Manual de 50.Recibir oficio de solicitud de prorroga. Proceder a una toma de decision;
* ¥ Se auloriza?
Fnscahzaabn (,SUDEHO{? de ‘este argano tae?;\;c?w(:::gmm 620); ﬁ::: Ki se autoriza. proceder con la actividad 52, i
No se autoriza, continuar en las actividades 54 y 55. B
tai fin y. glasmarlas en los Papeles de Trabajo. Py "
I 22. Identificar y supervisar la peitinencia, compstencia y suficlencia de los Fiscal S ; 5t R;g:nz':nﬁ?:?ue solicitud de prérroga. Proceder a una toma de Uecision:
hollazgos para la elaboracion det Proyecto del Pliego de Observaciones iscal Supserior Bi
f se autoriza, proceder con la actividad 52.
Trimestral ylo Anual. Posteriormente, entregar al Jefe de Departamento | )
corresgondyenle de las Sub-Direcciones. ° ’ o se a—u%wi‘ Y 5.
23, Recibir el Proyecto del Pliego de Observaciones Trimestral y/o Anual v | Ente Fiscalizado S2. 1:':‘&"; ?ﬂCIO lSe noi de e o Foeat de la prorroga del plazo,
J“'g’ de 9'""‘; Y convocar a una reunion de revision de los haltazgos detectados -si fuera es zq[ las solventaciones y env, ar 8l Flscal Superior.
""S{"i_p" d'p:‘”‘ “d’“ caso- y revisar en conjunto con el Jefe de Grupa de Auditores, los Jefes de | Sub-Directores de la | 5> Reciblr los de adas por el Ente Fiscalizado
ub-Direcclones de Deplo., los Sub-Directores y el Director de Fiscalizacldn y Evaluacion ; ton sello y firmar de recibido. En caso, de que sea recibido por la DFEG
Eoairacion G { para p a tna toma de decisidn: ) Estan p bolo se firma y remite a las Sub-Direcciones.
Gubernamental las obser 7 Fiscal Superior 54. Recepcionar el oficio de las solventaciones enviado por el Ents Fiscalizado
Director de Fiscalizacion Si_estan cor ph das las observacl proceder a Ia . on sello y firma de recibldo. Posteriormente, turnario al Fiscal Espdcial.
y Evaluackén actividad 24. . " - Fiscal E ot 55, -iecspclonar ol oficio de las soiventaciones enviade por el Fiscal Superior:
Gubernamantal Z‘oti f;a%"zz“ P las obser , regresar a fa! P te, turnario a la DFEG y la DATEPIP.
ctly S Director de - -
Dirsctor de Fiscalizacién y 56. R ; ) fcl ) ! "
Fiscallzacion y 24.Turnar el Proyecto del Pllego de Observaciones Trimestral yio Anval » ' : ! o ‘: " 0'7: Bl’ :° ventaciones :"‘:"'S" por ei fiscal Superior
Evaluacién Fiscat Especial pata su revisién registrado en la Bitdcora de Control. narlo & lo: S de la Unidad Adnmisuativa.
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[ RESPONSABLE |

ACTIVIDADES A REALIZAR

[~ Sub-Directores de la

ARER

RESPONSABILIDADES

-

Jefos dobgsfartamento §7. Analizar la procedencia o no de las soiventaciones.
y d8 Grupo
Sub-Directores ds la 58. Emitir el Saguimiento de Sob Trimestral y/o Anual en base af
DFEG . SIGA para turnarlo a ta DFEG.

Director de

Fiscalizacién y 59. Recepcionar y enviar al Fiscal ia) af irmi de Solvent:
Evaluacion Trimestral y/o Anual. levando una Bitdcpra de Control.

Gubernamentai

Departamento de:
Audltorla, Supervisién y

60. Recibir el imi de
R .

Trimestrai y/o Anual y emite el

corr para
Bitacora de Cantrol,

al Ente Fiscalizado. levando una

Fisca!l Espocial

61. Recibir y comparar las Causas de no salventacion a través del Seguimiento
de Solventaciones Trimestral y/o Anually notifica a la DFEG que ya pueds
enviar of memoarandum de solicitud de elaboracién del Pliego de Cargos,

Director da 62. Enviar las causas de no soiventacion g la Direccidn de Asuntos Jurldicos
Flscalizacién y para que se emita el Plxego de Cargo de acuerdo al Procedimiento de
Evaluaclén © Respc ias, una Bitacora de Control.
Gub ntal Finaliza,
8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
S OBSERVACIONES
0l CRVAGIONES |
N TAENCLATURA NOMBRE DEL DOCUMENTO EXTEBNO | INTERNO
Grupo 100 $:g::gcnbn Politica de] Estado stre y Sobg yrano da NA. Aplica
Grupo 200 Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de. Taba 0. LA Aplica
L Grupo 300 Reglamento Interior del OSFE LA Aplica
Grupo 400 Manual de Organizacion LA Aplica
Grupa 500 Manuat de Procedimientos LA lica
Grupo 510 Gufa para la elaboracion de procedimientos LA, Aplica
Grupo 700 Marco Integrado de Control Intermo para el Sectar Pablico i NA
del Estado de Tabasco Aplica 3
Grupo 1000 Cédi i i i Bi
po o F|Eg50 de Etica Profesional de los Servidores Pablicos del NA. Aplica
Sub-Grupo 342 |-Reglamento intgrior del OSFE Aplica N.A.

i6n a la obra
publica, de los municipios
de la Slerra, Rios y
Pantanos.

* Determinar de Autoevaluaciones de fos Entes mumcnpales auditados,
con apoyo de jos Auditores, el universo do obras o proyectos que por
su naturaleza sen factibles de auditar,

« Coordinar el cumplirniento del Programa Especlfico de Auditoria por
municipio.

« Evaluar los haliazgos de auditorfa para la determinacion del pllego de
observaciones.

+ Coordinar el cumpliniento de compulsas de los proyectos especificos
que forman la muestra auditada.

« Coordinar la eleborac:on del pliego de observaciones.

Coordinar la evaluacion de las solventaciones para determinar las
causas de las schventaciones.

« Coordinar {a motivacion y fundamentacion de los proyectos no
solventados para determinar Pliego de Cargos.

» Coordinar el andlisis e Inspeccionas ds proyectos municipales que
presenten procesos resarcitorios de ejercicios fiscales anteriores.

» Coordinar apoyo en revisién documental y fisica a proyectos
especificos por la 2¢a. y 3ra. Comisién Inspectora de Hacienda para
cahﬁcacibn de Cuentas Pablicas.

Departamento de:
Auditoria, Supervision y
Evaluacion a |a obra
publica, de los municipios
de la Sierra, Rios y
Pantanos.

+. Coordinar el seguimiento a proyectos municipales gue presenten
demandas ciudadanus.

Departamento de
Auditoria, Supervisién y
Evaluacion a 1a obra
iblica a Poderes y

rganos Auténomos.

OBSERVACIONES Departamento de
NOMENCLATURA NOMBRE DEL DOCUMENTO [ EXTERNO | INTERNO Auditoria, Supervision y
Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno del iy Evaluacién a Proyectos
Sub-Grupo 386 Eskago de Tabasco Aplica NA Productivos.
Subgrupo 610 Normas de Fiscalizacion Superior (NOFiS) LA, Aplica
| __Subgrupo 620 Manual de Fiscalizaclon Superior LA Aplica
| Subgrupo 630 Manual de Planeacién LA Aplica
Cédigo 651 Guia del Ente Fiscalizado LA Aplica
Codigo 652 Guia del muestreo estadistico N.A. Aplica
Manual de procedimientos para la practica de visilas |- - . S
Sub-grupo 660 dorniciiarias . NA. Aplica
Sub-grupo 670 Manual para la operacion de) Pliego de Observacignes N.A. Aplica
Manual de Normas Presupuestarias y Ejercicio flel Gasto N Apli
Sub-grupo 680 | piplico Municipat A phca
| Subgrupo 1010 Cédigo de Conducta para los Servidores Publicos et OSFE N.A. Agl?ca
Subgrupo 1120 Manual del Usuario sobre Lecclones Aprendidas N.A. Aplica
i A .
Codigo 621 Lineamientos de armonizacion emitidos por el CONAC y NA Aplica
adoptados por los Entes Fiscalizables _ Depar de Precios
Codigo 691 Programa Anual de Visitas e Inspecciones . N.A, Aplica Unitarios
Cédigo 692 Programa Anual de Actividades Generales N.A. Aplica i
SIC Normas lntsmaaonales de Audvtorla Gubemamen@l Aplica N.A.
Procedi 0 de ion'y del Prpgrama Ji
P-PD-DI-01 Anuat de Auditorias. Visitas Inspecciones NA. Aplica
Procedimiento de Gestion y controt de los serviciop . NA olica
P-AD-SG-01 generales ) Ap .
I IT-FEG-01 Elaboracion del informe de resultados NA Aplica
{ 1T-FEG-02 Seguimiento a proyectos o rubros excluigos N.A. Aplica

1 = Coordinar el cumplimiento del Prcgrﬁma Especifico de Auditorla por

. Dete_rm}n; de Autoevaluaciones de los Entes de Poderes y Organos
Auténomos auditados, con apoyo de los Auditores, el universo de
obras o proyectos que por su naturaleza san factibles de auditar.

Poderes y Organos Auténomas.

- Evaluar los haltazgos de auditoria para la determinacion del pliego de
obseivaciones

« Coordinar el cumplimiento de compulsas de los proyectos especificos
que forman la mur<ira auditada.

» Coordinar la elabc ,m6n del pliego de observaciones.

« Coordinar la evaluacion de las solventaclones para determinar las
causas de las solventaciones.

« Coordinar ia -motivacion y fundamentacién de los proyectos no
solventados para determinar Pliego de Cargos.

« Coordinar el analisis e inspecciones de proyectos de Poderes y
Organos  Auténomos que presenten procesos resarcitorios de
ejercicios fiscales anteriores.

» Coordinar apoyo en revision documental y fisica a proyectos
especificos por la ira. Comision Inspectora de Hacienda para
calificacion de Cuentas Publicas.

» Coordinar el seguirniento a proyectos de Poderes y Organos

___Auténomos que pres:nten demandas ciudadanas.

. Coordinar e estudic de mercado para determinar el precio io de m
insumos y elaboracién de matrices de precios unitarios para uso de fa
evaluacién de los proyectos muestra a auditar.

« Coordinar el cumpiimiento del Programa Especifico de Auditoria en
cuanto a los costos de la obra muestra auditada,

« Coordinar la captura Jel gasto apiicado a proyectos muestra a auditar,

« Efectuar analisis de Precios Unitarios de obras contratadas y
avaluarlos respecto a los parametros de mercade de Ja zona
geografica en donde se ejecutd !a obra.

« Efectuar analisis de costos unitarioc de obras por admimstracion para
evaluar los requerimientos reales de los insumos y mano de obra los
conceptos realizados y 19s aplicados al gasto del proyecto.

« Evaluar los hallazgos del costo de la obra auditada para la
determinacion del pliego de observaciones.

+ Coordinar la elaboracion del pliego de obsetvaciones.

» Coordinar ia evaluacién de las soiventaciones para determinar las
causas de la no solventacién,

V1.1.3. PROCEDIMIENTO DE: Auditoria Técnica.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Auditoria Técnica
Inversion Piblica.

1. OBJETIVO: Planificar, ejecutar y comunicar los resuitady
acuerdo con las normas y técnicas de auditorla gubernan
expresar una opinion independiente de una entidad respecto
en obras publicas incluidos en'el Informe de Cuenta Publica.

2. ALCANCE: A partir de la practica de Auditorias Técnic]
Fiscalizables incividos en el Programa Anual de Auditoriad

Programa Especifico de Auditorla y concluye con la emy

respecto de los Procesos concluidos en el informe de A
ejecutada precisamente en ese ejercicio al rendirse la Cuenta

3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES:
AREA

RESPONSABIL

y Evaluacién a Proyectos de

bs de la auditorfa técnica, de
ental vigentes, con el fin de
de los proyectos de inversi6h

hs en una muestra de/Entes

Visitas e Inspecciones y el
sion del Pliego de Cargos,
ptoevaluacién o en la parte
Publica.

IDADES -

Otorgar el Vo.Bo. del Programa Esp4
. Otorgar el Vo.Bo..del Pliego de Obsq
Otlorgar el Vo.Bo. de las Causas de

Direcclén de Auditorla

Técnica y Evaluacidn a

Proyectos do invession
Publica

Cargos.
Otorgar el Vo.Bo. del Informe de aud]

Sub-Diraccionss de:

Cotefar las responsabliidades con ei Manual de funciones

jcifico de Auditoria.
Fvaciones de la auditorfa.
ho solventacion para el Pliego de

Lorla para el Fiscal Especlal.

Evaluacién a Proyectos Elaborar Informe de Auditorfa.

de Inversién Publica a

Podores y  Orjanos de Cargos.
AtS ' :

. ;E\ud:xorhd Técnlca ¥ | | coordinar la de los pfoy T en Informe
d“'“‘C' ::’ a ';"f’byﬁcl"' mensual complementaria a la Cuentd Piblica,
M:n?e:;{;an uollca a1 Coordinar la elaboraclon del Prog: Especifico de Auditoria.
¢ Audltorfs  Técnlca ¥ : Coordinar la integracién del pego df observaciones.
.

Elaborar propuesta de'las Causas ¢

la no solventacion para el Pliego

Departamento de Control
y Gestion Administrativa

» Coordinar la recepcién, entrega y resguardo de fa documentasion |
oficial recibida de 'a auditoria.

« Coordinar la elaboracion del presupuesto y documentacion sopoite
para 1a aplicacién del gasto de la auditorfa.

« Gestionar los insumes requeridos para realizar la auditorla.

« Recepcionar y coordinar la impresion y entrega de las
autcevaluaciones del Erte a auditar a los depurtamentos de auditorla

Departamento de Control
y Gestion Administrativa

« Coordinar el proceso para i ia de
proyectos especlﬁcos a audxtal generada por ef SIGA de acuerdo al
P £ de

. Coordmar la captura de actas de supervisién de proyectos auditados,
pliggos de observaciones y causas de no solventacion dentro det
SIGA.

« Coordinar ja captura e integracion de las secciones correspondientes
a la Direccién dentro de los inft de tados de la audi

« Resguardar los expedientes originales de la auditoria y lgs de
proyectos para procesos resarcitorios en el area de la DATEPIP!

« Coordinar el envio al archivo general del OSFE, los expedientes
técnicos de los proyectos muestra que conforman la auditoria y que

N0 requieren un proceso resarcitorio.

Jeofe de Grupo

» Representar y coordinar en campo y gabinete el equlpo de auditores
en la ejecucion de auditorias técnicas gue Ie sean

« Determinar de Autoevaluacién del Ente a audltar con apoyo de los
Auditores, el universo de obras o proyectos que por su naturaleza son
factibles de auditoria técnica. -

« Coordinar el cumplimiento del Programa Especifica de Auditor(a.

+ Determinar junto con su equipo de auditores, los hailazgos a que
haya lugar para la determinacién de pliego de observaciones.

« Coordinar el cumplimiento de compulsas de jos proyactos especnnoos
que forman la muestra auditada.

. Reahzar junto con su squipo de audilores la evaluacion de las
sob iones para inar las causas de las solventaclones de
1a auditoria realizada.

« Coadyuvar con los jefes de departamentos en [a motivacion 'y
fundamentacion de los proyectos no solventades para determinar
Piiego de Cargos.

+ Coadyuvar con lcs jefas de dep: s en el imiento a
proyectos de Mun;clplos, Poderes y Organos Auténomos que

. Coord.nar fa integracién y entrega para rcsguardo de toda la
documentacién derivada de 'a auditoria.
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4. ENFOQUE A PROCESOS: 5.4. La Direccién de Audilgria Técnica y Evaluacién a Proyectos de Inversién Publica
| ——— — TTTSALDAS O T L LT establecera los porcerftajes limites para cada una de las etapas de planeacion,
PROVEEDOR . ENTRADAS . E RESULTADOS | cuentewsuamo ejecucién y comunicdcién de los resultados de las auditorias, que deberan
+ Autoevaluacion Trimestrat especificarse en el PEA. -
» Cuenta Publica .y N P o b3
« Informes Mensuales, 5.5. Sélo podran iniciarse las auditorias técnicas hasta que se haya recibido el Infofme
Trimestrales y Anuales en de autoevaluacion o el jnforme de Cuenta Publica correspondiente.
medios impresos Yl pi de . . R
magnéticos, ob:gfv aciones ‘ 5.6. En el Informe de Rdgsultados se comunicaran los Pliegos de Observaciones
+ Planes de Desarrolio Estataly | | o0 0 do No |« Fiscat Superior fincados, asl como las{solventaciones que no fueron resueltas y plasmadas en los
Municipal : j : Pliegos de Cargos ’
« Informes de Goblerno Estatal gl‘,"ve"':‘"o" * Flscal Especial g gos. ‘
Municipal : jego de +argos "H, ongreso do! 57. E I actuante debers 1 to el ente fiscalizabl ! d
Entes Fiscalizables é o do Eresos | = IMomme de Resuitado Estado 7. personal actuante debera presentarse ante el ente fiscalizable con la orden de
4 F;Zi‘:‘;:’egs"’alal yeMunlci%al | de Auditcria timestral y |« Auditoria Superior auditoria y las constafjcias de identificacién expedida por e Grgano Superior de
P 2 Onerative Al anual de la Federacion Fiscalizaci4n del Estadp de Tabasco. ’
Lg%rzmal preersos Estatal = Informe de Resultados .
Muynici:aI ng Y| de la Fiscalizacion o 5.8. La actuacidn de los{ Auditores deberd realizarse en apego a los valores
“informes  de. Audiorias |  ecursos Federales Institucionales, el codigo de ética y en el cédigo de conducta del Organo Superior
Internas . de Fiscalizacion del Esfado de Tabasco. )
« informes de Auditoria extenas . - R R
« Solicitud de Auditoria por la 5.9. Los Auditores podran $olicitar copia simple de documentos especificos relevantes
e ASF _ para integrarlos en su expediente de cada proyecto auditado, asi como una copia
EXPECTATIVAS DEL CLIENTE/USUARIO INDICADORES certificada de los documentos necesarios para documentar el hallazgo relevante o
‘ K « Ejecucion da Auditorias Técnicas grave de Ia auditoria al|Ente Fiscalizado, estableciendo en el informe de auditoria la
Fommula: No. de Auditorlas Técnicas realizadas a justificacién de los fineg para los cuales sera utilizado.
los Entes Fiscalizables/No. De Auditorlas Técnicas . . ) .
or das a los Entes Fiscal X 100 5.10. Las audicorias solicitadgis por la Auditoria Superior de la Federacién, estaran sujetas
+ Determinacién del Pliego do Hallazgos al Plan Anual de la fuditoria Superior de la Federacion, por lo que deberan
No. de hallazgos conformados en la confronta/No, apegarse a las Gulas He Auditorfa y los Lineamientos para la elaboracién de los
da hallazgos detectados en ta preconfrontaX 100 Informes de Resultadog emitidas por ésta, y deberan seguir ta instruccion de trabajo
« Dateccion de observaciones correspondiente.
Férmula: No, de Observaciones de Auditorlas o . . . N .
Toomcas solventadas e los  Entes 5.11. Elcédigo dei Programa Especifico de Auditorfa que se elabora por Ente Fiscalizable
Fiscalizables/No. de Observaciones ce Auditorias serd generado de mapera automatica en el SIGA, de acuerdo a la estructura
Tecnicas realizadas a los Entes Fiscalizables X . contemplada por: Cdmisién Inspectora; Ente, Afo; Perlodo; Actividad de
100 Fiscalizacién; y Direccipn Responsable; de acuerdo al Manual del Usuario de este
Recitir oportunamente los resultados suficientes, | . Cumplimiento de resultados de Auditorias sistema informético, cofrespondiente at Médulo PEA.

competentes y pertinentés de las auditorias técnicas | Yacnicas
como parte de la revision y fiscalizacion de la Cuenta | Formula: No. de Proyectos de Obra Publica

Pabli terior calificacion. i iscali . i N ” .
ublica para su posterier calificacion auditados a jos Entes Fiscalizables/No. de 5.12. El OSFE debera tomaq en consideracién el proceso de implantacion del sistema de

Proyectos de QObra Publica programados a los N ab _ ple d
Enl)els Fiscalizables X 160 prog evaluacion del desefppeiio municipal para la realizacidn de las auditortas

Férmula: No. de dias reales de tabajo de correspondientes.

Auditoria Técnica/No. de dias programados de . L L. . )

trabajo de Auditorla Técnica X 108 9 . 5.13. El OSFE al realizar lasiauditorias técnicas debera considerar el cumpliimiento de los

| .Mojora de las acclones de Auditorias lineamientos emitidos len coordinacion con ios Ayuntamientos como parte de los
trabajos realizados en ppoyo al proceso de la armonizacién contable.

| Técnicas
1
i Formula: No. Acciones Preventivas de Auditorfas o . . . )
Tecnicas realizadas /No. de Accionas Preventivas 5.14. La red:-accnén de las observaciones se debera realizar de manera objetiva y evitar el
de Auditoria Técnica detectadas X 100 uso de:
" ' Vi .
Formula: No. Acciones Correclivas de Auditorias M A_bre '.aturas'
» Siglas;

Técnicas realizadas /No. de Acciones Correctivas yids . .
de Auditoria Técnicas detectadas X 100- 1] » Adjetivos calificativas;
. » Presunciones persopales tales como “creo”, 'se presume que...”, entre otras.

. A . 5.15. La Direccion de Asuntds Juridicos apoyara en los procedimientos de la ejecucion de
5. POLITICAS DE OPERACION: las auditorias técnicad, cuando sea solicitado por la Direccién de Fiscalizacion y
Evaluacién Gubernamental o por la Direccién de Auditorla Técnica y Evaluacién a

5.1. Este procedimiento se complementard con las normas y técnicas de auditoria 2 al
. Proyectos de Inversiény Pablica.

gubernamental vigentes establecidas en los documentos de referencia de este
mismo documento. 5.16. Los servidores publicds que realicen actividades en este procedimiento, deberan
realizar el registro de l&s lecciones aprendidas, en el software disefiado para ello -y
con el mismo nombre- con el fin de contribuir 2 las buenas practicas y a fa mejora
continua del OSFE.

5.2. Las auditorias técnicas que practique el OSFE concluiran con la presentacion de un
Informe que exprese Ia opinion sobre los resultados del analisis de los proyectos de
inversion pablica en términos de ejecucion fisica y financiera de cada uno.

5.3. Las modiﬁcacioneé al PAAVI deberan apegarse a la politica 5.16. del Proce
de integracion y seguimiento del Programa Anual de Auditorlas,
Inspeccicnes realizatlo por ta Direccidn de Planeacion y Desarrollo Técnico.
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6. FLUJOGRAMA:
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PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DE AUDITORIA TECNICA POR LA DATEPIP DEL OSFE
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

ACTIVIDADES A REALIZAR

RESPONSABLE ..~ e
Jefe del Departamento de | iniciar. R
Control y Gestié 1. Recepci i medio ico la i60, registra en
Administrativa bitacora y entregar a los Jefes de Grupo de Informatica.
2. lmgrimir y entregar una copla de la Autoevaluacién a los Jefes de
Jefes de Grupo de “Deparlamentos de Auditoria, Supervision y Evaluacion a la obra publica
informitica para analizar los proy i dit: i

a y a
debiendo firmar en el mismo ef nombre, fecha y firma de recibido.

[ RESPONSABLE

Jefe de Grupo de
AudHiores ’
y Equipo de Auditores

L ... ACTIVIDADES AREALIZAR
| 24 Presentar ¢l oficto de Orden de -Auditorla” Trimestral y/o Anual al
Representante Legal del Ente Fiscalizable y 2 los Auditores que llevaran
a efecto dicha actividad de acuerdo al periodo comrespondiente para tal
fin, quienes sU ia de tificacion de auditores.
Proceder a la toma de decisién para vericar | Se encuentra?
Sl se encuentra, continuar en la actividad 24.
No se encuentra, dejar el citatorio y continuar can la actividad 64 ai dia
sigulente.

Jefes del Depanamcnt.o
de Auditoria, Supervisién
y Evaluacién a la obra

3. Recepcionar la autoevaluacién impresa y notificar a los Jefes ge Grupo
de Auditoria, en el mismo documento.

Ente Fiscalizable

25.Recepcionar oficio de Auditorla y asignar al Enlace para proceder al inicio
de la ejecucion de la auditorfa técnica.

Jefe de Grupo de
Auditores
y Equipo de Auditores

26.Elaborar €l acta de inicio de auditoria, determindndose en ia misma, la
fecha para recibir la documentacion de proyectos a ser auditados.

27. Recepcionar docur i ici de rdo a lo en el
Acta de Inicio de Auditorla y proceder a levantar ef Acta Circunstanciada
de Recepcién de Documentos, de acuerdo a la Instruccién de trabaje 09
de esta unidad administrativa,

de Auditoria, Supervisién
y Evaluacién a fa obra
pdéblica

pablica .
- 4. ldentificar con ef p de apoyo en una reunion de
Jefes de Grupo de trabajo, el de obras o acch de ser fiscaliz para
Auditoria remitiio a los Jefes de Departamentos de Auditoris, Supervisién y
Evaluacion a la obra piblica.
Jefes doi Departamento | o oo injc rejacion de obras de se fi

para a
las Sub-directiones de Auditorla Técnica y Evaluacion a Proyectos de
Inversion Publica.

Sub-directores de
Auditoria Técnicay
Evaluacién a Proyectos
de Inversién Pdablica

6. Convocar a los D inve para i fos
alcances de 1a muestra de obras a auditar y remitirio a los Jefes de Grupo

de Informética, considerando los siguientes criterios:

* Impacto econémico

Impacto social

Complejidad técnica

Demandas ciudadanas

I

Jefes de Grupo de
Informitica

Auditores

28. Iniciar 1a revision a los proyectos asignados de acuerdo a ka instruccion
de lrabajo 09 de esta unidad administrativa y elaborar las actas de
supervisidn en borador, todo en compafia del area normativa
(Contralorfa Interna) y operativa (Unidad Ejecutora def Recurso) del Ente
Fiscalizable y entregar al Jefe de Grupo de Auditores.

Jefe de Grupo de

29. Supervisar el cumplimiento del PEA'y revisar las actas de supervision en

Auditorfa, Srupervlslbn y
Evaluacién a {a obra

Auditores borrador y entregar al Jefe del Departamenio Auditoria, Supervisién y
y Equipo de A Evaluacién a la obra publica para su respectivo tramite.
Jefes del D de | 30.R i y tumar al Jefe de Grupo Informéatico las actas de

supervision en borrador para captura en el procesador de texio, de
acuerdo a fa instruccion de trabajo instruccidn de trabajo 10 de esta

Sistema aleatorio del SIGA
7. R i y realizar et pi de obtencion de de rdo @
criterios establecidos y a la Gula de Muestreo Estadistico (Cédigo 652) y
ata

pablica unidad administrativa
31.Capturar en sistema Word y entregar las actas de supecvision capturadas
Jefl;;i:"?‘;:‘;:: de; en borrador a los Jefes de Departamentos de Auditorfa, Supervisidn y

Evaluacién a la obra publica para verificacién de texto,

remitir a las Sub-direcciones de Auditoria, Supervisién y Evaluack
obra publica.

Sub-directores de
Auditorfa Técnica y
Evatuacién a Proyectos
de Inversién Piblica

8. Recibir la relacion de proy a los D«

Jefes del Departamento de
Auditorfa, Supervision y

y P
involucrados a una reunion de irabajo, en donde se definird los criterios
para la elaboracién del PEA de acuerdo a la aplicacién informatica del
SIGA, teniendo en consideracion lo sigulente;
< Ente;

Perlodo y Ejercicio Fiscal a Auditar;

El informe de cuenta puUbilica;

Fecha de inicio y término;

Actividad de Fiscalizacion;

Direccién Responsable;

Personal Comisionado;

Mandos Medios Responsables; y
Actividades especlficas de la Auditorfa,
establecidas en el modulo PEA.

estas se encuentran

Director de Auditoria
Técnica y Evaluacién a
Proyectos de inversién

__Pdblica

fuactén a la cbra
_pablica

32.Revisar, analizar y entregar a las Sub-Direcciones de Auditorla Técnica y |
Evaluacion a Proyeclos de lnversién Publica las actas de supervision
para analisis y comentarios.

Sub-director de Auditoria
Técnica y Evaluacién s
Proyectos de Inversién

Publica

33 Revisar y analizar el acta de supervision. Proceder a ia toma de decision.
¢ se autoriza?
Si se autoriza, realizar la actividad 37.

No se autoriza, continyar en e! punto 34.

Jefes de!{ Departamento de
Auditorfa, Supervisién y
Evaluacién a la obra
publica

34.Recibir y turnar nuevamente las aclas de supervision a los Jefes de
Grupo de Informatica para que lleve a cabo las correcciones pertinentes
en el sistema Word.

Jefes de Grupo de
Informética

35.Recibir nuevaments el acta de supervisién, realizar las correcciones en el
SIGA y tumar a los Jefes del Departamento de Auditoria, Supervision y
Evaluacion a la obra publica para su respectivo tramite

9. Recepcionar y revisar el PEA. Proceder a la toma de decisién: ¢ Se
autoriza?
Sl se autoriza, continuar con la actividad 10.
No se autoriza, regresar a la actividad 8.

Director de Auditoria
Técnica y Evaluacién a
Proyectos de Inversién

Pablica

10. Otorgar el Vo.Bo. del PEA y efaborar, oficio de orden de auditorla para
inicio de ia auditeria.

Jefe del Departamento de
Control y Gestién
Administrativa

11. Elaborar el oficio de orden de auditcria dentro del SIGA para enviar al
Fiscal Especial y este otorgue su Vo.Bo.; ademas, solicitar insumos y
papeleria a Ia Direccidn de Administracién.

Jefes det Departamento
de Auditoria, Supervisién
y Evaluacién a la obra

36.Recibir y turnar al Director de Auditorla, Supervisién y Eva}uacion ala

obra publica las actas con hallazg i para

L publica

Director de Auditoria,
Supervisién y Evaluacién
a la obra pabtica.

38 Revisar y analizar las actas de supervision que tengan hallazgos
relevantes para conocimiento y tomz de decision y turnar 2 fos Jefes de
Departamento de Auditoria, Supervision y Evawacion a 1a obra publica
para su respectivo tramite. ¢se autoriza?
Si se autoriza, realizar la actividad 39
No se autoriza, continuar en el punto 34.

Jefes del Departamento
de Auditorla, Supervisién

Fiscal Especial

12. Recepcionar el oficic de orden de auditoria. Proceder
decision: ¢ Se autoriza?
St se avtoriza, continuar con la actividad 13.
No se autoriza, regresar a a actividad 10.

a la toma de

Fiscal Superior

13. Autorizar el oficio de la orden de auditorla y remitir a la Direccion de
Auditoria Técnica y Evaluacién a Proyectos ae Inversion Publica para
realizar frémite correspondiente. y

Director de Auditorla-
Técnica y Evaluacién a
Proyectos de Inversién

Publica

14 Turnar ef PEA autorizado mediante memorandum a las Subdirecciones e
instruir para iniciar los trabajos de auditoria.

Sub-directores de
Auditoria Técnica y
Evaluacién a Proyectos
de Inversién Publica

15. Convocar a los Departamentos involucrados para iniciar la Auditoria de
acuerdo al PEA, de acuerdo a las instrucciones de wrabajo 02 a la 11 de
esta unidad administrativa. .

Jefes del Departamento
de Auditorfa, Supervisién
y Evaluacion a la obra

pablica

16.Convocar a los Jefes de Grupo de Auditoria y su equipo de trabajo para
el inicio de Auditoria en apego al PEA.

Jefes de Grupo de
. Auditoria

17.Entregar ia programacion diana mediante formato a las Sub-direcciones
de Auditorla Técnica y Evaluacion a Proyectos de Inversion Publica para
que se otorgado su Vo.Bo.

Sub-directores de
Auditoria Técnica y
Evaluacién a Proyectos
de Inversién Pdablica

18.Recibir la programacién diaria; otorgar el Vo.Bo. y remitir al Jefe del
Departamentoc de Control y Gestior Administrativa que realice las
comisiones pertinentes.

Jefe del Departamento de
Control y Gestion
Administrativa

19.Efectuar Ja Comision de Auditoria, de la programacion correspondients
del personal para solicitar a la Direccién de Administracién los gastos de
camino y/o vidticos, y medio de transporte al Ente a Fiscalizar con su
equipo de auditores. de acuerdo a la insiruccién de trabajo 08 de esta
unidad administrativa '

j Director de

20.Recibir e formato de Comision de Auditoria y tramitar la asignacion del
vehiculo y recursos solicitados, que serdn notificados mediante
memorandum al Jefe del Departamento De Control y Gestion

Adrini de ta DATEPIP. Esta actividad estd vinculada con el
procedimiento de Gestion y Control de ios Servicios Generzles.

* Jefe del Departamento De
Control y Gestién

21.informar a traves del tablero de avisos la comision diaria autorizada con
la direccién administrativa.

fuacién a la obra
_pablica

39.Recibir y turnar a jos Jefes de Grupo de informatica el total de ias actas
de supervision para captura y registro en el SIGA.

Jefes de Grupo de
informitica

| 40.Capturar y Registrar en el SIGA las actas de supervision aprobada,
\ imprimic y entregar a los Jefes de Departamenios de Audltorlla‘
Supervision y Evaluacién a la obra publica para su tramite

correspondiente. (Se conecta con fa actividad 45)

Jefes del Departamento
de Auditoria, Supervisién
y Evaluacién a fa obra

41.Entregar tas actas de supervision aprobada al Jefe de Grupo de Auditorfa
para recabar firmas de Funcionarins det Ente Auditado y Auditores del
Organo Superior de Fiscalizacion

publica —
Jefes de Grupo de 42 Realizar de rueva cuenta las actividades del numero 17. al 23 para
Auditoria trasladarse y recabar fimas de los runcionarios del Ente Auditado

Ente Auditado

43.Firmar las actas de upervision de proyectos muestreados para su
conocimiento

Jefes de Grupo de
Auditoria

43 Elaborar el acta de ciere dc auditorla para finalizar los trabajos de
auditorfa y se procede a reafizar la integracion de expedientes de
acuerdo a la Instrucciér de Trabajo 12 de esta unidad administrativa

Jefes de Grupo de
Informatica

45 Elaborar el Pliego G2 Observaciones de acuerdo a la Instruccitn de
Trabajo 11 de esta unidad administ-ativa y entregar a los Jefes de
departamentos de Auditoria, Supervision y Evaluacion a la obra publica
para su revision y analisis.

Jefes del Departamento
de Auditoria, Supervisién
y Evaluacion a la obra
publica

46.Revisar y analizar que el pliego de observaciongs, sea igual a los
i hallazgos de actas de supervision. Proceder a 1a toma de decision [ Se
i autoriza?
Sl se autoriza, continuar con ia actividad 47.
No se autoriza, regresa’ a la actividad 45.
47, Plantear fundamentacion y requerimientas segin la observacion y tumar
alas Sub-direcciones correspondientes para que se lie otorgue el Vo.Bo.

Sub-directores de
Auditoria Técnica y
Evaluacién a Proyectos
de Inversién Publica

48. Recepcionar, revisar y analizar el pliego de observaciones para otoryar el
Vo.Bo. Proceder a la toma de decision: ¢ Se autoriza?
Si se autoriza, continuar con 1a actividad 49,
No se autoriza, regresaf a la actividad 45 para ser evaluada desde 1a
revision de la actividad 45, .

Director de Auditoria
Técnica y Evaluacién a
Proyectos de Inversion

Pablica

Jefes de Grupo de

i

‘_ Administrativa
[

l Auditores

t

y Equipo de Auditares

22 Verificar el formate de Comision de diaria uticado en el tablero de avisos,
presentandose en o direccion administrativa para su salida a! Ente
Auditado.

Director de Administracién

23. Entregar el recurso y vehiculo asignado, previa validacion del Estado del
vehiculo en el formato para lievar a cabo la comision. Esta actividad estad
vinculaca con el procedimiento de Gestién y Control de los Servicios

" Generales

49 Recepcionar, revisar y analizar ef pliego de observaciones para otorgar ef
Vo.Bo. Proceder a la toma de decision: ¢ Se autoriza?
S se autoriza, continuar con la actividad 50
No se autoriza, regresar a la activicad 46 para ser evalvada desce la
revision de la actividad 45,

Fiscal Especial

50. Recepcionar, revisar y analizar el pliego de observaciones para oturgar
&l Vo.Bo. Proceder a la toma de decision: ¢ Se autoriza?
Si se autoriza, continuz ¢ con ia activicad 51

Nn se autoriza, regresar a la actividad 49 para ser evaiuada desce la
t__rewision de la actividad 45
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES A REALIZAR

Fiscal Especial

51.Elaborar el oficio de notificacién del Pliego de Observaciones y remitir at
Fiscal Superior,

Fiscal Superior

medianta su  firma el oficio del Pliego de

52.Recibir y autorizar
i al Ente F do. Proceder a la toma de

Obser para
decision: ¢ Se autoniza?
S se autoriza, continuar con la actividad 53

No se autoriza, regresar a la achvndad 49 para ser evaluada desda la
revision de la actividad 45.

eg;

53. Entregar mediante oficio el pliego de observaciones al Ente Audnado
para su conocimiento.

Ente Auditado

54.Remitir al OSFE ias solventaciones: del pliego de observaclones
mediante oficio para su analisis y revisién.

Fiscal Superior

55.Recibir oficio con anexo de las soh es y solicita gar anexos

en la DATEPIP para su andlisis y revision

Director de Auditoria
Técnica y Evaluaclton a
Proyectos de Inverslén

Publica

56.Recibir los anexos de solventaciones mediante copia de oficio del ente y
turnar 3 los Jefes de Departamento para su Evaluacién, con
conocimiento del subdirector. -

Jofes del Departamento de
Auditoria, Supervisién y
Evaluacién a la obra
publica

57.Recibir @ iniciar evaluacién y entregar a los auditores para andlisis de ia
solventacién.

Auditores

58.Realizar el proceso del 17 al 23 parﬁ analizar y elaborar las causas de
solventacién y enbregar a los Jefes de Grupo de Informatice para
captura.

Jefos de Grupo de
Informética

59.Capturar las causas de Solventacidn y/o en su caso hacer las

correcc»ones pertinentes en el formato vinculado con el pliego de

obser de la aclivilad 45 y entregar a los Jefes del
Departamento de Auditorfa, Supervisién y Evaluacién a la obra piblica
__para su andlisis. 4

Jefos durﬁepammantn de
Auditoria, Supervisién y
Evaluacién a la obra

60.Revisar y analizar las causas de Solventacion para otorgar el Vo.Bo.
Proceder a la toma de decision: ¢ Se autoriza?
Si se autoriza, continuar con la actividad 81.

Evaluacién a Proyectos de
Inversién Publica

publica No se autoriza, regresar a la actividad 58.
Sub-directores de 61. Ravisar y analizar las causas de Solvenlacion para otorgar el Vo.Bo.
Auditorfa Técnicay Proceder a la toma de decision: ) Se autoriza?

Si se autoriza, continuar con la actividad 62.
No se autoriza, regresar a la actividad 58.

V|.1..«\. PROCEDIMIENTO DEt Integracién de los Informes de Resuitados de Ja Revision y ’

Fiscalizacion de Ja Cuenta Puabiica.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

1. OBJETIVO: Integrar los ||

Fiscal Especial.

hformes de Resultados de la lflscallzaabn de las Cuentas

Puablicas que incluyen tas augiforfas realizadas de conformidad con el Programa Anual, de

Auditorfas, Visitas e Inspeccig
ejercicios anteriores, efectuad:
informar al K. Congreso de

aplicables.

2, ALCANCE: Inicia desde la
la entrega de estos a las C
Estado o al Oficial Mayor en

auditorfas solicitadas por la Al

nes (PAAVI) y el seguimiento de las auditorias realizadas en
as por el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado, para
| Estado de conformidad con las disposiciones )udd'cas

definicién del modelo de los Informes de Resultados, hasia
pmisiones Inspectoras de Hacienda del H. Congreso del
Bu caso. Se exceptuard el informe de los resultados de las
bditoria Superior de la Federacion, el cual se presentara en

ios términos y condiciones estpblecidas en las disposiciones legales federales.

3. ASIGNACIONES Y RESP!

NSABILIDADES:

AREA

RESPONSABILIDADES

Flscal Especial

Revisar la integracion del Informe de Resultados de las
auditorias realizadas.
Otorgar et Vo.Bo. y validar el Informe de Resuitados de las
auditorias realizadas.
Presentar el Informe Técnico y Financlero como resultado de ia
glosa y fiscalizacion de la Cuenta Publica y de evaluaciones

trimestrales que se emitan con motivo de elio,

Direccién de Asuntos Juridicos]

Proporcionar informacion sobre e seguimiento de los Decretos
de Calificacion de la Cuenta Pubiica de los ejercicios
- anteriores.

« Aportar Informacion dal saguimiento sobre el Pliego de Cargos

Direccion de Auditoria 62. Revisar y analizar ias causas de Solventacion para otorgar el Vo.Bo. del actual, en lo que respecta a sus stribuciones del
Técnica y Evaluacidn a Proceder a la toma da declsion: ¢ Se autoriza? ' art. 12. Fraccion Vill.
Proyectos de Inversién Si se autoriza, continuar con la actividad 63. " " = RS
Publica No se auloriza, regresar a |a actividad 58 * Direc ‘_‘ de F ,‘ ¥ | * Revisar la integracion del informe Rosuttados de las auditorfas
Jafﬁ;’:;“cér::g: de 63. giarg;;a'r y elaborar 1as Causas de fa No solventacion, para entregar al + Direccién de Auditoria Técniqay | » Valkdar el informe de ltados de las ’ d
luacién a  Proy de | =« Presentar el informe de F dos de las d
64. Recibir las Causas de la No solventacion; Instrulr a recabar la fima y Inversién Publica. al Fiscal .
Director de Auaitoria rubrica en et d del SobhD dor
Técnicay Evaluacién a  ['65 Entregar las causas de la No Solventacion en original a la Direccién de . F y a
Proyectos de Inversién Asuntos Juridicos, ademas de enviar copia para Poderes y Organos Auténomps
Publica a las Sub-direcciones i y al Jefe del Departamento de . F 5 Evaluaciéd a
Control y Gestién Administrativa para integrar al expediente de Auditorla, Municipios 1 « Revisar la integracion del Inlorm Resultados de las auditorias
Director Asuntos 66. Recibir las causas de la No solventacidn, elaborar pliego de cargos y « Fiscalizacién y Evaluacléd a realizadas. .
Juridicos entrega ai Fiscal Especial para su Vo.Bo. Municlplos 2 . X"‘M": "‘I’? me “'d ‘d':“l“ a8
i &7. Revisar y analizar el pliego de cargos para olorgar el Vo.Bo. Proceder a « Auditoria Técnica y Evaluacidn a | ° al Ds::c';'ad.n' ° de ™ y e Jysh
Fiscal Especial 13 toma de decision. ¢ Se autoriza? Proyectos ds lnversién Puljica Direccién De Auditorfa Técnica y Evaluacion s Pmyoctai de
Si se autoriza, continuar con la actividad 68. a Municlplos . Inversion Publica.
No se autoriza, regresar a ia actividad 64. « Auditoria Técnica y Evaluacign a
68. Recibir y autorizar mediante su firma el oficio del Plisgo de Cargos para Proyectos de Inversién Puifica
notificar al Ente Fiscalizado a través de la Direccién de Asunios Juridicos. a  Poderes y  Orgahos
Fiscal Superior Proceder a la toma de decision: ¢ Se autoriza? Auténomos. . - - - - -
Si se autoriza, continuar con la actividad 67. D de las Di i de . | * i 1
o No se autoriza, regresar a }a actividad 65. F iscal y Evatuagion | ° RBYISaI’ el Informe de: .AA : de las
Director Asuntos 69 Notificar el pliego de Cargos a! Ente auditado para su conocimiento y Gubernamental y de  Auditpria | Vall:iarel Informe dar‘_ de I”r o
Jurldicos tramite coirespondiente | Técnica y Evaluacién a Proyegtos | ° Pre.-enl?r :;as Sub- yala ol Informe
Ente Auditado 70.Recibir el pliego de Cargos para ¢ > € inicio de pi de Inversién Pablica. de Reswiados de fas audiorias reafizadas. _
a que haya lugar. Finaliza. * Integrar y revisar el Informe de Ruultadoc de ias auditorias
' Sefes d realizadas. R
8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: o e on 2% Do s | Vaidar ef Informe de Resutados d las d
o ¥ 4 Presentar el Informe do de las
Gubernamental y de Auditpria|” .
_OBSERVACIONES :
NOMENCLATURA NOMBRE DEL DOCUMENTO R Te Téeni i realizadas.
] _ [ EXTERNO | INTERNO gt A E;ﬂ:ﬁs‘f’" a Proyegtos | . '\os Jefes de Depto. de las Direcciones de Flscanzndon y
Grupo 100 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de NA. Aplica L lca y
, Tabasco } : a Proyectos de inversién Publlc; )
Grupo 200 Ley de Fiscalizacion Superior de: Estado de Tabasco. N.A. Aplica
Grupo 300 Reglamento Interior del OSFE LA Aplica
Grupo 400 Manual de Organizacion N.A, Aplica .
Grupo 500 Manual de Procedimientos N.A Aplica
Grupo 510 Guia para la elaboracion de procedimientos N.A Aplica
Marco Integrado de Control Intemo para el Secior Pubiico N - )
Grupo 700 del Estado de Tabasco Aplica NA 4. ENFOQUE A PROCESOS/
Cédigo de Etica Profesional de los Servidores Publicos N -
Grupo 1000 ol OSFE | NA Apiica PROVEEDOR ENTRADAS SALIDAS O CLIENTEUSUARIO
Sub-Grupo 342 | Reglamento Interior del OSFE Aphca NA. P — 5= RESULTADOS
Codigo de Etica de los Servidores Pablicos del Gobiemo : A )
Sub-Grupo 386 del Egsta do de Tabasco Aplica NA EISC?'IZ?UOH ¥y |'> Informp de Resultados
ubgqrups 610 __| Normas de Fiscalizacion Supenor (NOFIS) NA, Rplica Svaliacin de . fas ya““""."a’ » Flscal Superior
ubgrupo 620 Manual de Fiscalizacion Superior HA Aplica < Direcci e il « Informes de | =H: Congreso del Estado
ubgrupo 630 Manual de Planeacion N.A Aplica g'mm" g8 pr?ctlcadas Resultados de fa * Comisiones
- s - uditoria Técnica y | «  Pliego$ de Cargos s in:
Cédigo 621 Lineamientos de armonizacién emitidos por el CONAC y NA. Aplica Evaluacidn a i fiscalizacién de las specioras de
9 adoptados por los Entes Fiscalizables . P Proyectos 4 + Seguipiento de las| oo Bibicas Haclenda  del  H.
C3digo 651 | Gula del Ente Fiscalizado NA Apiica Iveren pablica | Juditogas - realizadas Congreso de) Estado
|___Cédigo 652 | Gula del musstreo i NA Aplica . Direccion P I B el * Socledad
i Sub-grupo 660 ;Aoamn:"c?lliag:sr ocedimientos para la praclica de visitas N.A. Aplica Asuntos Juridicos
Sub-grupo 670___| Manual para la operacion del Pliego de Observaciones N.A. Aplica EXPECTATIVAS DEL CLIENTE/USUARIO INDICADORES
Sub-grupo 680 I:anual d_e Noxn'nas Presupuestarias y Ejercicio del Gaslto NA. Aplica ) i5n de Inf de Result;
cubhco c " Fbrmula No. de Informe da Resultados onﬂﬁdoxlNo
Subgrupo 1010 Otédxgo de Ccnducla para los Servidores Piblicos det NA. Aplica » Conocer lopsor gy parl :u i de Entes F X
Subgrupoc 1120 _ | Manual del Usuario sobre Lecciones Aprendidas NA. Aplica calificacion de la Cuenta Publica. Formula: No. de Cuentas Publicas caiificadas como
Sub-Grupo 1140 _ | Manual Practico del Smant Draw, version 06 N.A Aplica * Recibir los In de Resull ) 3 ;&:rg:adas/No de Cuentas Piblicas entregadas
Cédigo 691 Programa Anual de Visitas e lns ciones NA Aplica transparentes y oportunos rpspecto 8 la .
Codigo 692 Programa Anual de Actividad, NA. Aplica fiscalizacién de las Cuentas Publicas. Férmuta: No. da Cuentas Pablicas calificadas como
SIC Gula de Auditoria de la DATEPIP Agplica NA no aprobada/No. de Cuentas. P\lbilcn entregadas
S/IC Normas internacionales de Auditor'a Gubernamental Aplica N.A X100
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5. POLITICAS DE OPERACION:

5.1,

5.2.

Los informes de Resultados debera presentarse de acugrdo al modelo disefiado para

tai fin, que debera contener las siguientes caracteristicast

a) Fuente de letra: Arial;

b) Tamafio de letra: 12;

c) Espacio eptre linea: 1.5;

d) Margen superior e inferior: 2.5;

e) Margen derecho e izquierdo: 3.0;

f) Los margenes deberan estar justificados;

g) Encabezados o titulos de Informes y Cédulas anexas: en negritas, con letras
mayGsculas .y mindsculas;

h) Cuidar la cacografia y cacofonia;

i) Con letras mayusculas y minisculas;

i) Referencias de ejercicios fiscalizados, del ente y periofios. y

k) Sin abreviaturas.

La integracion del Informe de Resultados de la Fiscaligacion sera realizada por las
Direcciones de Fiscalizacion y Evaluacion Gubernamgntal, de Auditoria Técnica y
Evaluacién a Proyectos de Inversion Pdblica, de Aduntos Juridicos, y el Fiscal
Especial.

53.

54.

5.5.

56.

La redaccién de las observaciones se debera realizar de manera objetiva y,evitar el
uso de:

+ Abreviaturas;

« Siglas:

« Adjetivos calificativos;

« Presunciones personales tales como “creo”, “se presume que...”, entre otras

El Fiscar Espacial podra solicitar el apoyo de la Direccion de Asuntos Juridicos. para
otorgar fa asesoria legal y de la Direccion de Planeacion y Desarrollo Técnico cuando
requiera el apoyo para la integracion de los informes de resultados.

Los servidores publicos que realicen actividades en este procedimiento, deberan
realizar el registro de las lecciones aprendidas, en el software disefado para ello -y
con el mismo nombre- con el fin de contribuir a las buenas practicas y a la mejora
continua del OSFE.

La Direccién de Asuntos Jurldicos debera informar en materia de la Cuenta Publica
tarto en el portal de Transparencia del H. Congreso del Estado como en el
correspondiente al OSFE, una vez que éstas estén calificadas
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EVALUACION .
GUBERNAMENT AL, DIR. DE JEFES DE GRUPD Y
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- AUDITORIATECNICA Y DIR, DE FISCALIZACION Y
FISCAL SUPERIOR FISCAL ESPECIAL EVALUACION A JSEUFBEES)IgchCEIzLCé.SDDEELfAS SUBDIRECCIONES P& La | SUBDIRECTORES PELA EVALUACION
PROYECTOS DE INVERSION DFEG, DATEPIP DFEG, DATEPIP, OIR. DE GUBERNAMENTAL
PUBLICA SUBDIRECTORES : ASUNTOS JURIDICOS :
Y JEFES DE DEPTO. ’
DFEG-DATEPIP

G

1. Analizar el
- modelo del informe
de resuados

2.Convocara una

reunién de trabajo
con la DFEG,
DATEPIP, DAJ 5

3.Convocar a una
reunlén de trabajo
para establ el
cronograma de
actividades

4.Proceder a
elaborar ef informe
de resukados de
acuerdo a las
Instrucciones de
trabajo

S. Elaborar el

6.Revisar los
informes y los

anexos del informe

‘ de resultados
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F’SCAL‘SUPER!OR

FISCAL ESPECIAL

DIR. DE FISCALIZACION Y
EVALUACION
GUBERNAMENTAL, DIR, OE
AUDITCOIATECNICAY
EVALUBCION A PROYECTOS
DE IFVERSION PUBLICA
SUBDIRECTORES Y JEFES
OE DEPTO. DFEG-DATEPIP

JEFES DE GRUPO Y JEFES
DE DEPTO. OE LAS
SUBDIRECCIONES DE LA
DFEG

JEFES DE GRUPO Y
JEFES DE DEPTO. DE

LAS SUBDIRECCIONES

DE LADFEG, DATEPIP,
OIR. DE ASUNTOS
JURIDICOS

SUBDIRECTORES DE LA DFEG

DIR. JE FISCALIZACION ¥
EVALUACION :
GUBERNAMENT AL

10. Reciblr y revisar
&l Infosme de

SN
o \\
) Es )
4 correcto?
N

N /,;
|
|
y

7.Ender a la DFEG
elinforme de
rasultados

8.Reclbir y revisar
el informe-de
resutados

o

. 9. Enviar al fiscal
especial el Informe
de résultados

Se detectan
observaciones?

11. Envar ol informe
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PROYECTOS DE | SUBDIRECCIONES DE LA| Foo0! e SO EES BE 2 DFEG I ovriertiig
INVERSION PUBLICA DFEG, DATEPIP : : DIR.
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12 Revisar el
informe de e
resultados

&

Yo delectan

OReaivAs? > 10
%
13. Enviar al fiscal
especial el informe
de resihados
14. Recibir y
elaborac el oficio
pars enviar los
informes » las
Comisiones
Inspectoras de
Haclenda
15, Recibir y firmar]
oficlo para su
trémite
correspondiente
16. Recibir oficio y
proceder a asignar
¢l equipo de
Tabajo que
integrara los
informes
17. Reclbir y
entregar los
inlormes al olictal
mayor del H.
Congreso o a s
Convisiones
Inspecioras
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

RESPbNSABLE

ACTIVIDADES A REALIZAR

[ Director de Fiscalizacion y
Evaluacién Gubernamental
Director de Auditoria
Técnica y Evaluaclén a
Proyectos de Inversién

Inicia.

1. Analizar el modelo del informe de resulfados a través de una reunién de

fabajo en donde se plasman las adecyaciones pemnemes al contenido

Puablica del documento que serdn comt al Fiscal
Subdirectores y Jefes de Especial y Fiscal Superior para su revigén y comentanos.
Depto. de fa
DFEG-DATEPIP

Flscal Especial

. Convocar a una reunion de trabajo conilos Directores de Fiscalizacion y

Evaluacién Gubernamental, de Aud

orfa Técnica y Evaluacién a

Proyectos de lnversion Publica y def Asuntos Juridicos para dar a

canocer el modelo del informe de resulf
contenido y referenciar los anexos corT

fados para efectos de mtegrar su
ndisntes,

Director de Fiscallzacién y
Evaluacion Gubernamental
Director de Auditoria
Técnica y Evaluacién a
Proyectos de Inversién

Py .

ubllca

Subdirectores y Jefes de

Depto. de la

DFEG-DATEPIP

actividades de pdonzacv.‘m de entrega
D

en la 4

Convocar a una reunidén de trabajo para establecer el cronograma de

de informacion por parte de las
ividad numero 2 de esle

por ente

NOMENCLATURA NOMBRE DEL, DOCUMENTO L OBSERVACIONES__
TP E EXTERNQ | INTERNO
onstitucion Politica del Estado Libre Soberano de N
Grupo 100 Tabasco y N.A. Aplica
Grupo 200 Ley do Fiscalizacion Supenor del Estado de Tabasco NA Apiica |
\ ca
Grupo 300 gl o iMerior del OSFE N.A Aﬁca—"
Grupo 400 Manual de Organizacién _ N.A Aplica
Grupo 500 anual de Procedimientos N.A Anlica
Grupo 510 Guia para la elaboracién de procedimientos N.A. Aplica ]
Subgrupo 610 Normas de Fiscalizacion Superior (NOFiS) NA. " Aplica
Subgrupo 620 Manual de Fiscalizacion Superior N.A
Sub-grupo 670 Manual para la operacién del Pliego de Observacnones N.A.
Subgrupo 1120 Manual det Usuario sobre { ecciones Agrendidas N.A
SIC Gufa técnica para la elaboracién del informe de NA
resultades )

Jetes de Grupo y Jefes de
Depto. de las Sub-
Direcciones de

>

Proceder a elaborar el informe dd
fiscalizacién a la cuenta publica de o9

resuitados de la revision y
entes auditados y anexos, por,

Gubernamentat, de
Audltorh Técnicay

de Fi

aP de i6
acuerdo a las Instrucciones de tra

Inverslén Puhllca

admini; como de la Direccién de
Proyectos de Inversién.

de Auditoria Técnica y

parte de Ios Jefes de Grupo y Jefes dp Depto. de las Sub-Direcciones
y

PLblica y de Asuntos Juridicos de

ajo 01 tanto de esta unidad
Puditorta Técnica y Evaluacion a

Jefes de Grupo ~
Jefes de Depto. de las
Subdirecciones de la
OFEG y DATEPIP
Director de Asuntos

Juridicos

cuenta publica de los entes auditados,
en la

Etaborar el Informe de resultados def fa revision y fiscalizacién a la

ncluyendo ta informacién de fas
ividad ndmero 2 de este

procedimiento. Esto consiste desde qug:

a) serecibe la informacién;

enlas i i d

b) se integra junto con los anexos é

trabajo01 de esta unidad admifistrativa como también en fa

Direccion de Auditorfa Técnica
lnversnﬁn y de la Direccién de Asut

y Evaluacién a Proyectos de
btos Jurfdloos

c) se los de

y
d) se ravisa el documento para su ef vio a las Sub-Direcciones de la

DFEG de manera directa.
@) Pliego de Cargos
Esta actividad estard soportada por
resultados.

la elaboracion dei informe de

Subdirectores de la DFEG

revisién y fiscalizacion a la cuenta pul
procede a una loma de decision: (6s cf
Sl es asl, continuar con la actividad 7.

Revisar Jos informes y los anexcs del Informe de resuitades de ia

lica de los entes auditados. Se
prrecto?

St no es correclo, regresar a la actividag 4.

Subdirectores de la
DFEG

Enviar de manera directa a la Dirsccign' de Fiscaiizacion y Evaluacion
Gubernamental el Informe de resultados] de 12 revision y fiscalizacién a la

cuenta publica de los entes auditadog

para_ sy revision llevando una

Director de
Fiscalizacion y

@

bitacora de control.
Recibir y revisar el Informe de do:

cuenta publica de los entes auditados. B

ies correcto?

de la revision y fiscalizacion a la
roceder a una toma de decision:

valuaciéy " .
GuEb:r:am er'\‘lal Si es correcto, continuar con la actividad p.
Si no es correcto, regresar a la aclividad
Director de ; : : s
Fiscalizacion y 9. Enviar al Fiscal Especial el Informe Me resultados de la revision y
Evaluacién fiscalizacion a la cuenta publica de los ehtes auditados de manera directa
Guber para su revision, llevando una bitacora dg control.

Fiscal Especial

1=

. Recibir y revis

ar el informe de resultadog
cuenta publica de los entes audrtados B

de Ia revision y fiscalizacidn a la
jor parte de Jas Direcciones y se
observaci ?

procede a una toma de
Si procede, regresar a la acnvrdad 8
No procede, continuar con la actividad 194

Fiscal Especial

. Enviar el Informe de resultados de 1a rd

publica de los entes auditados at Fiscal
una bitacora de contrel.

pvision y fiscalizacion a la cuenta
Buperior para su Vo.Bo., levando

Fiscal Superior

. Revisar el Informe de resultados de la 1,

publica de los entes auditados y se prog
detectan observaciones? ’

St procede, regresar con la actividad 10;
No procede, continuar con |a actividad 13

pvision y fiscalizacién a la cuenta
eds a una toma de decisién: ¢ se

VI.1.5. PROCEDIMIENTO DE: Seguimiento de Decretos de Calificacién de Cuentas
Puablicas.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Asuntos Juridicos.

1. OBJETIVO: Realizar el seguimiento de las determinaciones efectuadas por el H. Congreso del
Estado, en los Decretos de Calificacion de tas Cuentas Publicas, para su puntual cumplimiento,
mediante fa aplicacién de procedimientos resarcitorios y/o en su caso, denunciac penales
efectuadas por el OSFE y los resultados de los procedimientos administrativos que iealizan los
Entes Fiscalizables

2. ALCANCE: A partir de la publicacion en el Periddico Oficial del Estado de los Decretos de
Calificacion de Cuentas Publicas, hasta ta resolucidn de los procedimientos de fincamiento de
responsabilidades resarcitorias, denuncias penales, y los seguimientos de los procedimientos
administrativos de los Organos de Contro! Interno de fos Entes fiscalizados.

3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES:

N RESPONSABILIDADES

+ Recibir y turnar el Decreto de Calificacién de Cuenta Piblica al Fiscal
Especial para su conocimiento.

« Recibir e informar a la Cormisién Inspectora de Hacienda
ccrrespondlenta del H. Congreso del Estado el resuitado obtenido del
cumpl al Decreto.

» Recibir y turnar el Decreto de Calificacién do Cuenta Publica a la
Direccién de Asuntos Juridicos para su seguimiento,

- « _Recibir el seguimiento al Decreto, valorario y otorgarle el Vo.Bo.

« Recibir y analizar el Decreto de Calificacion de Cuenta Publica e »mc»a

los Procedimientos para el Fi iento de F

Resarcitoria, se da el seguimiento a los procedimientos

administrativos det OIC y/o en su caso se presenta denuncia penal,

Informar en los términos y plazos determinados, el cumplimiento del

Decreto en cuanto a los Procedimientos Resarcitorios y/o en su caso

fas denuncias penales y el seguimienlo de los procedimientos

1 administrativos del OIC; dentro de! Informe de Resultados Anual y

H enviarlos al Fiscal Especial.

AREA

Fiscal Superior

Fiscal Especial

Direccién de Asuntos
Juridicos .

4. ENFOQUE A PROCESOS:

PROVEEDOR ENTRADAS SALIDAS O RESULTADOS

CLIENTEIUSUARI(?

« H, Congreso del

Estado

« Fiscal Superior

« Fiscal Especial

» Unidades
Administrativas
técnico-operalivas

* Procedimientos
~ resarcitorios
slos Dearetos de Denuncias penales
Calificacion de las Inforrme de Resultados
Cuentas Publicas Procedimientos
administrativos  de  les

» > H. Congreso del
Estado

Entes Fiscalizables » Socledad
< ITAIP o
EXPECTATIVAS DEL CLIENTE/USUARIO INDICADORES

« Seguimiento a Decretos de Callficacion de
Cuentas Pdablicas

i Férmula Mo. de Procedimientos iniciados/No. da

El estricto cumplimento de Calificacién de | Procedimientos ordenados en el DecretoX100.

Cuentas Publicas Formula No. de Decretos de Calificacion de Cuentas

Publicas atendides de ejercicios ~anteriores/No. “de
! Decretos de Calificacion de Cuenta Publica acumulados
X100.

Fiscal Superior

. Enviar al Fiscal Especial et Informe

fiscalizacion a la cuenta publica dé los
trémite.

de resultados de la revisién y
ntes auditados para su posterior

Fiscal Especial

. Recibir los informes de resultados y eld

firma- del Fiscal Superior.

borar los oficios péra enviarlos a

Fiscal Superior

Recibir y firmar los oficios para su enviq

al Fiscal Especial y se realice el

trémite correspondiente,

Fiscal Especial

Recibir oficio y proceder a asignar al equ
a) los informes de resuitados de la re
publica por triplicado;

ipo de trabajo que integrara;
pision y fiscalizacion a la cuenta

con e} anexo de pliego de

b) cotejo de segui o de
cargos.

c) el cotejo de las copias con el origing
revision y fiscalizacion a la cuenta piB

d) el engargolado de los triplicados;

e) el empaquetado de los informes; y

f) el etiquetado por Comisién Inspectoray

Los Informes de resultados de la revision

por triplicado son enviados al Fiscal Supd

del informe de resultados de 1a
ica por triplicado;

de Hacienda . :
y fiscalizacion a la cuenta publica
irior para su posterior entrega.

Fiscal Superior

:_el acuse de recibido. Finaliza,

. Recibir y entregar los Informes de Resull

jados de a revisidn ¥ fiscalizacion
de da o en su

a la Cuenta Publica a las C
caso al Oficial Mayor del H. Congreso d

i Estado de Tabasco, obleniendo

5. POLITICAS DE OPERACION:

5.1. Ei Seguimiento de Decreto de Calificadion de Cuenta Pdblica estard sujeto a las
determinaciones contenidas 'en el mismo, en concordancia con las abservaciones
firmes de los Pliegos de Cargos que para tal efecto emita el OSFE con motivo de las
evaluaciones trimestrales.

La Direccidon de Asuntos Juridicos analizard el Decreto de Calificacion de Cuenta
Publica y elaborard el Anexo 5.3 del Informe de Resuitados.

52

El Fiscal Superior y el Fiscal Especial supervisaran la adecuada integracion del Anexo
5.3, mismo que forma parte del Informe de Resultados.

El inicio de Procedimiento para el Fincamiento de Responsabilidad Resarcitoria y
Denuncias Penales, se encontraran a cargo de la Direcciéon de Asuntos Juridicos, de
conformidad con las actividades establecidas en el Manual de Procedimientos
Resarcitorios y el Instructivo de Denuncias Penales.

5.3.

w

5.4.

o

. Los servidores publicos que realicen actividades en este procedimiento, deberan
realizar el registro de las lecciones aprendidas, en el software disefiado para ello, con
el fin de contribuir a las buenas practicas y a la mejora continua del OSFE.

Una vez publicado los Decretos de Calificacidn elaborara la version publica para su
actualizacion trimestral y el seguimiento de la Cuenta Publica de afos anteriores
contenidos en el mismo para publicarse en el Portal de Transparencia del Congreso
del Estado.

o
W

5.6.
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

RESPONSABLE

ACTIVIDADES A REALIZAR

. Poder Ejecutivo/Secretaria Inicia.

de Goblerno OSFE.

1. Remitir mediante ofico el Decreto dd Calificacién de Cuenta Pubiica al

~

Regibir Decreto de Calificacion de

l Fiscal Superior Especial para conocimiento.

Cuenta Piblica y remitic al Fiscal

‘w

Fiscal Especial Asuntos Juridicos para seguimiento.

. Recibir Decreto para su conocimidnto y enviarlo a Ja Direccion de

>

Recibir y analizar el Decreto de

de R

instruir para su cumplimiento, de afuerde al inicio de Procedlmlemo

alificacion de Cuenta Pullica e

Resarcitorias;

para ef f

a los Procedimientos Adminisirativog que realiza el Organa Interno de
Controt y/o en su caso, presentar Denuncia Penal.

3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES:

P AREA

RESPONSABHLIDADES

Fisgal Superior .

Autorizar y valdar todas las actuaciones de la Direccin de Asuntos !
Juridicos

.

Direccién de Asuntos
Juridicos .

Elaborar les decurnentos necesarios para la substanciacion d
Procedimientos para el Fincamiento de Responsabilidad Resarcdcr,
y su defensa legal ante los Organos Jurisdiccionales competen
Tumar los expadientes de Procedimiertos para el Fincamiento de
Responsabilidad Resarcitoria, a los abogados adscrilos a la Uridad
Administ-ativa, a fin de resolver los procedimientos de marito,
supervisando su adecuada tramitacion.

o

informar en los términos y plazos

Directora Suntos
do A o Decreto en cuante a los Procedi

Juridicos

Penales y los Procedimientos Administrativos que realiza el Organo
Interno de Contrel, dentro del Informie de Resultados Anual. -

determinados et cumplimiento del
thientos Resarcitorios, Denunclas

o

Enviar el informe al Fiscal Especial
de Documentos.

nediante una Bitacora de Control

~

Si se realizan

. Reciblr el seguimiento a Decreto pdra valorarlo y otorgarie el Vo.Bo.
Proceder a la toma de dedslon . Serealizan observaciones?
regresr a la

idad 6.

Fiscal Especial
No se realizan observaciones, proc

@

Recibir documentacién, junto con el rgsultado de Ios Pmcednmnen!os de

er a la actividad 8.

Flscal Superior
. del H.

Procedimientos Administrativos que realiza el Organo Interno de
Control ylo en su caso, las Denugcias Penales, esto, a través de!
InYcrme de Resultac'os y proceder afinformar a la Comision

el de los

Direccion de Auditoria
Técnicay Evaluactén a
Proyectos de Inversién -
Piblica

.
Direccién de Flscalizacion |«

y Evaluacién

Gubernamental

Analizar técnicamente ta documentacion presentada por los presuntos
responsables.

Enviar el expedenta y dictamen técnico

Validar con su -Gbrica los proyectos de resoiucidn elaborados por la
Direccion de As untos Juridicos.

Departamento de Asuntos |«
Juridicos

Iniciar el Procedimiento para el Fincamiento de Responsabilidad
Resarcitoria auziliado en su trdmite por las Unidades Administralivas
de Fiscalizacién

Elaborar la dccumentacién necesaria para coordinarse con las
diversas Unidaces Administrativas, a fin de obtener la documentacion
e informacién necesaria para el cumplimiento de sus funciones.
Etaborar et proseclo de la resolucion que en derecho cofresponda
determinando, en su caso la Existencia o Inexistencia de

de
obtenido del mandato por Decreto.

iCong del Estado, ef resul(ado

©|

Comisidn Inspectora de
_Hzcienda

seccion correspondiente a seguimie
Finaliza.

Recibir el Informe de Resultados parf conocer las consecuencias en la

nto de Decretos a aftos anteriores,

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Respo

Resarcitoria

{ Sub-Direcciones de:

« Fiscalizacién
Evaluaci6n a Poderes y
Organos Auténomos

s Fiscalizaciény -
Evaluacion a Municlpios

Fiscalizacién y
Evaluacién a Municlpios
2

Revisar la propiesta de los Dictdmenes y los expedientes técricos
derivados de los Pliegos Resarcitorios.

Realizar una adecuada defensa juridica de sus resoluciones, ya sea
por haberse inte"puesto en su contra el Recurso de Reconsideracion o

(NOMENCLATURA NOMBRE DEL DOCUMENTO [ OBSERVACIONES ~ Juicio de Ampar3
- EXTERNO | INTERNO Departamentode lo - |+ Elaborar la documentacién necesaria para coordinarse con las
Grupo 100 Constitucion Politica del Estado Libre y Soljerano de N.A. Aplica Contencioso diversas areas a fin de obtener la documentacién e informacion

!' Tabasco - necesaria para €l cumplimiento de sus funciones.

i Grupe 30¢ Reglamento Interior de! OSFE N.A, Aplica » Realizar el oficio finiquito, cuando sea cubieto el crédito fiscal

}_ Grupo 200 Ley de Fiscalizacion Superior det Estado de Tabasco. N.A. Aplica determinado. _J

___Grupo 401 ‘Manual de Organizacion N.A. Aplica T

 "Sub-Grupo 225 ! Ley de Responsabilidades de los Servidores Putjicos Aplica N.A. 4. ENFOQUE A PROCESOS:

Sub-Grypo 235 Lgyj_e_Jy_h_cla_;Angnsua.«va para el Estado de ¥abasco ica N.A. —— SAUBAS®
o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacign Publica . IENTE/USUARIO
Sub-gupo 238 | L&Y d° T" de?l'abasco y Aplica NA I PROVEEDOR B ENTRADAS RESULTADOS cul :

Sub-Grupo 382 | Cédigo Civit para e} Estado de Tabasco . Aplica N.A. * E" eccion de - Sptes %ubhcos localzs

Cadigo de Proce i iscalizacion ¥ « Direccion e

Sub-Grupo 383 Tabagsco dimientos Chviles para el gstado de Aplica MA ’ Evaluacion ! « Acuerdo de inicio de Fiscalizacion y
Sub-Grupo 384 | Cédigo Penal para el Estadn de Tabasco Aplica N A, Gubernamer.tal F’|1£><:;dimier|l0l pac;a gvzl:a(:ion »

’ Cadi rocedimi ol Fstado o +  Direccién de el Fincemiento de ubernamental
Sub-Grupe 385 ng'ags‘::ode Procedimientos Penales para el Estado de Aptica NA ! Auditoria Técnica y . Pliego de Cargos Responsabilidad « Direccién de Auditorfa
Sub-Grugo 821 | Ley Orgarnica de los Municiplos del Estado de Tdbasco Apfica NA ,  Evaluacion al Decfe.os 9 de Resarcitoria Tecnica y Evaluacion
Subgrupo 11‘20 Manuat de! Usuario schre Lecciones Aprendida: N.A Aplica . lr e’rsiOn PUblica de Caﬁﬁcésicn de la é:;rlcaunslancxada g fnvmsfg:y:‘ii; de

wely H ] - nv: . 2 d
w__Sub-Grupo 1140 ) Manua! Practico del Smarnt Draw, version 08 N.A. Anlica ' . Congreso de! Estado Cuenta Publica Hechos « H. Congreso del
|+ Secretaria de !« Pliego Definitivo de Estado
. Administracion y Responsabilidad ‘1 « Secretaria de
Finanzas del ! Resarcitoria Administracion
Gobierno del Estado ' Finanzas del Gobierno
’ i del Estado
V.1.6. PROCEDIMIENTO PARA: El Fincamiento de Resporlsabilidades Resarcitorias. EXPECTATIVAS DEL CLIENTE/USUARIO INDICADORES
R fos Tad

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Asuntos Juridico|
1. OBJETIVO: Recuperar el monto econdmico del dafio y/o

al Procedimientd para el Fincamiento de Responsabilidag

perjuicio ocasionado mediante
Resarcitoria; mismo que es

derivado de la falta de sdiveatacién del Pliego de Caygos por parte de los entes

fiscalizados, dentro del plazo legal establecido, o bien,
argumentos presentados no sean suficientes para solventar|

que la documentacion y los
las observaciones.

2. ALCANCE: Aplica desde la determinacién de un dajo y/o perjuicio causago a la
Hacienda Publica Estatal, Municipal o al patrimonio de los ¢ntes publicos locales, hasta el
momento en que la Secretaria de Administracion y Finarizas del Gobierno del Estado,

informa sobre los trdmites que realice para la ejecucion
" monto recuperado.

e los cobres respectivos y el

causado

RecuperacnOn del daho y/a perjuicio patrimonial

Formula No. de tramites de Iniclo de Procedimientas
Resarcitorios  realizados/No. de Observaciones
detectadas con dafio patrimonialX100

« R itidas con dafio p:

Formula: No. de resoluciones de Pliego Definitivo de
Responsabilidad Resarcitoria  con dafio/lNo.  de
tramites de Inicio de Procedimiento X100

. sin dafio p: H
Férmufa:  No. de Pliegos Definitivos  ce
Responsabilidad Resarcitoria  sin  cafilo/No.  de
tramites de Inicio de Procedimiento X100

« Determinacién del monto a recuperar.
Formula: No. de Creditos fiscales determinacos del
presente afio/ No. de Créditos Fiscales determinados
del ejercicio anterior X100




30 DE ENERO DE 2013

PERIODICO OFICIAL

35

5. POLITICAS DE OPERACION:

5.1

52.

53.

5.4.

5.5.

5.6.

El Fincamiento de Responsabilidad Resarcitoria estara sujeto a las determinaciones
contenidas en el Pliego de Cargos emitido como consecuencia de la falta de
solventacién del Pliego de Observaciones, en concordancia con el contenido del
Decreto de Calificacién de la Cuenta Publica correspondiente.

Los Titulares de las Direcdiones de Fiscalizacion y Evaluacién Gubemamental y de

Auditoria Técnica y Evaluacién a Proyectos de Inversion Publica deberan:

a) Supervisar la adecvada integracion del expediente té- o, siendo éstas las
responsables de la veracidad de los resultados plasmadc | dictamen técnico;

b) Revisar la completa y oportuna integracion de la inforn documental que lo
sustente, verificando que el expediente técnico se encue toliado y cuente con
documentacién certificada que acredite la observacion de  ada.

¢) Emitir su valoracién técnica respecto de la informacion rei  .da por la Direccion de
Asuntos Juridicos, coadyuvando en la integracion de los Procedimientos para el
Fincamiento de Responsabilidad Resarcitoria.

En el Fincamiento de la Responsabilidad Resarcitoria, el abogado responsable, sera
quien solicite a la Secretaria de Administracién y Finanzas de! Gobiemo del Estado
de Tabasco, mediante oficio signado por el Fiscal Superior del Estado, el cobro del
crédito fisca! que proceda y en su caso, el embargo precautorio de los bienes de los
responsabies, a efecto de garantizar el cobro de la sancion impuesta.

La recuperacion de los créditos fiscales dependerd de los procedimientos
administrativos de ejecucién que realice fa Secretarla de Administracién y Finanzas
det Gobierno del Estado de Tabasco.

No se podra recibir en las Unidades Administrativas de Fiscalizacién documentales
extemporaneas a los Pliegos de Cargos una vez emitido éste.

Todas las documentales producto del Pliego de Cargos deberan ser recepcionadas
por la Direccibn de Asuntos Juridicos, ia cual valorard el momento de iniciar el
Procedimiento Resarcitorio correspondiente.

5.7. La Direccion de Asuntos J
los Pliegos de Cargos y g
Informe de Resultados, so
analisis de las mismas.

5.8. Requerir las rabricas de la

la Unidad que elabore las of

5.9. La Direccion de Asuntos)

definitivas de Fincamientd

responsables, al Ente Fisd
Gobierno del Estado de Tal

Liridicos ser4 la instancia que deberd, como producto de
n consideracion a las documentales recibidas previo al
icitar a las Unidades Administrativas de Fiscalizacion, el

Unidades Administrativas de Fiscalizacién de acuerdo a -
bservaciones.

Juridicos serd quien debe notificar las resoluciones
de Responsabilidad Resarcitoria, a los presuntos
plizado y a la Secretaria de Administracion y Finanzas del
basco.

5.10.Los servidores piblicos que realicen actividades en este procedimiento, deberan
realizar el registro de las le¢ciones aprendidas, en el soffware disefiado para ello, con
el fin de contribuir a las bugnas practicas y a la mejora continua del OSFE:

5.11.La Direccion de Asuntos Jiridicos apoyara en los procedimientos de ta ejecuci()'n de

las auditorias financieras
Fiscalizacion y Evaluacion|
Evaluacién a Proyectos dq

5.12. Elaborar la version publica
Legislativo mediante la
Informacion. .

5.13.La informacion en materih de Cuenta Publica debera publicarse en los

institucionales una vez qug

5.14. Al concluirse los procesos
debera otorgar el tramite
institucional.

y técnicas, cuando sea solicitado por la Direccion de
Gubernamental o por la Direccién de Auditorfa Técnica y
inversién Publica.

para su inclusion en el Portal de Transparencia del Poder

Dficina de Enlace para la Atencién de Solicitudes de-

portales
esté calificada. :

y no existir medio de defensa pendiente de resolucion, se
aplicable a su publicacion en el portal de fransparencia
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ACTIVIDADES A REALIZAR .

RESPONSABLE

ACTIVIDADES A REALIZAR

RESPONSABLE

Diractor(a) da Asuntos

tnicia.
1. Asignar el nimero de Procedimiento Resarcitorio de acuerdo a una
bitacora de control intemo para Imdar los tramites correspondientes.
2. Solicitar a as Unid
producto de los pliegos de cargo y 6n

rechbidas previo al Informe de Resultados, et analisis de las mismas. ! .

Director({a) de Asuntos

24. Radblry analizar el técnico cont als la legal. En
caso de ser contraro, el criterio juridico con el dictamen técnko, la
Direccion de Asuntos Juridicos ‘smite su dictamen Jurldico para su

Ideracion de su superior inmediato.

25. Elaborar proyecto de ciemre de i 16,
prughas admitidas y vertido los alogam y remiﬁr aI Flscal F_spedal parn
SU revision.

Juridicos 3. Solicitar e} e»pedneme y el dsctaman técnico objeto de la observacion a
las L asl como el auxlio a 26. Recepcionar y ravisar al proyecio de cieme de Ir\nmedon Tomnr
través de un memorandum, a ﬁn de que se lnfort:;:l wl’c‘;t:db méﬁ: reallzan corrwdoms’l.'h - )
observacion, en razén a las documentales recepcion: a el o
acordar la procedencia para Iniciar el ramite del Procedimiento para et Fiscal Espscial No se realizan correcciones, Eocedof conla acﬂv‘dad 27. /
Fincamiento de Responsabilidad Resarcitoria. 27. Enviar al Fiscal rk para su ion; firmar el proy de clerre de
Director de 4. Recepcionar la solicitud y proceder a la toma la decisién. (Estan y regl en da control de d:
Fiscalizacién y soiventadas las observaciones? X Fiscal Supsrior 28, " ! y-firmar ol proy de cierrs de Instruccidn'y enviar a la
Evaluacién Sf estan so d: enia idad 5. P D de Asuntos icos para su respectivo tramite,
Guber Iy No estén solventadas, rsallzar |a actividad 8. 75 Nofficar 8l acuerdo 8 ciome J8 Insbuccion @ .los presunios
5. Emitir y enviar el Infore por via memorandum manifestando 8l estan . responsables.
Director d- Audilrbrla solventadas las observacliones y la motivacidn de elio. DI {a) do A (130, Elaborar y_soliciac_por medio do » las Unid
Técnica y Evaluacion a ) | % Juridicos "y a !
P,oy“wy. de versién 8. Emit;rl y u-_vhrd:l ln.fonm &:s;';m lasobs:m la ; ] J e 3 18 prustas op P , su auxilio y wnu-:::n Mcnlct-. e:
| Publica actual, precisando qus no es! tadas rvaciones. B ‘peticion de parts F
7. Recibir at infaxme de las 1 A i y tomar 10 Director de -peticion de parts
g,Se alabora acuerdo de lnlcio o no Ink:so de Procedimiento para et Flu:allzaclbny )
N de ria? * Evaluacién 131. : ia solictud y tomaf ision: ; Se soh ?
No sa en firme, on fa 8. Gubemnamental y S 5o solver enle a2,
Si 38 encuentra en firme, realizar la actividad 9. Difector de Auditoria No se solventa, realizar la actividad 39.
Director{a) de Asuntos [ 8. Emitir un’ acuerdo de no Inicio y enviar al archivo como asunto thnluyEvnluuléna Elaborar por magio de memoraivium ks procedencia,
Juridicos | totatments concluido. FINALIZA . de Inver A B )
9. Elaborar acuerdo.de inicio .de P i para el F k de Pablica . - .
Responsabilidad Resarciloria e Instruir los oficios citateries para-acudi B2 Eaborar of 7y v M Y
a la audlencia de ley, mismo que es entregado al Fiscal Especial para Di (a) de A ) g en vitud de. haberse aclarado, justficado o
su revision y ribrica, los cuales seran registrados en la bitdcora de - Juridicos oomprobaao la observacion y onviar-al Fisc-l E'PWW ¥ registrar en
R e raviens o agoerda 3 o G Procedimlertc para & pithcora do control de documentos.
10. Rece naf revisar o R N T Toia
i dt bilidad F los oficios citatorlos a los I B mnﬁz;neomgdonu? ey * ! ’ ese
pnasunxos rcwuNos y el oficio al ente ﬁwallublo para acudir a a3 ! Si se realizan co a 22,
audiencia de ley. Proceder a la toma de decision: (Se realizan Fiscal Especlal No se realizan comecciones, pr la-actividad 34,
Observacionas? . idnd ~ ] [P& Envier -a iss Unidedes Administrativas tacnico-operativas para qus
) Sl sa realizan las obser - { revisen y rubriquien o) acto da resolucion.
Fiscal Especial No se realizan las observaclones, realizar la actividad 11._ Director de/ -
| 11. Enviar a las Cirecciones da Fiscalizacion y Evaluaaon Gub-mamoﬂbl y Fl-nllnclén'y .
de Técnica y Evaluacion a Proy ¥ Evaluacién _ N
para que revisen y u, ol do de Imdo d.r nin ™ 5. Recepcionar y’ revisar el Y de para a
el Fi de idad , los oficios citalorios & Director de Auditor n y pecial iante bits de control de
jos presuntos responsables y el oficio a enta ﬁmnubh pars que T‘cnl:ayEvalmﬁén a documentos.
acudan ala audiencia de ley. -
Director de . Pl}bl&cu . :
Fiscalizacion y 12. Racapcnonar y revisar el ncuafda de Inicio de Procedimiento para ol Fiscal Espscial B8. Recepcionar y enviar al Fiscal Superlor para su revisidn y fimer el
Evaluacién los oficios citatorios a los proyecto de resolucion, madiants bitdcors de control ds documentos.

Gubernamental y
Director de Auditoria
Técnicay Evalulclén a

prosunlus rasponsables y el oﬁdo al sntc ﬁscalhablg para rubricarios y
de control -

Proyectos de
Pdablica

Fiscal Superior

B7. Recepcionar y firmar, el proyecto de momdén; posteriorments, snviar a

Fiscat Espaeclat

13. Recepcionar y enviar al Fiscal Suponcr para su revisién y firma det
acuerdo de inicio de Pr o para et Fi i de
Responsabilicad Resarcitoria, los oficios citalorios a los presuntos
responsables y el oficio ai en!e fiscalizable para que acudan a la

diencia de ley, i los doc! tos en la bﬂécom de
control.

Fiscal Superior

p y firmar el do de iniclo de Procedimiento para el
Fincamiento ce Responsabilidad Resarcitoria, los oficios citatnrius a los
presuntos responsables y el oficio 'al ente fiscalizable para acudir a fa
audiencia de ley. Posterlorments, enviar a la Direccion de Asunlos
Jurldicos para su notificacion y proceder a reglstrar los documentos en
1a bitdcora de control.

14, R i

Director{a) de Asuntos

1a Direccion de Asuntos Juridicos 0 trimite.
pa. Nonhcar la msaluaén en un hmo. con firma autdgrela a los ex
)} y al ente fi por

med}o de un acts de notificacion. Pmoodsr ala actividad 61,
5. Elaborar el proyecto del Pliego 25 |

de
Resarcitorias, determinando el crédito fiscal en el que so actualiza el

15. Notificar en el piazo legal los oficics cilatorios a los presunios
responsables y notificar et oficio al ente fiscalizable, mismos que
contienen fecha y hora sedalada para la ¢ ion osla ioncia de
ley.

16. Proceder a calabrar ta audiencia de ley, en el lugar, dia y hora
do en un Acta Circunstanciada de Hechos,

Director{a} do A b
Jurigicos

al estar legal'nente notificados los presuntos responsablcs y el ente
fiscalizable, para ser firmada por ei titular de la Direccion, el presuntq
le y demas J en la misma (testigos, reprasentante

det ente fiscalizable 1/0 en su caso 6l ab_og_ado pamculal

Juridicos manto de los dafios y/o para darle vista a la
Secretarla de Administracién y Finanzas del Gobiemo del Estado,
acompanado de las actas de nolificacion para los efectos de hacer
efectivo el crédito fiscal determinado.

#0. Recepcionar ; revisar ol proyecto del Pliego Definitivo de
Responsabilidad Resarcitoria. Proceder a la toma de decision: ;Se
realizan correcciones? .

Si se realizan g ala idad 39,
Fiscal No se realizen correcriones, proceder con h acthad 41,

1. Enviar a las Direcclones de Fit b | y
de Auditoria Técnica y Evaluacion a Pt ds ion Piblica para
que revisen y rubriquen el proyacto de! Pliego Definitivo. de
Responsabilidad Resarcitoria. -

Director de E

Fiscalizacién y
Gusov:r::r':::nhly 42. Recapcionar y rsvisaf el proyecin del  Pliego Definitivo da

Director do Auditoria
Tocnlcn y Evaluacién a2
de Inversién

17. Elaborar el proy rdo da Admisiof {1 ¥y
remitir al F:scal Especla! para su revision y rubdca

Proy

Publica

para p a y i al
Fiscal Especisl, madiante bitacora dt control de documentos. |

Fiscal Especial

18. R y revisar el de Acuerdo de Admisién y Desahogo
de Pruebas. Tomar dads»ou ¢ Se realizan comecciones?
Si sa realizan g a la actividad 17.
No se realizar ocneccmnes proceder con la actividad 19.

Fiscal Especial .

43. Recepcionar y enviar al Fiscal Supqdor para su r.vmon Yy ﬁrma del
proyecto del Pliego-Definitivo de
bitdcora de control de documentos.

19. Enviar al Fiscal Superior para su revision y firmar e! pioyecto de
rdo de Admisién y D go de Pruebas, registrado en la bitAcora
de control de documentos.

Fiscal Superior

20. y firmar el proy de Acuerdo de Admisidon y Desahogo
ds Pruebas y enviar a2 1a Direccién de Asuntos Juridicos para su
respectivo tramite.

Fiscal Superior

44, 2 y firmar el proy del Pliego Definitiva de
Resarutoﬂa y enviar a la Direccidn da Asuntos Jurldlcos para’ su

resMg trémite,
Notificar del Pliego Def

de Resp g a jos
{a) de les, al Enla Fi yalaS rfa de A y
Juridlicos Finanzas del Goblerno del Estado de Tabasco, por medio de un acta de

- notificacion.

Director{a) de Asuntos
Juridicos

21, Notificar e! Acuerdo de Admisién y Desahogo de Pruebas a los
presuntos responsables.

Presunlo Relponnhlo

Recibir el pliego Definitivo de Responsabilidad Ranrd!oda Procadar ala
toma de decision; ; Sa realiza pago?
Si lo realiza, proceder en ia aclividad 47.

r_ Director de
Fiscallzacién y
Evaluacién

Gubernamentaly .
Director de Auditoria
Técnica y Evaluacion a
Proyectos de inversién
Piublica

22 ggliclialar ;;onze r:::ioaci’:: :;z.‘; ° deJn m ladal idn o No lo reaiiza, continuar en la actividad 52.
s P
asimismo, de ser prc onte, emitr nuevo dictamen tecnico pos 196 Dlnctg‘r: ":‘ac ::umog 47, svamrye:npmym de oficio finiquite y remitir al Flwal Especlal para sy
Unidades Administrativas técnico-operativas. Y Y revisar o p 3o oﬂdo_' Tquito; 3 la toma
. da decision: ¢ Se mnzan comecciones?
Fiscal Especial Si se realizan a la actividad 47,
23, Enviar a la Direcckn de Asuntos Juddlcos fa procedencia de las |_1 _No se realizan correcciones ggoesdu 8 Ia actividad 49.
p y el ck técnico para p ser remitido por via 44. Enviar al Fiscal Superior al proyecto de oficio ﬂnlano para su ﬁm
memorandum. -
. Y el p del oficlo finiquito y enviar a ta Dimcdén
Fiscal Superior de Asuntos Juridicos pm s'u respectivo tramite.
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ACTIVIDADES A RE|

Director(a) de Asuntos

' Juridicos "}
§
i

60. Notificar el acuerdo de finiquits del pjocedimiento de mérito a los

de

al Ente f

Administracién y Finanzas del Gobieme d
61. Envlar al archivo ganeral de este érgano 4

el de méiito. Find

i yal
| Estado.
pcnico, como asunto totaimente
iza,

RESPONSABLE LIZAR ]
Diroctor(a) de Asuntos | 51 NOUNCEr dal Oficko Aiulto_a los ol Ente Fi yarei 8 DOCUMENTOS DE REFERENCIA P
“Juridicos Secretarla de Administracion y Finanzas del Gobierno del Estado de OBSERVACIONES ]
. Tabasco. NOMENCLATURA NOMBRE DEL DOCUMENTO EXTERNO | INTERNO
52, | medio optativo de dafe para | i de la Sub-Gru A
a ! po 110 Constitucion Poiltica de los Estados Unidos Mexi-z-0s Aplica N.A
. N noﬁﬁcac:én reciblda. Proceder a la tomay decisién: ¢interpone medio de - Ley de Amparo Regiamentaria 0o 108 Arficaios 103 y 107 | e
t Silg onla 3 Sub-Grupo 201 de la Constitucion® Politica de los Estados Unidos Aplica N.A
g B Mexicanos
N 1o Ints lizar | -
) 0 lo _er__n erpone, realzar 'a am’:a‘:’a;“mr = P T Sub-Grupo 221 Ley Orgdnica de los Municipios del Estado de Yabasco Aplica NA _j
g ? b zcC__ | Ley de Hacienda del Estado de Tabasco Aplica NA
instruccio d trab: £~ P! -
Amparo. '?oersnare de:s:)’: Z;roR:::;s:I :‘: dﬁ?gz':z‘::;i‘;‘gn ylo Juicio de ub-Grupo 235 Ley de Justicia Administrativa para et Estado de Tabasco Aplica NA
: Sip " n |2 actividad 54. Sub-Grupo 225 Ley de Responsabilidades’de los Servidores Publicos Aplica N.A
. N Noj prooede realizar 1a actividad 55. _ Sub-Grupo 226 _ | tey de Planeacisn def Estado. L Aplica | NA
Director(a) de Asuntos | 54, Elaborar oficio 2 la Secrslarla de Administracibn y Finanzas del Sub-Grupo 227 Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las Aplica NA
Juridicos ~ ° Goblerno del Estado y darle vista del resglutivo correspondienta para que P mismas del Estado de Tabasco _ _ -
dé de baja el crédito fiscal y otorgar el finiquito al servidor publico en su . Ley de Ingrasos del Estado para el ejercicio Fiscal que o
caso._Continuar en 1a actividad 61. Sub-Grupo 228 | 1 responda Aplica NA
55. Realizar oficio ala de A 6n y Finanzas del Goblerno Sub-Grupo 231 Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Aplica N.A
del Estado, solicitando el cobro del credifo fiscal determinado y enviar al Sub-Grupo 230 Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco Aplica NA
Fiscal Superior para firma, | N Sub-Grupo 232 Ley de Coordinacion Fiscal y Financiera del Estado de Aplica NA i
56.- Recepclonar y firmar el ofick de la $ de A ¥ P Tabasco - — - ——
Fiscal Superior Finanzas del )’ del Estado, el cobro del crédito fiscal Sub-Grupo 236 Ley de Deuda Pﬂbllga del Estado y sus Mumclgnos __ Apiica NA _ |
P! y enviar a la D de A Juridicos para su tramite Sub-Grupo 238 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Aplica NA
correspondiente. P "} del Estado de Tabasco o
N ub-Grupo 36 Cadigo Fiscal de la Federacion Aplica N.A.
Director{a) de Asuntos | 57. Nolificar ‘el oficio de la Secretarla de Administracion y Finanzas del ub-Grupo 38 Codigo Fiscal del Estado de Tabasco _ | _Aplica NA
Juridicos Gobismo del Estado, solicitando el cobro fel crédito fiscal dete ub-Grupo 382 Cédigo Civil para el Estado de 1abasco Aplica NA
: 58. Recepcionar y elaborar un oficio informando el estado que guarda el Sub-Grupo 383 ?:glags?;ade Procedimientos Civiles para el Estado de Aplica N.A.
Secretario de g?io;: : r:ldl'o! mscaﬂl‘;ti‘mc:;?:“c‘l::o;z"(, E':&?g::%;‘ crédito fiscal? Sub-Grupo 384 Cédigo Penal para el Estado de Tabasco | _Apiica NA _ |
. Adm;;;'l:uacldn y No 88 paga ef crédito fiscal, pr er a }a actividad 60 (lleva a cabo el Sub-Grupo 385 (Tzogpgo de Procedimientos Penales para el Estado de Aplica NA
288 embargo, la venta del bien y e! reintegro al municiplo, y notificar atl OSFE abasco - -
) T Sub—Grhpo 186 Cédigo de Em‘? de los Servidores Publicos del Gobierno Apiica NA.
Di (a) de 59. el oficlo de la Sacrelarla de Adminis!racién y Finanzas y del Estado_d_g_;__@cq -
Juridlco:' Jevantar el acuerdo de finiquito del dimiento da mérito. Subgrupo 1120 _ | Manual det Usuang sobre L Aprendidas N.A. Aplica
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V1.2. Proceso de Control

El Proceso de Control se encuentra constituido por los sigttientes procedimientos:
1. Procedimiento de Actualizacién y Seguimiento del Plan Estratégico.

2. Procedimiento de Integracipn y Seguimiento del Programa Anual de Actividades
Generales. v

3. Procedimiento para la Elaboracion de Documentos Normatives.

- . /
4. Procedimiento de Apoyo a la Modemizacion de la Gestion Pdblica de los Entes
Fiscalizables.

5. Procedimiento para la Elaboracion y Ejecucion del Programa Anual de Auditoria
Interna.

6. Procedimiento para el Seguimiento de los Resultados de la Auditorfa Interna
7. Procedimiento para la Recepcion y Registro de las Declaraciones Patrimoniales

8. Procedimiento para la Recepcion y Registro de la Declaracion de Independencia

Vi.2.1. PROCEDIMIENTO DE: Actualizacion y Seguimiento del Plan Estratégico.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Pianeacion y Desasrolio Técnico.

1. OBJETIVO: Contar con un modelo integral y sistematico de autoevaluacion institucional
en Ja gestion, que permita guiar e identificar avances,; fortalecer politicas y reorientar
acciones inherentes a ia perspectiva institucional, mediante un planteamiento estratégico,
tactico y operativo con la finalidad de proyectar y concretar ef desarrotlo det OSFE.

2. ALCANCE: Desde el inicio de la revision y analisis del Plan Estratégico y concluye

hasta el seguimiento y evaluacion de resultados de los indicadores en las metas

establecidas.
3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES: .
[ RESPONSABILIDADES

Estudiar, planear, tramitar y otorgar 12 resolucian de los asuntos que son
competencia dei Organo, asl como 1a representacién de la misma.

AREA

.

Flscal Superior

Promover las acciones para el analisis, disefo y operacion del Plan
Estratégico del Grgano.
Fortalecer al Organo mediante el cumplimiento de los Obijetivos del Plan

Direccion de Planeacion
y Desarrolio Técnico

k=3 el
Dar seguimients y evaluar el cumplimiento det PAAG, de acuerdo 3 lo
estipulado en el artfculo 13.

Direccidn de Contraloria
Interna
Unidades
Administrativas

Planear, programar, organizar, dirigir. controlar, y evaluar 2l desempedio
de las funciones ancomendadas.

« Dar cumplimierto al Plan Estratégico del Organo  ejecutando las !
acciones para la mejora continua de 13 Inslitucion. J

""Deopartamento do | _
Planeacién y Dosarroilo
Institucional _

4. ENFOQUE A PROCESOS:

- —
| PROVEEDOR ENTRADAS ReanS os | cuENtESUARIO
[
. « Diagndstico « Plan Estratégico |
« Fiscal Superior - Leyes actualizado | F ) .
s Unidades « Normas internas » Resultados de la i :UI:;—:inp::rcr;lnlslr‘l‘\/as
Administrativas « PAAG evaluacion al  Plan | i =
PRI ___ 1 _Estratégico ~
__ EXPECTATIVAS DEL CLIENTE/USUARIO 1 INDICADORES
. A izacion del Plan Estratégi

Fémula: No. de reuniones realizadas para ia fevisién
de la actualizacidn det Plan Estraiégico/No. de
i programadas para la actualizacién del Plan
Estratégico X100

Formula: No. de acuerdos realizados derivado de las
I + v reuniones de revision el Plan Estratéglco/No. ae
siguientes caracteristicas: integral, participativa, acuerdos documentados en las reuriones de revision
alterativa o [lexible, indicativa, opcional y del Plan Estratégico X100

operativa. . g |

Contar con un Organo Técnico fortalecido en
sus acciones Yy en el posi i de la
imagen inslitucional, buscando con ello la
i mnejora continua de su gestion publica.

Para ello, el Plan Estra!ég:co cumplira con las

[ _EXPECTATIVAS OEL CLIERTE/USUARIO

iNDICADORES

Contar con un Organo Téeni
sus acciones y en el posicif
imagen institucionat,
mejora continua de su gestidn

Para eilo, el Pian Estratégico
siguientes caracteristicas: integ
alterativa o flexidle,
operativa.

buscan

« Difusion del Plan Estratéglico

Farmula: No. de Servidores Publicos familiarizados con
el Plan Estratégico /No. de Servidores Publicos del
OSFE X100

Fémwla: No. de reuniones realizadas para la difusién

indicat

o foMtalecido en | del Plan/No. de reuniones programadas para, la

bnamiento de la | difusion del Plan !

o con ello B pomuia:  No. de  medios de  difusion

dblica. implementados/No. . ds  medios de difusion

Eumplira con las | ProyectadosX100 /

jral. participativa, | o i6n del Plan i

-a, opcional ¥ | Fermula:  No. de Proyectos realizados por Ias
Uni inis ivas/N de Proyeclos
progt por las Unid: Admini ivas X100

« [ndice del cumplimlento de metas

Formula:  Porcentaje del cumplimiento de las metas
institucionales/Porcentaje de las metas institucionales
proyectadasX100 M

§. POLITICAS DE OPERA!

5.1,

5.2.

53.

54.

5.5.

- 5.6.

5.7.

5.8

59

5.10. El incumpiimiento a |

La Planeacion dei Dg
de 'la Direccién de
mantener actualizadd
valores institucionales.

Para evaluar el indig
siguientes criterios:

CION:

isarralio del OSFE, estara a cargo de! Fiscal Superior a través
Planeacion y Desarrollo Técnico y serd la responsable de
el Plan Estratégico, en congruencia con la misién, visidn y

lador de cumplimiento de metas se tomar&n en cuenta los

% ALCANZADO DE
AN ARO DELA | CALIFICACION LA CALIFICACION
META/PROYECTO
100-90 Excelents 69-680 Regular
89-70 Bueno 58-0 Deficlente

Las Unidades Admin|
Estratégicos para dar

Las Unidades Admit

objetivos Institucionalé:

Sera responsabilidad
en la elaboracién y ofg

Las Unidades Admi
establecidas para lle:
adecuada y de forma
ta Direccion de Planeg

La Direccién de Plaf
ajustes que consideq
contextos organizacio

La Direccion de Pla
personal a la Direq
Estratégica, Herramidg

La Direccién de Plan]
seguimiento ‘al Plan
mostrar evidencias dq
mismos plazos.

escrito por parte de 13
Técnico con copia al

realizar el registro dg
con el mismo nombr
continua del OSFE.

jstrativas deberan coadyuvar en la generacién de Proyectos
fumplimiento al Plan Estratégico.

histrativas seran responsables de dar. cumplimiento a los
S.

He la Direccién de Planeacion y Desarvollo Técnigo, coadyuvar
brgar el seguimiento a los Proyectos Inslitucionales.

histrativas seran responsables de ejecutar las actividades
Br a efecto sus proyectos institucionales, otorgando de manera
periédica los respectivos informes de avances de los mismos a
acion y Desarrollo Técnico.

heacion y Desarrollo Técnico realizard las modificaciones o
e pertinentes, acorde con los cambios legales, normativos,
hales; con el fin de mantener actualizado el Plan Estratégico.

heaciéon y Desarrollo Técnico solicitard capacitacion para su
icion de Administracién en temas relativos en Planeacion

ntas, Metodologias, etc., como parte de la formacion técnica.

eacién y Desarrollo Técnico realizara de manera semestral el
Estratégico. en donde las Unidades Administrativas deberan
avances. El informe debera ser emitido al Fiscal Superior en los

ps actividades o proyectos institucionales debera justificarse por

Unidad Administrativa a la Direccion de Planeacién y Desarrollo

Fiscal Superior y al Fiscal Especial segun corresponda.

5.11.Los servidores pablitos que realicen actividades en este procedimiento, deberan

las lecciones aprendidas, en el software diseftado para ello -y

b, con el fin de confribuir a las buenas practicas y a la mejora
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

" RESPONSABLES ACTIVIDADES A REALIZAR
[ RESPONSABLES ACTIVIDADES A REALIZAR ] Directorde | 23. Convocafa fas L vas, al Fiscal y al Fiscal Especial
Tricia ——— Planeaci6én y a una regnién de trabajo para darles a conocer los resultados de la evaluacion
1. Revisar el Plan Estratégico del OSFE, en cuanto a los siguientes puntos que D_;f:z";'lzg° al Plan Eptratégico.
den ser susceptibles de modificacion: B
P?;:‘e:;gi' étrirey e‘:fs"e‘:‘cfu; suscep modificacio Fiscal Superior | 24.Conocer 1gs resultados expuestos en la reunion de trabajo para proceder a la
Desa e . Fiscal Especlal toma de ddcision: ¢ se realizan observaciones?
rroito « Objetivos, Indicadores y Supuestos: y Unidades . si i b
! Téenico « Metodologla aglicada. o dades SI se real l;alr;zo segvactones regresar a la actividad 17.
2. Informar al Fiscal Superior los resultados del analisis in Estratégico para su 75, D:fg:;? Y;ﬁ}_};:_os_gmg—__mm\la acuvldad 25, de wabao & Tas
e instruccién correspondiente. . ]
3. Recibir y revisar el documento proporclonado por stor de Plaheacion y Director de t’:r‘gz?l:s .-\dmlms(rallvas F'SC:,:,E,Z,, e'aymf:fallaEsy:glagnpalz;;: pld.cealc ig? 4
-Fiscal Superior Desarrollo Técnico e Instruir para que efectie las acc yara actualizar et Plan Planeacién y Estraf ara su insercion en a Agina electronica msmuclonF;I an
! o Estrategico Desarroll -
4. lnvitar a las Unidades Administrativas, al Fiscal Sup ¢y al Fiscal Especial a ;:c:i:ao 26 g:sg:aem; ¥ archlv?r el Pldaer: ’E;::!eglco reahzlr ﬂfﬁgu!ml::l? 8 t!a\;és de un
una reunién de trabajo con el fin de dar a conocer s resultados del anslisis ! reu‘:\?ones he trabajo Jas | mar Fos alvsnce: en
| efectuado al Plan Estratégico . ] ; Fiscal Es) éa' Fi?ali'z’; %3 iscal Superiory
. Director de 5. Solicitar a las Unidades »«dmmlslrahvas propuesn a5 de Me]oras al P)an L scal Eop - -
. Estratégico coma parte de la p a y padicipativa con base en .
pg:::{t:;";:)y los resultados presentados por la Direccibn de Planeacisn y Desarrollo Tecnico, 8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
p teniendo en consideracién: OBSERVACIONES
Técnico + Concaplos Basicos; NOMENCLATURA NOMBRE DEL DOCUMENTO FEXTERNG | INTERNO
. Obiet_lrvo General y Especificos; Sub-grupo 202 Ley de Coordiracion Fiscal Aplica N.A.
« Ejes Transversales, e Ley de ObrasjPublicas y Servicios relacionados con las N
e » Indicadores. __ Sub-grupo 203 mismas, Aplica NA.
Unidades 6. Recibir invitacion y elaborar propuestas de mejoras al Plan Estratégico; y remitir Sub-grupo 204 Ley Federat tos Trabajadores al Servicio del Estado Aplica NA.
Administrativas al Director de Planeacion y Desarrollo Técnico para su consideracion P reglamentaria del apartado b} de| articulo 123 consﬂtucnnal P! s
7 Recepc»onar memorando con propueslas de mejoras at Plan Estratégico Ley Federal fe R de los N
por fas Uni i y revisarlas. Proceder a una toma de Sub-grupo 205 Publicos Aplica NA
decision: § Seran consideradas? Ley de Fiscaizacién y Rendicidn de Cuentas de la .
Director de Si son consideradas, continuar con la actividad 8. L Sub-grupo 206 Federacién Aplica NA
Si no son consideradas, regresar a la actividad § o bien, se cormunica las causas Reglamento Inferior del Organo Superior de Fiscalizacién 3
Pg;e::":::)y de tal decisidn a la Unidad Administraliva y continuar con ta actividad 8 Sub-grupo 342 dél Estado Aplica N.A.
Télcnh:o 8. Instruir al Jefe del Depto. de Planeacion y Desarrollo Institucional para actual;zar Sub-grupo 120 Conslitucién Aolltica del Estado Libre y Soberano de NA )
e integrar en el documento denominado Plan Estra!églco del OSF_E las ub-grupo Tabasco i Aplica
propuestas y/o adecuaciones f al di o de ta apl ub-gru; 22 Ley de Fiscalizpcidén Superior del Estado de Tabasco. N.A. Aplica
dg la (nelodolognal de la Matriz de_l Marco ng|_oo ¥ ‘la revision efectuada en ia ub-grupo 22 Ley Organica de fos Municipios det Estado de Tabasco Aplica N.A
S __ Direccion y las recibidas por las Unidades Administrativas. _ ) . [__Sub-grupo 22! Ley de Respongabilidades de los Servidores Publicos Aplica N.A.
9. Ac(u.ahza( el Plan Estratégico del OSFE de acuerdo al diagnéstico establecido [__Subqrupo 34 Reglamento Inferior del H. Congreso del Estado Aplica N A
para. Manual 42 (Metodologla de Matsiz del Marco Légico para la
Jefe del Depto. de | ° ldentificar fos - . Cédigo 631 ificacién, ¢ y evaluacitn de proyectos y |  Aplica NA.
Planeacién y . fa de crear obj adicionales; ramas’ R .
Desarrolio . Establgcer pnoridad_es o»estralegias de accion que deban ser consideradas por Reglas para | fa Operacion del Programa para la
Institucional las Unidades Administralivas en los Proyectos a su cargo; y Cédigo 653 Fiscalizacion del Estado del Gasto Federalizado en ei) Aplica NA
|« Modificar o incluir indicadores estratégicos y/o de gestion Ejerciclo ¢corri ndiente (PROFIS)
10.Remitir el documento actualizado para 'a revision del Director de Planeacion y Sub-grupa 1310 Plan Nacional de Desarrolio 2007-2012 Aplica NA.
Des?(rollo Técnico. ) . - [ Sub-grupo 1320 | Plan Estatat defDesamolio 2007-. 3013 ica N.A.
Director de 11.Recl|§w documento y revisar ei Plan Estr_a!egrco del OSFE Proceder a la toma de Sub-grupo 1330 Planes Municiphies ica NA
Planeacion y decision: ¢ se realizan observaciones adicionales? Subgruéo 1120 | Manuai del Usdario sobre Lecciones Aprendidas N.A. lica
Desarrollo Si se realizan observaciones, regresar a la actividad 6. " Sub-Grupo 1140 | Manual Practich dsi Smart Draw, version 08 NA. Fplica
Técnico _No se realizan observa . continuar con la dad 12. T S
Director de 12. "Enviar del OSFE para su revision y Vi.2.2. PROCEDIMIENTO DE: Integracion y Seguimiento del Programa Anual de

Planeaclén y
D

autcnzacuén aI Fiscat Suparior y al Fiscal Especial segin comesponda a las
desu

Técnico

Fiscal Superior
Fiscal Especial

No se cumple, regresar a la actividad 6.

13. Recibir, analizar y evaluar la prop del Plan E: del OSFE y
proceder a la toma de decision: ¢ se cumple con {a Perspectiva Institucionat?
Si se cumple, continuar con la actividad 14.

14. Otorgar el Vo.Bo. de “aceptacion” en el mismo documento.y enviar al Director
de Planeacién y Desarrollo Técnico para la impresidn y difusién def documento.

Director de
Planeaciony
Desarrotio
Técnico

15. Recepcionas, imprimit la version final, difundir el documento por medio de

memorando y realizar reyniones de trabajo con las Unidades Administrativas, el
Fiscai Superior y el Fiscal Especial para dar a conocer el Plan Estratégico e
informar sobre:
« Elcontenido del documento: i
« La deteccitn de nuevos Proyectos Estratégicos; i
« Establecer compromisos d2 cumptimiento, y i
» Los Perlodos de Seguimiento y Evaluacion

16. Instruir al Jefe del Deplo de Planeacidn y Desarrollo Institucional para que |
elabore una calendarizacion de seguimientd de acuerdos adoptados en las
reuniones de trabajo derivados de la difusién del Plan Estratégico con las,
Unidades Administrativas, el Fiscal Superior y el Fiscal Especial.

Actividades Generales.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direcciéh de Planeacién y Desarrollo Técnico.

1. OBJETIVO: Coordinar la iftegracion del Programa Anual de Actividades Generales
{PAAG) por medio de la captyra de las Cédulas de Registro en el SIGA, para facilitar el
seguimiento y evaluacién de lap tareas programadas por las Unidades Administrativas.

2. ALCANCE: Inicia desde que el Director de Planeacion y Desarollo Técnico solicita a

las Unidades Adm

inistrativas 13 propuesta de su programacion anual de actividades, hasta

la intégfacién de las Gédulas|de Registro y Concentrado en el documento denominado

Programa Anuat de Actividadds
Estado para su conocimientd en

Generales (PAAG), que es enviado al H. Congreso del
los términos de las disposiciones legales aplicables.

Jefe dei Depto. de
Planeaciony

| 17. Calendanzar el seguimiento de acuerdos mediante un Gantt de actividades y
proceder a establecer un Reporte de Seguimiento dat Plan Institucional de. l
Desarrolio, de acuerdo 3 la politica 5.6 de este procedimiento en cuanto a:

« Indicador{es) Institucionales, de Gestion, Estratégiccs o de Desempefio;

* Avance de Meta; y

+ Desarrollo de las actividades.

£ caso de correcciones, efectuar las mismas en I3 reunidn de trabajo con el ﬁn

3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES:
AREA RESPONSABILIDADES
¢ Autorizd y enviar para el del H. C del Estado el
Fiscal Sup Prog Anual de Activi {PAAG), al articulo 10 det
Reglamnto Interior. -
1T Revisarly otorgar el Vo.Bo. al Prog Anual de Actividades Gi , de

Fiscal Espécial

acuerdd & lo estipulado por &l articulo 17 dal Reglamento Interiar.

Secretaria Técnica

¢ Revisarly otorgar ¢l Vo.Bo. al PAAG, de acuerdo a lo estipuiado por el articulo
11 def Heglamenio intesior.

Coordinpr con el apoyo dei Fiscal Especnal y el Secretario Técnico la
integrag6n del PAAG.

Contraloria interna

Direccién de + Solicitag a las Unidades Administrativas 13 elaboracidn de 1a propuesta del
Planeacién y PAAG. .
Desarrolto Técnico » Integrardel documente denominado Programa Anual de Actividades Generales
(PAAG) .
. Reﬂ_‘-’_&f’a_'w“’" y consulta et PAAG. )
Oireccion da » Dar seguimiento y evaluas el cumplimiento del PAAG, de acuerdo a lo

estipulafio en el articulo 13.

Departamento de
Planeaclén y

Desarrolto de atender las observaciones realizadas por el Fiscal Superior, Fiscal Especial
Institucional y Unidades Administrativas, y comunicaro al Director de Planeacién y
Desarrolio Institucional para que éste integre un Informe del grado de
cumplimiento de las metas del Plan Estratégico como de las acciones a
implementar.
18. Solicitar mediant do los de los Proyectos Estratégicos a las
Unidades Administrativas para conocer el grado de desarrolio.
Unidades 19, Recepcionar solicitud e informar al Director de Planeacién y Desarrollo Técnico,
Administrativas jos avances de los proyectos a su cargo como parte de su control interno.
Dlrector de 20. Recibir la informacion e instruir al Jefe de Depaitamento de Planeacion y
Planeacion y Desarrolio institucional para que evalue con base en los indicadores el grado
Desarrollo de cumplimiento de las metas 2 enelPlanE
Técnlco
Jefe de

21. Informar al Director de Planeacion y Desarrollo Técnico, de los resultados
obtenidos de la evaluacién para su revision correspondienta.

Desarrollo

Director de 22. R revisar y pl ava toma de decisidn. ,Hay
Planeaclony observaciones?

Desarrotlo Sl hay observaciones, regresar ala acﬁvndad 17.

_Técnico _ Sl no hay observaciones, continuar con !a actividad 23. .

Dirsccion de
Tecnologias de la

i Tecmca y a las Unidades
del SIGA, lo disp en

Apoyar j8 la Di de P i6n y D

Ivas en ta aplicacion

el articulo 15 det Reglamento Interior.

Unldades
Administrativas

Elaboraf ia propuesta del PAAG.
Capturg en el Sistema SIGA las Cédulas de Registro del PAAG.

Departamento
Planeaclén y
Desarrollo
institucional

* Orienta{ a las Unidades Admnmslrauvas en la caplura de lag Cédulas de
1 Registrd PAAG.
. isaflas Cédulas da Regl PAAG capturadas en el SIGA y Concantrados.
» Aplicar fy las i tablecidas en el Manual del Usuario
SIGA, o

« Integradel PAAG autorizado en las Carpetas Ejecutivas. '
| » Resguafdar la disponibilidad det documents PAAG. |
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4. ENFOQUE A PROCESOS: T
A [ T STATUS = [ TAREAS RESPONBABLE _ 7|
VE SALIDAS D « Depto. de Planeacidn y
PROVEEDOR ENTRADAS RESULTADDS CLIENTE/UBUARIO Desarrolio. Institucional ~
« Solichtud  de  la c 16 Sa permite hacer correccionss, siempre y cuando Ias Quitando candado,
cllboornulbn del s Flscal Superior AFTOLCoN | Gayiag de Registio no esté s "Aulofizadas” « Unidades Administrativas
PAA| + Fiscal Espagial Realtzando
+ Unidades +Propusehs e Ja | Groorema Al |,k e ongraso del Estado, I B _conerclones.
A de generalns (PAAG) |* Diraceion de Contralota Es ia elapa a final en donde las Cédulas de Reglslru » Fiscal Superior
. sotividadss por parte Interna Autorizacion | estan correctas El usuaro ya no puede hacer | « Direccion de Planeacién y
do - lus  Unidades +  Unidades Adminisirativas : { moditicaciones R Desarrotio Téonic:
. N - Agmlglllfﬁﬂv!l } ! T T e T -
o - +integracion t§l PAAG j )
Formula; No. §e PAAQ Integrado/Ne. de PAAG
Lo adouuatis inlegracion  del  dbcumento programade X1 56, L4 elaboracion de lag Cédulas de Registro del médulo PAAG estat4 habilitada en el
%annmntywép F*nécrnma Anugl de Actividades | » Cumplintientol del PAAG SIGA hasta el mes de marzo del afo que corresponda
wnarales (PAAD) para el sumplimie nu, da Ia ivi § realiza 3 s . . . ’
tareas pr(ugrumz ag  por ?“ ® s | Formula: N:mg? 'snfgwi;ﬁté%s realizadas /No.. de 57 La Secrelaria Técnica revisard y ototgara el Vo.Bo. de las Cédulas de Registro
Admintstrativas. . PAAG y concentrado de la calendarizacion de informes de las actividades del
; :7:9?'”;""'3 "N:“ ad 2 dal 60 4l 106 PAAG, de la Cootdifiacién de Asesores y la Oficina de Enlace para la Atenicion de
de m:':s rdn Bimetas %’é”b' s del 80 al 100%/No. Solicitudes de Informacion, de las Direcciohes de Admilnistraciéh, Conlralorla
N T * = = Interna, Asuntos Juridicos y Techolagias de la Ihformacion.

5. OPER H ’ . .

POLITICAS DE OPERACION 5.8. El Fiscal Especial, revisard y crorgara el Vo Bo. de las cédulas de registio y

5.1. La Direccidn de Planeacidén y- Desarrollo Técniko . solicitard a las “Unidades concentrado de la calendarizacior de informes de las actividades del PAAG de las
Administrativas la propuesta de su programacion andal de tareas que conformaran el Direcciones de Fiscalizacion y Evaluacion Gubernamental, Auditoria Técnica y
PAAG en la primera semana de febrero de cada afio. Evaluacién a Proyectos de Inversién Publica y de Planeacion y Desarroio Técnico

5.2. 'El Fiscal Superior sera quien autorice mediante su firfa el PAAG. 59 Las Unidades Administrativas d=beran cuidar la redaccién y ortografia de ia

L . i i0 i 3 de | I istro.

53. El seguimiento de las actividades Integradas er] el PAAG por las Unidades informacion que registraran en lé captura de las Cédulas de Registro
Administrativas debera realizarse de manera periddica por la Direccion de 5.10. Ei folio de las Cédulas de Recistro, serd asignado por el SIGA, de manera
Contraloria Interna. automnatica.

5.4, Lo ODireccion .de Contraloria Interna apoyard a Direccién de Planeacion y 5.11. El documento del PAAG y las modificaciones que se realicen al mismo, se
Desarroilo Técnico, mediante un informe de los resuflados realizados al seguimiento resguardaran por el Fiscal Supericr, el Fiscal Especial, ia Direccion de Planeacion y
del cumplimiento del PAAG, por parte de las Uriidade$ Administrativas. Desarrollo Técnico y la Direccién ce Contraloria Interna. .

55. Los status para la operatividad de la Cédula de Regisjro del mddulo PAAG son: 5.12. Los servidores publicos que realizen actividades ‘en este procedimiento, deberan

STATUS AHEAS RESPONSABLE ] realizar el registro de las lecciones aprendidas, en el software disefado para ello -y
Es el estalus de Inicio de ia Gédula da Registrd, se con el mismo nombre-, con el fin de contribuir a las buenas practicas y a la mejora
Elaboracldn | muestra durante la captura de la misma y el usyario Unidades Administrativas continua del OSFE.
puede hacer modificaciones, . v N . :
EJ Usuario finaliza la captura, es 1a etapa en 1a qde el 5.13. Las actividades de este procedimiznto estaran apoyadas por el Manual del Usuario
Reeva s v o o sonsonaon ] % |+ Dep. go Planeacion ¥ seh _ _ .
Rovisién | El usuario no puede hacer modificaciones, en faso Desarcollo Institucionat 5.14. Los servidores publicos gue realicen actividades en este procedimiento, deberan
de requerir alguna, debara sollcitar al Departampnto | © ;‘sca' E?Pﬁf:é'z’ _ realizar el registro de las lecciones aprendidas, en el software disenado para ello,
su respectiva habilitacion para darie paso al status de | *  Secretario Técnico con el fin de contribuir a las buenas practicas y a la mejora continua det OSFE

Correction.
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

RESPONSABLES

ACTIVIDADES A REALIZAR 1

Director de Planeacién
y Desarrollo Técnico

Inicia,

1. Solicitar mediante memorando a
elaboracién de la propuesta del Prograla Anual de actividades Generales
(PAAG).

Unidades
Administrativas

de Registro del PAAG de acuerdo a:
a) Ao a realizar;

b) Procedimiento o Instruccion de trabajp;
¢} Unidad Responsable;
d) Denominacién;

e) Linea de Desarrollo;, ~
f) Objetivo;

g) Indicador,;

h) impacto en las Tareas de Fiscalizacidn;
i) Tipo de Actividad;

j) Unidad de Medida;
k) Personal Uiilizado;
1), Pertodo de Ejecucion; -
m}Metas; )
n) Sustento Legal, y

o) Descripcidn de Actividades.

Bs Unidades Administrativas, la

2. Recepcionar |a solicitud y proceder a efaborar la propuesta de las Cedu.as |

3. Envia’ la propuesta de las Cédulas de Registro del PAAG, ai Director de
Planeacidn y Oesarrofo  Técnico, [nediante memorando para su
habilitacion del SIGA.

Director de Planeacién

4. Recepcionar la propuesta de las Cédulgs de Registro del PAAG, revisar y
proceder a ta toma de decision: ¢ es compcta la propuesta?
Si es correcta, continuar con la actividadis. )
No es correcta, regresar a la actividad 2

yD Técnico 5. Solicitar por medio de memorando a 1§ Direccidn de Tecnologias de fa

Informacion que habilite en el SIGA el mpdula correspondiente del PAAG a

las Uni Administrativas. o

Director de 6. Recepcionar peticicn y asignar medipnte la Solicitud de Servicio de

Tecnologias de la Soporte Técnico al Jefe def Depto. de Spparte Técnice y Comunicaciones
Informacion que habilite el médulo det PAAG en el SISA

Jefe del Depto. de
Soporte Técnico y
Comunicaciones

7. Habifitar modulo del PAAG 2n el SIGA a las Unidades Acministrativas,
para ello, se instalara el software y se le Pslgnaré el permiso segln el perfil
del usuano, en cada equipo de coémpgute del personal asignado para

capturar 12 informacion en esta apficacion informatica.

8. Proceder 2 entregar al Director de Tdcnologlas de fa Informacion de
acuerdo a las firmas registradas en la {Solicitud de Servicio de Soporte
Técnico, la habilitacion del SIGA de acufrdo ai Procedimiento de Soporte
Técpico a la Plakaforma Tecnolégi¢da de Software, Hardware y
Comuni

Director de
Tecnologias de la
Informacién

9. Notificar por medco de memorando al Ditector de Planeacion y Desarrolio
Técnico ia habilitacion del médulo PAAG, la cual debera extenderse una
copia del m|smo y entregarse este ccn ios sellos de recibidq de las
Unid ivas a las cuales se Jes habilitd el software.

Director de Planeacién
y Desarrollo Técnico

10. Recepcionar memorando y confirmar cop las Unidades Administrativas -
inicio de la captura de las Cédulas def Registro de! PAAG de mane 5
cirecta.

"11. Recepcionar &l memofandc e iniciar captira de las Cédulas de Registro de
acuerdo a lo en la activi 2 do a un servidor publico
para ello.
La actividad se encuentra en el status de .
Esta actividad se repetird, cuando 'a daptura sea por "Correccion”. Al
concluirse continuar con las actividades 18 19 y 20.

Administrativas

12. Revisar la informacion capturada en I3s Céduias de Reg»suo para su
revisién, Proceder a toma de ision: ; Ekisten obser
Nc-existen observaciones, continuar con [ actividad 13.

Si existen observaciones, regresar a fa aclividad 11.

13. Concluir captura y nofificar mediante menjorando at Director de Planeacion

y Desarrollo Técnico para su revision e i correspondiente.

14. Recepcionar el memorando de conclusiér de captura y turnarlo al Jefe del

RESPONSABLES [~

ACTIVIDADES A REALIZAR

Fiscal Especial y
i Secretario Técnico

T 20

y revisar las Cédulas de Registro de! PAAG Proceder a la to toma de
dac:svon ¢ se hacen correcciones?

No se reabzan correcciones, proceder con la actividad 19.

St se realizan correcciones, regresar a ta auw;dad 1.

_Aqui se encuentra adn en el status de “Revision” ylo “Correccion”

Enviar mediante memcrando las Cédulas de Regxslro al Fiscal Superior !
oara su revision v autor.zacion.

“Recibir y revisar tas Cédulas de Pégistro del PAAG Proceder a la toma de
decision: 4, Se hacen observaciones?

No se hacen observacicnes, continuar con la actividad 21.

Si se hacen observaciones, regresar a la actividad 18.

Fiscal Superior -

21 ~Autorizar mediante firma las Cédulas de Registro del Programa Anual de
P Actividades Generales y remitir.al Direclor de Planeacidn y Desarrollz |
' Técnico para su impres:dn final € integracién de las Cédulas de Registro y
o - 7__J _Concentrados.
22 Recepcionar las Cédulas “de | Reglstro y revisarlas. Procecer a [a toma de
decisidn: 4 se realizan observaciones?
Director de Planeacién No se realizan observaciones, continuar con la actividad 23,
y Desarrollo Técnico Si se realizan observaciones, regresar a la actividad 18.
23 Turnar ai Jefe del Depto. de Planeacién y Desarroflo Institucional para su
revidlon e integracion final.
24 Proceder a cambiar el status a “autorizado” en ei SIGA ( (i7]) e integrar ias
Céduias de Registro en 7 carpetas ejecutivas de acuer&‘ a la siguiente
estructura: i
a) Caratula;
by Contenido o Indice,
¢} Presentacion o Introduccion;
o) Marco Juridizo,
&) Criterios y consideraciones;
Jefe de! Depto. de n Calendarizacién de Actividades;
Planeacion y 9 Resumen Ejecutivo del contenido de! PAAG;
Desarrollo ) Integracion de la clave de identificacion;
institucional % Reiacién can el Plan E stratégicoes y
i) Concentrado de la calendarizacién de informnes de las actividades del
afo correspondiente, en lo que respecta a: Cédigo de identificacién,
descripcidn de actividad, tiempo y trimestrales firmado por quien
- eiabora. revisa y autoriza; y
k_Cédulas ce Registro
25 Entregar al Director de Planeacion y Desarrollo Técnico las 7 carpetas
ejecutivas de acuerdo a la estructura de la actividad 24 para su respectiva
distribucicn ]
B N 25. Elaborar el oficio de entrega del PAAG a fas Comisiones Inspectoras de
Dirsctor de Planeacion Hacienda y a ia Junta de Coordinacién Politica del H. Congreso del Estado
y Desarrotio Técnico " "
__ Y remitirlo a Fiscal Supernior para su firma.
27. Recepcionar y firmar el oficio y remitir a la Direccion de Planeacidn y
Fiscal Superior Desarrolio Tecnico, quien enviard el documento PAAG al H. Congreso de ’
Estado |

Director de Planeacion | 28

_Y Desarrollo Técnico

Recibir oficio y enviar e! documento PAAG al Congreso del Estado vare !

su conocimiento

_ disposicién y consuita

Entregar mediante el memorando el documento del PAAG al Fiscal
Superior, Fiscal Especiat y al Director de Cortraloria Interna para su

Director de Planeacion | 2°
y Desarrollo Técnico
Fiscal Superior
Fiscal Especial 30

Controlaria Interna

Recepcionar PAAG para su resguardo, archivo y consulta que se requiera !

|

.
' Direccion de
I Director de Planeacion | 31

y Desarrolio Técnico

_ Administrativa para su consulla posterior_ Finaliza_

Resguardar  documento “en el archivo d\spomb!e’ en fa  Unioad

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Oficina de Enlace para la Atencion de Splicitudes de informacion
Direccion de Asuntos Juridicos
Direccién de Contraloria Interna
Direccion de Administracion

.

Direccién de Tecnologlas de la Informagon : o

Director de Planeactén Depto. de Planeacion y Desarrolio InstRucional para convocario a una - — OBSERVACIONES |
y Desarrolio Técnico reunion de trabajo en donde se revisard He manera conjunta las Ceédulas NOMENCLATURA NOMBRE DEL DOCUMENTO EXTERNO | INTERNO |
de Registro.
Director de Planeacién | 15 Revi;asr conjuntamente fo caplurado  porflas Unidades Administrativas en Subgrupo 120 %:g:;n(l;;cxén Politica del Estado L 1bre y Soberano de N.A. Aplica
—
¥ Desarrollo Técnico e G f,‘;‘ﬂi;;’ignf‘jg';;'gn“zl,s"gﬁ‘;g?o:;;‘ )5 en el SIGA. Proceder 2 una Subarupo 262 [ Ley de Coordinarin Fiscal Apica WA
Jefe del Depto. de No existen observaciones, continuar en la hctividad 16. Subgrupo 205 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos Aplfca NA -
Planeacién y Si existen observaciones, informar pof memorando a las Unidades Subgrupo 221 | Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco Aplica N.{\
Desarrollo Administralivas para su correccion y regre$ar a la actividad 11, Subgrupo 222 | Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco. N.A. Aplica__|
Institucional Aqul se encuentra en el status de "Revisish”, Subgrupo 341 - | Reglamento Interor del HoCongreso del Estad: : Aplica NA
Je';::;:)‘;g;o;,de 16. Imprimir las Cédulas de Registra y entregar al Director de Planeacion y Subigrupo 342 Fd{;géas':;rgo Interior del Organo Superior de Fiscafizacion Apiica NA
Desarrollo Desarrollo .Tém'm para_ su .E'MO fol’respondlente a las Unidades Codigo Je euca profesional de los servidores publicos det NA Aplica
i ] del Fiscal yel o Técnico. Subgrupo 387 | Srgano Superior de Fiscalizacion del Estado ! ]
17. Enviar las Cédulas de Registro para su revisién, de acuerdo a lo siguiente: Subgrtipa 1110 Manual del Sistema Integral para la Gestion Auditora SIGA NA. Apl!ca_
Fiscal Especial: - | Subgrupo 1120 | Manual dei Usuario sobre Lecciones Aprendidas N.A. Aplica
- Di ion de Fi: izacion y € i6n iGubemamental, (" Sub- Grupo 1 140 [ Manual Practico def Smart Draw, versién 06 NA. Aplica )
« Direcciéon de Auditoria Técnica y Evalyacion a Proyectos de tnversion Manual 42 {Metodologla de Matnz del Marco Ldgico para
Publica y Codlgo €31 la planificacion, el seguimiento y evaluacion de proyectos y Aplica NA
. « Direccién de Planeacion y Desarrolio Tdcnico _ _|_programas) -
Director de Planeacién Secretarfa Técnica: . Reglac para la Operacidn dei Programa para la
y Desarroilo Técnico » Coordinacién de Asesores Codigo 653 Fiscelizacion del Estado del Gasto Federalizado en el Aplica NA
|_Ejercicio correspondiente (PROFIS) Ao —.
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V1.2.3. PROCEDIMIENTO PARA: La Elaboracion de Documentos Normativos.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Planeacion y Desarroilo Técnico.

1. OBJETIVO: Proponer y apoyar en la elaboracion de documentos normativos para
contar con instrumentos técnicos que apoyen el Proceso de Fiscalizacién Superior, en
cumplimiento de las atribuciones legales conferidas, facilitando la practica de ia auditoria
gubernamental con seguridad juridica para los Entes fiscalizables (de manera externa) y'el
adecuado respaldo técnico-juridico de las actuaciones del propio OSFE (de manera
interna) mediante la publicacion y aplicacién de lineamientos, manuales, reglam{emos y

normas.

2. ALCANCE: A partir de que se identifica e} documento normativo interno hasta que se
publica y aplica el lineamiento, manual y norma.

3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES:

AREA

RESPONSABILIDADES

Fiscal Superior

* Di las atribuck on el articulo 10 del Reglamento
Interior.
= Aplicar las atribuciones conferidas en ios articulos 14 y 76, de la Ley de

Fiscalizaclon Superior del Estado.

Direccién de Planeacion
y Desarrollo Técnico

» Realizar las atribuciones conferidas en el Articulo 20 del Reglamento
Interior,

« Imp o5 ¢

i enel Anﬂculo 12..
D'r.ccj?’:(:;::: untos « Otorgar el Vo.Bo. a las p tas de del
normativo.

Departamento de
Normas y
Procedimientos de
Fiscalizaclén

1

Coadyuva( en la elaboracu‘.\n de las normas tdcnicas para que los Entes

plan opor ante este Organo de Fiscalizacion

Supenor
« Colaborar en la revision y ac’.ualtzaclén dn normas guias, |lneam3enm y
manuales de los diversos de on

el ambito de su competencia.

4. ENFOQUE A PROCESOS:

SALIDAS O
PROVEEDOR ENTRADAS RESULTADOS CLIENTE/USUARIO
« Requerimientos de
Ley
. « Publicacién y difusién | » Unidades Administrativas

* Unidades + Deteccitn por pag: de  Documento(s) | »Entes Fiscalizables

de las  Unidades (s) * H. Congreso del Estado

Administrativas

EXPECTATIVAS DEL CLIENTE/USUARIO INDICADORES

Contar con los para Elab de
facilitar 13 practica de la fiscalizacidn superior Férmuh No. de inst tos Técnicos icados/No.
de las cuentas plblicas de Instr Técnicos X100

5. POLITICAS DE OPERA(

5.1. Las Unidades Admi
ne un procedimiento en especifico con aplicacion al OSFE o a
dles, deberdn enviar una propuesta del mismo y solicitar su
@ través de memorandum a la Direccion de Planeacion y

documento que nom
los Entes Fiscalizal
revisién y -andlisis

1ON:
nistrativas que detecten la necesidad de contar con algin

Desarrollo Técnico jistificando: objeto; alcance; impacto y resultados.

5.2. Las Unidades Admigistrativas deberan participar de forma activa en la elaboracién
de Jos documentos gormativos.

5.3.
nomativo, se debeda
que identifique los
publicacién.

5.4. Todo instrumento tdci

Para iniciar las actlvidades correspondiente a la elaboracién de un documento

establecer un Programa de Trabajo o Gantt de Actividades

tiempos que se invertird desde su integracion hasta su

nico o sistema informatico que se elabore con recursos del

OSFE para facilitar pu gestion publica, se considerard como propiedad intelectual

del mismo.

5.5. La difusién del insfrumento técnico se realizard por parte 'de fa Direccion de

Planeacién y Degarrolio Técnico en coadyuvanza con

ia(s) Unidad(es)

Administrativa(s) invplucrada(s). )

5.6. La Direccion de Contraloria Interna serd la responsable de verificar que las
actuaciones del OSFE se apeguen a las normas legales, nommativas y técnicas,
tanto de caracter general como las especificas que haya expedido el Organo
Superior de Fiscalizgcion det Estado.

5.7. Los documentos ngQrmativos buscaran revestir la importancia de disponer con
marcos de actuacior] juridicos:

« Claros, objetivos,

flexibles, eficientss y funcionales para los fines concebidos, y

de facil interpretagion;
« Fortalecer las relaciones entre los Entes Fiscalizables y et OSFE;
« 'No contraponersd a las normas ya establecidas;

» Describir cl

te el alcance de su competencia y ambito de aplicacion; y

« No ser retroactivas.

5.8. Los Grupos Tematicbs estaran integrados por servidores puablicos del OSFE con el
perfit idéneo y/o en gu caso Asesores especialistas en la materia.

5.9.

La Direccién de Plapeacién y Desarrollo Técnico a través del Departamento de

Normas y Procedimientos de Fiscalizacién, serd el encargado de coordinar,

recabar y resguarda

toda la informacién generada desde la integracion del Grupo

Tematico hasta la pyblicacién y difusién del documento normativo.

5.10.La Direccibn de Plgneacion verificara y analizar aquellos manuales que seran
susceptibles de ser gublicados y aquellos que tendran el caracter de “reservados”.

5.11.Los documentos qup
seran publicados e
emitidas.

sean publicados a través del Periddico Oficial del Estado
la intranet del OSFE de acuerdo a las actualizaciones
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

RESPONSABLES ACTIVIDADES A REALIZAR e}
- Trica, NOMENCLATURA l NOMBRE DEL DOCUMENTO e DBSERVACIONES
Unidades 1. Detectar la idad de algin p , Manval, l I'Constfucion Poiitica det Estado Libre y Soberano de
Administrativas criterio in: ylo de fi: y sollcn!ar ala Direccién de Planeacusn Sub-Grupo 120 Taba: [ Y NA. Aplica
} 5 YRGD:;;:"":::"“Sy"“’acr::;;‘la:“e’:'af;f‘X::"‘;f;‘f"::dz;f’e"rg’w_&;mi B!as lm:;:u;ones ‘y ub-Grupo 222 Ley dz Fiss:ahzacibn Sup:sr'mf del Estado de Tabasco. N A Aplica
Director de procedimientos de Ley para la formulacién de normas, lineamientos, manuales, | :::g:‘:pg ; LE! g Rémca de—";ﬁ“—j‘-‘%sﬁda dePTg’basco AE}‘E’ z:
gufas, etc, que se considere necesaria en apoyo a la fiscalizacién superior. P > Ley esponsabitdades dg los Servidores Publicos Ap!ca -
Planeacién y Proceder a una toma de decision; ¢es procedente? [__Sub-Grupo 202 Ley d4 Coordinacién Fiscal Aplica NA.
Desarrollo Técnico Si proceda, continuar con la acﬁv}dad 3. 7 ub-Grupo 342 Reglatnento Interior del OSFE NA. Aplica
yJef;:;InDep!o. de No procede, informar a la Unidad Administrativa debidamente motivada y ———MU 41 Reglanento Interior del H. Co" reso dei Estado Aplica NA,
lormas y fundamentada la lmgrocedenmayﬁnaluza el procedimiento, Codigo 653 Reglag para la Operacion del Programa para la .
Proc ranie de 3 Convoe de un Grupo Técmico F§ca] _acnbn det Esllado del Gasto Federalizado en el Aplica NA.
Fiscalizacion especialista con las Unidades Admlnlstrauvas del Organo Técnico, para la Ejercicio corres And;ente PRO_F'S -
elaboracién del documento normativo. (normas, procedimientos, métodos |.—Subgrupo 1120 __ | Manug! del Usuario sobre Lecciones Aprendidas NA, Aplica
lineamientos, gulas, sistemas contables, etc.) | _ Sub-Grupo 1140 Manugl Practico det Smart Draw, version 06 N.A, lica
" a_ Recopilar informacién de apoyo para la realizacion de los trabajos y formular |Sub-grupo 1310 | Plan Naclona! de Desarralio 2007-2012 Aplica A
proyecto apoyado con un Programa de Trabajo o Gantt de actividades de Sub-grupo 1320 | Plan Bstatal de Desarrollo 2007-2012 Apiica A |
acuerdo a la politica 5.3. para planear correctamenta la generacion “det L ._Sub-grupo 1330 _ | Ptaned Municipales Aplica A__ )

documento normativo en tiempo y forma.

5. Iniciar las acciones de acuerdo a lo planeado en el programa de trabajo para I
el en cuanto a:
Jefe del Dapto. de a) Hoia de presentacion; H
Normas y b) Indice; i
Procedimientos de PO |
Fiscalizacién €) Intraduccion; . :
Grupo Téenico d) Murco Juridico-Normativo; !
e) Contenido del documento normativo;
f} Glosario de términos;
g) Bibliografia; y
h) Anexss . -
Al termino de la i la propuesta a los titulares de
las Unid Admi j Flscal E: y Fiscal Sup A
r 6. Analizar y proceder a la loma de dects:dn ¢ se tienen observaciones?
Sl se tienen obse , regresar a la actividad 4.
Director de No se tienen observaciones, continuar con 1a actividad 7.
Planeacion y Tumar a la Direccion de Asuntos Jurldicos la propuesta conciuida del
Desarrollo Técnico documento normativo para su revisién en cuanto a las disposiciones legales y
certeza juridica.
- 8. Recibir la propuesta del documento normativo. Proceder 2 la toma de decision:

Director de
Asuntos Juridicos
Director de
Asuntos Juridicos

Si hay observaciones, regresar a la actividad 5.

9. Enviar por memorando el documento normmativo con el Vo.Bo. al Director de

¢hay observaciones?
No hay observaciones, continuar con la actividad 9.

Planeacion y Desarrollo Técnico para asegurar que se cumplan con las

disposiciones legales aplicables y los principios de lggalidad Y certeza 'wrld‘vca.

Director de
Planeacién y
Desarrollo Técnlco

10.Reciblr el documento normativo para turnaro

Vi.2.4. PROCEDIMIENTO DE: Apoyo a la Modemizacion de fa Gestibn Puablica de los
Entes Fiscalizables.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Planeacion y Desarrolio Técnico.

1. OBJCTIVO: Propongr acciones de mejora para contribulr a la modernizacién de la
gestién publica de los Bntes Fiscalizables mediante capacitacion, asesorla personalizada,
emis.én de nommatividaf, abriendo lineas de comunicacién directa y con soporte de fas
Tecnologias de la Infeprmacién y la Comunicacién (TIC's);, que permitan homologar
criterios, actividades, metas, instrumentos de trabajo que garanticen la coordinagion del
OSFE con los Entes Flscalizables y el cumplimiento de las obligaciones en materia de
Cuentas Publicas.

2. ALCANCE: A partir|de la' deteccién de la necesidad de cumplir con alguna nueva
disposicion legal, o bier, ante la falta de nomnatividad que regule la actuacion tanto de los
Entes Fiscalizables como del OSFE en la revisién de las Cuentas Publicas hasta que se

Memorando al Fiscal Especial y al Fiscal Superior para sea “revisado ¥
autorizado,

Fiscal Superior
Fiscal Especial

11.Revisar y analizar el documento en todo el contenido temalico, de acuerdo a la.

estructura mencionada en la actividad 5. Proceder a la toma de decision: Jes
correcto?

Si es cosrecto, continuar en ia actividad 12.

No es coirecto, regresar a la tividad 5 efs las

consoliden las acciofes que les permitan, innovar y evaluar su desempefio
gubernamental. -
3. ASIGNACIONES Y HESPONSABILIDADES:

AREA RESPONSABILIDADES

[Cumplir con las atribuciones conferidas en el articulo 10, fracciones 1), incisos
a), c), e), d), N); deeI Reglamenlo Interior,

Efectuar las facul idas en los arti 14,

VI, de la Le) de Fiscalizacion Superior det Estado.

Fiscal Superior

Hyit y 76,

* {D: las en 8l Articulo 20, fracciones VI IX y X
g:m:gg:’ det Reglamanto interior.
D N Técyv\k: ° « {implementar el punto B.3.2. numeral 2 de las funciones especificas del Manual

pre
12.Otorgar e} Vo.Bo. al documento normativo y enviar a la Direccion de Pl

jde Organizacion.

y Desarrollo Técnico, para su impreslén final y envio a publicar.

Director de
i

13.R

el di e instruir al Jefe de! Depto. de Normas y

Desarrolio Técnlco

P imi de Fi para su impres:on final,

Jefe del Depto. de
Normas y
Procedimientos de
Fiscalizacion

14 Imprimis documento normativo e integrar en su totalidad para ser enlregado al

Director de Planeacién y Desarrolio Técnico para su respectiva entrega y
difusién.

Director de
Planeacién y

15.Recibir documento normativo y remitir para su a;.llorizaclén finat at Fiscal

Superior.

Desarrollo Técnico

{ Fiscal Superior

.16.Recepcionar documento y enviar por oficio a la Direccidn de Asuntos Juridicos

del Gobierno del Estado para su correspondiente divulgacién en el Periddico
Oficial de! Estado s se trata de un d que deba ser publicado.

Director de
Asuntos Juridicos
del Gobierno del
Estado

17 Publicar

el documento normativo y noftificar por oficio al Fiscal Superior la
divulgacion en el Periodico Oficial del Estado.

« {Cumptir con las facultades conferidas en &l Articulo 12, fracciones XVIll, XX y

Direccién de IXXIV del Reglamento Interior.

Asuntos Juridicos

» lOtorgar el Vo.Bo. a las propuestas de etaboracion del documento normativo.
E: ar de acuerdo al Manual de Organizacion las siguientes funciones:
ej General
. Elaborar, proponer, y ich enla y difusion de las
mas, dos y si y de auditoria para
Dep: :‘:'":'::m de la revision y fiscalizacion de la Cuenta Pubfica que practica el OSFE.
Proc-dimlom!.n de b) Especificas
Fiscalizaclén . Coadyuvar en la elaboracion de las normas técnicas para que los Entes
por ante este Organo de Fiscalizacién

Supeﬂor. .
"= Impartir y coordinar las capacitaciones en el ambito de su competencia a los
Entes Fiscalizables.

Fiscal Superior

18.Recepcionar documentos y tumar al Director de Pl y D

Técnico para los trdmites correspondientes.

Director de
Planeacién y
Desarrolio Técnlco

19.Entregar copia y difundir el documenio entre Tas Unidades Admimisirativas del

Organo. Esta actividad se apoya de la Capacitacion de documentos normativo

Finaliza

4. ENFOQUE A PROCHESOS:
PROVEEDOR ENTRADAS e oS CLIENTE/USUARIO
Disposiciones  legales
+ Entes Fiscalizables |]que exjan nuevas | ',";g;g"g; — Entes Fiscalizables
* Unidades . requerimientos para « Unidades
i i p y clientes. . Capacltzc won Administrativas
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EXPECTATIVAS DEL CLIENTE/USUARIO INDICADORES

obligacionus legales en materia de Cuenta Pablica.

» Capitacién en spdyo a Ja Modernlzacién de Ia
Gestidn POblICa do los Entes Fiscelizables y
Servidores Pabiidos

Formuls: No, dej los Entes Flscalizabies
capacitsdos /No, |de Entes  Fiscalizables
progi para sqr ados X100

Qua los Entes Fiscalizablos cumplen con sus | Formula: No. de Sedvid Poblicos tad

por Ente. Fiscalizatle /No. Servidoras Poblicos
prog pors [sor hados por Ente
Fisalizable X100

» Eluboracion de inptrumentos téonicos

Formuia:  No.  de  Instrumantos  Técnicos
publicados/Ne.  dg  instrumentos  Téonicos
elatiorados X100 _ R

5. POLITICAS DE OPERACION:
5.4,

5.2

5.3.

El apoyo para la modernizacién de los Entes Fiscalizables por parte del OSFE

serd coordinado a través de la Direccion de Planeacion y Desarrollo Técnico

mediante: .

a) Capacitacion;

b) Asesorias; :

c) Acompafamiento Técnico en implementacion de sist¢mas;

d) . Reuniones de trabajo (con levantamiento de Minutas He Acuerdo); y

e) Comunicacién y retroalimentacién (circulares, oficios,[blog de comunicacion en
la pagina web del OSFE)

Para iniciar las actividades se deberd establecer un Pgograma de Trabajo, que
identifique los tiempos y recursos que se invertirdn gara alcanzar el objetivo
deseado; *

Cada Ente Fiscalizable asignara un Servidor Publico que servira de entace para
realizar de manera coordinada con la Direccién de Planeacién y Desarrollo
Técnico seran responsables de: -0 :
a) Ctorgamiento de informacién reciente y actual,
b) Apoyo en la loglstica de eventos; y

54.

6.5.

5.8

57.

5.8.

59

c) Elaboracién de un reporte de avances con evidencias de los trabajos en cuanto
a fa transmisidn de! conocimianto proporcionado a los Servidores Publicos.

Los Servidores Publicos qus serviran como Enlaces de los Entes Fiscalizables con

ol OSFE deberdn contar con los sigulentes atributos:

a} Tener capacidad do andlisis;

b} Estar comprometidos con el proyecto de modernizacion institucional;

c) Libertad en la toma de decisiones; y

d) Raplicar los conocimientos y acuerdoa adquiridos a los servidores publicos de
los entes fiscalizables. .

La Diraccién de Planeaclon y Desarrollo Técnico Informara al Fiscal Superior 108
avances que en matarla de apoyo para la modernizacidn de la gestién piblica de
los Entes Fiscalizables realice.

Los cursos a Impartirse por parte del OSFE deberan estar estrictamente
vinculades con: objetivos, responsabllidades, estructura ofgénica y procedimientos
del Ente Fiscalizable o aquelios establecidos en los Convenios de Colaboracién y
de Coordinacion.

Como parte del seguimiento, el Jefe del Depto. de Normas y Procedimientos de
Fiscalizacién debera informar periédicamente el avance de los trabajos realizados
al Director de Planeacién y Desarrollo Técnico, mediante las minutas de acuerdos

La Direccién de Planeacién y Desarrollo Técnico debera informar al Fiscal

Superior de los resultados obtenidos e integrar un informe de Resultados derivado

def Acompariamiento Técnico que integre:

a) Objetivo;

b} Alcance;

¢) Resultado proyectado y obtenido; y

d) Anexos: Gantt de actividades; memoria fotografica; o todos aquellos registros
que considere pertinentes.

Los servidores plblicos que realicen actividades en este procedimiento, deberan
realizar el registro de las lecciones aprendidas, en el software disefiado para ello -y
con el mismo nombre-. con el fin de contribuir a las buenas practicas y a ta mejora
continua del OSFE.
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7. DESCRIPCION DE

ACTIVIDADES:

RESPONSABLES -

ACTIVIDADES A REALIZAR

Fiscal Superior, Fiscal
Especial y/o Unidades
Administrativas

tnicta.

1. Identificar la necesidad de proponer cambios en los procedimientos
administrativos de los Entes Fiscalizables por criterio propio y/o una nueva
disposicién legal & Instruir al Director de Planeacidn y Desarrolio Técnico
para Que analice las acclones procedentes al respecto y le presente una

_propuesta de Proyecto _

| RESPONSABLES TACTIVIDADES A REALIZAR ) -
23. Regibir y revisar la propuesta de d de trabajo, f a una
dedgision: ¢ existen observadones?
Noljexisten obser con la activi 24,
Ente Fiscalizable Si existen observac remitir o d to al Fiscai con su

Director de Planeacién
y Desarrollo TécniFo

Jefo del Depto. de
Normasy
Procedimientos de

2. Analizar en una reunion de trabajo las i bl
para determinar que acciones implementar par: I un proceqm\lento o
conducta derivado de las Reformas Legales o E 5n de nuevas Leyes.
Esta actividad se desarollard de acuverdo a soliicas 5.1, de este

Fiscalizacién

proce

Jefe del Depto. do
Normas y
Procedimientos de

3. Registrar en |2 Bitacora de Soficitudes de Apoyo necesidades detectadas
¥y comunicadas en la reunién de trabajo para 1aborar la Propuesta del
Proyecto, considerando lo establecido en la pcitica 5.2.; remitiéndola al
Director de Planeacion y Desamoflo Técnico para su revisién y Vo.Bo.

Fiscallzacién

Director de Planeacion
y Desarrollo Técnico

4. Recibir y revisar la propuesta del Proyecto y proceder a la toma de decision:
¢LExisten observaciones?
No existen observaciones, proceder a realizar la aclividad 5.
Si existen observaclones, regresar a la actividad 3.

5. Otorgar el Vo.Bo. y enviar mediante memorando at Fiscal Superior la
propuesta del Proyecto para su revision y autorizacion.

Fiscal Superior

No es cofrecto, regresar a la actividad 3. .

6. Recibir p de trabajo y p der a la toma de d
Si es correcto, continuar con la actividad 7.

7. Autorizar con su antefi-ma en la misina propuesta del Proyecto su ejecucion,
_que sera coordinada por el Director de Planeacion y Desarroilo Técnico.

Director de Planeacién

8. Recibir el documento autorizado y enviar al Ente Fiscalizable la propuesta
del Proyecto mediante oficio firmado por el Fiscal Superior y establecer
reunion de trabajo con los Entes Fiscalizabies.

y Desarrollo Técnico
 E—— :

Ente Fiscalizable

Director de Pt

opuesta y regresar a ia actividad 20.

24. Apmobar el documento corespondiente y enviar para su publicacion al
Pentdico Oficiat de Estado; remiﬂr una o) la at OSFE Ich

dernizacion de la gesﬂon publk;a de los Entes F»scahzables. dejando

y Desarrollo Técnico

Y o
Fi ln;liza.

de esta para @l OSFE al respecto.

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

9. Recibir propuesta del Proyecto para analizar, acudir 3 feunion y p der a
Ia toma de decisién: (Es aceptada?
Noes p , finalizar el pi iento.

Si es aceptada, contmuar con la actividad 10.

Director de Planeacion
y Desarrollo Técnlco y

Jefe dei Depto. de
Normas y
Procedimientos de
Fiscalizaclon

- |

10.Elaborar Minuta de la reunitn, con los acuerdos aprobados; proceder a la
firma de todos los participantes y turmar copia de la misma a los Entes
Fiscalizables y al Fiscat Superior.

Fiscal Superior

Dircctor de Ptaneacién
y Desarrollo Técnico

11. Recibir Minuta y ordenar at Direclor de Planeacion y Desarolio Técnico el
inicio de las acciones correspondientes para la ejecucion del Proyecto.

12. Acordar con el Jefs del Depto. de Normas y Procedimientos de

Fiscalizacion para la !oma de acuerdos en la E)ecucion de las actividades y

proceder a b ion de las actividades del Proyecto

(Gantt de Actividades) Eafa C““"E"’ en tiempo y forma con fo programado.

Jefe del Depto. de
Normas y
Procedimlentos de
Fiscalizacién

13.Solicitar al Ente Fiscalizable mediante oficio firnado por el Fiscat Superior, et
nombre del servidor publico que fungira como Enlace, de acuerdo a la
politica 5.3. y 5.4. de este procedimilento.

Ente Fiscalizable

14. Recepcionar oficio y enviar respuesta por este mismo medio, al Fiscal
Superior con copia al Director de Planeacion y Desarrollo Técnico de los

datos del Enlace responsable para la operacion del Proyecto.

%

Director de Pl

15. R el ofico y tumario al Jefe del Depto. de Normas y

y Desarrolio Técnico

Director de Planeacion
y Desarrollo Técnico

Jefe del Depto. de
Normas y
Procedimlentos de -
Fiscalizacion

Procedlmlentos de Fiscalizaclén para su atencion.
; 2 -

16. lmcner o prog y a realizar
de trabajo fi un Grupo Multidiscipii

OBSERVACIONES
NOMENCLATURA NOMBRE DEL DOCUMENTO EXTERNO W
Sub-grupo 120 $:Q§(Si::)cién {Politica del Estado Libre y Soberano de NA Aplica
Sub-grupo 222 Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco. N.A Aplica
Sub-grupo 22 Ley Organicg de los Municipios del Estado de Tabasco Aptica NA.
Sub-grupo 22! Ley de Respdnsabilidades de los Servidores Publicos Aplica NA.
 Les correcto? Sub-grupo 202__| Ley de Coordinacion Fiscal Aplica NA
Sub-grupo 342 Reglamento tnterior del OSFE N.A Aplica
Sub-grupo 341 | Reglamento Interior del H. Congreso del Estado Aplica NA.
Subgrupo 1120 Manua! del Usuario sobre L i Aprendidas N.A Aplica
Manual 42 (Wletodologla de Matriz de! Marco Légico para
Codigo 631 la planificacign, el seguimiento y evaluacidon de proyectos Aplica N.A.
.. lyprogramas}
Sub-Grupo 1140 | Manual Practco def Smart Draw, versidn 06 N.A Aglica
' Reglas pard la Operacion del Programa para la .
Codigo 653 Fiscalizacionj del Estado del Gasto Federalizado en el Aplica N.A.
Ejercicio corrgspondiente {(PROFIS)
Sub-grupo 1310 Plan Naciond} de Desarrollo 2007-2012 Aplica N.A
Sub-grupo 1320 Plan Estatal de Desarrolio 2007-2012 Aplica N.A.
Sub-grupa 1330 Planes Munigipales Aplica N.A.

Vi.2.5. PROCEDIMIENTO P

Auditoria Interna.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
1. OBJETIVO: Practicar aud

ARA: La Efaboracion y Ejecucion del Programa Anual de

Direccién de Contralorfa Intermna.

orias intemas para promover que los procesos efectuados

nor las unidades administraivas se realicen con observancia en el marco de control
.o, leyes y demas dispogiciones intemas emitidas por el Fiscal Superior, mediante 1a
formulacion de un Programa Anual de trabajo y su ejecucion,

2, AFCANCE: inicia desde que se elabora el Programa Anual de Auditoria Intgma; se
autoriza por el Fiscal Superiof] se ejecuta; se obtienen resuitados con los que se levanta el

acta de conclusion de los tr

finales.

sbajos de auditorfa hasta que se presentan los resultados

3. ASIGNACIONES Y RESPQNSABILIDADES:

rio para tal fin,
que estara | por las | d ol
Enlace del Ente Fiscalizable y servidores pablicos de la Direccién de
Planeacién y Desarrollo Técnico.
En cada reunion de trabajo, se registraran los asistentes y losfawerdos
plasmados en minutas.
Los-acuerdos pueden generar.
+ GCapacitacion o Actualizacion por parte del OSFE a los Enlaces; y estos

a su vez hacia el interior del Ente Fiscalizable;

« Iniciativas de Leyes; o
»_Lineamientos, manuales, criterios, etc.

Jefe del Depto. de
Normas y

17. Realizar ef seguimiento a los d I 0s en las Actas o Minutas
de Trabajo; solicitar Iniorme de Avancas por parte de los Eptes
Fiscalizables; y evaluar fisicamente la ejecucion de las acciones en las

instalaciones del Ente.

de
Fiscalizacién

18. Elab una tarjeta de los y tumarlo de
para que sea revisado por parte del Director de Planeacion y Desarrollo
Técnico.

Director de Planeacién Si existen observaciones, regresar a la actividad 16. -

y Desarrollo Técnico | 20. Elaborar un Informe final de y el d p
(Manual, i i criterlos, i etc) y itirlo por ok
al Fiscal Superior como producto de las acciones realizadas para su
conocimiento.

19. Revisar |a tarjeta informativa y proceder a una toma de decision: ¢ Existen
observaciones?

No existen obser i con la actividad 20.

Fiscal Superior

No es corrects, regresar a ia actividad 16.

21. Recepcionar ef Informe final de actividades y anexos, revisar y proceder a
la toma de decision: . es comrecto?
Sles ti con la actividad 22,

22. Enviar por oficio a los Entes Fiscalizables el documento de trabajo para su

conocimiento y acciones correspondientes.

AREA

RESPONSABILIDADES

Fiscal Superior

L)

Autarizar el Programa Anual de Auditorfa Intema de 1a Direccion ge

Contraloria Intema.

Ordenar auditorias especiales en caso de ser necesario,

Insxrulr al Dlreclo( de Contralorfa Interna sobre los cmenos a
el de Ia ¥ puntos

diend, 9'(‘05) (5).

Conocer en su op idad el fado de las i para

roceder en consecuencia.

Direccién de Contraloria
interna

Con base a las atribuciones conferidas en et ant. 13, en sus Facciones
lll y IV inciso a) y ) del Reglamento Interior.

p y revisar la prop! del Prog Anual de Auditoria
nterna. .
pnstruir sobre las i o modifi que se
rias del Progi Anyal de A Interna.

ntregar al Fiscal Superior el Programa Anual de Auditoria Intema
ara su autorizacién,

Ordenar 1a practica de las auditorias contenidas en el Programa Anual
Be Auditoria Intema autorizado,

Merificar el cumpumlen!o y supervision del Programa Anual de
Audltoda Interna.

jrformar al Titular de la Unldad Administrativa auditada y al Fiscal

al p auditor y ir la orden para el desarrollo
fe los trabajos de auditoria.
Malorar las observaciones y hal‘azgos asl como los elementos
aportados como parte de las a las ob
de los h p y det
ronocimiento del Fiscal Suj

Buperior, destacando los casos que ameriten el proceso de una
responsabilidad.
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AREA

RESPONSABIL

HDADES . ]

.

Departamento de Auditorfa
y Evaluacién Institucional

Elaborar la propuesta del Progra
tomando en cuenta todas fas Unidad
actividades contenidas en el Pry
Generates (PAAG) correspondiente &
Turnar al Director de Contraloria In
correcciones o modificaciones neces§
Ejecutar el Programa Anual de Auditq
Desarroliar jos trabajos de audhtoria
actas, papeles de trabajo y demag
Pragrama Anual de Auditoria Intemna.|
Formular los informes para su revig
Director de Contraloria Interna.

ha Anual de Auditoria interna |
s Administrativas del OSFE y las |
bgrama  Anual de  Actividudes l
cada area.

prna la propuesta y efectuar las
arias.

¥la Interna autorizado
consistente en la formulacion de
documentos que sustenten el

6n y autorizacion por parte del

Unidad Administrativa
Auditada

LI

Permitir el acceso al personal audi
Programa Anual de Auditoria Interna,
Comisionar al personal de enlace par
Proporcionar ia informacion y docums
el personal auditor.

br para realizar los trabajos del

b atender |a auditoria.
#ntacion que le sea solicitada por

4. ENFOQUE A PROCESOS:

= Fiscal Superior'
» Unidades
Adrministrativas

b) Para

« Denuncia o solicitud
expresa

» Programa Anual de
Actividades Generales
(PAAG)

« Prograima Anual de
Auditoria

« Orden de Auditorla

» Solicitud expresa

EXPECTATIVAS DEL CLIENTE/USUARIO

; SALIDAS|O
PROVEEDOR ENTRADAS RESULTAROS l CLIENTE/USUARIO
a} Para la elaboracion: I
* g;g’:lgmemo Interior det | ) para la elabochibn:
e Programa’  Aduai de

« Orden de Audit

b) Para Ia ejecuci
« Informes de Ay
Interna

a ejecucion: « Papeles de Tral

Auditoria Internp

« Fiscal Superior
« Fiscal Especial
: « Unidades

fiitorfa Administrativas

ria

ajo

NDICADORES

aplicable.

Que ias actividades llevadas a cabo por cada
Unidad Administrativa se realicen conforme a lo
planeado y de acuerdo al marco noimativo-legat

» Cumplimiento

.

Fémula: No. de puditorias Internas realizadas/No.
de Auditorlas Intdmas programadas X 100

de Auditorias Internas

5. POLITICAS DE OPERACION:
Auditoria Interna debera formidlarse a mas tardar el 31 de

5.1. El Programa Anual de

marzo de cada aiio, para someterse a la oportuna aul

Superior.

orizacién por parte del Fiscal

5.2.  E) nimero y tipo de auditorias a las Unidades Administrativas u operaciones que
estas realicen, se programaran de acuerdo al nimero de auditores que conforman
la fuerza de trabajo y por los recursos presupuestales y materiales disponibles en

apoyo al desarrollo Je las revisiones.,

5.3. El cumplimiento del Programa Anual de Auditoria Interna estara. en funcion del
desarrollo de otras aclividades extraordinarias que sean encomendadas a la
Direccién De Contraloria Interna y que ameriten la participacion del personal

auditor. :

5.4. El Fiscal Supefior, podré solicitar la practica de revisiones en especifico y de
manera especial si asl lo decidiera conveniente, para ser incluidas en el Programa

Anual de Auditoria Interna.

5.5. Solo se efectuaran las auditorias contenidas en el Programa Anual y las que autorice
el Fiscal Superior.

5.6. En el desasrolio de las auditorias se observaran en lo aplicable, tas Normas para la
Fiscalizacion Superior. I's

5.7. Los papeles de trabajo se fonmularan tomando en cuenta, en lo aplicable, los
lineamientos especificos y la metodologia institucional.

5.8. Aterdiendo a2 la adscripcidn de la Unidad Administrativa, fos resultados de Iz
auditoria se dardn a conocer ademas del Fiscal Superior, ai Fiscal Especial.

5.9. Los argumentos y documentos proporcionados como solventacion seran valorados y
verificados por el personal auditor para ser comentados con el Direccién” de
Contraloria Interna e incorporarse en el Informe correspondiente.

5.10.El plazo para entrega de informacién solicitada a las unidades administrativas para el
inicio de los trabajos es de 5 dias habiles, contados a partir al dia siguiente de la
Orden de Auditoria; para la solventacion de las observaciones y atencion de las
recomendaciones por parte de las unidades administrativas este plazo sera de 15 a
45 dias habiles, atendiendo a la naturaleza de las mismas a partir de !a entrega del
Informe de Auditorfa.

5.11.1as unidades administrativas presentardn mediante memorandum las solventaciones
a las observaciones y atencion de las recomendaciones adjuntando los elementos de
prueba, suficientes, competentes y pertinentes. .

5.12.Los servidores publicos que realicen actividades en este procedimiento, deberan
realizar el registro de fas lecciones aprendidas, en el software disefiado para eflo, con
el fin de contribuir a las buenas précticas y a la mejora continua del OSFE.
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

LRESPONSABLE ACTIVIDADES A REALIZAR
Inicia.
1. Soficitar mediante memorandum al Jefe del Departamento de Auditoria y
Evaluacion Institucional la elaboracién del Programa Anual de Auditoria Interna
Director de g:lmzﬁo que corresponda, e informar sobre Igs criterios a considerarse, tales
c:lmualom a) Las aclividades contenidas en el Programa [Anual de Actividades Generaies
nterna (PAAG),

b) Las atribuciones conferidas dei Reglamento |
c) Los resuitados de auditorias anteriores; y
d} Los que se requieran a consideracion del Fis:

terior,

/
$al Superior.

Jefe de Depto. de

N

. Elaborar y enviar por medio de memorando al
propuesta del Programa Anual de Auditoria Inte
a) Clave de identificacion para cada una de las
b} Unidades administrativas a revisar;

Director de Contralorfa Intema ta
ha que contendrd;
uditorfas que se programen,

éudltorl? ¥ c) Periodo a revisar;
valuacién & Tipo d torfa:
Instituclonal ) ipo deo auditorfa; . N
e} Periodo programado de ejecucion;
f) Nomero de auditores; y N
| g) Objetivo.
3. Recibir y venficar ta propuesta del Programa Anual de Auditoria Interna para
Director de rgvusarla. Pmcgder alatoma de ‘decismn.LCum e con las especificaciones?
Contratoria Si cumple, conlinuar con ia 3c1|vlqad 4,
Interna No cumple, soficitar las modificaciones y regresd a ta actividad 2.

RESPONSABLE

ACTIVIDADES A REAL]

o esarrolladq conforme

Director de 16. Ci vocar a reunion para analizar ¥ COi
Contraloria los hallazgos y el sustento de las mismas para determlnar su notificacién. Yoma
Interna de decision: ¢ Merecen ser notificadas?
Jefe de Depto. de Sfmerecen ser a la actividad 17.
Auditoria y No merecen ser nonﬁcadas desechar o complementar mediante procedimientos
Evaluacid adi les y adecuar el Programa Espedfco de Auditorfa Intema y regresa a la
_institucionat actividad 15.

Jete de Depto. de 17 Preparar el Acta de | n de A de
Auditorfa y Preliminares y los anexos de la{s) Cédula(s) de Resultados Preliminares y la
Evaluackn Relacién de Documentacién a Entregar a ia Unidad Administrativa revisada.
Institucional 18. Elaborar el memorandum para convocar a Reunién de Resultados Preliminares
¥ turnar para firma del Director de Contratoria Interna. *
Director de . " ;
Contraloria 18. Firmar memorandum y tumar para nofificacién al Jefe de Departamento de
Auditoria y Evaluacién Institucional
Interna
Jefe de Depto. de . . B
Auditoria y 20, Ngtificar Memorandumn al Titular de la Unidad Administrativa auditada para
Evaluacién hevar posterionmente la Reunién de Aclaracion de Resultados.
Institucional N
Director de
Contraloria
Interna 21. Convocar a reunion para a de al Titular de

Jefe de Depto. de

4. Firmar de revisado el Programa Anuval de Au
Superior para sy autorizacion mediante memoral

itorfa interna y enviar al Fiscal
pdum.

Evaluacién

Fiscal Superior

5. Recibir-y analizar el Programa Anual de Auditorfa Interna. Procecar a la toma de

decisién:- ¢ Cumple con las especificaciones?
St cumple, continuar con 13 actividad 8.

# Contraloria Intema y regresar a

Jefe de Depto. de
Audltoria y
Evaluacion
Institucional

Titular de la
Unidad

L _Administrativa _|

1a Unidad Administrativa auditada la(s) Cédula(s) de Resultados Prefiminares,
otorgando un plazo de 15 a 45 dlas hablles para solventar las observaciones e
las dok oonstar en ef Acta Administrativa
s, donde tamblén se
13 Refacion de
Documentacién a Entregar 8l Tnular dn la Unidad Administrativa revisada.

de de de F

J 1 ia i 4

T

fas o

. Analizar la

de reportes de avances del PAAG presentd
Especificc de Auditoria Interna para cada
auditada; ademas se le asignard la clave que
Anual de Auditoria. Turnar para firma al Directoi
de Inicio de auditoria y los oficios de solicitud d4
manera directa.

Jdos para obtener et Programa

Si no cumple, remitir el documento al Director d 22 v
a actividad 2. - Titular de fa con los
Fiscal Superior 6. snrmar el Programa Anual de Auditoria lnte{na tumar el dogumenlo _pof‘medvo Unidad comprobatonos ylo justi rios qua considera convenientes d:ntm del plazo
e memorando al Director de Contraloria Intérnd, para su difusién y aplicacion. Adenin " De igual manera, comunicar sobre Ia Implementacién de las
Director de 7. Recepcionar Programa Anual de Auditoria Intefna autorizado y rumar medlan!e recomendaciones sugeridas.
Contraloria * memorandum ?l Jefe de pepanameqto de Auditoria y Eval Diroctor de comencaciones sugendas.
Interna para su ejecucidn; e instruir para que integre e el cficio de inicio de auditoria al Contraloria 23. Recibir semordndum y documentos anexos, Turnar para su anallsls y
personal que se comisione para ejecutar los trapajos de dicho programa. Interna valoracién at Jefe de Dep: de yE
Jefe de Depto. de | 8. Recibir el Programa Anual de Audiloria Intema formular los oficios de ‘:nicio :e ot do Dento. ae | 25 Varicar 168 dos por & Tilar de T
Auditorfa y auditoria integrando el personal com do, a3i como los oficios de solicitud de efe de Depto. -
Evaluacién informacion y documentacién que «: ran agas Unidades Administrativas que Auditoria y 'L‘ijdad Adml:\vsnaotiv‘a audnada formular e Resolutivo de Soiventaciones y
Institucional seran auditadas para su notificacion e inicio de Ips trabajos de auditoria. Evaluacién mar para el con mleg!o det Director ‘.13 Comra:’orla lnteg:a El ndmem de
[ 5. Realizar la planeacion de Ia Auditoria con appyo en la verificacitn. del marco Instituclonal observacionqe‘;e o rl:"D':' . Co::: '°I . al numero de
normativo vigente apficable a .3 Jnidad Admir , ast como, la inf i6n ?’_A'm__ﬂ_—._——______ em uﬂdde, ew%

Director de
C

nidad Administrativa que sera
rle carresponda en el Prog

de Contraloria Interna los oficios
informacion y documentacion de

L Director de

10. Fimnar oficios de inicio de auditorla y los

de solicitud de informacion y

Interna

elaboracion del Acta de Conclusion de los Trabajos de Audttorla y Presentacion
de Resuitados Finales e instruir la notificacion det resolutivo; y en los casos de
falta de solventacion, ordenar la mlegrac(ﬂn y ta entrega del expediente ¥ tumar
at Jefe de Dep para la

Jefe de Depto. de

¥
formulacion de los Pii iegos Prevenuvos de rgﬁnsabtlldades admlnlstratlvas
26. Notificar e! Oficio R: de ; y efectuar el | del

Jete de Deplo. de
Auditorfa y

p

r la unidad administrativa sujeta a

in
revision. Se !ormulan los papeles de trabajo

do las pruebas

Evaluacion fos pl p y lo con los que se sustentan los
itucional {obser ylo jongs). Y se integran y sustentan los
para cc i y valoracior del  Director de

Contraloria Interna -

Contraloria documentacién. Posterior a eflo, enviar los ofici¢s al Departamento de Auditoria ¥ é\udlimrilzy FAna de Conclusién de los Trabajos de Auditoria y Presentacion de Resultados
Interna Evaluacién Institucionat para su notificacion e Infcio de los trabajos de auditoria. val ua:: “_ inales.
Jefs de Depto. de 27. Integrar el de la identificar actividades de
Auditoria y 11. Notificar los oficios a la Unidad Administrativa a revisar. Proceder 2 levantar el Jafe de Depto. de posteror y archivar. En caso de p se obser no So
Evaluacién Acta de Formalizacién e Inicio de Ejecucion de Auditoria. Audltol’?ﬂ . turnarlo 8l Jefe de Dep: De Resp il y Situacién Pat
Instituclonal . gudiora y para los efectos del i |mcbo del P i de p y
12 Recibir notibcacién; permitir el acceso a(iop) auditorfes) comisionado(s), y Institucional ion dé los de ién de los Servidores Publicos det
T“s::;:; ta designar a la persona que fungird como enipce para los trabajos, o cual se ; OSFE y del Pr para el iento de R de la Auditorla
Administrati asentara en ef Acta de i e Inicio de ion de Auditorfa. Ademas - Interna. Finaliza.
minis! va atiende la solicitud de la informacién y documentacion.
13.Verificar sl 1a informacién recibida se f alo itado con
Je';:;'zﬁ:"' do anterioridad. Toma de decisién: § Cumple con !g soficitado?
valiacio Si cumple, continuar con fa actividad 15.
Instituclonal No cumple, esperar la entrega de infc n el plazo doysepasaala 8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
. actividad 14 y continua con & flujo de la ividad. —
[' T“l‘.'l::l:i:; " 14. Proporcionar Inforrnacién ylo do licitada mediante memorandum ! JENCLATURA NOMBRE DEL DOCUMENTO EX?ESSSVAC'IN(?’PS‘SNO
Administrativa para aplicar dentro del Programa Especifico ‘f" Auditorla Interna. Sub-Gripo 342 | Reglamento Interior del OSFE NA iica
15 Desarroliar los procedimientos de auditoria cprrespondientes contenidos en el Sub-Grupo 11120 { Manual del Usuario sobre Lecciones Aprendidas LA, lica
Programa Especlﬁco de Audnov[a Interna, medjante la verificacion y andlisis de la Sub-Grupo 1140 anual Practico del Smant Draw, versién 06 LA Aplica
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V1.2.6. PROCEDIMIENTO PARA: E! Seguimiento de los Resultados de la Auditoria

Intermna.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Contraloria interna.

1. OBJETIVO: Operar un mecanismo de seguimiento de los resultados obtenidos de la

practica de

auditorias

internas que permita vigilar el cumplimiento de

las

recomendaciones efectuadas y en su caso integrar ios elementos de prueba para el inicio
de un procedimiento administrativo de responsabilidades a los servidores pubficos del

OSFE.
2. ALCANCE:

tnicia a partir de la obtencién de resultados de las auditorias internas

practicadas, hasta la integracién de! expediente, el cual si lo amerita dard inicio al
procedimiento administrativo de responsabi idades correspondiente.

3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES:

AREA

RESPONSABILIDADES

Fiscal Superior

Con base en el Reglamento Interior del érgano Superior de Fnscahzacuén
Manual de Organizacion del OSFE, el P Anual de Activid:
Generales y los rescitados obtenidos en las auditorias internas o externas
practicadas al OSFE o sus unidades administrativas; Instruir al Direccion de
Contraloria Intema el inicio de las actividades de la auditoria de
seguimiento.

Direccion de Contraloria
Interna

Con base a las afribuciones conferidas en el art. 13, en sus fracciones If, y
IV inciso b), y d).

Ordenar |a practica del de las auditori d:

Comisionar al personal auditor y suscribir la orden para el desarrollo de los
trabajos de auditorfa.

Valorar las observaciones y hailazgos asi coma los elementos apprtados
como parte de las a las obser ademas de suscribir
los cor di y i del Fiscal
Superior. . .

Informar al Titular de la Unidad Administrativa auditada y al Fiscal Superior,
destacando los casos que ameriten el proceso de una responsabilidad.

Deapartamento de
Auditoria y Evaluacn)n

Instit

Desarroliar los trabaos de seguimiento a los resultados de las auditorias

practicadas e informar al Director de Contraloria iptemna.

Formular log informes para su revision y autorizacién por parte del Director

de Contralorfa Interna.

Integrar los. expedientes de papeles de traba)o y en su caso, Ias pruebas
i de

deter para el inicio del p que
deban ser turnadas, al Jefe de Deplo de g
¥ Situacién Patrimonial.

Permitir el acceso al personal auditor para realizar los trabajos del
Programa Anual de Auditoria Intema.

Unidad
>

r al pe de enlace para atender la auditoria.

lair y que le sea solicitada por el
personal auditor.
Atender las observaciones contenidas en el Informe de Auditorfa Interna

correspondiente.

4. ENFOQUE A PROCESOS:

ylo

i

Establecer el seguimiento
recomendaciones  deferminadas en los
informes de auditoria interna
normativo-legal aplicable.

PROVEEDOR ENTRADAS R s CLIENTE/USUARIO
* Fiscal Superior * )Informes de Auditoria { «  Informe de | »  Fiscal Superior
* Unidades nterna : Acnwdades de | » Fiscal Especial
Administrativas | »  Papelgs de trabajo de | .
Auditorfa Interna Administrativas
EXPECTATIVAS DEL CLIENTEJUSUARIO INDICADORES
« Atoncidn de 3
Fomula: Recomendaciones

atendidasirecomendaciones efectuadasX 100

« Atencién de observaciones
Fonmula: Solventaciones realizadas/Observaciones
determinadas X100

e las observaciones

de acuerdo al marco

= Pro i de
responsabilidades Iniciados

Férmula: No. de observaciones que ameritaron el

inicio de un procedimiento admlnistrative/No. De

observaciones determinadasX100

5. POLITICAS DE OPERACION:

5.1.

5.2

53.

54.

5.5.

5.8.

5.7.

5.8.

Dependiendo de los fesuitados del informe de las auditorias internas practicadas se

determinara el tipo d

seguimiento a realizarse

En el desarrolio de Ips auditorias de seguimiento se observaran en lo aplicable, las
Normas para ia Fisdalizacién Superior relacionadas con las etapas de Planeacion,

Ejecucién, informe y

Los papeles de tral
lineamientos especn‘4

Atendiendo a la ad
auditoria de seguimig
Especial.

E! plazo para entreg
informacion y docun]
trabajos de seguimig
notificacion de la ordd

La solventacion de |13
de las Unidades Adq

atendiendo a la naty

Auditoria.

Las Unidades Af
soiventaciones a las
los elementos de prug

Beguimiento.
ajo se formularan tomando en cuenta, en lo aplicable, los

itos y la metodologla institucional.

scripcién de la Unidad Administrativa, los resultados de la
pnto se daran a conocer ademas del Fiscal Superior, al Fiscal

br la informacion requisitada a través del oficio de solicitud de
entacion a las unidades administrativas para dar inicio a los
nto sera de 5 dias habiles; a partir del dia siguiente de la
n de auditoria.

s observaciones y atencion de las recomendaciones por parte
hinistrativas se recibira en un plazo de 15 a 45 dias hébiles,
raleza de las mismas a partir de la entrega del informe de

iministrativas  preseptaran  mediante  memorandum  las
observaciones y atencion de las recomeridaciones adjuntando
ba, suficientes, competentes y pertinentes.

En caso de que las r¢gcomendaciones efectuadas no se hayan tomado en cuenta por

fa Unidad Administry
Especial en su caso.

iva sujeta a revision, se notificard al Fiscal Superior o Fiscal
ara,el trdmite correspondiente.
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5.9. Los servidores publicos que realicen actividades en
realizar el registro de las lecciones aprendidas, en el s¢
el fin de contribuir a las buenas practicas y a la mejora

6. FLUJOGRAMA:

este procedimiento, deberan
bftware disefado para ello, con
continua del OSFE.

Director de Contrslorig Interna

Inicia

1. Slichtsy B elsbor3cicn
de s Ofkloe Q= hicio oz
B AUSha (3 de SeguimEnto

Jefe de Departarmento de Auditora y

Cvaluacién Institucional

IS TR 215 8 5

\*./,_\

1h

2. Mo mular cliclss

y progana

o ol o U
auditer fa ntegra

Clicles de inicio d2 3udibo(a.
Ctrks ds s ndiniton de

Froorans e peof oo g

3. e b5 oliclos y tuanar
p¥3.notficaciin

audlorfa inter na

e

i S

4 retiticar 1cs

el kise v kv sntar
Act3

Aot e Formalinacin e
niciooe Epcucidn de-
A ucitter iz

ol

Titular de 1a Unidad Administrativa

Infor ez Ibn ¥ documentacien|]

S. Recibk natiicacion, pesmitr el
acces0 3 s audhoves. ozs ipnar
pers onad eniace y atendsr solic tud
de inferRcihn y docoimentarian

‘& Verfticar 13 inforschan

Cunple

(=10~

[ liedic 2 v /

Esperae 13
entrega

8, D aroilar o5
procedimientos de auditorts;
. Geintegran y ¢us tontan
halszgos

7. Ropaovclonss Infor e bn
yiodocumentacion salicitada

n‘enuandumj

N
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Director de Contralona Intema

Jefe dz Depatamento de Auditoria y
Ewaluacidn Institucional

Titular dz2 la Unidad A dministrativa

¥

3. Convocsr 3 2 union pars analzaf, comentar balbzgo s y =l sostenlo
para 3t erminar lsu notiicacion

M3
e

notiin g

S2 fiesachan o
< ovplementan y =e Ly
adeniz 2]Frograms 2
Esp=ciico de

Auditoria herma

ASCUNER R LN

10. Prepasar

12. Trmar

Acta Admva. de Peunion de
ACHIIcIOh = HesUMa dOs Praimmares
Anexos da by Cédula d= Naswitds2
Prehminars s
Re Bcidn de documentacion a enlregar
2 b Uridad A dows. revis.ada

T

e

¥4 Osborsr memor sndwa
nsra nonvorar 2 Reaunidn
d2 Resulmdes y wnar
para firms

wasmordndum -

mamotindrmy tornss |l
para nolgiczcin

13. Notificar

- Re20I3ndUm 31
Tity by de b Unidsd
: aefrava

!

14 Cnvorar 3 rrandn pars anlbirar cesnlRdns do adinns
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Director ¢e Contraleria Interna

Je® de Departamento de Auditoria y
Ealuacidn Institucional

Titular dé la Unidad Administrativa

12, Pecitt meoorandumy

15. Anslzsr obs ervaciones,
formular 5 civentaciones y
sti¥schnos comunicsr seobre
_inplemrentscidn de
recomendacionss

memordndun

docios. anexos y turnar  pelg
paa endlst y valoracidn

17. Vesficar Ios argumesntes

18. Anslizar &l Res ehtivo 82
Sclventsciones e instrui su
nctificacidn, instruir elaboracion

- y docurnentaks
propor cionados v elsborar
Resclutivo de Sotventacion es

Res olutivo de -
Scilv entaicionss

delAdada Conchsibny en su
cosa ardenar lg integracion y
sntreéga del expediente

P

19 Notif icar Resolutivo de
Solventacione s y ef ectuar
lev amtomiento del Acta

Acts de Condusidn de
“llos Trabgjes e Auditoria
y Fres entacin. de
Resulsdes Finales

20. integrar ecpediente do
suditoriz y acchivar censy
cas o turner al Depdd. der
Res pons sblitades y
Siyscion Patrironial.
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

ACTIVIDADES A REALIZAR

Contraloria Interna

RESPONSABLE
Inicia.
1. Solicitar mediante memorandum al Jefe de Oeparamento de Audioria y
Evaluacion !nstitucional ta elaboracisn de los |[Oficios para el inicio de la
Director de Auditorfa de Seguimiento que corresponda, schre tos criterios a considerarse,

tales cama:

a} Las atribuciones conferidas dei Reglamento In
b} Los resultados de auditorias anteriores; y

¢} Los que se requieran a consideracién del Fisc:

erior,

| Superior.

Jefe de Depto. de
Auditoria y
Evaluacién

7
2. Formular y turnar para firma al Director de Con§aloria Intema, los dficios de

inicio de auditorfa integrando el personat cornisid

de informacién y documentacion y el programa e§

nado, los oficios de solicitud
pacifico de auditoria interna.

Director de
Contraloria Intermna

3. Firmar los oficias de inicio de auditoria y los ofici
y documentacion. Posterior a elio, enviar los ofi
de Auditorfa y Evaluacion Institucional para sy
trabajos de audiloria.

s de soficitud de informacion
fos al Jefe de Departamento
nctificacién e inicio de los

Jefe de Depto. de

Auditoria y 4. Notificar los oficios al Titular de la Unidad Admingstrativa a revisar. Levantar el
Evaluacién Acta de Formalizacion e Inicio de Ejecucion de Agditoria.
ional

Titular de Ja Unldad
N 3

5. Recibir notificacion; permitir el acceso a{los) &
designar a ta persona que fungird como enlace
en el Acta de Formalizacion e Iniciol

Ademas atender fa solicitud de la informacién y d

Lditor{es) comisionado(s), y
para los trabajos, lo cual se
de Ejecucién de Auditoria
beuméntacion

Jefe de Depto, de

© Auditoriay
Evaluacién
institucional

6. Verificar si la informacion recibida se encuentra
anteroridad. Proceder a fa toma de decision: ;,Cy
Si cumple, continuar con la actividad 8.
No cumple, esperar la entrega de informacién en
ala actividad 7.

iconforme a lo solicitado con |
mple con lo solicitado?

el plazo sefalado y se pasa

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

NOMBRE DEL DOCUMENTO

T TOBSERVACIONES |

NOMENCLATURA . _OBSERV

i_wk,, ! EXTERNG | INTERND |

0-Grupo 342 _LR“jamemo intenor o ‘Apiica y
b-Grupo n1zc ! Manual del U wongs Aprendidas_ _NA_ }E Aplica

i . . Aplica

VI.2.7. PROCEDIMIENTO: las Declaraciones

Patrimeniales.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Contraloria Interna.

f’ara la Recepcion y Registro de

1.-OBJETIVO: Verificar las Declaraciones de Situacién Patrimonial de inicio, anual y final
de les servidores publicos otligados dei H. Congreso del Estado y del Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado, paora llevar la recepcidn, registro, control y resguarde de las
mismas.

2. ALCANCE: Inicia desde la creacién de los formatos, instructivos y lineamientos’ que se
seguiran en el proceso de declaracion de situacion patrimonial, los cuales se ponen a
disposicion de la Primera Comisién de Hacienda del Congreso del Estado, para su
aprobacién, y una vez aprobados, hasta la recepcidn y registro de fas declaraciones
correspondientes.

3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES

— TAREA RESPONSABILIDADES N

Yitular de la Unidad
Administrativa

7. Proporcionar  informacién  y/o  documentad
memoranduin y se continua cen s actividad 8

ion  solicitada  mediante

Jefa de Depto. de
Auditoria y

8. Desarrollar los procedimientos de auditoria corres
Programa Especifico de Auditoria interna, medi3
de Ya informacién y documentacion proporcionad
sujeta a revision. Se formulan los papeles de trab)

r los procedimientos aplicados y los

Y Ios F (observaciones y/o recory
sustentan los hallazgos determinados para co
Director de Contratorfa interna.

pondientes contenidos en el
inte la verificacion y analisis
por la unidad administrativa
pio describiendo las pruebas
resultados con los que se
fendaciones). Y se integran y
pocimiento y valoracion det

Director de’
Contraloria Interna

9. Convocar a reunion para analizar y comeny
conforme los hallazgos y el sustento de las
notificacion. Proceder a la toma de decision: ¢ Me

pr el trabajo desarrollado
hismas para determinar su
lecen ser notificadas?

Primera Comision de
Hacicnda del Congreso del |
Estado

sprobar los frrmates, inatr ictivos, lineamientos que serdn utilizad ~n on
los procesos de Declaracion Anual, de Inicio o Conclusion.

Contorme a las disposiciones legales de ia maleria, recibir y registrar

las Declaraciones Patrimoniales que deban presentar los servidcres

publicos del Congreso y en su caso realizar fas investiqaciones

correspandan en el &mbito de sus atribuciones, respecto a los

servidores publicos del Organo.

Dar seguimiento al proceso de recepcion y registro de Declaraciones de
__Situacién Patrimonial e informar al Fiscal Superior. |

Direccién de Contraloria
Interna

Departamento de

Responsabilidades y « kecepcionar, revisar y resjuardar de forma correcta las declaracrones

Titular de la Unidad

Relacion de Documentacién a Entregar ai Titula,
revisada.

de la Unidad Administrativa ;

Titutar de la Unidad
Administrativa

15. Analizar 1a naturaleza de las observaciones y f

pronular fas solventaciones y |

de

aclaraciones r jum, con los
comprobatorios y/o justificatorios que considere

establecido. De igual manera, comunicar sobr

recomendaciones sugeridas.

ar
onvenientes dentro del plazo
ta implementacién de las

Director de |
Contraloria Interna

16. Recibir memorandum y documenlos anexos.
valoracion al Jefe de Departamento de Auditoria

Tumar para su andlisis y
Evaluacion Institucional.

Jefe de Depto. de
Auditorfa y
Evaluacion
Institucional

17.Verificar los argumentos y documentales proportionados por el Titular de la

Unidad Administrativa auditada; formular el Re:

turnar para el conocimiento del Director de Contrd

olutivo de Solventaciones y
loria Interna.

Director de
i Contraloria interna

18.Analizar el Resolutivo de Solventaciones; verifi
elaboracion  del

en los casos de falta de solventacidn, ordenar !
expediente y turnar al Jefe de Departameny
Situacion Palnmonlal para la formulacion de

resp: ativas.

Acta de Conclusion de -log d
Presentacion de Resultados Finales e instruir i notificacion del resolutivo; y

lar su contenido e instruir ia
Trabajos de Auditoria y

integracion y la entrega del
b De Responsabilidades y
0s Pliegos Preventivos de

Jefe de Depto. de
Auditoria y
Evaluacién

19, Notificar ef Oficio Resolutivo de Solventacicnes,
del Acta de Conclusion de los Trabajos de
Resultados Finales.

y efectuar el levantamiento
uditoria y Presentacion de

Jefe de Depto. de
Auditorla y
E 5

20.Integrar ei Exped»enle de 1a auditorfa y archi
turnario  al
ion Patrimonial. Final

observaci no

Responsabilidades y

br. En caso de presentarse
defe de Departemento de
z3.

-5.1.

Jefe de Depto. de Sl merecen ser notificadas, proceder con la actividad 10. Situacién Patrimontal entregadas.

Auditorfa y No merecen ser notificadas, desechar complementar mediante _ —— —_
Evaluacit di adicionales y adecuar el Progrgma Especlfico de Auditoria
Institucional Interna Regresar a la actividad 8. . 4. ENFOQUE A PROCESOS:

Jefe de Depto. de 10.Preporar el Acta Administrativa de Reunién dq Aciaracion de Resultados f - SALIDAS O ]
23:&22;?‘ Prel’?minares tos anexos de la(s) Cédula(s) de Resultados Prefiminares y la 1 PROVEEDOR E"{TR‘\DAS RESULTADOS CLIENTE/USUARIO ]
Institucional Relacion de Documentacién a entregar a la Unidad Administrativa revisada

Jete de Depto. de « Declaracién de ;

Auditorla y 11. Etaborar el memorandum para convocar Reunién de Resultados « Primera Comision Situacién Patrimonial « Fiscal Superior
Evaluacién Preliminares y turnarlo para firma del Director defContraloria Interna Inspectora de de Inicio, Anual 0 « Reportes de | * :’”mecf'ﬂ CO;"IS'O"
Instituclonal Hacienda Final Recepcidn  Archivo SSPF ;m e
Director de 12. Firmar memorandum y turnar para notificacién pl Jefe de Departamento de « Servidor Publico + Informes periddicos de Declaraciones Cac;en ap ol

Contralorfa Interna Auditoria y Evalyacién Institucional para tramite r!sgectivo. obligado de movimiento de . az?'dgfo ublico

Jefe de Depto. de personat ga
Auditoria y 13. Notificar memorandum al Titular de la Unidad hdministrativa auditada para
Eva‘luaf:von llevar posteriormente la Reunién de Aclaracion dq Resuitados. EXPECTATIVAS DEL CLIENTEIUSUARIO - NDTCADORES -
Director de _ X N N Cumplimiento oporturo de la oblizacién por parte | »  Cumplimiento de las Declaraciones

14. Convocar a reunion para la Aclaracion de R dos, notificandose al Titular de los servidores publicos del H. Congreso del Patrimoniales
Contralorfa Interna N ! . ; [3 g i :
de la Unidad Administrativa auditada fa(s) Ce«:lu_la(s) de Resultados Edo. y del OSFE, conforme a la normatividad que Formula: No. de servidores poblicos obhgados/ No

Jefe de Dcpto. de Preliminares, c{orgando un plazo de 1523 45 du S habxlg§ para solventar las +agula este proceso declaraciones patrimoniales entregadas x 100
Auditoria y observaciones e imp haciéndolo constar en ef | ) ’

Evaluacién Acta Administrativa de Reumbn de Aclaracién pe Ri Pretimi . - - - e ]
institucional donde también se dévuelve la documentacidnf proporcionada mediante la |

5. POLITICAS DE OPERACION:

Las propuestas de formatos, manuales e instructivos de Declaracién de Situacion
Patrimonial de lInicio, Anual o Final y sus modificaciones, se pondran a
consideracién de la Primera Comision Inspectora de Hacienda, para efecto de su
aprobacion y aplicacion.

5.2. La Direccion de Administracién del H. Congreso del Estado, enviard al Fiscal
Superior en el mes de abril de cada afio, un informe mediante el cual se dan a
conoger los servidores publicos adscritos a sus diversas unidades administrativas
obligados a presentar la Declaracidon Anual de Situacién Patrimonial, asimismo,
informard de los movimientos de alta y baja del personal que esté sujeto a la
obligacion de presentar Declaraciones de Situacién Patrimonial de Inicio o Final.

La Direccién de Administracion del OSFE informard periédicamente a la Direccién
de Contraloria, los movimientos de aita y baja del personal que esté sujeto a la
obligacion de presentar Declaracion de Situacién Patrimonial de Inicio o Final, y en
el mes de abril de cada afo, presentarad un informe mediante el cual se da conocer
fos servidores publicos obligados a presentar la Declaracién Anual de Situacion
Patrimonial.

53

54. Los servidores publicos que realicen actividades en este procedimiento, deberan
realizar el registro de las lecciones aprendidas, en el software disedado para ello,

con el fin de contribuir a las buenas practicas y a la mejora continua del OSFE.
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6. FLUJOGRAMA:
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

ACYIVIDADES A REALIZAR

1. Solicltar propuesta de modificacon a los forrhatos de Declaracion de Situacion
Anusl, a Jefs del Departemento de
onial,

RESPONSABLE
Inicla.
Oirsclor de
Comtraloria interna Patrimonisl de Inicio o Finai
Rasponsabiiidades y Sttudcion Put-
Jete do .
Departamentode |2, Elmborsr propuests de modificachin ' ios formato.:
Responsebliidades
y Situssién PR sV sutorizacion.

cion de SHuacion
= Contralorls interns

Patrimonisl de Inicio o Fins! y Anual, y remitir ai [

Patrimonia)

Director do
Contraloris intsrns

Fiscal Buparior

Primera Comisién -
Inspectora de
RHacienda

Fiscal Superior

Director de ‘
Contraloria Interna |

U G

iracian gs SHuRcIGn

3 Anwizer 18 propuesia ae modificacion @ fos Jormatos

3. ASIGNACIONES Y RESPDNSABILIDADI

ES:

{

AREA

I

RESPONSABILIDADES

Fiscal Superior

8tado.

immr fos lineamientos sobre la Declaracién de Indepandancia y
ldhesién 8l Codigo de Etica del Organo Superior de Fiscalizacion del

Dirsccidn de Contraloria

Interna

lgados.

itr Jos oficios requaridos; suparvisar la recapcién y archivo de fas
araciones de Independencia que sean entregadas por los sujetos

Departamento de
Responsabilidades y

Bituscidn Patrimonial

aborar todos los documentos que resultsn del proceso de recepcion,
rgcepcionar y srchiver las declaraciones sntregadas,

Patrimonial de Inicio o Finei y Anual, ¥ remitir - ‘u Bupndw pare s
autorizacién y envio 8 fa Primers € P ds. e procade 4, ENFOQUE A PROCESOS{
st S e T ;
n ) ;
e nprusc, co Wl’&é’%ﬁf# i s PROVEEDOR ENTRADAS | oALIDABO CLIENTE/USUARIO
ac) ' 2 pmuulo o acién o fos formeios 52 ’)ociamBn de Siuacion 5 .
Pairimonial de Inigio o Final y Asus), y remilir s le Pr.nara Comisién inspectora 8ujeio oblig Indppandencis Archivo Sujeto obilgedo

¢ Hacienda. e procads 8 una loma de dasilibn B3 aprueban log fermaics?
§i 50 aprusban, sentinuar eT\ 12 petividod

___Nb <8 3pruehan, rearesar A l!ﬁl_llﬂ!ﬂ! ﬂsé%ﬁ%

5. Recibir y andli2ac id propuesta g8 modifieasion a leﬂ'nrma 56 da Dselaracon ae |
Situacion Patrimonial de inicio & FiRal y Anual para su 2brobaeion y snviar al
Fiscal Superior para su apficacon. $& procede a ura toma 6o déeision: ;Se
aprueban los formatds?

Gi ¢» apt con la idad 6.

N~ se_aprue ban regresar a !a actividad 4 para su modificacion.

-oir la aprobacién de los formatos de Daclaracion de Situacidn Pammomz:l de

La aplicacidn de la normatividad snstente para que
et personal del Organo Superior}de F i6n
cumpta con la obligacién respectivp.

NFETEARS ]

Formula:  No.

iﬂﬁ@\ﬁ
o Expadientss entragados
Da  sujstos abligadosiNo. Os
expedientes entregados % 100

ONERYy

* R on de d

No. De declaraciones
deglaraciones registradasX100

recepcionadas/No. De

Inicio @ Final y Anual, y turnar para su aplicacion a la Direccivn de C

Interna.

7 Recibir 12 aprobacion de 10s formatos de Declaracion de Situacion Patrimonial de
nicio o Final y Anual, y schcitar mediante memorandum a la Direccién de
Tecnologia de la Informacicn sJ publicacion en ei apartado especitico de la
1 4gina electronica del OSFE.

" Director de
Tecnologia de la
_—Informacion

. Director de
Contraloria Interna

8. Publicar los formatos de Declaracion de Situaclon Pa\nmomal da Inicio o Fmal y

Anua; en el apartado especifico Je Iz pagine el OSFE y
mediante andum al Dirgctor de Contralorfa tnterna al respecto.

S Pambir de p #n de los formatos de Declaracion de Situacion
Pilrimonial en el apartado espaclrco de 1a pagina electrdnica del OSFE, e
nstruir al Jefe del Dep ¥ iGn Patrimonial
para que los ponga a d|sposlcm de manera fisica, de los servidores publicos

Jefe de
Departamento de
Responsabilidades

10. Ponev a di de los s3rvid a presentar la
Declaracion de Situacién Palrimonial de Inicio o Final los formatos respectives,
en cuanto a la Declaracién Patrimonial Anual notificar personalmente y se hace

5. POLITICAS DE OPERACION:

5.1. Este procedimiento debera apegarse a la normatividad vigents (Codigo de Etica
Profesional de los Senfidores Publicos del Organo Superior de Fiscalizacidn del
Estado, Ley de Responspbilidades de los Servidores Publicos, etc.)

5.2. Se manejara un archivo gdecuado de ia documentacion generada.

5.3. La Direccion de Admingtracion del OSFE, informara periddicamente a la Direccion
de Contraloria de los movimientos de alta y baja del personal del OSFE, asi como,
de los profesionistas fcontratados por despachos externos para funciones de
fiscalizacion.

5.4. Los servidores publicog que realicen actividades en este procedimiento, deberén
realizar el registro de I3s lecclones aprendidas, en el software disedado para ello,
con el fin de contribuir aflas buenas practicas y a la mejora continua dei DSFE.

6. FLUJOGRAMA:

s o€ Oucro ae
Ctré=or ok L) ’ y S on s Sorwor Bugo Qorass

vmdehe sEvBcaioe]

o mD ae Docleradsn

Contraloria nterna

Fy,:::::::’:m envega del formato correspondiente,
i D Jofe de de . Recepcionar y elaborar los acuses de recibo de las Declaraliones de Srtuation
| Rn;onnbmdadn Pat ial inicial, Final y Anuml. Registrar y resguardar las declaraciones
¥ Sitvacion recepcionadas.
Patrimonlal
Jafe de 12 ln!urmar al Director ge Coﬂinlorla ir terma, “de manera mensual las
Depar de de P Inicial o Final recepcionadas, y durante
Responsablildades ev mes de mayo sa de |2 recep de las Dx
¥ Shuacidén de Situacion Patrimonial Anual, asimismo, se hara un informe final mediante
Patrimonial tarjeta informativa af témmino del de rece;
Dirsetor de 13. Recibir informe y comunicar al Fiscal Suparior el resultado. Reporiar los casos

en que los_ sujetos obligadcs sean omisos en presentar su declaracion ‘o lo

hagan de manera extemporénea.

Fiscal Superior

procedimiento administrativo en jos casas de Incumplimiehto por parte det

14. Recibir informe e instrulr al Diréctor de Contraloria intema para que inicie ef
sujeto obligado. Finatiza _—

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

T OBSERVACIONES |
’ NOMENCLATURA NOMBRE DEL DOCUMENTO - EXTERNG | INTERNO
Sub-Grupg 221 tey de Fiscalizacidn Supefidr del Estado de Tabasco. NA. Aplica
[_Sub-Orupo 225 | Ley de Responsabilidades da los Servidores Publicos | Aplica N/A
Sub-Grupo 224 | L. nica del Podst Legistativo del Estado. ] Aplica N/A
SubsGrupo 342 s:xgé:mb' interiot del Organd Supéror de Fiscahzacion NA Aptica
[ Sibgrupo 1120__| Manual del Usuario sobre §.ectionas Asfendidas NA; Apica_ |
Sub-Grupo 1140 | Manuai Practice del Smart Draw, versioh 08 NA Apfica __

.

VI.2.8. PROCEDIMIENTO PARA: La Recepcion y Reg»slro de la Declaracién de

Independencna

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Directidn de Contralorla Interna.
y g
1. OBJETIVO: Verificat las Declaraciones de Independencia, por parte de los servidores

publicos de todas

las dreass administrativas designadds para realizar labores de .

fiscalizacién, asi como los profesionales que formen parte de despachos externos qle
sean contratados en apoyo a esta larea, con !a fnalidad de asegurar que los mismos
actuen de manera objetiva, sin compromiso o confiicto de intereses con el ente fiscalizado
y sus servidores publicos, debiéndose apegar & las politicas procedimentales de reéepcvén
y registro de las Declaraciones de Independencia comrespondientes.

2. ALCANCE: Inicia

desde la creacién de los formatos, instructivos y lineamientos que se

seguirdn en el proceso dé declaracidén de Independ=ncia, hasta la recepcion y registro de
las declaraciones correspondrentes
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7. BESGRIPCION DE ACTIVIDADES:

». DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

covIco NOMBRE DEL DOCUMENTO

Sub-grupo 238 dq|hm o de Tabasco

Léy O Transparencis.y Acceso a ia Informacidn Publica

ubgypo 1120 _ |
S amvpert 40 Maneal P

11810 sobra Lecciones Aprandigas

N A Aplica
NA. Apiica ]

tico del Smar Oraw, varsion 08

Vi.3.2. PROCEDIMIENTO. DE: implementacién de Estrategias{de Vinculacion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Tacnica,

1. OBJETIVO: implementar estrategias de comunicacién socig! para Ja vinculacidn con las

instituciones publicas y/o privadas médiante el establegi

miento de convenios de

coordinacion, de colaboracion.y de cooperacidn que coadjuve al cumplimiente de la

perspactiva inslitucionat def OSFE.

2. ALCANCE: Inicia désde la deteccion de la opbrtunidad de establecer un vinculo
institucional, para satisfacer una necesidad hasta 1a celebracion del convenio o protocolo

para tal fin,
3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES
AREA RESPONSABILIDADES 1
Unidades o Comunicar a la Sria Técoica la loportunidad e establecer ».m2
Adml vag ylo protocolo de vmculnc-ar. .

®EDPOREABLE ACTM'D_A'D_E—S— EKUZAR { AREA RESPONSABILIDADES L
. Tniclal R I »  Otorgar 13 atencisn a Jas oportunidades de convenio y/o protacclo de |
1. Solicter medianty mmom»dum p. los Tiulares do o Unidades i vinculaciones detectadas por las Unidades Administrativas
A L] o ol anvio de | » PRevisar las oportunidades de convenio y/o protocolo de vinculucin
Inf Hn de las activh 4 de su unidad que proponen i Secratarla Técnicy detectadas por fa Jefatura del -Departamento de Vinculacsin y
phiw sy difusion do manare nensual En el caso da ja informacien ge 1 ihasion
actvidedes, avenios yio %, 88 anVisd 1o 3y i > Coordinar ios carales do comunicacion y relraaiimantacitn con fa
2) Nombrw; - - institycion piblica yio privada,________
Secrsterio Tiotico . ") Luwyham: . | +  Elatarer o) documento normativo para la oelapmmén del convenia o
/ protuceio de Acusrds al maros juridiso Institusional,
B ; Nd. de Participantos Direanién de Anuntos  {+  Asignar of lolio de oonirol pare ln ocelebracion dul sonvanio o
Nmombn z bm:.:fmﬁf ;'v'udhm-., Jurldieos protocata institeional
s Rovisar al convenin o prolocolo de acusrde Bl marce Juridice
o) Nembu do Ponm(-). Instruntorgs), Mederudar(es), elo.; A o i B e Jude
. ﬂ 5%; ot I" T v e | intarna y eviern,
WQEW—’TT‘ s Realizar las gestieres dg legl il para la realizagnn de
Titulares du ine Arsas :' it emerd M'ef 1Y qniar 12 informuern an ':::;:a “’, Fema del Conveni. o
Admihistrativae oon w4y e Bepartaments ds +  Monitorear la eparatividad de los senvenios institicienilus
> - 3 T mw dminis Vingulasion y v Astuatiaar Ia vigeneia de los eonvenios i
g i p i . 3 supnin de
3 Em%ﬁ“xuﬁ‘d oniilo ﬁ&um: que de apluad pwu [ pubhqam y Ditusian * };Qgrﬁg fsn:\::}ews de eemuRIeasion para la cobariura del sventa e
Hifs dol nepm, diachar of beletin ueional, , ’ "
Vifleuiacion y Oifusion 4, Revisat la infermacion medionis Yna leclurs Kipide pars delestsd _Egmuméﬂaté?j y extarnainente !a ovlebrasisn de 108 BORVHHIAY
- posibles erfetes ¥ Wwar al O Editoriol para su andlisi y 11} s
. cormeeaiod.,
5. Recepcionar o ajompiar 96 ¥ eR Bonador fevikal, | 4. ENFOQUE A ﬁﬂocﬁébs o
Proceder & 1a toma de decision: | Egeometto? " SALIDAS O e :
51 o3 cortacto, continusr cen 's act ) PROVEEDOR _ ENTRADAS | RESULTADOS CLIENTEAIiJiUARIO .
6 No &g correcto, 3 1
Comitd Edi 8. Corregiv ol P d 4.' ctor de Estio y ""E‘"}e;‘“ e » Fiscal Superior ! » Fiscal Superior i
adapte a tas — con la — .  Fiscal Especial « Formato de « Fiscal Esperial
7. Enviaria ol Jela dal Deplo. de Minculacidon y Difusion para su « Unidades Convenio . Convenio « Unidades
i " S L. publRacion fin; A istrativas » Documentos cgales | Pratocol Administrativas
fe det 4 8. . informacion .y acorgar con el Seoratanc Tecrico « Instituciones de las - partes | ° Trotocolo « Instituciones vl
e el::éowl;:u:o mediante una reunidn de trabajo, lo pigulents: a} la distrbucidn interria Asociaciones poblicas | involucradas L Asotcnes pulbos
Vincu N oy » yio gxtemna; y b) ef liriie de las publisaciones. ylo privadas ylo privadas i
8. Soliler @ Ia Direccitn de Adntini amma.(nmaumla ! L ‘
Secrotario Técivico freproduccide del nimero de Bj ds a . - _ - S
N y preyia rebnion de lrabaé con ef s-ckwlo Tbc:ueom Ty
treot * | 10.Recepcionar soliciud y wnviar a lo ifprenta de la pt
A%nﬂhh:‘l’.’c:;n i i“", ”’;,:;:lw 94 servicia ol Jete de Dopartamento EXPECTATIVAS DEL CLIENTEIUSUARIS INDICADORES -
- : - - - Emisién de Convenios 7
= ecibc o Uraje ribaido 3
Jefn det Depto, de TR o mproso pard sor m'“ hmm‘": y:::?bk:m . Formula: No. de convenlos fimados/No. de
Vinculacion y Difusioh I3 Unidad de Administacidn, 4 spoyo pam s Establecer un canal de comunicacion socisi para 12 | convenios programadns X100
ey ¥ Diw axteriormente p ravds da memorandum ds sollcitud de apoyo. ] emision, registro, control y cHusio de. convenios .
. 12 Sohciiar af Director de Tecnologia o la Informacion que ef estudio institucionales. « Control de Convenios
Secretario Técnico técnico y/o ol botetin nbtitucionad se pubbudo en ia pagina oficial det Formula: No  de convenios operandaNo  de
N QSFE., . = |.zonvenios signados X100 L }
Jafe dei Daplo. de 13.Generar o Aithivo, guardando un ejemplar de cada asluma técnico o N [,
_ Nincidaglion y Difusion L bpietin mensuat pata futuras congultbs, Finalizs, e 5. POLITICAS DE OPERACION:

5.1.La Direccion de Asuntos Juridicos, determinara mediante un acuerdo con las partes
intefesadas el analisis de los convenios objeto de modificaciones, observando en
todo momento que éste 8s un mecanismo para formalizar compromisos con los
sectores productivos: publico, social y privado, que resulten de fos programas ylo
acciones de vinculacion para précisar detalladamente las cbligaciones, derechos,
aicance e implicaciones, reciprocas.

5.2.Los convenios institucionales pueden ser
a) De Cooperacidn Los celebrados con el sector privado;
b) De Coordinacion: Los celebrados con el sector publico; y
c) De Colaboracidn: Los celebrados con el sector educativo y social.

5.3.La Jefatura de Vinculacion y Difusidn, debera apegarse al formato estipulado por fa
Direccion de Asuntos Juridicos para la formulacion det Convenio insmucional

5.4.La Oireccion de Asuntos Juridicos, estipulard en base at marco juridico, si el
formato de Convenio pueda en su contenido modificarse o adaptarse al instrumento
juridico establecido por otra institucion, no contraviniendo a los intereses de las
panes.

5.5.Los Convenios dzben enviarse a la Direccién de Asuntos Juridicos con los ancxos
de:
3) Copia Decreto de creacion de la organizacién, empresa o institucion;
b) Copia del nombramiento dei Titular o del Representante Legal;
c) Copia de la credencial de eloctor det Tiular o Representante Legat; y
d) Copia del domicilio fiscal.

5.6.Los servidores piblicos gue realicen aclividades en este procedimiento, deberan
realizar el registro de las lecciones aprendidas, en e! software disenado para ello,
con et fin de contribuir a las buenas practicas y a la mejora continua del OSFE
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. k2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

RESPONSABLE

ACTIVIDADES A REALIZAR

lmda.

Secretario 'uculco 1. Solicitar via a la Dirscci¢n de Admi ion la ipci
: anual a los periddicos locales para su &étaﬂm suministro diarto.
: 2. Monhorear los madios vos de idn como radio, tv.,
pariddicos y pagines de intemst rpspecto de las actividades ¥
defe del Depto. de | acontecimivntos relacionados con ef OSFE y ef Fiscal Superior.
Vincuiacidn y Ditusidn 3. Revisar los pérk locales, las de los N
‘ ! o0 radio ¥ Lv. y todos aquelk i de b r

v

Jele del Depto. de

4. |dentificar las notse relacicnadas yio relsvantes con o OSFE y e Fiacal
Supsrior (impresas, audio y/o video); quel para aquellas que s encuentren
- de forma impress, uncomnyu pegan on sl formato de presentacién da

Vineutacidn Y Difusian " notas "

Yy
Ia gmbaclon !/0 ia VQISIOII n!a!mraﬂcu
Jofa dei Deplo. de - | 8, Integrar las notas Impresas en sy chso sl audio, video y version

por ¥ on las demas se oblendra

‘Vinoulacién y Ditusién dfice para ser a1 Secratrio Tacnico .

Secretario Téenloo
.

0. Analizar y marcar los texios que considess de mayor inlerés en el caso de
tas notas impresss. Para ias notas en audio y/o video, se identifican los
minutos en que ie encuenira la declaragion, Lo anterior, pats integrar ke
alntesia Informativa, que en el caso de la Jota impresa sigue el orden de:

2) potas de 8 columnas;
b) notas interiores; y
c)eolumnaqm-nqdupordluh. C -
Una vez e tuma al Flacal Syj sy conocimiento.
. . ,VRWhalnmhIanu'ny jor & la toma de decisidn: L Es
Flaca! Superior gro':nno darie mummo’h .
No ee k 4, m la aclividad10.
8. Tomar nota de los asuntoa pars instrpir, posteriorments, ol Jefe de
Seoretario TCcnlﬁn Departamento de Seguimiento de Acuardps a través de agenda de trabajo
- © memoradnduma. .
Jofe del Departamento D Diatribuir por medio de A a la$ uni , copia
de Saguimiento ,Pn de m notas Informativas a los qua hayn qua dar seguimiento de acuerdo &
. Acusrdos ! . del Fiscel S rig Técnico.

8. DOCUMENTQS DE REFERENCIA:

Jole del Deparamento | 10.Archivar lodas 1aa nolas informativas de particular y general por dfa,
de Vinculaci m r a0 para Auturas consultas. Finslizs.

OBIERVACIONES

NOMENCLATURA l NQMBRE DEL QOCUMENTO EXTERNG | INTERNG ]

Subgrupo 1120 _; Manual del Uauario sabre Lecclones Aprendidas NA Aplica
Sub-Grupo 1140 M!Inua Préctico dol Smant Draw, versidn 06 N.A Aplica
Periddicos Locales i

SIC
SIC V@ Estonamﬂcn

e

VIi.3.4. PROCEDIMIENTO DE: Planeacion y Programacion Hel Presupuesto Anual de

Egrasos det OSFE,

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Diraccién de Adminisiracion.

1. OBJETIVO: Elabarar aportunamente el Proyecto de Presupyesto de Egresas del OSFE
para su integracién al Proyecta de Presupuesto de Egresos [del Poder Legislativo, que
permitan cubrir las demandas de bienes y servicios conforma h los programas de trabajo
de las unidades administrativas, fortaleciendo asi el logro de log objetivos Institucionales.

2. ALCANCE: inicia con la solicitud a las unidades administrativas de sus necesidades de
bienes y servicios, hasta el envio al H. Congreso del Estado dgl Proyecto de Presupuesto '

de Egresos.

3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES:

AREA

RESPONSABILIDADES

H. Cangreso del Estado

« Reciblr el Proyecto de Presupuosto def OSFE para su integracidn an
ol Proyecto de Pi de Eg t Poder Lagl

Fiscal Superior

s Revisar, autorizar y enviar ef Proyecto de Presupuesto do Egresos del
OSFE at H, Congreso del Estado.

Direccion de » Ravisar y dar el vista buenc dét Proyecks de Presupuesto de Egresas
Administracién del QSFE.
. Rccibifdo!u idades adi dros de idad

an

Dapartamonto de Recursos

il
costeaindo y ¢onsolidando las mismas.

.al pamda del gasto autorizado,

Financieros +  Entregar y apoyar a la titular da 1a Diredcion do Administracién con la
5 informacion documental qua requiera. -
Unldades Adminia trati s Con base an Sus prograrmas de trabajo, olaborar y snviar a la
Oi de cuadro Jde shis necesidades,
4. ENFOQUE A PROCESOS: i
. SALIDAS O
PROVEEDOR ENTRADAS RESULTADOS CLIENTEAUSUARIO
Cundro de ) -
Unidades de Proyecto de Presupuesta H. Con
Adrel “H greso del Estado
blonu y sarvicios de Egresos deol OSFE

[ “expECTATIVAS OEL CLiENTEIUSUARIO

INDICADCRES

Entregar oportunamente  ef Proyecto  de
Presupuesto de Egresos d¢el OSFE al H.
Congresa del Estado.

« Tiempo requerido de elabonclé;-(Metz: 15 diss)
Farmuta: No. de dias utitizados en la elaboracion/ No,
<is dias estimadoX 100

* Preaupussto autorizado
Formula: Presupuesto Autorizade Ejercicia Actual -
Presupuesto Ejercicio  Anterior/Presupuesta Ejercicia
Anterior X100

s. POLITICAS DE OPERACION:

" 5.1 La Direccién de Administracién enviar la solicitud mediante escrito a las unidades

administrativas, para la elaboracién

de su “Cuadro de Necesidades” de bienes y

servicios, en el més de septiembre de cada afo.

5.2 Las unidades administrativas debe
servicios en el Sistema Integral de

rdn capturar sus requerimientos de bienes y
Abastecimiento de Bienes e Insumos (SIAB!),

basados en el monto ejercldo del afto inmediato anterior.

53 Las unHadés administrativas deberan justificar su solicitud de necesidaties de
bienes y servicios a la Direccién de Administracion, en los casos en que rebasen el
monto ejercido en el ailo inmediato anterior. .

5.4 Las solicitudes de requerimientos de bienes y servicios, que sean enviadas a la
Direccién de Administracidn por las Unidades Administrativas, deberan estar
firmadas por el titular de ta unidad administrativa que corresponda.

5.5 Las solicitudes de adquisicién yfo armendamiento de equipo y software de cdmputo
que ‘sean enviadas a la Direccidén de Administracién por las Unidades

Administrativas, deberan contar con

las especificaciones técnicas y el Vo.Bo. de la

Direccién de Tecnologlas de la Informacidn; asi como la firna del titular.

5.6 Los servidores piiblicos gue realicen actividades en este procedimiento, deberdn

realizar el registro de las ilecciones

aprendidas, en el software disefado para ello,

con el fin de contribuir a las buenas practicas y a la mejora continua de! OSFE.

8. FLUJOGRAMA:

Fincal Superior

Direccidn de . Unidades Depto. de Recursos
. A Financleros

1. Envier solicitud pars 2 Determinar y captuear
caplurar necesidades de neceudades y mrvinr

bienes y servidios “Cuadra de Necesiades™
Cuars 3¢

Necasiasdes

e

1| 3 Comuncar sl émino de

, \a capturs ain Ow. o}t
; Acintstrncion

t

!

8 Cmandarizar importes de
¥ siarors

7. Recior propuasia y
aviser

e

—— i
6. C.onsondar y agrupar T
Iedormacion
No

oropuesis

——  Aropuesia de Preo. ce
Egreson

compita?

sl
1 !
3. Elaborw pustceciin de
montos y oficio de envia del

9. Racir ocio y propussia

Poia, de Egresos ot

¥ revinas

10, Reaiizar lax l
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: 4. ENFOQUE A PROCESOSF
DADES A REALDAR + SABAS O -
RESPONSABLE e ACTIVIDADES PROVEEDOR RADAS RESULTADOS CLENTEAIBUASD
Dirsctor({a) de 1. Enmwwmmm‘m“mwmmmm ’
Administraclén OSFE, para que caphusun en #i SIAB) sus necesidades de bienegs y serviclos
on los programas de trabsio.
2. Dwmhwyaphmmdsmm;mnmmadnd.bbnnyuwoﬂuy
entreger o ‘Cuodro de Neculdun sl Departamento de Recursos » Solicitud de Servicio
Financi . de acuerdo a o3 siguientes « Progragea de
oriterioy: { comisianes para .
» No. de parsonsl requerido supervisiones 14 sarvicios
Unidades . ¥ senicon o i Unidades awdorins B"'::,;d“ Unidades
Adminl; . 3 Administrativas o Prograinas anusies de Administrativas
Eslumﬁnmbmlymmlwdmhmwmmm maMerimiendos  ~ de
mensusl y/o anvat bienes muebles,
3 G # Ia Direccitn ds A por ol Wrmino de Y paque
Ia caplurs det Cusdro de Necesidades” pars con s activid: vehicuip
uientes del
.{ 4. Recibir y reyisar "Cuadro de  de tas i i Yy
*la toma do LEsth cta la -
Si estd G, onla S. .
No ests corrects. mua-hmdpdnomz
Jofe del 5 C idae ¥ 9grups. segun partida del gasto aulorizado, y
Departamento de asignar costos, Qu~ dswbmummmnbaulh [ PECTATIVAS PEL CLIENVERNUANG | :
F o v o Atencidn de Servicies Gonowples
913 MMWEEMMMUIMW - Fonruia: Neo. de *x‘.m‘om de
doEmcm yw.bmuwpmw . donlp - a
revision y Vo.Bo. de scuerde al formato emitido por ol SIABI. . v g n N
7. Recibir i3 de °P de Eg Ci | revigar y Fomuls: No. de . slandides en ol
der 8 tomar Losth Ly P i? Sampo 1 No. totel de X100
Si ostd conts 8. X .
. No esth resas 8 b actividad 5. o Cumglimionto do - foa progromss de
Director{a) de mantonimionion {#e blense musbles y de
Administrackén 8. Elaborar la justificacién de los montos de vohisylos)
egnm«mumwwwus.\mwmwd Formds:  No. - Aciidades
oficio de envio del Prayecio de Al K. Congr X100 -
Eshdommw.ndhumdodl’hul Supcnofmmnpmb.dm B programadas
madiants su fkma. oA 36n 5 salichudes de vehicuk “
9. Recidir oficls y Proyecio de Presuruesto de Egresos, revisar y proceder s la Formula: No. de vehiculos entregedos/NO.
Flscal Superd tomna de decision: L Es correcta la -7 Jesta? yehiculos solichedos X100
eal Superior Si a8 comects, continuar con 1a activad nimerot1.
No es correcia, reslizar en le <izulente actividad 10, Fo‘*'- :"”No.h s Smpleza Mo, ds quejas
Director(a) de 10. Realizer Jas correcciones ieu i 1as por el Fiscal Superior y tumnar de nuevo s Rachic s stencidn oportung del serviclo | recidides X100

Prasy] to de € . Flnaliza

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Admintstracidn o Fiscal o fimna,
Fiscal Supars 11. Firmar 'y envie al H. Congreso de! Estado o oficio y Proyecto de by

NOMENCLATURA NOMBRE DEL, DOCUMENTO O
Sub-Grupo 211 | Lay Genersl o Aoy | NA
Sub-Grupo 640 _| Manual de C T THA | Apica

Codigo 841 de Partidas del Gesta Apica NA -

Stb-Grups 11130_| Manual del Usuario scbre Lecck NA | Aolcs

§ub-Grupo 1140 _| Manisi Prictico det Smart Draw, versién 08 WA | Avkea

V.3.5. PROCEDIMIENTO DE: Gestion y Control de los Servicios Genarales.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracion. '

1. OBJETIVO: Gestionar, proporcionar y controlar jos servicios yenersles, el

mantenimiento preventivo y correctivo de bienes muebhe e mmucbles Y la nlonac‘bn de

vehlculos cOmo apoyo pam q 6pﬁmo i k 'tﬁvns
la

2.ALCANCE.Apanirdelamcepaéndehsoldmddemidoomdbndowhiw&oo
aslcomodalas ctividades progr das para al jm da bienes myebles e
bles y vehiculos, hasta su seguimi ¥ rentrol.

3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDANES:

| AREA RESPONSABILIDADES
o Autor rvery = 3
[ Direccidnde . pot las Unidad y i Y
A 14 R I prog 30 del
da Jos bienss o lnmusbles y del ® vehicular. hd
» Recepcionar y atender ias soiici de servidos s de las
vnmmrmm.
Departamento de Servicios [ «  Elaborar of Pro ctivo de

Genersios bcbhmsmuohluohmyddmmvnm
de

s Prograimar y asignar las de las unid
sdminisiratives,

Departamento de Servicios | » ot Deplo.
Materizles hd

Atender las
Sonquu-hsmbwmdﬂuuMdos

. muwuwmbmum
de blenes y servicios.

Unida

e Bienes muebies & inmuebles
ervacion,

In buen estado

.mumma

Costo *>
mnmppw
o Enlade del pirqus vehiculer
Foanwia: No. da vehiculos s buen sstado da
h MNo. iotal de

8.FC .. ICAS DE OPER..ION:

L 7

§.1. Generalidades
5.1.1. Lonservidos, les prestados por In Direccién de Administracid drd
ser: preventivo y/o ¢ A dobbnumbbsobwmnbm
y de! paque vehicular, ssignacidn de vehi
duccidn de "‘.poyoonhlogb&-adolol

oy
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5.5. Los requerimientos que las diferentes dreas realicen, deberdn hacerio a través del
mdculo de soficilyd de materiales anuales y periddicos, en el sistema SIABI.

5.8. Los maleriales programados por cada unidad administrativa, son para ser

utilizados

segin sus planes de trabajo, por lo que estos debaran ser requeridos al

almacén dentro de los primeros 20 dias de cada mes.

5.7. La entrega de mobiliario y equipo por parte del Almacén del OSFE, estaré sujeta a
qua previaments se elabore y firme el resguardo correspondiente. En el caso de

de computo dpberan

de acyerdo a los usqarioc contemplados

on el Diagnéstico para tal fin, realizado por la Direccion de Tecnologlas de Ia

tnformacion.

5.8. Las garantias de los equipos de computo que se entreguen a los Usuarios finales,

la Direccién de Administracion, turnando una copia a la

9! por
Dirgccitn de Tecnologias de ta Informacién. . .

5.9. La recepcibn y 1a entrega del equipo(s) de cémp\ito(s) al usuario final, deberan
verificarse junto con la Dk

ccion de Tecnologias de la Informacién y el

en conj
responsabie del almacén y la Unidad Administrativa solicitante.

[ RESPONSABLE

ACTIVIOADES A REALIZAR ] -

Jefa det Depto. de
Recursos Materiales

- Cencentrado Genaral (por Partida y Matenales) generado por el SIABL y

{(zncantrar y generar requenmientos por partida en el SIABI, mediante ;
parametros de actumulzcion de cantidades por unidades usuarias. |
estandarizadas por periodos especificos (mensual), plenamente establecidos ;
en la base de ia programacien del misrc sistema, con el propdsio de
mininizar errores  aritmeticos y de optimizar los tiempcs para la
#aterminacion de estas cantidades. Ademas de conocer las necesidades de
materiales y poder otorgar los requerimienios oportunamente.

Finalmente, imprimir el Programa Anual de Requerimientos de Materiaies

=nwiar a la Direccion de Administracion para su autorizacion.

Director{a) de
Administracién

Racepcicnar y revisar el Programa Anual de Requerimiento de Materiales de
acuerdo al consumo histodico ¥ las licitud de las i
administrativas y el monto final generado. Proceder 3 la loma de decisidn:
. as congruente lo soiicitadc?

$) es congruente, continuar con la actividad 5.

Mo es congruente, regresar a la actividad 3, para su replanteamiento.

Firmar como autorizado el Prog Anual de Req de Materiales e
instruir al Jefe del Depto. de Recursos Maleriales que se raalicen los
requerimientos periddicos de acuerdo a lo programado.

5.10.El responsable del Almacén, debera informar via telefonica a las Unidades 6. Elaborar requerimientos Derizdic%s d'e_ r&aterie:'!es‘y vaiarrl{: alEHiaiZ\igszz
Administrativas, la llegada del material programado, para que formulen su solicitud 2:::;'1‘;" s oo 1o o Bauies "’;;a;‘fs e anto e bianes o
periddica en .e' SIABI, Bm, cuando el .. | llegue J do, de '? contrario Jefe del Depto, de insumos con cargo al presupuesto del H. Congreso def Estado
deberdn realizar sus solicitudes de materiales en el tiempo establecido en las Recursos Materlales | 7. En el caso de PROFIS, segun programa anual de trabajo, debera elaborarse
paoliticas de operacién sin que medie aviso alguno. la Solicitlud de Materiales al Almacdn por parte de las unidades
. oy - . . . ac i ivas el cuat es entregado a fa Direccion de Administracion para su
5.11.Los servidores publicos que realicen actividades en este procedimiento, deberan proceso de adquisicion correspondiente.
realizar ol registro de las lecciones aprendidas, en el software disefiado para elio, 8. Racibis requerimientos de materiales de manera oficial en perlodos
con el fin de contribuir a las buenas practicas y a la mejora continua det OSFE. H. Congreso del especifs
. Estado 9 Reatizar pr ito da adquisicion corresp judscar y entregar
_el pedido al proveedor,
:) 10. Recibir pedido, preparar materiales y documentacién interna de entrega
s F‘W‘: {factura, e! pedido que especifica el nimeéro de requisicién, y garantia en su
: Proveador de caso}.
Men. ot “ Sonpresed ver Phectme: T Entregar IaENaAET Y UsT ((leU L GER K BerOSFE a8
3 Gkade Matiraies. macin) acuerdo al pedido y los demas fegistros especificados en la actividad
anterior.
C}: 12. Recibir y revisar materiales y documentacién como factura, el pedido que
1, Gk petcied 2. Babrw « especifica el nimero de requisicidn, y garantia en su caso de equipo, de
poncaphew | { } Pregmes A b acuerdo al pedido o "Requisicion de Compra” por el p A
— Vtadates “ -} Responsable del Ademds, generar ia “entrada de almacén” en ol SIABT‘ En el caso de bienes
R ain iables, tunar al R de la oficina de Registro y Controf de
L [ e Bieneg inventariables, copia de la factura y de Ja solicitud de materiales al
3. Concarras y penerar] A , Almacén para la asignacion del nimero inventario y la generacion del
ponivey ._'_"_" roviear ol Programa resguardo correspondiente, ei cual, dicha Oficina, debera entregar a su vez,
Amigp Amad al Responsable det Almacén.
Prrges A 13. Elaborar de manera electrdnica en el SIABl e impresa la sojicitud de
Unlg!adu i at de acuerdo a su Prog! Anual de fc de
" o Materiales. "
14. Recibir des ds iales y ini ds do a
® . Responsable do cantidades y caracteristicas solicitadas, de acuerdo a la instruccidn de
Aimacén . : M M .
o, Enboom T oy trabajo Je Recepcidn, almacenaje y distribucién de bignes e insumos,
P prardo ® 15. Recibir materiales y proceder a la toma de decision: ;se estd enregando lo
[ sseraes y ovvies w i solicitago?
- Si la entrega es correcta, continuar con la actividad 17.
XTYr Unidades No es correcta la entrega, continiia en fa sigui ividad. N
cacker » » Rect Adminisirativas 18. Requerir se complete el suministro y regresa a la actividad 1
7.‘&.. matertales. * 17. Firmar de recibido la salida de almaceén y/o firma del resguardo en su caso.
Awmackn .
T -
* 8. Ruskaar "y ~ Responsable del 18. Resguardar y archivar los registros correspondientes de reguardo y salids de
. B renten | || oo, propacar Almacén almacén para su control y/o posterior consulta. Finaliza
¥ satregs padido & Riiomal
- I 8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
W, Entrogar Y o
YL || menaeey NOMENGLATURA NOMBRE DEL DOCUMENTO | _OBSERVACIONES ]
documentacén de EXTERNO | INTERNO
N - "‘A::;"‘ acusrto o prade y 08 Adqusic y - Y P on do Aol A
poriewink Sub-grupo228 | servicios del Estado de Tabasco plica :
masrdates o Avmachn - - — Ty
< Leyde T y Acceso a 1a ién Publica del
14, Ancibl laﬂ::‘d i Sub-Grupo 238 E de Tabasco ) Apiica NA
sominesraos Sub-grupo 342 _ | Reglamento Interior de! QSFE N.A Apiica |
18, Recww T Codigo 941 Catilogo de Pastidas Autotizadas de! Gastc NA Aplica
hninns Sul 11120 | Manual del Usuario sobre Lecciones Aprendidas N.A Aplics
Sub-Grupo 1140 | Manual Practico del Smart Draw, versién 06 ’ NA Aplica
-
I
ressiessy
E Vi.3.7. PROCEDIMIENTO DE: Administracién del Capital Humano.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracién.
. 1. OBJETIVO: Administrar y controlar el capital humano del Organo Superior de
7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: Fiscalizacién del Egt@do, que integran las plantilias de personal de base y confianza,
prestadores de servicios personales independientes y estudiantes que realicen su servicio
RESPONSABLE ACTIVIDADES A REALIZAR social 0 practica profesional; a efectos de proporcionar a las unidades administrativas los
. lruda. . _ . recursos humanos necesarios para su eficiente operacién, mediante la gestién oportuna
et Mt:'m de Enviar mfdt;n‘l‘o clreular a ;b:::‘ 1as Unidades Administrativas solicitud de de los procesos de ingreso, promocidn, actualizacidon de informacidn, derechos,
Progr oo de en el obligaciones y prestaciones
programa informatico SIABI.
2. Etaborar » traviés del SIABI, el "Programa Anusl de Requerimiento de
( que senird L para contar con los materiales en el
o de 1as activi en of PAAV] y en o PAAG. Esta . .
fvidad e de 180 2 jo8 sig criterios: . 2. ALCANCE: Imcn_a flesde ia solicitud de la contratacién de personal de base y confianza
Unidades . c:m?aaddc iales requeridos; y por vacante o movimiento autorizado de personal, o en su caso, de prestador de servicios
-Administrativas E. w(;mwu. mobillario y .;;u.so ?dal:lona! o N personale_s independientes, la recepcién de estudiantes, hasta Ia generacion del
msgmu:ﬁﬂm mmual.m' y calendarizados por el mismo SIABI de manera ZET:SWEMO" clont;atg de prestac.bn de servicios y oficio de conclusion de prestadores
Esta actividad estard soportada por la Instruccian ce Trabajo Programacion 110 social, practicas o estadias profesionales.
anual de requenmisntos da bienes & insumos. .
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3. ASIGNACIONES v RESPONSAB!L!DADES

AREA RESPONSABILIDADES —
» Auloizar las solicitudes de ocupacién de pla:a vacante o de coniratacion
Flscat Superior por honorarics, as! comg tos ma%imlenlos ‘J:-_;eucna!.
. » Acordar con ef Fiscal Superior i y dep i
Agx:;';:;{;" . Supervmr fa ajecucion lduu-du Y cportuna de fas acividados del
. Cepadamenty de Rer
* Roalizar las actividndes de mluummtm asleccién, movimisnios y centre!
da personal, asi camo de la coniratacién da prestadares de servicion por
Dopar de
Recuraos Humanos « Qestionar y contrel la lrl@gnm da estudicntes de ios niveics medics
superior y superior, para ld prestacién 4ol servicio gocial y préctcss
profesicngies. =
Unidades » Coadyuvar en ¢l IMbilo de 5u Jompetent’s i geston de los recureos
L___Adminisirativas___ | _humanes del Grgane Guperier ve Fiscalizeein ¢ _’_'_%

4, ENFOQUE A PROCESOS:

PROVEEDOR ENTRADAS AL IABRE CLIENTEIUBUARIO
+ Nefibramiente
1 Benifais de
« Solicitvd de Pre_tacion de
+  Unidades contraticicn Servicios Personales
administrativas | * SOt de |  Independientes. « Unidades Administrativas
«  Personalcel movimierto de | « Intorme de Solicitantas
OSFE personat incidencias del « Fiscal Superior
« Registros de personal
Asistencia del | « Oficic de conclusidn
Personal de servicio social o
practicas
profesionales

{ _EXPECTATIVAS DEL CLIENTE/USUARIO

INDICADORES

trgreso de personal o prestador de servicio | .
con el perfil requerido y alto desernpefio en
€ cumplimiento de los objetivos de fa UA

* Necesldades de Penonnl
Formuta: N°, de p
requerido x 1L

N* de p [

+ Desempefio Laboral
Férmula: N* de personal que califican por slto
. cesempefio/, i* Ce personal contratado X 100

Numero de aspirantes o candidatos reciutados
{Minimo 3)
Fomuta: N° de aspirantes reclutados/No de aspx(an'es

§.18.

8.1.9.

8.2, Movimientos de Personal

£.2.1.

524

5.2.

§24.

5.2.5.

5.2.6.

5.27.

5.28.

w

o Prestadores de servicios profesionala: dos por honor
» Aspirantes incluidos en la bolsa de traba}o de! OSFE, inclusive prestadows
de servicio social o practicas profesionales.

Seran vélidos los resuitados de édi fizados por lmmudonel de
salud pibfica o particulares, siempre y cuando se expida en hoja membreteda
donde se especifique el nimero de cédula profesional del mbdtco tratante, y
que contengu como minimo is sigulante informacién: R

» Descripcién de los resultados te andlisis practicados,

o Enfermedades preseniadas, en su caso,

Aguelios aspirantes que no hablando siio selscclonados pare contindar el

procese de seleccién y cuyo resuitado sea considerado epto pero no wﬂdonu
pedrén participar con posterioridad para ocupsr una plaza vasens.

Tode mevimienio de personal debaré estar autorzado por M Fisoal lupcdof del

Estade y el Hular de la Direcoidn de Administracién. En case de nuevos

dlﬂgres'es, g@n les aspiranies que fesulten fos mis aplos de scuerdo &t picoase
@ selacsién

Les mevimlentes de personal causardn éleatns preferentemente les dies 01y 18
de cada mes, metive por ef tual se debetdn comuhicar cutainds Mmetos con §
dias de @niicipacion. Se exceptGa de lo anterior. Ia baja por defuncidn, la cual
sera al dia siguiente a la fecha del deteso del trabajador. . i

La Direcgién de Administracién podra solicitar la intervencidn sindical cuande se
.‘equiera, y todo tramite deberd estar ajustadc a fas Condiciones Generaies de
Trabajo vigentes.

Los movimigntos de personal que involucren a mas de una unidad
administrativa requerira la conformidad de los titulares de las mismas.

Al personal de nuevo ingreso se le contratara por un periodo de prueba de hasta
3 meses, debiendo en tado caso, dprobar las evaluaciones que a la conclusion
de éste se le apliquen para su alta.

En todo caso, la Direccidn de Administracién se asegurard de comuniéar al
contratado dicho periodo de prueba a través de una carta compromiso.

Conforme las funciones asignadas al personal de nuevo ingreso, se informard
a fa Direccién de Contraloria intema de éste Organo Técnico, para que
detemmine la obﬁgacu’m de presentar declaracidn de situacié

El Departamento de Recursos Ht lizard los de pers
de conformidad con su tipo, regi enelF ‘ pectivo, i clave que
para tales efectos ecresponda de fas que sa indican a continuacidn:

P
¢

¢ med

1

solxc;(gn!e o proyectados para reclutar X100 -
+ Alencién y actualizacion oportuna de los Tipo de Movimiento Clave
tegistros en los movimientos de personal « Indice de de requi: de p ]
«  Proporcionar apoyo de recursos humanos seleccionado (minimo el 80%) Altas -
adicionales mediante la captacion de [ Fomuta: No. de personat seleccionado con el minimo de Nuevo ingréso & ‘.
estudiantes para prestar servicin social o | T€quisito/No. de personal sefeccionado X100 . . . .
practizas profesionaies. . Reanudacién (de licencia con o sin goce de sueido) f
« indice de ausentismo P . F
Fonnula: N° de dias perdidos por ausencia/{N* de Contina en servicio
i personal x N° de dias de tradajo) X 100 B Reclasificacion (cambio det tipo de condicién o baja J
| « Necesidades de prestadores de servicio social 0 al mve,l inferior 'm:ned'ato de alego“a)
! pricticas profesionales Cambio de adscnpdén G
Fémula. N” de estudiantes captados/N® de estudiantes i .
L_ e sotcitados X 100 lntennat.o K
- Promocion H
5. POLITICAS DE OPERACION: Prérroga (de licencia con o sin goce de susido) L
5.1. Reclutamiento y Seleccién Bajas
51.1. El proceso de reclutamiento y seleccion de personal, estard sujeto a Ia Renuncia “"
disponibilidad presupuestal que se tenga para este concepto, atendiendo § . .
ademas las necesidades del servicio y conforme lo establecide en {a Portcot.wemr al senvicio N
legislacion aphcable, asi como ai cumplimiento del peril del puesto vacante o Jubilacién Q
de nueva creacién. Abandono de empleo (o)
512, En el caso dé creacién de nueva plaza, a la requisicion de personal que haga Incapacidad médica M
la Unidad Administrativa solicilante, se deberd anexar una solicitud de Permanente X
_suficiencia presupuestal, en la que se incluira la partida presupuestal a afectar Defuncidn P
para fas erogaciones efectuadas por este concepto.
; ) i , X enclas
5§13 EI Departamento de Recursos Humanos, podra verificar via telefonica, los Licenclas R
antecedentes laborales de los aspirantes con base en la informacién Con goce de sueldo
proporcionada en su curriculum vitae o entrevista, a efectos de determinar si el Sin goce de sueldo $
aspirante es susceptible de continuar con et proceso de reclutamiento y Enfermedad T
seleccién Revocacion U
5.1.4. Tratandose de ia ocupacion de plazas del persona! de base sindicalizado, se Gravidez v
atenderd ademas lo establecidc en las Condiciones Generales de Trabajo del
sindicato.que corresponda. 5.2.9. Todo tramite de movimiento de persona! flebuﬂ pfeten!arse r‘nedlante escnto
5 i6 ; . . . de peticion del titular de la unidad admi de ripdién del
§18 L& aceptacion de los aspirantes no podra hacerse cuando exista Jna relacién o por éste mismo, en el que se especificard dammonte ol hvo del
de pareniescc consanguineo hasta en cuarto gradn o por afinidad, con e! mowmlento y en su caso, la justificacion de elio.
personal que labora en el OSFE P . »
, 5.2.10. El Departamento de Recursos Humanos deb act fos
. L . . atos rresponda, y en realiza
516, Los titulares de las unidades administrativas podran proponer participantes para trfégrlr:c't:snzr;;saa::ssz;:o‘:\ales ;’:ﬂ:ﬁ japisshiord ¥\ltas :UB“::“ pers;n‘::
ocupar una plaza vacante de su drea y solicitar por escrito a ta Direccion de ]
Administracion que se apliquen las evaluaciones cotrespondientes, anexando el
curriculum vitae actualizado de los participantes propuestos. 5.2.11. Los documentds que se deberdn solicitar al personal de nuevo ingreso,
©17. Para ocupar una plaza vacante ¢ de nueva creacion en el OSFE, o realizar un necesarios para la intégracién del expediente de personal serdn los

moaviriento de promocion del personal, se consideraran preferentemente los

aspirantes o participantes que cumplan las especificaciones del puesto a

ocupart, en el siguiente orden:

« Servidores publicos adscritos a la unidad administrativa solicitante, que
tengan el nivel inmediato inferior del puesto vacante.

« Aspirantes propuestos por el titular de la unidad administrativa solicitante que

 cumpla las especificaciones del puesto vacante.

siguientes:
« Acta de nacimiento (copia),

Credencial para votar (copia),

Comprobante de inscripcién al RFC {en su caso),
" CURP {copia),

Cartilla militdr (copia),

Licencia de manejo vigente (copxa),
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zoion de prestadoies do Servicios
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5.3.Z. En todoe ease, la Direccién de Administracion solicitard al Depariame arde ' ooge i e : .
Recursos Financieros la suficiencia presupuesial en la que ze incid : '
pertida g & r oy 185 € aciones efect: poe. HEVES ”
©henerarios, -
s : .
£33 oo Jades adminy )
ronreh v se mplirdente de moetes o -
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1 i
i o e 1 N
i d:l! « Fiscal Super :
A ~{ Estado

Dasempefio l :

- monc;xqoges o —
¢« Cobertura dsol Programa de Cau‘cmq(b'\ det

Personal

12 evaluacion que se realice al personal du
siguientes aspectos:
- Danm et mayor cuidads y iz rids completa atencion de los factores a ¢

2 4L Recursos

la escala que se presenta.

« Tomar en cusnia e} d
evalyado, evital

neo b,

nte todo ef pzriodo
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o Al momento de evaluar sl p 1, no dejarse infiuenclar por aspectos sjenod &

fos que 8¢ esté avaiuando,

o Evitar las . consideraciones subjetivas, que confieven & asigner yalores
complaciantes © severos, evaluando cada faclor con Im| y
refloxionando en Ias actuaciones resies que ha preseniado ef personal en e!
desempefio de su irabajo,

e Evslusr uno por uno a cads emplesde, complelande ol formuderio
conmespondients a Sade porsona anies dé comenzer con ¢l siguiente.

o Asigner la calificacion que eormpotmond«dmomnmdqum no
umam&mhmmmam

8.22.Los fiuisres de les Unidades adminisiratives que lkmn
desempefic, Mmm“ummmmemmdm lu
m::-m.mm y sociones recomendades pera majorer sigunos Sepectos
on ¢l emplendo

§.23.La Direccién de Administracion serd responsable de boncentrar § codvicar la
informacidn oblenida y catificer cada formalo presentado, pudiendo en todc 5480,
m«kuynmms.mmmm.mmuwma

5.24.Entodowo,sos, tios de 4os resultados de e evaluacitn tendrin

siguiente ponderacién:
Catsgoria Pr dlo Ponderad:
[ _Sobresakente 7240
Buend 8236 N
Aceptabie . 20227
Insuficiente 00-199 K
5.25.La evaluacion de desempefic original deberd ol Expediente P ! de
cada empleaio. :
5.26.Los servidoras piblicos que real ividadés en este procedimianto, deberd
gistro de las lecci en ol softy disefado para ailo -
ycone!mmnonombro-cmdﬁvdewmtwababmprﬂ..hcaylh
mejora continua dél OSFE.
5.27.Para i clima o izacional o ambh de Uabajo, se 4t ¥n de

trabajo etabotada por e Depto. de Recursos Humanos para tal fin,

6. FLUJOGRAMA:

7. DESCRIPCION O ACTIVIDADES:
RESPONSABLE ACTIVIDADES A REALIZAR
inicia,
1. Reslizar ol p da de il de capackacid f
8 W foets de Trabaje *Pi de ls Caphcit del R
Jefe dui Depts, do 3. Eiberar ¢ {e de ‘P Anwsl de Cad de scuerdo g°los
Recurens Mumanos orterios scordados oon 104 fuisres de les Wnidades scministrstivas y o

demanda de los temes, y lumar ai Director(s) ds Administrecién para suv
ravislon y eulorigacion, Womwuwul«lm’mopo:

.. EFIS
3. Reckv is p 9 *Prog: “Anval de Cap on® y ¥
lmlamwanUdMMne,
Direstor(aj dr ostd somocts, sontinuar en (e ectivided nomero 18,
Administraeion Ne asid correcio, regreser & i activided nimers 13 .
4. I:m:r‘ »i Fisoal Suporicr pare m suiorios la propuesta del 'Programe
sl de - s .-
£ Resibip e propuesta del "Programa Anval de Cnpnnaom fare SU fevitién
y sutenlserdn, ¥ piddde - @ cmav decision:
. ‘,:eamonu'i q
" . lutonu al Di (a) de A ion para ion y
Fiacal Bup onis Ctividad narmerc 7. .
Si autorize, continuér en la ocbvmd homero 6.
6. Osvolver *Prog Anual de C. & D (a) de |

y continia en ta ectivicad nirherg 8.
Rodiza correcciones loheu(adn Po” @ = Fiscal Supefior & (8 propuesta del
g Anual de C 'y M sy autonzacion.
te al Jafe vel Deplo. de Recursos Humanos ia
nmorlzacvdn de: “Brograma Arue’ de Capacitacidn”.
y 03 inar hs lochn mmda pars {a imrarlicion de la
con las | {ASOFIS, ICADEFIS u otros) ©
Instructoras, hesta su lotat confirmacion.
1D.vahvel PrwamaAnuddel‘ itacion” i 8 las |
ivas para su i , de p Jl do ia lista de
personal programadc por curss. '
11. Llevar a cabo las actividades que ta indican en ta Instriction de Yrabajo
“Ejecucion y Seguimiento de la Cepuclacitn del Recursa Humaro® relativas
a l& organzacidn de las acthidedes de capacitacin para su debida
ejecucion,
12. Etabors: al “informa Anual de Capaciiac6n” que entrega &1 Director(s) de
Administracién y para tonocimierto cei Fiecal Suparior det Estado.
13, Gestionar con ias unidades ldmnwmu’at {as acciones para la évaluacion

.bhcﬁoqa) dc

o & -

Jute de Depto. de
Recutsos Humanos

dol desempaho del p formz a la Inst ion de Trabajo
uacio del pefic det R Hurnano®.
4. R qQue se describen e 53 tnstruccion de Trabajo sobre |
“Ciima O mgn__a acional”. Fmaku .

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

7. Reatizs competiones
solicecns por of Facat N o
Swpatior
1 3
n
8. Comunice varbaimente M & Davsten Programe Arsi]
Taplo. da Aecursds Capecitacie wvisiesde
Humancs t sutenzecen -

1. Peaith e Efcuntay
o de 14
Cepactaciar

14 Rearzar ectivigsdes
1900e “Chme Organizsciones”|

psr— " e Floest Superies cooGo NOMBRE OEL DOCUMENTC
e ) SUrGPO | psanual del Usdario sobrs Leceiones Aprandidas
| Sub-GPO | Marwsal Priitioo det Smart Draw, versidn 08
1. Ryaiizat procase de : y3
;JM
I " . Vi.3.9. PROCEDISMENTO PARA: La Implementacion def Plan Operative de Tecnologlas
I_._. 2 Eborr srvpunsie ds -“""" o ¢ de !a Informacién,
Capsiracn™ Capocihaciiet y miviesr
o V=T e P | T uummsmmmsmm« Fecnologlas detainformaciony————
=]
l 1 O&JﬁﬂVO lmpiementaf el Plan operativo anual en matena de tetnologias de I
que dyuve 2 definir proyectos esfratégicos que se encuentren alineados al
Plan Estmégvoo mediante la promocion, ejecucién, supervision y evaluacidn permanente
e de cada una las actividades de los mismos.
4, Tumer st Fiscal Superior ' "l'..?.‘:-",’.’.."“'." 2. ALCANCE: inicia desde que se detectan fas areas de oportunidad que requieran
< adoptar accionds planificadas en proyeclos estratégicos dei Plan Operativo de

Tecnologias de la Informacién hasta su promosion, ejacucion, supervision y evaluacion
3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES:

AREA RESPONSABILIDADES
tecat 8 N ®  Revisar y autorizar 1a ejecuciin de los proyectos de! Plan Operativo
F | _Anualy 13 fecha de difusitn

* Apegarse al Reglamento Interior del OSFE art. 15, frace. ty X,
Analizar los compenenics tecnolégicos con fa finatidad de delectar
Direccion do Tecnotogias de éreas de oportunidad
‘o informacidn « Disedar los proyectcs égicos, de do de o9 de los
diagnosticos reaiizados :
Coerdinar sl seguimiento v desatrolfo de los proyectas
Realizar fos diagnosticos de la piataforma tecncldgica de hardware y
comunicacionas. con la finalkdad, de detectar las necesidades de
equipos de ia Unijaces Administrativas
Disedar el plan de remplazc ¢e equipcs.
Disefar e! plar ce manienimients preventivo a la plalaformia
tecnologica de hardware )
Disefar el plan de mantenimienta preventivo .correctivo a la red de
ctmpulc de ja institucion
« Realizar os diagnésticos de i3 platatorma tecnclogica de software, con h
ia finalidad. de getectar ias necesidades ge piogramas requerdes en !
las Unrdades Adminislratas |
* Disenar el plan de sislemas de infommacién institucional. i
Oisefiar el plan d2 manb:aimignte a los sistemas gque esian en |
operacién, asf como 1a £33ina Je internet. ]
Ceadyuvar ccn la Drrecciée: de Tecnologias de 13 Informacién, pars
Unidades Administrativas pode iizar los diagnésticos necesarics y esiablecer fos proyecios
estrateg en cads uno de los componeniss tecnoldgicos.

Departarmento ¢a
Soporte Técnico y

Comunicacionas

.

Departamentd de Oesarrotio
de Sistemas y Multimedia

.

U U RS
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4. ENFOQUE A PROCESOS:

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

SALIDASO
PROVEEDOR ENTRADAS RESULTADOS CLIENTEUSUARIO
« Plan de sistemas de la
« Direccion de | | .;Bh m: de
Tecnologlas de la | Diagnéstico, de f e raiento - Direccién de
Informacién necesidades de los :‘f:r\:enﬁvo Tecnologias de 'la
" Unidades e | CTOORERteS « Pan e sctlizacion g | _ {oomacien
e tec equipos de la institucion minis
* Programa de trativa
mantenimiento
mstemasdeldfunnauén
EXPECTATIVAS DEL CUENTE/USUARIO INDIC# {ES
« Garantzar éptimo de la |« Proy Realized
gica de la institucid Formuia. No. de plan :alizado /No. de plan
. Comzr con una plataforma tec ica acorde | proyectado X100°
a los adelantos tecnelégicos actuales.

5. POLITICAS DE OPERACION:

5.1, Los objetivos y acciones del Plan Operativo Anual de Tecnologias de la
Informacién deberan estar alineados con el Plan Estratégico del OSFE.

La Estructura del Plan Operativo Anual de Tecnologias de la Informacién debl'aré
ser consistente con la cultura organizacional, contar con el apoyo y el compromiso
de los funcionarios de mando supertior y medio def OSFE.

€1 Pian Operativo Anual de Tecnologias de la Informacién sera difundido para
conocimiento de los servidores pablicos del OSFE.

La ejecucion de los proyectos estratégicos contenidos en el Plan QOperativo Anual
de Tecnologias de la Informacion, deberan ser aprobados por el Fiscal Superior.

Los proyectos estratégicos contenidos en el Plan Operativo Anual de Tecnologias
de la Informacion, seran independientes de la provision presupuestal asignada.

La ejecucion de los proyectos estratégicos contenidos en el Plan Operativo Anual
de Tecnologias de la Informacion que requieran inversion financiera, dependeran
directamente de la asignacién presupuestal.

Los servidores plblicos que realicen actividades en este procedimiento, deberén
realizar el registro de las lecciones aprendidas, en el software disefiado para‘ello -
y con el mismo nombre-, con el fin de contribuir a las buenas practicas y & la
mejora continua del OSFE.

5.2.

5.3.
5.4.
55

56,

5.7.

6. FLUJOGRAMA:

3ot a8 Depia. de Demarroitc ae

Okacior e Tocnologias de
o o Bhatemas y biustmedia

Co= D
3
1. Solicita por medo ge 2 Reaktzar un eniitsis 3. Restizar un ardisis
lnarnor s13ures 4 10w potars madiarte of COBIT (A12) de medionts ¢l COBIT (A1) de
eperipmamo ov Sororte e de - de
_Teunica y Comunicasiunes,| e arolic ce
# niagndetco oe lee
rocrsrides o lo
platalcma wonoigics de
s wince; y
4 1ca8 13 unkisces
AdmwisEutvas 0C tu
wertucion. eel zons af jute | |

e
cones

Téenico y Comunic Fascal Suprnor 3

ihacdwere y
de 13083 it unidedes
adrminisretvas de

Instinicion o integrar o
» 3 ares, rewiiro por

mexdio de momorsacum ul

Dvecacr ga Tecnologtas de

& sy dres. remitnio por
vadio da mamordndum st
Ourector de Tecnologas as

<o w
Desarrolo cm Smieme y
.o plon de

- by
ravissn v apobecion
x

Jafe det D-pa_nalﬁenw
de Desarrolio de

RESPONSABLE ACT!VIDADES A REALIZAR
inicia.
1. Solicitar por medio de memorandum a 103 jefes de depammonto de
Soporte Técnico y C e de las de
Director de Tecnologias {a* plataforima tecnoldgica de hardware y $ de fodas la
deial i A n de ituck o8 como 8l jefa de
Departamento de Desanollo de susma y Multimedia, of pian de
‘s ia platak
deso'lwareenbdaslaurﬂdades‘dm falnstitucigh.
Jofe del D 2. Realizar un andlisis mediante ol COBIT de la plataforma tecnolégica de
de Soports Técnicoy betaon Integ ddﬂa::sﬂco beodejo Grea, md\l;r:
. itucion @ rar cortespondiente a su
Comunicaclones por medio de ai Diroclor de
- para su revisién y aprobacion.
3. Realmrunmﬂwusmwdcoalfﬂhsmam
en todas & cid

- lntegcar et diagndstico corraspondiente a su érea, mmo pormediode

de la Informacién

memorandum al Director de Tecnokglfas de la Informacion paa su

Sistemas y Muttimedia revisin y bacién. b |
’ 4. Recibir los diagnésticos de Soporte Técnico y Comunicaciones y

Director de Tecnologias Desarolio y Multimedia para su revision y aprobacién. Tomar decision:

¢ Se aprueba el diagnostico?
Stse ba. Contis con la actividad 5.

Nose agrueba Realizar con la sctividad 2

5. Realizar la mtegmaon del Plan Dpetatlvo Anual de Tecnobgla- de h

Director de T fogi
de 12 Informacién

alos
COBIT para w elaboracién. Lo envia por medio de m.mofindim d
Fiscal Superior para sy conocimiento y &;

Fiscal Superior

6. Revisar ol Plan Operauvo Anual de Tecnologias de ia lniomudén
de y su difusién al petsonzl del

Proy

DSFE. lomar w:&m LAutonza?
Stse a la actividad 7.
No se autorizo. Ru(lzaf 8 ia actividad §.

7. Realizar la difusién en forma clewénka de lol proyacios que mgnn ol
de fa § y dar

Director de Tocnologlu Plan Operativo Anuai de T
delal a la e i6n de cada proy queintegmelplan
Finafiza. .
8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: i

OBSERVACIONES -
NOMENCLATURA NOMBRE DEL DOCUMENTO EXTERNO | INTERNO

Sub-Grupo 342 Reglamento Interior del OSFE Aplica NA

COBIT (Marco de Trabajo de Objetivos y de Control
Sub-Grupo 1150 para Te fa y T Aplica N.A
-1 Relationadas .
Sub-Grupo 11120 | Manual del Usuario sobre Lecciones Aprendidas NA Aplica
Sub-Grupo 1140 Manual Prictico del Smart Draw, version 06 NA Aplica

V1.3.10.VPROCEDIMIENTO DE: Desarrolio y Mantenimiento de Sistemas de Informacién.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Tacnologlas de la informacién.

1. OBJETIVO: Proveer y controlar la adquisicion, arrerid

o del

y of

desarrolio de sistemas informaticos tanto con recursos intemos yio extemos, acordes a las
necesidades de las Unidades Administrativas en lo referente ai manejo de la informdcién

weloman, asdndd daf ¥
Giogrosc realirage « 0 :
olatalonma Wciokgce Ge

i

Conuricuconus y Dexarroiio
¥ Mutimeds para 5o tasidn

'
e Pl

_/ = N3
/ +5e mprsna ¥ |
~ doanemsn

s - '

NPT Sy — -
Oumh\(; Nmual Ct i ———————

i S Riee e ——
P e —

s = o %r R b o i

naritkox L oa a0

= autorizac 12
COBIT (PO pan su 6":007 S
laﬁm # pescnal del OSFE.

No /\

T
1
+
)

+ wtwirorics oe fon priyeck.
© que negren ol Plan oo
| Arudi e Yacrolgias do s . '

garan(lzando que esta

msmucional por medlo de un dlctamen tecmco asl como la supervisoén del dlseﬂo

se encuentre dlspomble oportuna y conf able con apoyo del

Departamento de Desarrolio de Sistemas y Multimedia.

2. ALCANCE: Inicia desde que surge la necesidad de fos usuarios de fas Unidades
Administrativas hasta que el sistema se encuentra en produccion y se garantice el comecto
funclonamiento mediante el mantenimiento posterior que se requiera, excluyendo los

aspectos relativos a los

procedimientos administrativos que corresponda a la Direccion de

Administracion a resolver.

3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES:

AREA RESPONSABILIDADES
* Apegarse al Reglamento Intemo art. 15, frace. Ny V.
Di i6n de T . de | * Recibir 2 sofi de las U
fa Informacién « Coordinar el seguimi y desarrolio de los sistemas de informacion
. que se requisitan.
-

Departamento de Desarrolio

Otorgar el Vo.Bo. para la xmpiememaqoﬂ de ia soluﬂ(m uenda
Analizar, disefiar y fa
« Revisar las aplicaciones para determinar las necesidades de cambios

y/o actuatizaciones
necesario a fos sistamas de informacion

d
¢ y . el
ylo aplicaciones.
.
R
Unidad A i fones en prod

Verificar que fos sistemas estén operando en 6plimas condickones.
Validar la propuesta de disefio y ef desamrolic de la Bplicacion | .
Informatica soficitada: asl como las actuaiizaciones realizadas a las

Detec!ar sus necesldadss en matetia de’ dasamma cambios ylo
actualizaciones.
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4. ENFOQUE A PROCESOQS:
SALIDAS O .
P
ROVEEDOR ENTRADAS RESULTADOS CLIENTE/USUARIO
« Salictudes de desarrotio
Unidad * Soflcitudes . de ¢ Aplicacion desarrolfada Unidades
Administrath « Diagnésti de | * Actuall N Administrativas '
! jades de Mantenimiento
EXPECYATIVAS DEL CLIENTE/USUARIO INDICADORES /
1o Mejorar los tiempos del p de la | « Atencibn de sollc .
informacion institucional, . Férmula: No! de solicitudes stendidas/No. de
« Qarsnti o phmi de las | solictudes tecibidasX100
Wxpaciatived del usuatio conforme 2 b
requeido. + Aplicaciones desarroliadas
+ Oblenar ltados suficientes, pete Fémulad: No. de Aplicaciones desarroiladas/No. de
y pertinéntes due oplimicen les  tare itudes de desartollo solictadasX100
._Inherentes b 1a8 funciones de los usuarios, -

5. POLITICAS DE OPERACION:

5.1. Todas las solicitudes deberari ser requisitadas mediante el formato dé Solicitid de
_Desarrollo de Sistemas por las Unidades Administrativas.

5.2. Las solicitudes se priorizaran de acuerdo a la naturaleza de la misma, conforme a
1a dispcnibifidad de tiempo, recursos humanos y tecnoldgicos requeridos para tal

fin.

53.

54.

5.5.

56.
- a) Mantenimiento preventivo a equipo de computo

57.

Todos los desarrollos Informéticos o adquisiciones de software que se realicen por
parte de un proveedor interno o extemo e la institucién deberan contar con el
Vo.Bo. de la Direccién de Tecnologlas de la Informacion garantizando con ello que
se cumplan los estdndares institucionales, los criterios de desamollo o todos
aquellos que se consideren pertinentes para tal fin.

Todos los desarrolios deberan apegarse a una metodologia adoptada y
determinada por la Direccién de Tecnologlas de la Informacién, como por ejemplo:
UNML, etc.

Ninguna soficitud podra modificarse durante la etapa de desarrollo hasta que éste
se haya concluido por primera vez. :

Este procedimiento estaré apoyado por las siguienfes instrucciones de trabajo:”

b) Mantenimiento comectivo a equipo de computo
c) Actualizacion del sisterna SIGA

d) Actualizacién del portal WEB

e) Desarrollo de presentaciones multimedia

Todo servidor publico del OSFE debers retroalimentar a la Direccién de
Tecnologfas de la Informacién de aquelias buenas pricticas o programas
tecnolégicos del cual tenga conocimiento que permitan optimizar las tareas
inherentes a las funCio;\es de fiscalizacion, administracién, ptaneacién o calidad.
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5.8. Los servidores publicos que realicen actividades en este procedimiento, deberan
realizar el registro de las lecciones aprendidas, en el software disefiado para ello,
con el fin de contribuir a las buenas practlcas a la mejora continua y la gestlon del
conocimiento del OSFE.

6. FLUJOGRAMA:

Unidades Administrativas

lecnologia
nacién

Ohireccion ¢
info

de

J

efe de Depto de Desarwllo de r .
Sistemas y Mullimedia

Lider del Proyecto

( Inicia )

1. Requisih a l—l D:re« c-on
de Teonologias ce la
tntormacion mediante (3.
Soticstud e Desarnalia de
Sestemas (F-T1-f )
werdo & la ned:
cetectad

{
i

l
|

Se mimvin Oficed dn respuesta
¥ se cocumenia el diotivo
| por ot cual no procedis ta
soficitug.

8. Recibe y unaliza la
maopuesta cet sistema para
aprobar a! proyecto.

2. Recibe y analiza la
soficitud enviada pasa

4, Recibe la sollcitud ¥
procade a asignar mediante
memorandum a un lider det

§. Anatiza la solicitud
utilizando las herramientas
necesarias para abtaner
una propuesta vieble que
cumpla con 1las expectativas
det area solicitanic.
desaccolla ef analisis,
proponae 1a solucionr

daterminar su factitrlidad proyecio psera que sea
de desanolic awndglida de manara
espesifica.
A 4
no T Es .
e N oy
~ activte?
g \,\\fdhllb'&‘/
et ~-
hn g
i si r
" - 6. Reclbe ol andlisis y
3. Envia ia solicitud - propuesta del sistefna.
meadiante memorandum - Verifica, corrige en caso
> .
para sL. dasarrolio r——ﬂ necesario. i

T. Recibe, revisa y comige e .

sn Ccaso necesano fa - i - s

propuesta del sistema cHay ~.

< modlfrcac&oner

p -
- . AN
_,,‘/'/ , P \_\ ' \ /
L LPmoyecto ~~ &i
. apeobada? ,/ LHay ~—
<o rodificaciones /“ Se envla por escrifo al
pN - g ? Oirector de Tecnologias de
T gy 7 la Informacion, para
". Tl _,/ revision y Vo.Bo. :
.- ' H MGy 1 :

Al tin, apegandoseé al Estandar

12. Recibe expedientd del
prayocio & inicia ef desarrolia
del sistema utilizando las
harramientas necesanias para

Cobit 4.1, pare garantizar ef
curnptimfento de ia
metodologia de desarrollo de

Aislemas edoplada,

memorardum de aprabeacion
del desarrolio del sisterna

o
Firma de VO B5. y envigor

escrito 1a propuesta del
sistema para aprobacion det
provecto.

l//* ]

\—’/"'

10, Recibe mamorandum de
aprotracion de desarrolio de

17. Firman 2cta de fibaracion
¥ aceplaciton cel sistema, se
mstala y sa pone on
prod‘uccmn

_L_\

Finuliza ’,

sisterna y nctifice por escrito

16. Recibe expediente del
sislema y procede a realizac &
tiberacion y aceptaczion

i

——

11. Recibir memorandum de
eprobacidn de desarrollo de
sistema, procede a integrar
expedienta del proyacto y ia

anvia para iniciar e! desarrollo

43. Realizan prueba piloto
para detectar inconsistencias
o mejoras en ta funcionslidad

det sistema

-~

cHay
inconsistencias

© mejoras? -

14. Concluye e gasarrollo.

15. Recibe expediente del
sistema ¥ procede a enviadae

integra el expedionts del
sistema y lo wma




. Direétor de Tecnologlas

100

PERIODICO OFICIAL

30 DE ENERO DE 2013

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

RESPONSABLE

ACTIVIDADES A REALIZAR

Unidad Administrativa

inicia.
1. Requisitar a la Direccion de T glas de la fa
Solicitud de Desarrolio de Sistemas de acuerdo 2 la neoes;dsd(es)

Director de Tecnologlas
de {a lformacion,

delectada(s).
2. Redibir y analizar fa solicitud enviada para determinar su factibilidad, de
desarrollo. Proceder a una toama de decision: ¢ Es factible?
Si es factible, continuar con ia actividad 3.
No es factible, enviar oficio de respuesta y documentar e! mo;vo por el

cual no procedié |a soficilud. Finaliza el proceso.

Jefe Het Dapartamento

daDesatrollo de « Conocimiento
Sistemas y Multimedia « Experiencia
+ Habilidad

3, Env-ar 1a solicitud, medi para su . al Jefe del
de D o y o
4. Recibir la solicitud y p der a asignar i 3 un lider

del proyecio para que sea atendida de manera especifica.

Lider del Proyecto

5. . Analizar ia solicitud utilizando las herramientas necesarias pare obtener
una propuests viable que cumpla con las expectativas del drea

Jefc del Departamento
" de Desarrolic de
Sistemas y Multimedia

Director de Tecnuloglas
de {2 informaclén

3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES:

AREA RESPONSABILIDADES )
= Apegarse al Reglamento Intemo art, 15, frace. I I IV, V, X, XIV, y XV.
Direccién de « Recibic la solicitudes de las Unidad Administrativa .
Yecnologias dela |« Coordinar el seguimiento y desarrolio de los sistemas de informacién que s2
informacion requisitan.

Otorgar et Vo.Bo. para ta rmgiementac:on de la solucién requerida.

Departamento de
Soporte Técnico y
Comunicaciones

Analizar, disefiar y desarroliar ia aplicacién informatica solicitada.

Revisar las aplicaciones para determinar las necesidades de cambios y/o
aciualizaciones

« Proporcionar el mantenimiento neoesanc & los sistemas de informacion ylo
aplicaciones.

Verificar que los sistemas estén oggrando en 6ptimas condiciones.

4. ENFOQUE A PROCESOS:

actividad 8.

Unidad Administrativa

8. Reciblr y analizar la propuesta del slslema para aprobar el proyecto de
acuerdo a !0 requisitado. Proceder @ una loma de decision: ;Proyecto
apmbado?

inuar con la actividad .
No es agrobado Regreser a la getividad 2.
8. Realizar y enviar memordndum de aprobacion del desarrolio del sistema
al Director de Tecnologlas de la informacién.

Director de Tecnologias
de {a informacidn

10. Recibir d de desarrolio de sistema y notificar
por escrito al Jefe dai Deganameﬂto de Desarolio y Multimedia.

Jefe del Departamento
de Desarrolio de

Sistemas y Multimedia

11. Recibir de sistema. Proceder 8
integrar expediente del proyecto y snvhr al Lider de! Proyecto para
iniciar ef desarrollo.

tider dei Proyecto

12, Recibir expediente del proyecto e inicia el desarrollo del sistema '
utifizando las hemamientas necesarias para tal fin, apegéndose a! .
Estandar COBIT 4.1, para g el plimi de la gla '
de lo de adoplada. i

“Jefe del Departamento

i
|
}'
de Desarrolio de

13. Reahzar Oruaba piloto para detectar inconsistenclas o mejoras en la {
del sistema. Proceder a una loma de decision: ¢Hay

Sit yM

lnconslstenclas © mejoras?

Lider del Proyecto Sl hay i o mejoras. Reg a la actividad 12
No hay ir ias o mejoras. C con {a actividad 14
Unidad Administrativa
. 14. Concluir el , integrar el di Jel sistema y tumaer via
+ Lider det Proy al Jefe del D de Desarrolio y ia para
su liberacion.

Jefe dei Departamento
de Desarrollo de

Sistemas y Multimedia

15. Racibir expediente de! sistema y proceder a enviarto al Director de
Tecnologlas de la Informacion para |a puesta en produccion.

de 1a Informacién

16. Recibir expediente del Sistema y proceder a realizar fa liberacion y
aceptacion con la Unidad diant el acla de lib y

I alis L i -
al jefe det D eganamene(:aa:u Del‘samallro y M:Itlmedm Ey :5 :‘:’rvﬁl::mm PROVEEDOR . ENTRADAS SALIDAS Q RESULTADOS CLIENTEIUSUA@
6. Recibir el analisis y propuesta del sistema. Verificar y corregir en caso « Realizacién del  servicio:
necesario. Proceder @ una toma de decision: (Hay modificaciones a ia 3 Mantenimiento, asesoria a . _
gmhp‘les‘iz“ " s A drrL\Jh:i':(?:h va Solicitud de servicio usuarios, de sopo:eh:écnk;.o e.: Unidad Administrativa
i hay modifi R a jvi eventos y segurida legral a
No hay modificaciones, Envsar por escrito al Direclor de Tecnologlas de ia ; teecgwol ica
la Informacion, para revisién y Vo.Bo. pasa 8 I3 actividad 7 EXPECTATIVAS DEL INDICADORES
7. Recibir, revisar y comegir en caso necesaric la propuesta del sistema. CLIENTENUSUARIO |
:'ro:dm trma toma de decision: LHay modlﬁﬁ ala propuesta? = Atencién de Soicitudes .
o . No. de d
No hYay modificacianes. F(mw de Vo. Bo. y enviar por escrito fa rectbxdas fooode
propuesta del sistema para aprobacién del proyecto. Continuar con ia . i6n de M imi correctivos a la

comunicaciones.

Satisfacer las necesidades del usuario en | Total de mantenimientos programadosxmo
cuanto al soporte técnico de 1a plataforma |«
tecnologica de software,

plataforma tecnoldgica
Formula: No. de mantenimientos comectivos realzados/No.

R 6n de M. p 3 a la
plataforma tecnolégica

Farmuta: No. de mantenimientos preventivos realizados/No.
Total de mantenimientos programadosX 100

« Efectividad de los diagnésticos de soporte técnico
férmula: No de diagndsticos solucionados/No. de
diagnésticos detectados X 100

« Tlempo de respuesta

hardware y

Férmuta: No. de dias reales/No. de diss programados X 109

§. POLITICAS DE OPERACION:

5.1. Este procedimiento estara soportado por las siguientes instrucciones de trabajo:
a) Mantenimiento preventivo a equipo de cémputo
b} Mantenimiento correctivo a equipo de computo
¢} Servicio de asesoria a usuarios
d) Servicio de soporte técnico en eventos
e) Segurdad integral a la plataforma tecnoldgica de fa Institucion

§.2. Todas las solicitudes de servicio de soporte técnico deberan requisitarse mediante
el formato correspondiente, y contener ef nombre y la firma de quien lo realiza.

5.3 Depend endo del d|agnostnco yla naturaleza del servluo de soporte técnico que no

a
17. tnstalar y poner en produccion el sistema. Finaliza.

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

. OBSERVACIONES
i NOMENCLATURA NOMBRE DEL DOCUMENTO EXTERNO | INTERNO
Metodologia del Desarrolio. UML (Lenguaje Unificado )
siC de Modaiado) Aplica NA
- Sub-Gaupo 11120 _| Manual del Usuario sobre Lecciones Aprendidas NA. Aplica
_Sub-Grupo 1140 Manual Practico del Smart Draw, version 06 NA. Aplica

V1.3.11. PROCEDIMIENTO DE: Soporte Técnico a la Plataforma Tecnolégica de Software,
Hardware y Comunicaciones.

UNIDAD AWINISWATNA: Direccién de Tecnologlas de 1a Informacién.

1. OBJETIVO: Prevanir

y solucionar los problemas técnicos de infraestructura tecnolégica

y de operacién garantizando la continuidad de los servicios de comunicacion y operacion
para fos usuarios por medio de la aplicaclon de! programa de mantenimiento preveniivo
yfo coirectivo y el soporte de la plataforma tecnoldgica.

2. ALCANCE: Inicia desde que el usuario realiza Ia sdlicitud de soporte tétnico al
software, hardware, redes y comunicaciones hasta que este se realiza y valida por el

usuaric.

pueda-seratendido por-iat

yrde-Fecnologias-de-ta-tnformacién:se-soficitar

a la Direccion de Administracién la contratacién del servicio de un proveedor

externo.

$54. Todos los sopodes técnicos internos y externos deben -ser controlados,
inspeccionados y supervisados por la Direccidn de Tecnologias de ta Informacion

5.5. La Direccidn de Tecnologias de la Informacion reafizara una Programacién Anual
de los mantenimientos preventivos y/o correctivos.

5.6. El servicio de atencion a usuarios dependerd de la disponibilidad del factor
humano y la priorided de ta misma.

5.7. Para el servicio de soporte técnico en eventos, se debera solicitar con 2 dias de
anticipacién, especificando los elementos a utilizar en el mismo.

5.8. Cada Unidad Administrativa realizar4 un respaido de los archivcs electronicos con
una periodicidad mensual para su posterior respaldo en medio magnético por la
Direccion de Tecnologias de fa Informacion

5.9. A cada solicitud de servicio se fe otorgara un folio de atencién.

$.10.Los servidores pablicos que realicen actividades en este procedimiento, deberdn
realizar el registro de fas lecciones aprendidas, en el software disefiado para ello,
con el fin de contribuir a las buenas practicas y a fa me]ora continua de!l OSFE.
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6. FLUJOGRAMA
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8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

. OBSERVACIONES
NOMENCLATURA NOMBRE DEL DOCUMENTO TEXTERNG | WTERNG ’
S Manuat de Politicas de Tecnologlas de la informacién NA A
Sub-Grupo 11120 _ | Manual del Usuario sobre Lecciones Aprendidas . NA
Sub-Grupo 1140 Manual Practico def Smart Draw, versidn 03 NA -

V1.3.12. PROGEDIMIENTO DE‘ integracion y sequlmlento del Plan de Soguddad y -

- Contingencla.

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccién de Tecnoioglas de la Informacion.

1. OBJEﬂ\{O. Prevenit rlesgos que puedan afectar la Plataforma Tecnolégica y proteger
los ‘activos del OSFE, gararitizando la continuidad de los servicios de Tecnologles de ta
Informacién mediante . la aphcaclén ‘de las Politicas de Segundad Y el Plan ‘de
Cormngencua

2. ALCANCE. lmda desde la necesidad de mantener la seguridad de Ia
tecnolégica ' de la institicién, teniendo como principales objetivos, salvaguudar la
informacién, mantener la integridad de las bases de datos, garantizar la continuidad de la
operacién de fos equipos y software utilizados en la institucién, haeta la evaluacion de las
pollﬁcas de seguridad del Plan de Conllngencu

3 ASlGNAGIONES Y RESPONSABIUDADES

Lt

KREA RESPONSABILIDADES
R L .. Apeaarseal Regfamento Intemo art. 15, fracc. | y XII
Direcclén de Techglogt: . lecer las Politicas de ridad y el Plan de Conth !
de la Inf én . | Coordiner la wplicack ienta y kacion de las Politcss de

Seguridad y o Plan de Contingencia.
« Apiicar las Poliicas da Seguridad y el Plan de Conmgendu establecidos

por Direcclén de Tecnologlas de ta. Infonnadon .
4. ENFOQUE A Pl}OCESOS ’ ’

PR_bVEEDOR - ENTRADAS SALIDAS O RESULYTADOS | . CLUENTEASUARIO
. . . » informacién disponible,
- confiable y oportuna,

o Direcclén .  de |  Politicas de * Direccidn de
Tecnologlas de la |  Segurided 'g"m"z’n“ respaidos : Tecnologlas de %
Informacion «Plan de c::;ng 5 en caso - tnformacion .

¢ - Unidades. . - "Contingencias Tee d de tn - | * Unidades
A.d_ ) hm i T . de la plalzfonm de

- hardware y software.
EXPECTATWAS QEL CLIENTE/USUARIO INDICADORES

. « Politica de Seguridad getsbiecidas
. Gannﬁzar ls

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

RESPONSABLE

ACTIVIDADES A REALIZAR

integral de la | -Fomuia: No. de politicas de seguridad aplicadas/No. de.
quu ica de lulntﬂmdbn politicas de ugudd-d mhbdduxwo .
. . ko disporibiidad de la-pi «Control de Riesgos -
tacnoldgh en.caso de ontingenci Formula: No. d'Rlosqooqueuprummn INn.dc
. i 8 dad y i dad de " riesgos & Prevenir X100
{a informacidn ' « Atenclén de Contingenciss
. Formuta: Tiempo real de sclucion/Tiempo sstimado de
sotucién X100

Unidad Administrativa

inicla.
1.

Selicitar servicio de soporte técnico medianie formato al Director de
Tecnol lasdelalnlonnadén ra que sea atendkia.

de la Informacién

Director de Tecnoiogias

2.

5. POLITICAS DE OPERACION:

Recibir solicitu
si se puede otorgar el sefv(clo Proceder 2 una toma de dedslon Lse
puede oforgar el servicio?

Si se puede otorgar el servicio, continuar en la aclividad 3.

Si no se puede otorgar el servicio, resp a la Unidad A

salicitante el motivo y finatizar e! procedimiente

Determinar prioridad de is solicitud del serviclo para tumnar sy operacion
al Jefe def Departamento de Soporte Técnico y Comunicaciones.

de Soporte Técnicoy
Comunicaciones

Jefe det Departamento

y asignar al esp

para alender la solicitud.

Especialista de Soporte | 5.

Atender la solicitud recibida.

Unidad Administrativa

Recibir el servicio de soparte técnico. Froceder 8 una toma de decisidn:
¢ Esta conforme con el servicio?

Siesta con fa activigad 7.

No esta con(orme continyar con la actividad 4.

 —

Especialista de Soporte

Recibir la solicitud firmada por la Unidad Administrativa doade se llevo a
cabo el servicio y turnar el Jefe del Departamento de Soporte Técnico y
Comunicaciones

Jefe del Dep:

Recibir la solicitud firmada por el esp yla Umdad A
donde se llevo a cabo el servicio, para dar ! Vo.Bo, y tumer al Director

de Soporte Técnico y
Comunicaciones

de T loglas de ta Informacién. Proceder a una toma de decision. ; Se
da el Vo. Bo.? -
Si, continuar a la actividad 8.
No, regresar a ia actividad 7,

de la Informacién

Director de Tecnologias

Recibir la solictud de servicio para actualizar sus - controles
administratives.
Finaliza.

6.1. Todas las medidas de seguridad de Ja Plafaforma TeChoIOpIca BEhuT A APBgarse - —~———ieeseuss
al Manual de Pollticas de Seguridad del OSFE. :

6.2. En caso de contingencia las acciones a seguir deberan apegarse al Manua{ de
Contingencia del OSFE.

5.3. La Direccién de Tecnologias de la Informacién en coordinacién con los titulares de
las unidades administrativas verificard peribdicamente la revision, difusion y el’
cumplimiento de lo establecido en el Plan de Seguridad y Contingencia.

5.4. La mejora continua, sensibilizacién y la capacitacién en ion ta &
emergenclas serd prioritaria, para asegurar fa contlnmdad de la operadéﬂ del
OSFE e Involucra a todas las unidades admini g t

que lo integ

6.5. Todas las unidades administrativas del OSFE deberan dar cumpllmienio abo.
establecido en los manuales de Polmcas de Seguridad y de Contingencia del
OSFE.

5.6. La Direccién de Tecnologlas de la Informacion deberd sensibilizar y. difundir el . -
objetivo y alcance del Plan de Seguridad y Contingencia al Fiscal Superior, Fiscal )
Especial y las Unidades Administrativas del OSFE mediante: . reuniones de
trabajo, boletin electrnico, correos electronicos o cualesquier otro medic que
considere pertinente la misma.

5.7.Los servidores pubhcos que realicen actividades en este prooedumento deberan
realizar el registro de las lecciones aprendidas, en el software disefiado para aflo -
y con el mismo nombre-, con el fin de contnbu:r a las buenas practicas y a fa
mejora continua de! OSFE.
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. FLUJOGRAMA: .
" ) i - B ) RESPONSABLE | ACTIVIDADES A REALIZAR ]
. e et o e To oa Dooko, e Duaaeral de Swiomes S o 3. Apiicar y a las unk dministrati iante memordndum
Diccta e Tacrclogies de bbreuecte I Jeeda Dk o Scpre Toriay l"" iy Urideds Adinissabac o lo sefialado en la Polltica 5.6., lo establecido en e! Plan de Seguridad y
- Contingencia, de acuerdo a la siguiente estructura:
A Jefe del Departamento . ?
a) Manual de Politicas de Seguridad:
de Soporte Técnico y : . .
, Comunicaciones Pollt!cas de Seguridad de la Informacién .
‘ Pollticas de Segurivad del Hardware, Software y Comunicaciones
i -~ i Jefe del Departamento b ggm‘{?e Acceso a Instalaciones o caso da sit
[N, . .
MOTHES) y o Pt i 7 abiackio de D“;’P'E de_.. Evaluacidn de Riesgos
A 15, Fracc. 1 85, . XiL XV @l Reglamento inkencr dol OSFE. / Ptanificacion de acciones a realizar durante y después ta contingencia
. Pruebas de viabilidad :
4 Ejecucion del Plan
4. Recepcionar Plan de Seguridad y Contingencia de forma impresa y/o
R Unidades electronica para cumplir con fas Politicas de Seguridad y avitar eventos
Y =Ty 4. Comphc con tes Pollicas e Administrativas que afecten la continuidad en 13 operacitin de los recursos tecnolGgicos de
Seurides y Contingencia, &l . Apicar b exabieckdo e ‘Saguided, pary evkar wvendos 1a Institucion.
e, @ Plan de Saguded y Py Jefs dei Departamento | 5. Evaluar la correcta aplicacion de lo establecido en el Pian de Seguridad y
Tounion de ¥abeg pers & Contngercle cperbise pivs on |~ de Soporte Técnico y Contingencia mediante el formato de Solicitud de Servicio de Soporte
MRS, . 9 Comunicaciones Técnico para Seguridad y Contingencia. Procedsr a una toma de decision:
] 4Se estd aplicando correctamente el Plan de Seguridad y Contingencia?
. Jefe del Departamento Si es correcto, continuar en la actividad 7. ™
3 3 de Desarroiio de No es correcto, informar por memorando al Direclor de Tecnotoglas de la
Evduy pr ""‘". Sisternas y di; informacién, continuar con la actividad 6.
. Director de Tecnologias 6. Informar mediante memorandum al Ttular de la Unidad. Administrativa el
de la informacion No cumplimiento del Plan de Seqtm'd'ad y Contingencia, regresar a la
actividad 3.
Jefe del Departamento
de Soporte Técnicoy
. Comunicaclones 7. tnformar al Director de Tecnologias de la Informacion, via memordndum la
6 Wnlormer . correcta aplicacién del Plan de Seguridad y Cuntingencia. Finaliza.
N Jefe del Departamento .
» .
prooyvuibohivag il P de Desarrollo de
ouglcniares doi P dn | Sistemas y Multimedia
-Segurvsnd y Cortirgundia
8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
¢ { NOMENCLATURA OBSERVACIONES |
/ A NOMBRE DEL DOCUMENTO EXTERNO | INTERNG
; Sub-Grupo 342 Reglamento Intedor del OSFE NA ] Aplica
TRANSITORIO
UNICO.- El presente Manua! de Pracedimiento, entrard en vigor al dia siguiente de su
publicacién en el Peridgdico Oficial de! Estado. I
Wm- Villahermosa, Tab., 16 de Enero de 2013
7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
RESPONSABLE ACTIVIDADES A REALIZAR . Aten mente
[“Director de Tecnologias \ El Fiscal Supgrior def Egtado
" de la informacién
o ) L 7
Jatedel Do 3ramento | 1. Integrar e Pian de-Seguridad y Contingencia que incluya el Marual de = e
Comunicaciones y Politicas de Seguridad y el Plan de Contingencia Informatica, en / )
: : alko 15, Frace. Il, NI, &V, XN, XV del Lic. Francisco Jbsé anSilva
Jofe det Departamento Reglamento interior del OSFE.
de Desarrolio de
Sistemas y Mutltimedia
Director de Tecnologias | 2. Presentar el Plan de Segl d y Conting al Fiscal Sup
delainformacién | mediante una reunion de trabajo para su conocimiento.
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"~ ANEXOS

A) SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO

£t lenguaje gréfico de fos diagramas de flujo estd compuesto de simbolos, cada uno.de
ellos tiene un significado diferente; io que garantiza que tanto la Interpretacién como el

Intsrnational Organiuﬂ_on for Standardization (IS0}

La Organizacién Intemacional para la Normalizadbn —S0 por sus siglas en inglés--es ol
rgani encargado de promover el desarrolio de normas internacionales de fabricacién,

andlisis del diagrama se realicen de forma clara y precisa. Asimismo, para g la
interpretacién univoca del diagrama de fiujo resulta necesario el disefio y escogencia de
determinados simbolos a los tiue se les confiera convencionalmente un significado
preciso, asl como definir reglas claras con respecto a la aplicacién de estos.

Frecuentemente los simbolos que se utilizan para el graficar flujogramas se someten a un
proceso de normalizacion, es decir, son disefiados para que su interpretacion sea
universal. Al normalizar o estandarizar el uso de estos simbolos, se busca evitar que

difefentes usuarios u organizaciones hagan uso de sus propios simbolos para representar

procesos Diagramas de flujo.

No obstante lo anterior, la simbologia utilizada para la elaboracién de diagramas de flujo
es variable y es escogida segan criterio discrecional de cada institucién. En este contexto,
diversas organizaciones se han establecido diferentes tipos de simbologlas para graficar
diagramas de flujo, siendo las mds reconocidas y utilizadas las siguientes:

American National Standard institute (ANSI} .

Et Instituto Nacionat de Normalizacion Estadounidense ~ANSI por sus siglas en inglés- es

comercio y comunicacién para todas las ramas industriales a excepcion de la eléctrica y la
electronica. Las normas desargjladas por SO son vol ias, comprendiendo que (SO es
un organismo no gubemamental y no depende de ningdn otro organidma interacional, par
lo tanto, no tiene autoridad para imponer sus normas a ningtin pals.

L.a Norma ISO 8000 establece otro tipo de simbalogia ria para disefiar un didg!

de flyjo, siempre enfocada a la Gestién de la Calidad institucional, son normas de “calidad”
y “"gestién continua de calidad®, que se pueden aplicar en cualquier tipo de ovganizaéidn [
actividad sistemética, que -esté orientada a la produccién de bienes o aervicios. Se
componen de estandares y gulas relacionados con si de gestidny de h i
especificas como los métodos de auditoria. Dicha simbologia se muastra en el cusdro N.3
siguiente®;

una organizacién privada sin fines lucrativos que administra y coordina la nommalizacién sunu,,:éo
voluntaria y las actividades refacionadas a la evaluacién de conformidad en los Estados . .
Unidos. . Simbolo - Significado —_IPara que se utlliza?
£l ANSI ha desaroliado. una simbologia para que sea empleada en los diagramas ndica | p‘ vincip des
orientados al procesamiento electronico de datos —EDP- con el propésito de representar Operacién me‘r:\aodoomm
los flujos de informacién, de la cual se han adoptado ampliamente algunos simbolos para : :
la elaboracion de los diagramas de flujo dentro del trabajo de diagramacién administrativa, i . -
dicha simbologia se muestra en e! cuadro N.2 a continuacién: 7.‘ : 6 L :iuram‘: Ias fas:ngel ;
\ A Operacién e Inspeccioh | nunde o me&‘mm
componentes.
. ) , Represents el hecho de verificar
Inspecclon y Mediclén | la naturalaza, cantided y calidad
de fos insumos y
Indica cida vez - que
Cuadro N.1 Transporte documento se mueve o trastada a
Simbologla ANS! otra oficina yjo funcionario.
Simbolo Significado ¢Para que se wtiliza? oes
; Indica productos o materisles que
I indica ¢l irido y ¢ final del ;/ : Entradade blenes | ; ;
D Iniclo / Fin diagrama de fijo, y | tngresan ol procéso.
mboio-ge presente-ls A -4 {ndica-el-dapéeits-p te-do
{:] Operacién [ Actividag | (ealzaddn de una operacién o - { ! . Almacenamiento @ doémm o informacién
procedimicnto, dentro de un srchivo.
- Fepresenta cudlquier GOpo de S
documento wue entra, se utilice, S Indic /]
Documento 3 a un punto dentro def flujo en
E] ;gm peners 0 saiga  del o Declsidn q;xe son posibles varios caminos
b . . alternativos,
Dat indica la salida y entrada de
atos datos. Conecta los simbolos sefislando 6!
Uneas de flujo orden en que se deber realizar
Indica ¢f deposito per e de las distintss cperaciones.
V Almacenamiento / Archivo [un documento o informacidn indica cuando un documento o
. , dento de un archivo. D | procese se encuentra o,
— < Demora ya que se requiece |3 ejecucion de
/o indica un punto dentro del flujo en otra operacidn o ¢ tiempo de
Declsién que son posibles varios ceminos resp es fento, -
e alternativos. Conector dJenty  de _pagina,
Representa la continuidad ™~ def
Conecta los simbolos sehafando ! O Conector disgrama_deatro de la misma
Lineas de flujo orden en que se deben realizar . . pégina. Enfaze dos pasos no
las distintas operaciones. consecutivos  en  und  misma
Conectar _ dento  de pagine. na. —
Representa la continuided ~ del :ggﬂa el?\ w‘d’fg QE
O Conector g;a;:r-\\a dentro dg: ;sm U Conector de pigina Representa una conexidn o enlace
consacutivos en  una  misma con otra hoja diferente n la que
- padina. contirwe ¢ disgrama de fluio.
Represerta 1a continuidad def ’
diagrama en otra  pdgina.
G Conector de pagina Representa una conexidn o enlace
con otra hoja diferante en la que
continus el diagrama de flujo.
3 o for & rom websile: em

¥ American National Standurd lasiute. From website; http /iwww.ansi.org
. v .
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B) GLOSARJO DE TERMINOS

Este apartado se desarrollaré en primera instancia, de acuerdo a lo estableudo en:

« Laleyde General de Contabilidad Gubemamenta!‘

« LaLey de Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco®;

« Ley de Planeacion def Estado de Tabasca®;

« La noma ISO 9000: 2005 Fundamentos y Vocabulario de Sistemas de Gestién de
Calidad™;

« Compilacién de autonomia e independencia emitido por la ASF,; .

« Ef documento sobre la Aproximacion al Concepto de Autonomia Técnicd y de
Gestion; y ’

« EiDiccionario de Derecho Administrativo y burocrético; asf como
Los procedimientos aqui documentados.

A

Accién de Capacitacidn: Actividad relacionada con las - necesidades institucionales,
funcionales o de competencias laboraies, en que la formacién, el perfeccionamiento, la
complementacion, son conceplos que identifican la.capacitacion en el entorno laboral.
Ademas, la capacitacién comprende actividades de instruccién extraescolar, que permite a
los trabajadores desarroliar competenuas laborales acordes.con una actividad, ocupacién
u oficio.

Acreditacién: Reconocimiento formal de una institucién o profesional independiente, del
cumplimiento satisfactorio en el desarolio de una accidn de capacitacifn, generaimente
consistente en una calificaciéon aprobatona a partir de 8.0 en una escala de 1.a 10, o su
equivalente en porcentaje.

Acta de Cierre de Auditorfa; Los resuitados de las auditorfas se dan a conocer al ente
auditado mediante el informe de auditoria respectivo; no obstante habra ocasiones en las
que dichos resultados se les darén a conocer mediante actas administrativas.

Acta de Inicio de Auditoria: En todas las revisiones que practiquen fos Organos Intemos
de Control o de Control Interno, invariablemente se levantara Acta de Inicio de Auditoria
(pues cabe la posibilidad de determinar irregularidades con presunta responsabilidad).

Acta de Supervisién: Documento donde se plasman la informacién relevante de la obra o
proyecto y las irregularidades derivadas del analisis realizado en el proceso de la
auditorfa. Documento que et auditor realiza en el lugar de revisién del Ente Fiscalizado, en
donde plasma la informacién relevante y las irregularidades derivadas del andlisis
realizado dentro del proceso de fiscalizacién del expediente técnico ya sea documental o
fisica.

Acuerdo: Documento suscrito por una autoridad superior, en el que se describen las
disposiciones tomadas sobre algin asunto dentro de un procedimiento.

Acuerdo de inicio de Procedimiento: Es el proveido dictado por el Fiscal Superior del
Estado que ordena dar inicio al Procedimiento para el Fincamiento de Responsabitidades
Resarcitorias en contra de los servidores publicos y los particulares, personas fisicas o
juridicas colectivas presuntos responsables de las observaciones que ocasionaron un
dafio y/o perjuicio a la Hacienda Publica Estatal, Municipal o de los entes publicos locales
y que se encuentran determinadas en el Pliegos de Cargo y/o Decreto de Calificacion de
Cuenta Pubiica correspondiente, a efecto de llevar a cabo el desahogo de la audiencia de
tey establecida en el articulo 48 fraccion | de la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado.

Adquisicion: La compra de cualquier bien mueble que realice el Gobierno del Estado,
imiento de sus funcione:

Auditoria de resultados de programas: Analiza fa eficacia y congruencia alcanzada en
el logro de los objetivos y metas establecidos, en relacién con e! avance del ejercicio
presupuestal. E! analisis de la eficacia se obticne revisando que efectivamente se
alcanzaron las metas establecidas en el tiempo, lugar, cantidad y calidad requeridos. La
congruencia se determina al examinar la relacién légica que existe entre el logro de las
metas y objetivos de los programas y el avance del ejercicio presupuestal.

Auditoria de Seguimiento: La generada por los resultados de las auditorfas practicadas

_con la finalidad de comprobar el cumplimiento de las recomendaciones.

Auditoria del desempefio: Es la revisién que tiene por objeto determinar que las
acciones, en el ejercicio de los recursos publicos de los sujetos de fiscalizacién, hayan
alcanzado los objetivos propuestos, con apego a la normatividad, con eficiencia, eficacia y
economia. .

/
Auditoria Especial de la Direccién de Contraloria Intema. Auditoria no programada,
solicitada por el Fiscal Superior. .

Auditoria financiera: Tiene por objeto determinar si los estados financieros del ente
auditado presentan razonablemente su situacién financiera, el resultado de sus
operaciones y sus flujos de efectivo, de acuerdo con los Principics de Contabilidad
Gubemamental, y en su caso, los generalmente aceptados. Es de aplicacién pamcular a
programas, actividades o segmentos.

Auditoria Interna de Ja Direccion de Contraloria lntema: Auditoria practicada a las
unidades administrativas del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de Tabasco.

Auditoria operacional: Comprende el examen de la economla, eficiencia y eficacia
obtenida en la asignacién y utilizacién de los recursos financieros, humanos y materiales,
mediante el andlisis de la estructura organizacional, los sistemas de operacién y los
sistemas de informacion.

Auditoria pablica: En términcs generales, el concepto de auditoria se entiende como la
revisién y examen de una funcién, cifra, proceso o reporte, efectuados por personal

“independiente a la operacién, para apoyar la funcién ejecutiva.

Auditoria técnica: Es un examen objetivo y sistematico de evidencia, cuyo objeto es
expresar una opinion independiente sobre el desempefic de una entidad, programa o
proyecto de inversion en obras pablicas, con el propdsito de suministrar informacién Gtit
para la rendicion de cuentas por {a funcién piblica.

Autonomia: Toda posibilidad de autodeterminacion, entendida como la potestad de un
Organo para darse su propio ordenamiento juridico. Establece la capacidad de un Organo
“no soberano” para establecer las normas juridicas que habran de regularlo, pero que
precisamente por su caracteristica de no soberania, las normas creadas se encuentran
estrechamente subordinadas al sistema de fuentes del derecho def que forman parte.

Autonomia de gestidn: Supone un ambito de libertad de contenido a una institucién para
que pueda ejecutar su presupuesto con miras a cumplir debidamente con el objeto para el
que fue creada, para que pueda ejercer sus facultades y alcanzar los objetivos y metas
estipulados en las normas que la regulan. Esto significa conferir al érgano suficientes
atribuciones para que puedan elegir y realizar sus propios objetivos constitucionales,
administrativos o econdmicos, al margen de cual haya sido la fuente de su presupuesto
Se vincula con la independencia de actuacion de las Entidades de Fiscalizacién Superior,
como una condicidbn necesagia para que no se encuentren sometidos a ninguna
interferencia externa y supone su plena capacidad para determinar sus objetivos
financieros, econdémicos y administrativos, sin ningln tipo de injerencia, con miras al
cumplimiento de las atribuciones y fines que tienen constitucionalmente asignados.

Aita Direccion: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan af mas alto nivel de
una organizacion

Apoyo: Ayudar, favorecer, instrumentar, supervisar, colabarar o .promover iniciativas,
tareas, acciones, programas, proyectos, ¢ todo aquelio que se considere de relevancia
dentro de la gestion en Administracion Publica del OSFE como de los Entes Fiscalizables.

Armonizacion Contable: La revision, reestructuracién y compatibilizacion de los modelos
contables vigentes a nivel nacional, a partir de la adecuacion y fortalecimiento de las
disposiciones juridicas que fas rigen, de los procedimientos para el registro de las
.operaciones, de la informacion que deben generar los sistemas de contabilidad
gubernamental, y de las caracteristicas y contenido de los principales informes de
rendicion de cuentas.

Atribuciones: Accién de atribuir. Sefialar o asignar una cosa a alguno como de su
competencia. Tareas que el Estado decide reservarse, por medio del orden juridico, y que
estan orientadas a la realizacion de sus fines.

Auditor: Se usa para referirse a la persona o personas que conducen la auditoria,
generalmente el socio del trabajo u otros miembros del equipo del trabajo, o, segun
aplique, la fima. Cuando una NIA, expresamente, dispone que un requisito o
responsabilidad sean cumplidos por el socio del trabajo, se usa el término “socio del
trabajo” en vez del de “auditor”. Cuando sea aplicable, “socio del trabajo” y “firma” deben
leerse haciendo referencia a sus equivalentes del sector plblico.

Auditoria Superior de la Federacion: La entidad de Fiscalizacion Superior de la
Federacion a la que hacen referencia los articulos 74, fraccmnes HyVLy79deia
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Auditoria de normatividad: Tiene como finalidad revisar si la dependencia o entidad, en
el desamollo de sus responsabitidades, funciones y actividades, ha observado el
cumplimiento de las disposiciones aplicables, tales como leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, circulares, etfc.

:C&nmﬂcﬂvumdd“ Congreso de la Unsdn. 2008 Ley General de Contabitdad Gubemamantsl. Méxica, O.F. Pigs. 24.
N Congrmso del Eatedo. 2000. Ley da Fiscakzacion Superior del Estado de TVabasco. Vilshermoss, Tab, Pigs. 47 From website:

e ficonsejoriafridic 1859800 gob mous
% H.Congreso del Extado. 2011, Ley de Planaacion. Visaharmasa, Tab. Pégs. 3.8 From website: hitpfieonssjeriafuridica. abasca. gob ma/
for 1SQy 2008. Sistemas de Gastion 66 & Casoad. Fundamedtos y Voammlsowoomsc&«n

Suira. Page. T-21.

Autonomia presupuestal: Implica la capacidad del érgano constitucional para determinar
por si mismo los montos econdmicos necesarios para cumplir con las atribuciones que
tiene constitucionalmente conferidas, para gestionarlos de manera independiente de
conformidad con su objeto, y para fiscalizarlos a través de 6rganos y procedimientos
propios. Se encuentran tres subtipos de esta vediente: autonomia de determinacion
presupuestal, autonomia de gestion y autonomia de fiscalizacion del gasto. También se
vincula a otras vertientes como la autonomia nommativa y de organizacién, en especifico
con los reglamentos de personal y remuneraciones, puesto que posibilitan la concesion de
retribuciones especificas al personal en determinados momentos y circunstancias, y
siempre y cuando se cumplan con los requisitos establecidos de modo previo. La
importancia de esta vertiente no consiste en los montos econdémicos de las partidas
aprobadas, sino fundamentalmente se erige como una condicién necesaria para conseguir
la independencia de un drgano en relacion con los poderes tradicionales.

Autonomia técnica: La capacidad que se reconoce a un 6rgano para regir su
comportamiento bajo criterios de especializacion, sin depender de criterios de
comportamiento dictados desde otro drgano. La capacidad de realizar la fiscalizacion de
los recursos publicos mediante operaciones juridicas y contables, ajenas, en principio, a!
comportamiento politico de las instituciones. La autonomia técnica de las Entidades de
Fiscalizacion Superior condiciona su organizacion institucional, el perfil de sus funciones, y
las normas que defineh sus competencias; asi como también, que los miembros y
funcionarios tengan la “calificacidén e integridad moral necesarias para el perfecto
cumplimiento de su tarea”, ya que la revision de las Cuentas Publicas es una tarea
preponderantemiente técnica, vinculada con fa autonomia de gestién en cuanto a la
seleccion y permanencia ‘de su personal de acuerdo a los criterios objetivos de
independencia, especializacion y experiencia profesional.

Autoridad responsable: La persona u organismo que legalmente o de hecho dispone de
la fuerza pdblica para imponer sus determinaciones y que afecta a través de un acto o una
disposicion legislativa la esfera juridica de los gobernados.

Ayuntamiento: Los Organos de Gobierno de los Municipios.//Corporacion, cornpuesta de
un Alcalde y varios Consejales para la administracion de los lntereses de un municipio®.

B
Bien Inmueble: Es todo aguél bien que se encuentra fijo y no es posible su traslado
Como son: edificios, terrenos . etc.

? Martinez Moraies, Rataet I, Diccmnaric de Derectc Adminisiraivo y burocrdius UNAM éars, DUF. Pag. 37.
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Bien mueble: Es aquel que por su naturaleza puede trasiadarse de un lugar a otro, ya sea
que se mueva por sl mismo o por efecto de una fuerza exterior

Bienes: Equipns, Maquinaria, Mobiliario, Herramientas, Refacciones, Accesorios,

utilizados en las diversas tareas y actividades propias de este érgano técnico.

'BOIeu’n Es un documento de origen interno que obedece a actividades e informaciones
referentes al ocio y a la cultura ligadas directamente con la institucion que edita la
institucién. Su confeccidn se realiza en imprentas.

Boletin Institucional: Diptico que es aceptado como la publicacion oficial de la institucién,
en la que se difunden las actividides del OSFE, asl como brindar informacién relevante. |

C
Cacofonfa: Disonancia que fesulta de la inamdnica combinacién de los elementos
acusticos de la palabra.

Calidad: Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los
requisitos. Este término, también puede utilizarse acompafiado de adjetivos tales como
pobre, buena y excelente. “Inherente”, en contraposicién a “asignado”, significa que existe
en algo, especialmente como una caracteristica permanente.

Capacitacion: Actualizacién permanente de conocimiento, destinada al personal de
instituciones publicas y de empresas mediante la elaboracién de programas especificos
para la formacion de cuadros técnicos y profesionales, a fin de desempefiar idéneamente
las actividades encomendadas.

Capacitacion del Recurso Humano: Adquisicion de las habilidades y competencias
necesarias para el buen desempefic del trabajo del servidor publico, para ello, se
establecerdn programas de capacitacién continua y la evaluacién de los mismos para
verificar su efectividad, aunado a que esta actividad incentiva a los servidores pablicos
cres un sentido de identidad y compromiso con la institucién.

Capacitacién Pr ial: Proceso de ensefianza - aprendizaje que realiza directamente
un instructor o facilitador a un grupo de participantes, los que deben estar presentes
durante el desarrof{o de la actividad.

Capacitacion No Presencial: Proceso de auto aprendizaje mediante un medio impreso,
audiovisual o informatico (texto, video, disco compacto, internet u otros), en el que el
participante avanza de acuerdo a su propio fitmo y capacidades, dentro de un margen de
tiempo pre-establecido; y que se caracteriza por facilitar la interaccion entre el medio y el
participante, logrando asi la autonomia, condicién indispensable en un proceso de auto-
instruccion.

Catilogo de Cuentas: E! documento técnico integrado por la fista de cuentas, los
instructivos de manejo de cuentas y las gulas contabilizadoras.

Cédula de Registro: Registro de fa informaciéon correspondiente de cada una de fas
actividades contempladas del PAAG, de acuerdo a los datos de: afio, subsistema, unidad
responsable, folio, cédigo de actividad, denominacién, linea de desarrollo, objetivo,
indicador, impacto en las tareas de fiscalizacion, tipo de actividad, unidad de medida,
personal permanente, personal eventual, perfodo de ejecucién tanto de inicio como de
término, y meta mensual en unidades.

Cédulas de Observaciones: Las observaciones y/o irregularidades derivadas del andlisis
realizado se plasmardn en las denominadas cédulas de observaciones las cuales
contendran, ademas de las desviaciones detectadas, las causas, efectos, disposiciones
legales y normatnvas transgredndas y las recomendaciones sugeridas por el auditor para

ta ida-a- deteotad

entes pablicos, expresados en términos monetarios, captando los diversos eventos
econdémicos identificables y cuantificables que afectan los bienes e inversiones, las.
obligaciones y pasivos, asi como el propio patrimonio, con el fin de generar informacién
financiera que facilite fa toma de decisiones y un apoyo confiable en la administracién de
los recursos piblicos.

Contingencia: El impacto provocado por fa acumulacién de determinados desgos sobre a
informacién y los procesos.

Control de documentos: Mecanismos con los cuales se asegura la utilizacién efectiva
(mecanismos como seflos permitidos, no. de copia asignada. lugar definido, etc.) de los
documentos que conforman el SGC

Costo financiero de ia deuda los intersses comisiones u otros gastos, derivados de!
uso de créditos.

Convenio: Es un acuerdo de voluntades, una convencién o un contrato. 7
Convenios o contratos que let entre si di tidades pablicas y con
organi  Internacionales: Este tipo de eonvenloa regulados por e derecho publico,
tienen por objeto situaciones de interés colectivo, y ambos contratantes son personas de
derecho publico.

Crédito fiscal: Aquellos que tenga derecho a percibir el Estado o sus organismos
descentralizados que provengan de contribuciones, de sus -accesorios o .de
aprovechamientos, incluyendo los que deriven de responsabilidad que ei Estado tenga
derecho a exigir de sus funcionarios o empleados o de los particulares, as! como aquellos
a los que las leyes les den ese cardcter y el Estado tenga derecho a percibir por cuenta
ajena. Las sanciones pecuniarias o los montos determinados en los procedimientos
resarcitorios pog parte del OSFE tendrén esta connotacion.

Cuenta Pablica: El documento a que se refiere el arllculo 74, fraccién Vi de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; asl como el informe que en-
términos del articulo 122 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
rinde el Distrito Federal y los Informes comelativos que, conforme a las constituciones
locales, rinden los estados y fos municipios®// E! informe anual que, sin perjuicio de las
evaluaciones trimestrales, o tratdndose de los Municipios, los informes mensuales; rinden
respectivamente al Congreso, por conducto del Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado de Tabasco, los Poderes del Estado, los Ayur ientos, sus org s, asl como
los érganos auténomos creados constitucionaimente, y en su caso, los demés entes
fiscalizables; sobre su gestién financiera y presupuestal, con el objeto de comprobar que la
recaudacién, administracién, manejo, custodia y aphcaqbn de los ingresos y egresos
durante el ejercicio fiscal correspondiente, se ejercieron en los términos de las
dlspostuones legales y administrativas y con base en -los programas y criterios
aprobados'®. .

Cuentas contables: las cuentas necesarias para el registro contable de las opemdones
presupuestarias y contables, clasificadas en activo, -pasivo y ‘hacienda pubiica o
patrimonio, y de resultados de los entes publicos.

Cuentas presupuestarias: las cuentas que conforrhan los clasificadores de ingresos y .
gastos publicos.

P probl
Ciclo de Vida: Describe el desarrolio de software, desde la fase inicial hasta la fase final,

a través de un conjunto de actividades de los analistas, disefiadores y usuarios, que
necesitan flevarse a cabo para desarrollar y poner en marcha un sistema de informacion.

Cierre de Instruccién: Es el acto que se emite una vez que fueron concluidas todas las
etapas dentro del Procedimiento para el Fincamiento de Respansabilidades Resarcitorias
y que pone el expediente en estado de resolucién.

Clientes: Conjunto de personas con una disposicion de responsabilidades, autoridades y
relaciones o persona que recibe un producto o servicio.

COBIT: COBIT un estandar en gobiemo de T! cuyas siglas tienen ef siguiente significado
en idioma inglés (Control Objective for information Technology) es hoy reconocido
mundiaimente como un marco de referencia para la implementacién de un mejor estandar
o gestion de TI.

Comisidn(es) [nspectora(s): Comisidn(es; Permanente(s) interna(s) del Congresg, con
atribuciones propias e inherentes a la dictaminacion de las Cuentas Publicas de los
sujetos fiscalizables, del ambito de su compotenma

Competencia: Relacionada con su validez y conﬁabrhdad que cualnatlvamente tiene la
imparciaiidad necesaria para inspirar confianza y fiabilidad. Para evaluar la competencia
de ia evidencia, el auditor debera considerar si existen razones para dudar de su validez o
integridad. De considerario asi, debera obtener evidencias adicionales o, de no ser esto
posible, hacer la revelacién pertinente en e! informe de auditor{a.

Competente: Persona experta o que conoce bien una disciplina o una técnica, o persona
que tiene capacidad y aptitudes para ocuparse de ella.

Comunicaciones: Conjunto de componentes tanto fisicos como légicos, que permiten
compartir informacién entre diversas computadoras.

Condicién: Se refiere el tipo de plaza o contratacidon de una persona. Pueden ser de
base, confianza u honorarios.

Ccngreso: Ef Honorable Congreso del Estado.
CONAC: Abreviatura de! Consejo Nacional d= Armonizacién Contable.

Contabilidad gubernamental: la técnica que sustentz los sistemas de contabilidad
gubernamental y que se utiliza para el registro de las transacciones que lievan a cabo los

R
Daiio: Pérdida o menoscabo en el patrimenio por la realizacién del hecho que la ley
considera fuente de responsabifidad.

DATEPIP: Abreviatura de la Direccién de Auditoria Técnica y Evaluacién a Proyectos de
inversiéon Puablica.

Declaracién de Lima: Declaracion aprobada en octubre de 1977, durante la novena
INCOSAI de-Lima (Pert). El propésito consiste en defender la mdependenqa en la
auditoria de la Administracién Publica.

Declaracién de Independencia: Es el informe que debe realizar el servidor piiblico
acerca de cualquier situacién que comprometa su independencia en la labor de
fiscalizacion, o respecto de algdn compromiso o conflicto de intereses que pudiera existir
entre el auditor y el ente fiscalizado y sus servidores publicos.

Declaracion Patrimonial: Es el informe que debe realizar el servidor plblico acerca de
sus bienes, de su cdnyuge y dependientes econdmicos, obligacién que impone la ley, para
evitar que los servidores publicos obllgados incuman er conductas de peculado y °
enriquecimiento ilicito, esta obfigacién se impone a todo servidor publlco que tiene a su
disposicidn el manejo de recursos plblicos o los que tienen a su cargo el almacén ylo
quienes con motivo de sus funciones administren fondos o valores. Existen tres tipos de
declaraciones: inicial, anuat o de conclusion.

Declaracién Patrimonial Anual: Es la que se presenta durante el méyo de cada afio,
salvo que en ese mismo afio se hubiese ingresado al cargo publico y haya presentado la
inicial.

Qec!aracién Patrimonial Final: £s la que se presenta dentro de los 30 dias naturales
siguientes a la conclusién del encargo.

Declaracién Patrimonial Inicial: Es la que se presenta dentro de los sesenta dfas
siguientes a la toma de posesion.

Decreto: Resolucién del Congreso Local o Federal que tiene por objeto crear srtuacmnes
jurldicas concretas. - .

*Op Cit Cémern amu-umabmzmw Contabiided Gubermementat, Pég. 2.
™ Qp. Cit. H. Congresn del Estado, 2009. Ley de Flacatracidn Superior Superior del Eslado de Teabasco, pg. 5.
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" DFEG: Abreviatura de la Direccion de Fiscalizacion y Evaluacion Gubernamental.

Denuncia: Acto oral o escrito por el cual cualquier persona declara el conocimiento que
tiene acerca de la comisién de actos o hechos antijuridicos, para.efectos de movilizar al
brgano competente para que inicie [a investigacion de los hechos materia de la denuncia.

Denuncia Penal: Acto gn virtud del cual una persona hace del conocimiento de un érgano
de autoridad la verificacion o comision de determinados hechos, con objeto de que dicho

6rgano promueva o aplique las consecuencias juridicas o sanciones previstas en fa ley o

los reglamentos ara tales hechos.

Desahogo de Pruebas: Consiste en que la autoridad investigadora, reciba todos y cada
uno de los medios probatorios que fueron debidamente ofrecidos y preparados conforme a
derecho.

Desarrollo de Sistemas: Es un proceso que consiste en dos etapas principales: andlisis y
disefio de sistemas; comienza cuando alguna Unidad Administrativa dentro de la
Organizacién, o en algunas ocasiones el personal de desarrollo de sistemas, se da cuenta
que sistema manual necesita automatizarse mediante el desarrolle de una aplicacién
informatica.

Deuda publica: IasAoingacion'es‘ de pasivo, directas o contingentes, derivadas de
financiamientos a cargo de los gobiemos federal, estatales, del Distrito Federal o
municipales, términos de las disposiciones legales aplicables, sin perjuicio de que dichas
obligaciones tengan como propésito operaciones de canje o refinanciamiento. !/

Diagnéstico: Conjunto de actividades para detectar un problema y definir las acciones a
tomar para la solucién del mismo.

Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién: es el proceso "que orienta la
estructuracion y desamolio de planes y programas para el establecimiento y
fortalecimientos de conocimientos, habilidades o actitudes en los participantes de una
organizacion, a fin de contribuir en el logro de los objetivos de ésta. -

Dictamen Técnico: Es el documento que elaboran las Direcciones Fiscalizaciéon y
Evaluacion Gubernamental y/o de Auditoria Técnica y Evaluacién a Proyectos de Inversién
Pablica del Organo, que contiene la explicacion detallada de las imegularidades
detectadas con motivo de la revisién y fiscalizacion de la Cuenta Pdablica, el monto
econdmico a que asciende el dafio y/o perjuicio ocasionado a fa Hacienda Publica Estatal,
Municipal o de los entes publicos locales, el analisis, evaluaclén y determinaclén de las
respuestas enviadas por las entidades fiscalizadas, asl como la vinculacién existente entre
iregularidad, el servidor publico presunto responsable y la evidencia documental que la

acredite.

Difusién: Propagar, divuigar o esparcir. La comunicacién extendida de un mensaje. Los
medios de comunicacién son Jos canales utilizados para ello.

DIPLADET: Abreviatura de [a Direccion de Planeacién y Desarrolic Técnico.

Diptica: Folleto impreso formado por una ldmina de papel que se dobla en dos partes.
Constituye un medio para comunicar ideas sencillas sobre temas de interés o producto.

Direccién de Asuntos Juridicos: Unidad Administrativa que representa legalmente al
Organo ante cualquier instancia administrativa, laboral, fiscal o jurisdiccional, de caracter
federal, estatal 0 municipal, e intervenir en toda clase de juicios en que éste sea parte,
contestar y reconvenir demandas, oponer excepciones, comparecer en las ‘audiencias,
ofrecer y rendir pruebas, presentar alegatos, absolver posiciones o rendir declaraciones en
juicio, i i y procedimientos en general, recusar jueces o magistrados, e

ademds de lo previsto en el articulo 4 de esta Ley, se considerardn a los érganos
desconcentrados, en los términos de su acto de creacion y conforme a lo establecido en el
Presupuesto General de Egresos aprobado.

Entes pablicos: Los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial de la Federacion y de las
Entidades Federativas; los Entes Auténomos de la Federacién y de las Entidades
Federativas; los Ayuntamientos de los Municipios; fos Organos politico-administrativos de
las demarcaciones teritoriales del Distrito Federal; y las Entidades de ta Administracion

" Publica Paraestatal, ya sean federales, estatales o municipales.

Entidades federativas: Los Estados de la Federacién y el Distrito Federal.
Equipo de Auditores: Uno o mas auditores que conducen o realizan una auditoria.

Estados financieros: Una presentacion estructurada de informacién financiera histérica,
que incluye notas relacionadas, cuyo objetive es dar a conocer los recursos u obligaciones
econémicas de una entidad a una fecha determinada o los cambios cofrespondientes por
un periodo de acuerdo con el marco de referencia para informacion financiera. Las notas
relacionadas comdnmente comprenden un resumen de politicas de contabilidad
importantes y otra informacién explicativa. Ef términc "estados financieros” se refiere a un
juego completo de estados financieros segun determinan los requisitos del marco de
referencia para informacién financiera aplicable, pero puede también referirse a un solo
estado financiero.

Estados financieros auditados (en el contexto de la NIA 810): Estados financieros
auditados por el auditor, de acuerdo con las NIA, y de los cuales se derivan los estados
financieros condensados.

-
Estructura de la organizacién: Disposicién de responsabilidades, autoridades 'y
relaciones entre el personal.

Estructura Programética: Conjunto de categorias y elementos programaticos ordenados
en forma coherente que definen, ordenan y clasifican las acciones a realizar por ios
ejecutores del gasto publico estatal y municipal, para alcanzar los objetivos y metas de
acuerdo con fas politicas definidas en el Plan Estatal de Desarrolio y los Planes
Municipales de Desarrolio; delimitando la aplicacién del gasto y permitiendo conocer el
rendimiento esperado de la utilizacién de los recursos piblicos.

Estudios Técnicos: Andlisis de un proyecto que genera la facilidad de una actividad o
producto; se recomienda difundirlo para acercar la informacién y mejoras continuas hacia
otros usuarios. .

Evaluacion: Las tareas o actividades que en proceso de fiscalizacion, se realizan por el
Organo, del gasto ejercido; por perfodos trimestrales, del ejercicio fiscal de que se trate;
que con caracter provisional, se iniciaren a partir del mes subsecuente al que procediere la
evaluacion, y que rinden los entes fiscalizables respecto a sus informes de autoevaiuacién,
en el término a que se refiere esta Ley.

Evaluar: Determinar y estimar el valor alcanzado del cumplimiento de las metas
establecidas. Determina el grado de eficacia y eficiencia con la que hah sido empleados
los recursos destinados a alcanzar los objetivos institucionales, posibilitando fa
determinacién de las desviaciones y la adopcién de medidas correctivas que garanticen el
cumplimiento adecuado de metas proyectadas o presupuestadas.

Evidencia de auditoria: Informacién que usa el auditor para ilegar a las conclusiones
sobre las que basa su opinion. La evidencia de auditoria incluye la informacién contenida
en los registros contables, base de ios estados financieros y otra informacion.

Expediente Técnico: Conjunto de documentos que en original, copia certificada o simple
Y en--al-édmbito—de—eu- i i i

interponer todo tipo de recursos; salvo desistirse de la instancia o de Ta accion sin pievio
acuerdo del Fiscal Superior.
D t de la {itorfa: El registro de los procedimientos de auditoria llevados a

cabo, de la evidencia relevante de auditoria que se obtuvo, y de las conclusiones a que
llegé el auditor (a veces también se usan términos como "papeles de trabajo”).

Documento: Inforfacion y su medio de soporte.

Documento Externo: Documento que forma parte del SGC y no es elaborado por el
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de Tabasco sino por una institucién ajena.

Documento interno: Documento que forma parte del SGC elaborado por el OSFE
Tabasco pudiendo ser: 1) Manual de Calidad; 2) Procedimientos; 3) Insfrucciones de
Trabajo, Documentos de Apoyo (Listas, Dibujos, Manuales, Reglamentos, etc.); y 4)
Formatos.

E-

Eficacia: Grado en la que se realizan las actividedes planificadas y se¢ alcanzan los
resultados planificados.

Eficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

Endeudamiento neto: la diferencia entre el uso del financiamiento y las amortizaciones
efectuadas de las obligaciones constitutivas de deuda publica, durante el perfiodo que se
informa.

Enfoque basado en procesos: Resultado que se alcanza mas eficientemente cuando las
actividades y los recursos relacionados se gestionan como un proceso.

Enlace: Es el responsable de instrumentar las acciones necesarias para implementar el
Proyecto de Modernizacion en el Ente Fiscalizable.

Ente: Cualquier 6rgano u organismo gubernamental. Sindnimo: institucion.

Ente(s) Fiscalizable(s): Los Poderes del Estado, los Ayuntamientos, los Organismo u
Organos del Estado y de los Municipios, ast como los Organos Autonomos creados
constitucionaimente, y en general, cualquier entidad, persona fisica o juridica colectiva,
plblica ¢ privada, que en témminos de las disposiciones legales haya recaudado,
administrado, manejado o ejercido recursos publicos. Tratandose del Poder Ejeguﬁvo.

integran—en-of pet —las-D Fiscalizacién y_F\mluzm'An
Gubemamental y/o de Auditorfa Técnica y Evaluacién a Proyectos de Inversion Pablica del
Organo, para sustentar los hallazgos detectados durante la -revisioén y fiscalizacion de la
Cuenta Publica y la probable responsabiiidad det infractor.

Expediente Técnico de Obra: E! conjunto de documentos que comprende: memoria
descriptiva, especificaciones técnicas, planos de ejecucién de obra, metrados,
presupuesto, Valor Referencial, analisis de precios y férmulas polinémicas y, si el caso lo
u ofros

requiere, estudio de suelos, estudio geoldgico, de impacto ambiental
complementarios.
F

Facultad: Poder, deracho para hacer alguna cosa. Aptitud o legitimacion que se concede
a una persona fisica (funcionario o empleado pdblico) para actuar segun la competencia
del érgano por cuenta del cual externa su voluntad. Es pues, la posibilidad legal que posee
un servidor pablico de realizar los actos de competencia de un ente estatal.

Finiquito: Instrumento legal de terminacion de responsabilidades, extingue Ia
responsabilidad de los servidores piblicos para con el erario y como consecuencia la
liberacién de fa obligacion correspondiente.

Fiscalizacion: Conjunto de acciones que se llevan a cabo por conducto del Organo
Técnico de Fiscalizacion; en los términos de las disposiciones constitucionales, de esta ley
y demas ordenamientos aplicables; indistintamente, para ei control, inspeccion, revisién,
auditoria y evaluacion de la aplicacion del gasto publico, conforme los ingresos del erario y
para los efectos de la calificacion de la Cuenta Publica, de los entes fiscalizables sujetos a
rendir la misma.

_Fiscal Superior: E! Titular del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado.

Formato yfo Formuiario: Documento utilizado para registrar los datos requeridos por el
SGC. Nota: un formutario se transforma en un registro cuando se le incorporan los datos.

G

Gasto comprometido: El momento contable de! gasto que reflieja la aprobacién por
autoridad competente de un acto administrativo, u otro instrumento jurldico que formaliza
una refacion juridica con terceros para la adquisicion de bienes y sarvicios o ejecucion de
obras. En el caso de las obras a ejecutarse o de bienes y servicios a recibirse durante
varios ejercicios, el compromiso seré registrado por la parte que se ejecutard o recibirg,
durante cada ejercicio. .
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Gasto devengado: El momento contable del gasto que refleja el reconocimiento de una
obligacién de pago a favor de terceros por la recepcién de conformidad de bienes,
servicios y obras oportunamente contratados; asi como de las obligaciones que derivan de
tratados, leyes, decretos, resoluciones y sentencias definitivas.

Gasto ejercido: E} momento contable del gasto que refleja la emision de una cuenta por
liquidar certificada debidamente aprobada por la autoridad competente.

Gasto pagado: E} momento contable del gasto que refleja la cancelacién total o parciat de
las obligaciones de pago, que se concreta mediante el desembolso de efectivo o cualquier
otro medio de pago.

Gasto Publico: Erogaciones monetarias que realiza el Estado en el ejercicio de sus
funciones; forma parte de la actividad financiera y se efectia conforme a la respectiva
autorizacion del poder legislativo (presupuesto de egresos). ’

Gestidn: Es el desemperio de los entes piblicos basado en un conjunto de decisiones
orientadas a coordinar y potenciar los recursos publicos, incluidos los recursos humanos y
desarrollar e impulsar medios alternativos para alcanzar metas individuales y colectivas'!/

Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacién./ Accion y efecto de
gestionar o administrar. Hacer diligencias conducentes al logro de un negocio o de un
deseo cualquiera. Implica actos de direccién, administracién, organizacién, disposicién,
distribucion y suministro, y se traduce en el conjunto de diligencias que un 6rgano debe
realizar para el logro de los objetivos o metas que tiene asignados."?

Gestion (de la caiidad): Actividades coordinadas para dirigir y controlar una empresa (en
lo relativo a la calidad). Aqui lo hemos definido como "Hacer adecuadamente las cosas
previamente planificadas para conseguir los objetivos previstos™.

Gestion financiera: La actividad de los Poderes del Estado, Ayuntamientos y emas
entes fiscalizables, respecto de la administracion, manejo, custodia -y aplicacién de los
ingresos, egresos, fondos y en general de los recursos publicos que éstos utilicen para el
cumplimiento de los objetivos contenidos en los programas aprobados, en el periodo que
comresponde a una cuenta pablica, sujeta a la revisién posterior det Congreso a través del
Organo, a fin de verificar que dicha gestion se ajusta’a las disposiciones legales,
reglamentarias y administrativas aplicables.

Gestion para resultados: Modelo de cultura organizacional, directiva y de Gestién dque
pone énfasis en los resuitados y no en los procedimientos, cuyo interés es tener impacto
en el Valor Piblico.

Glosa: Revision legal, numérica y contable de las cuentas puablicas, respecto del manejo
de fondos, valores y bienes que integran respectivamente, la Hacienda Pablica Estatal y
Municipal.

H

Hardware: Corresponde a todas las partes tangibles de un sistema informético; sus
componentes son: eléctricos, electronicos, electromecénicos y mecanicos. Son cables,
gabinetes o cajas, periféricos de todo tipo y cualquier otro elemento fisico involucrado.

Independencia: Establece como requisitos esenciales para la correcta fiscalizacion del

Indicadores Estratégicos]
politicas publicas y de los p

Miden el grado de cumplimiento de los objetivos de las
ogramas presupuestarios a través de uha medicién directa en

la poblacidn o area de enfpque; contribuyen a corregir o fortalecer las estrategias y la

orientacién de los recursos.

Induccién: Consiste en la drientacién, ubicacion y supervision que se efectia como parte

de ta bienvenida y capacitaf
de nuevo ingreso.

informacion: Datos que pof

Informacion financiera: la

tion inicial al personal o prestador de servicios por honorarios

een un significado (para la toma de decisiones).

informacion presupuestaria y contable expresada en uriidades

_monelarias, sobre las transgcciones que realiza un ente publico y los eventos econdmicos
identificables y cuantificablgs que lo afectan, la cual puede representarse por reportes,

informes, estados y notas
operacion y los cambios en

informe de auditoria: Es ¢
las auditorias “practicadas

lque expresan su situacién financiera, los resuitados de su
5u patrimonio. .

documenio que refleja las actividades desarrolladas durante
en base a los informes de autoevaluaciones trimestrales

enviadas por los entes fiscafzables.

Informe de autoevaluaciéh: Documento emitido por cada uno de los Poderes y los

Ayuntamientos, y en su
reflejando la administracién,|
el transcurso del ejercicio fi

so, los demas Organismos sujetos de la Cuenta Pdblica;
custodia y aplicacién de los recursos publicos que utilicen en
scal para el cumplimiento de ios objetivos contenidos en sus

planes y programas, de conformidad con las leyes y demdas aisposiciones en la materia. El
m_fonne sa rinde como parfe integrante de la Cuenta Publica al Congreso, de manera
trimestral conforme a las disposiciones legales aplicables.

Informes de Hechos: Se trata de una exposicién de datos o hechos dirigidos a alguien,

respecto a una cuestién o ur]

asunto.

Informe de resultados: Informe técnico-financiero resultante de la fiscalizacién de las

Cuentas Puablicas, realizado

por el Organo y con conocimiento del Organo de Gobiemo,

remitido a la Comision Inspegtora de Hacienda competente.

Ingreso devengado: £l qug

se realiza cuando existe juridicamente el derecho de cobro

de impu'esgos, derechos, préductos, aprovechamientos y otros ingresos por parte de los
entes publicos.// Es -el monjento contable que se realiza cuando existe juridicamente el

derecho de cobro de los
contribuciones de mejoras]
intemmos y externos;  asi

participaciones, aportacione$, recursos idos

impuestos, cuotas y aportaciones de seguridad social,
derechos, productos, aprovechamientos, financiamientos
tomo de la venta de bienes y servicios, ademas de
y otros ing por parts de los entes

pubiicos. En el caso de regoluciones en firme (definitivas) y pago en parcialidades se

deberan reconocer cuando
convenio de pago en parciall

ocurre la notificacién de la resolucién y/o en la firma del
Hades, respecti

Ingreso estimado: Es el qu

impuestos, cuotas y aporfaciones

derechos, productos, apro

P

p se aprueba anualments en la Ley de lngnesos,ve incluyen los
de seguridad social, contribuciones de mejoras,
os, fir i 1tos internos y externos; asl como de

la venta de bienes y serjicios, ademas de participaciones, aportaciones, recursos

convenidos, y otros ingresos]

s

ingreso modificado: Es el snomento contable que refleja la asignacion presupuestaria en
lo relativo a la Ley de Ingresps que resuilta de incorporar en su caso, las modificaciones al
ingreso estimado, previstas gn la Ley de Ingresos.

1 dad,

Es ol

ato contable que .reﬂeja el cobro en éfectivo o cualguier

)
otro medio de pago ge Igs impuestos, cuotas y aportaciones de seguridad social,

i

sector publico los principios de a) la existencia de un marco constitucional, regl tario o
legal apropiado v eficaz, asi como de disposiciones para la aplicacién de facto de dicho
marco; b) la independencia de la Autoridad Superior de la Entidad de Fiscalizacion
Superior y de los “mlembros” (para el caso de instituciones colegiadas), incluyendo la
sequridad en el cargo y la inmunidad legal en el cumplimiento normal de sus obligaciones;
¢) un mandato suficientemente amplio y facultades pl e di lonales en el
cumplimiento de las funciones de la EFS; d) acceso imestricto a la Informacién; e)el
derecho y la obligacion de informar sobre su trabajo; y f) libertad de decidir el contenido y
la oportunidad (momento) de sus informes de auditoria, al igual que sobre su publicacién y
divulgacion®. -

Indicador: Dato que ayuda a medir objetivaments la evolucién de un proceso; anticipa la
medida del resultado. -

Indicadores de Desempefio: Expresion cuantitativa comrespondiente a un indice, medida,-

cociente o formula, que establece un pardmetro del avance en el cumplimiento de los
objetivos y metas de la Gestion para Resultados, los cuales se dividen en dos categorfas:
Indicadores Estratégicos e Indicadores de Gestidn.

Indicadores de Gestion: Miden el avance y logro de los procesos y actividades que
realizan los Entes Publicos, es decir, la forma en que los bienes y/o servicios plblicos son
generados y entregados a la sociedad.

** Op. Ci. Cp. CR. M Congneso det Estado. 2011. Ley de Planvacién, pég. 4.

2 Concapto de Autanomia Ticnics ¥ de Gealdn. instinio de Invesigaciones.

2007,

"wm«némusnmmﬁmm-mmu.mmn

cor iciones de 1
intemos y externos; asi

derechos, productos, aprovech !
fomo de la venta de bienes y servicios, ademas de

participaciones, aportaciones, recursos convenidos, y otros ingresos por paste de los entes

publicos.

Instruccién de trabajo: Insjructivo que indica como d

tvidad o trabai
o £

llar una

Conjunto de pasos para la reglizacién de una tarea.

Insumos: conjunto de biene:

empleados en la produccién de otros bienes.

Integracién: Construir o copletar una accion.

Interinato: Ocupacién tempgral de una plaza.

Inventario: La relacion o listh de ble;nes

. ' 1. Aid

hi
e P

y
en el activo, la cual debe moktrar la descripcion de los mismos, codigos de identificacién y
sus montos por grupos y clagificaciones especificas.

de Slst:

' de

Adecuar o i

P (organizaci
t i6n, etc.) que b redefinir las actividades,

tac;nologla de informacion=:

objetivos 'y metas institucionales; dar cumplimiento a lineamientos juridicos-nommativos;
otorgar el seguimiento y la evaluacion de resultados en una toma de decisiones de manera

razonada.

Impugnacién: Es dar cuenta de aquella accién en la cual un individuo combate,

3

contradice o refuta con aljin argumento o cualquier otro recurso vélido, algo que

considere equi

J

Jofe de Grupo: Auditor publico designado como resp

o en $u defecto ilegal.

ble de la auditoria.
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Licencia: Para el caso de la gestién del personal, es el permiso sin o con goce de sueldo
de un empleado, conforme las disposiciones de la legisiacibn y normatividad interna
aplicable. Por ejempilo, la licencia médica y la personal.

Lista de cuentas: la relacion ordenada y detallada de !as cyentas contables, mediante fa
cual se clasifican el activo, pasivo y hacienda puiblica o patjmonio, los ingresos y gastos
publicos, y cuentas denominadas de orden o memoranda.

Logistica: conjunto de medios y métodos necesarios para ligvar a cabo la organizacion de
una empresa, o de un servicio, especialmente de distribucion

Logistica de eventos: Actividades que consisten en par apoyo a las unidades
administrativas en los eventos oficiales que organicen congistentes en proporcionar los
materiales necesarios, montajes, servicios de coffe break, enfre otros. .

M .
Mantenimiento: Actividad en la Ingenieria de Software, que te define como el proceso de
mejorar y optimizar el software desplegado (revision del pfograma), asf como también
remediar los defectos. -

Tong

Mantenimiento correctivo al equip informaticcg Es la accién de caracter
puntual a raiz del uso, agotamientc de la vida Gtil v jotros factores externos, de
componentes, partes, piezas, materiales y en general, de ¢lementos que constituyen la
infraestructura o planta fisica, permitiendo su recuperacion, festauracion o renovacion, sin
agregarle valor al establecimiento. Es la actividad humana [desarroliada en los recursos
fisicos de una empresa, cuando a consecuencia de una fallp han dejado de proporcionar
la calidad de servicio esperada.

Mantenimi correcti de bi bles/i b Acciones mediante las
cuales se realiza la reparacidn o sustitucion de la parte afpctada de un bien mueble o
inmueble.

Mantenimiento preventivo al equip to informatico:} El mantenimiento preventivo
consiste en la revision periddica de cieftos aspectos, tanto dp hardware como de software
en una computadora. Estos influyen en el desempefio fiablg del sistema, en la integridad
de los datos aimacenados y en un intercambio de informacion cormrecto, a la maxima
velocidad posible dentro de la configuracién optima del sijtema; permite detectar fallos
repetitivos, disminuir los puntos muertos por paradas, aumentar fa vida dtil de equipos,
disminuir costos de reparaciones, detectar.puntos débiles er] la instalacién entre una larga

lista de ventajas.

bi, 1oa/i hi

Mantenimiento preventivo de

¢ Accion tendiente a dar

servicio a un bien mueble e inmueble con la finalidad de redul

Manual de Calidad:'Documento que especifica qué proceso
aplicarse, quién debe aplicarlos y cuando deben apiicar]
producto o servicio.

Manual de Politicas de Seguridad dei OSFE: Es un coj
procedimientos e instrucciones que gufa las actuaciones de

seguridad para que sean adoptados -a nivel local o insfitucional,

establecer estandarizar y normalizar la seguridad tanto en
tecnolégico; es una medida que busca establecer los es|
seguidos por todos los involucrados en el uso y- manteniny
forma de suministrar un conjunto de normas interas para g
en la realizacion de sus trabajos.

Manuales de contabilldad: los documentos conceptualesJ
que contienen, como minimo, su finalidad, el marco juridig
catélogo de cuentas, y la estructura basica de los prind
generarse en el sistema. .

Matriz de Marco Légico: En los témminos del articulo 3 df
método de planeacién estratégica que permite mostrar: a) la
proyectos con los objetivos de la Planeacién det Desarrollo;
el logro de los objetivos y resultados; c) las fuentes de inforn
los indicadores; y d) los riesgos y contingencias que podriar]
programas y proyectos.

Medlos de comunicacién: fhstrumento o forma de conte}
proceso comunicacional o comunicacién. Se utiliza para ha
comunicacién masivos. 1

t:ir posibles dartos.

b y recursos asociados deben
e a un proyecto, proceso,

tjunto de directrices, normas,
Fabajo y define los criterios de
con el objeto de
bl dmbito humano como en el
Jandares de seguridad a ser
hiento de los activos. Es una
Biar 1a accién de las personas

| metodoltgicos 'y operativos
0, lineamientos técniCos y el
jpales estados financieros a

B la Ley de Planeacién es el
alineacion de los programas y
b} los indicadores que miden
hacién para obtener y verificar
afectar el desempefio de ios

hido por el cual se realiza el
er referencia a los medios de

Medios de Comunicacion Masivos (Mass media): Son los medios de comunicacion
recibidos simultaneamente por una gran audiencia, equivalente al concepto sociolégico de
masas o concepto comunicativo de publico. La finalidad es informar, formar y entretener al
publico con acceso a ellos.

Mejqra continua: Actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir los
requisitos. (Nota: El proceso mediante el cual se establecen objetivos y se identifican
oportunidades para la mejora es un proceso continuo).

Mensajeria: Se refiere a las actividades de distribucién, traslado y entrega oficlal de
documentos o bienes que realiza el Departamento de Servicios Generales, asi como los
servicios que por su volumen o compiejidad deben ser contratados por empresas de
mensajeria y paqueteria.

Modn_alo de datos; Es un conjunto de conceptos que nos permiten describir los datos, fas
relaciones que existen entre ellos, la semantica y las prescripciones de consistencia.

Modernizaclér) de la Gestién Publica de los Entes Fliscalizables: Comprende los
aspectos de Simplificacién Administrativa; Implementacién de Sistemas; Fortalecimienta
de la Estructura Organizacional; Capacitacién del Recurso Humano, entre otros.

Monto observ:?dg: Suma total de dinero que como resultado de la revisién y fiscalizacidn
de la Cuenta Publica se detecta como dafio y/o perjuicio ocasionado a la Hacienda Pblica
Estatal, Municipal o al patrimonio de los entes publicos locales.

Movimiento de Personal: cambios que se aplican cuando se produce un nuevo ingreso
de personal, baja por cualquier motivo, cambio de adscripcién, permuta, promocion, entre
otros. !

Muestreo de auditoria (muestreo): La aplicacibn de procedimientos de auditorfa a
menos det 100% de partidas dentro de una poblacién aplicable de auditar, de modo que
todas las unidades de muestreo tengan una oportunidad de seleccién para dar al auditor
una base razonable para formarse conclusiones sobre 1a poblacién completa.

N
Normatividad: Conjunto de normas o reglas. Compilacion de disposiciones juridicas
elaborada para uso interno en alguna institucion gubernamental.

Normas contables: Las lineamientos, metodologias y procedimientos técnicos, dirigidos a
dotar a los entes pUblicos de tas herramientas necesarias para registrar correctamente las
operaciones que afecten su contabilidad, con el propésito de generar informacién veraz y
oportuna para la toma de decisiones y la formulacién de estados financieros institucionales
y consolidados.

Notificacion: Etapa dentro del procedimiento administrativo mediante la que se da a
conocer al gobernado un acto que le afecta directamente. La notificacién puede ser un
requisito de eficacia para algunos actos administrativos.

o

Observacidn: La deteccion de la irregularidad determinada como consecuencia de ia
revision y fiscalizacién de la Cuenta Publica.

Obras de infraestructura; Acervo fisico y material que permite e desarrollo de la
actividad econémica y social, el cual esta representado por las obras relacionadas con las
vias de comunicacién y el desarrolfo urbano y rural tales como: carveteras, ferrocarriles,
caminos, puentes, presas, sistemas de riego, suministro de agua potable, alcantarillado,
viviendas, escuelas, hospitales, energia eléctrica, etc.

Obra piblica: La construccion, reconstruccion, modificacién remodelacién, instatacion de
bienes inmuebles e infraestructura, que por su naturaleza o por disposicién de la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con tas mismas del Estado de Tabasco, sean
destinados a un servicio publico o al uso comin; los trabajos de mejoramlento,
conservacidn, preservacion o restauracion del suelo, subsuelo, agua y aire; la fabricacién,
instalacién, montaje, colocacion o aplicacidn, incluyendo ias pruebas de operacién de
bienes muebles que deben incorporarse, adherirse o destinarse a un inmueble, siempre y
cuando dichos bienes sean proporcionados por la convocante al contratista; o blen,
cuando incluyan la adquisicién y su precio sea menor al de los trabajos que se contraten;
Los proyectos integrales o llave en mano, a que se refieren las fracciones de este articulo;
y Todos aquellos de naturaleza analoga.// Toda construccidn, ampliacién, conservacién o
mejora que realiza un particular contratista en bienes inmuebles del Estado y que éste
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utiliza en sus cometidos del servicio otorgado a la sociedad y que pertenece a un ente
LN 14
puiblico™.

Orden de Auditoria: La practica de la auditoria se llevara a cabo mediante mandato
escrito que se denomina Orden de Auditorfa, con las siguientes caracteristicas:

Dirigirse al servidor publico ge mayor jerarquia responsable del &rea o programa por
revisar. >
Estar debidamente fundamentada

« Citar a los auditores que practicaran la revisién, incluyendo al responsable del area de
auditoria. /
Describir de manera general ios alcances de los aspectos y el periodo por revisar.

Estar firmada por el titular det Organo Interno de Control o de Control Interno, o por
quien éste haya designado para tal fin. .

Organo u Organo Técnico: El Organo Superior de Fiscalizacion del Estado.
Organo de Gobierno: Al Organo de Gobiemo del Congreso del Estado;

Organo Internc de Control: Organos de apoyo adscritos directamente al titulqr.de la
dependencia o entidad, que ejerce en forma interna funciones de vigilancia, supervision de
control, auditoria, quejas y denuncias.

Organos auténomos: las personas de defrecho publico con autonomia en el ejercicio de
sus funciones y en su administracién, creadas por disposicién expresa de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, a los que se asignen recursos del Presupuesto
de Egresos de la Federacién a través de los ramos auténomos, asl como las creadas por
las constituciones de los estados o el Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.

Organismos: Los Organismos Publicos Descentralizados u Organos de! Estado y de los
Municipios; asi come los Organos Auténomos creados constitucionaimente.

Organizacién: Conjunto de personas e
responsabilidades, autoridades y relaciones.

instalaciones con una disposicién de

OSFE: Abreviatura del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado.

P

PAAG: Abreviatura del Programa Anual de Actividades Generales.
PAAV}: Abreviatura del Programa Anual de Auditorias, Visitas e Inspacciones.

Papeles de Trabajo: Los papeles de trabajo son registros que conserva el auditor sobre
los procedimientos aplicados, las pruebas realizadas, la informacién obtenida y las
conclusiones pertinentes alcanzadas en su resumen.

Parque vehicular: Unidades automotores propiedad del Organo Superior de Fiscalizacién
del Estado.

PEA: Abreviatura del Programa Especifico de Auditoria.

Perjuicio: Privacion de cualquier ganancia licita que se habria obtenido, de.no haberse
reaiizado el hecho considerado por la ley como fuente de la responsabilidad.

Pertinencia: Esta referida a la relacion que existe entre la evidencia y su utilizacion. La

evidencia que se utilice para demostrar o refutar una transaccion, actividad u operacion,

sera pertinente si guarda una relacién directa y légica con la misma. Si no es asl, sera
irrelevante y no debera ser considerada como evidencia y por consiguiente ser retirada de
los papeles de trabajo de la auditoria,

Pertinente: Perteneciente a una cosa.

Plan de Contingencla Informatica: Es un programa alterpativo para que la institucién
pueda recuperarse de un desastre infonmatico y restablecer sus operaciones con rapidez.

Plan de cuentas: El documento en el que se definiran los dos primeros agregados a los
que deberan alirnearse las listas de cuentas que formularan los entes piblicos.

™ Op. TR Martinez Mormies, Radesl | pby. 97,

- Proceso. Conjunto de activi

Planeacién: Es la ordenag
Estatal o Municipal para i3
culturat con el proposito d
federal o local.

Planeacion Estratégica |y Participativa:

elementos como la mision,

ion racional y sistematica de acciones del Ejecutivo Federal,
regulacién y promocién de la actividad econémica, social y
trangformar la realidad del pais, conforme a la constitucidn

Instrumento de planeacion que incluye
visién, valores, objetives y metas, ademas de la participacion

de la sociedad, que propicie el desarrollo sustentable de largo plazo; mediante el cual se
asignaran recursos, responsabilidades y tiempos de ejecticién, se coordinardn acciones,

se évaluaran resuitados y

te medird el impacto de los programas puiblicos, a través del

Sistema Estatal de Evaluactn del Desempefio.

Planeacion de desarrolla:

el Plan Nacional de Desarrollo, asi como los planes de

desarrollo de las Entidadgs Federativas, de los Municipios y de las demarcaciones

territoriales del Distrito Fedd
Planeacién Estratégica y P
las acciones que sobre la iy
los Ayuntamientos, en ma
social, politica y cultural, tie|
a través de la metodologia

las normas de |a materia es|

Plataforma tecnoldgica: O
accede, recupera y astructy|

PLED: Abreviatura del Plan

Pliego de observaciones:
auditoria y fiscalizacion, pra
Fiscalizables, las irregular}
presunto dano patrimonial
deben ser solventados, a {
establece la Ley.

Pilego de cargos: Es el do
y/o justificacién del pliego d
realizé dentro de! plazo eg
caso, darad origen al inici
responsabilidades.

ral, conforme resulte aplicable a cada orden de gobiemo'5./ La
articipativa que busca la ordenacién racional y sistematica de
lase del ejercicio de las atribuciones del Ejecutivo Estatal y de
eria de regulacién y promociéon de la actividad econdmica,
he como propésito la transformacién de la realidad del Estado,
He Marco Logico y de Presupuesto Basado en Resultados que
fablecen."®

pnjunto de hardware y software donde se procesa, almacena,
a la informacién y contenidos del OSFE Tabasco.

IEstatal de Desarroilo.

IEs el documento que se emite como resultado de la revisién,
Lticada por el Organo, por el cual se da a conocer a los Entes
dades susceptibles de constituir faltas administrativas ylo
la hacienda publica, que para efectos de fa Cuenta Publica
ravés de la justificacion y/o comprobacién en los plazos que

cumento que emite et Organo derivado de la no comprobacion
e observaciones, o bien cuando la contestacion a éste no se
kablecido por el Organo. Dicho documento, como tal, en su
de un procedimiento inistrativo de determinacién de

Pliego D iti de R
determina Ja existencia de
monto de la sancién impuesd
para cubrir los dafios y/o pe
debe actualizarse para efec]
Fiscal del Estado, haciéndos

Poderes del Estado: Los P

Portal web: Es un sitio wel
servir de Puerta de entrada
acceso a una serie de recy
enlaces, buscadores, for

bilidades Resarcitorias: La resolucidén definitiva que
responsabilidad ia del sujeto(s) resp ble‘(s) y el
ta en cantidad liquida, indemnizacion que deberd ser sufici
fjuicios causados y que constituye un crédito fiscal, mismo que
os de su pago en la forma y términos que establece el Codigo
to efectivas por la autoridad de la materia.

pbderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial.

o portal de Intemet cuya caracteristica fundamental es la”de
{unica) para ofrecer al usuario, de forma facil e integrada, el
irsos y de servicios relacionados a un mismo tema. Incluye:
bs, documeéntos, aplicaciones, compra . electronica, etc.

s 14

Principalmente un portal eri Internet esta dirigido a resolver r de )
especifica de un tema en pagticular.

Postulados basicos: Los glementos fundamentales de referencla general para uniformar

los métodos, procedimientog y practicas contables.

P, tacid

multimedi

video. Tiene como objetivd

elementos.

Pre! Basad:

:|Es la combinacién entre imagen, texto, sonido, animacién y

de difundir informacién mediante la combinacién de estos

tad,

en R

Me&odologia utilizada para la integracién de los

presupruestos de egresos egtatal y municipales con base en una definicidn clara y sencilla
de los objetivos, as! como de los resultados proyectados y alcanzados en ef ejercicio del

gasto publico.

transforman elementos de e}

Proceso concluido: Aquél

Hades mutuamente relacionadas o que interactan, las cuales
htrada en resultados.

que los entes fiscalizables, y sujetos de la Cuenta Publica,

reporten como tal fisica y fihancieramente, en los informes de Autoevaluacion, con base

en los informes de gasto deyengado conforme a la estructura-prog

Procedimiento: Forma espH

At Aarrad

xcificada para llevar a cabo un proceso. Mas tradicionaimente,

"conjunto de acciones ordenpdas y orientadas a la consecucion de una meta®.

Procedimiento para el

+ :

de Resp bilidades Resarcitorias: La

secuencia de actividades qup se instruyen en contra del Infractor, por la probable comisién

de actos u omisiones que i

currieron en el desempeiio de sus funciones que ocaslonan

dafios y/o perjuicios a la Hagiepda Publica Estatal, Municipal o al patrimonio de los entes
y/o pel P 4 :

* 0p. CH Chmars de

Digntados cet H. Congriso de ta nkin. 2008. Ley Ganersl de Contabiiiad Gubsmamental. Pég. 4, -

™ Op. Ch M. Congreso del Estado, 2019, Logde Planeacién. Vitshermosa, Tab. Pég. 4.




¥

. ejecutar un acto administrativo. El cauce legal que los 6rganos dd

“puede ser improcedente, puesto que lo Gnico que refleje sea el
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puiblicos locales, que se detecten con motivo de la revisidn

ie la. Cuenta Publica, lo

anterior derivado de que el pliego de observaciones no sea solventado dentro de! plazo
legal establecido o bien que la documentacién y los argumentos presentados no sean

suficientes para solventar las observaciones.

Procedimiento administrativo: Serie coordinada de medidasl

se ven obligados a seguir en la realizacién de 'sus funciones y d
respectiva, para producir los actos administrativos.

Procedimientos administrativo de los entes: Aquel proced
Contralorias 2 los Servidores PUblicos que incurran en responsal]
de tas obligaciones establecidas en el. articulo 47 estab
Responsabitidades de los Servidores Publicos.

Programa Anual de Auditoria Interna de la Direccién de Con
auditorias a practicar a las unidades administrativas durante el ary

Programa Especifico de Auditoria Interna de la 'Direchén de
de actividades para la practica de la auditorfa.

Programas: Los que se deriven de los Planes de Desarroiid
aprobados a los que se sujeta la Gestion o actividad de |
Municipios y demas entes fiscalizables, asi como los programas g

Promocién: Refiere el cambio de categoria de un empleado al ni

Prorroga: Se refiere a fa continuacion del empleado de u
autorizada. .

Proveedor: Persona fisica o juridica colectiva que se encuentr]
con domicilio fiscal en el Estado, en su caracter de vende
arrendador o prestador de servicios, que celebra contratos con |
6rganos y entidades. 4 - .

Proyectos de Inversion: Inversiones dei Sector Publico Fe

tendientes a producir y
la administracién puablica
entro de su compeatencia

iimlento que inician las
flidad por incumplimiento
fecidos en la Ley de

traloria Interna: Plan de
0.

Eontralaria interna: Plan

y. de los presupuestos
bs Poderes del Estado,
perativos anuales.

el superior inmediato.

a licencia debidamente

Protocolo: Ciertas reglas establecidas para las ceremonias oficigles o trato social.

b inscrita en el Padrén y
or de bienes muebles,
Oficialia, dependencias,

eral cuyo propésito es

incrementar o conservar los activos fijos. Son de hecho los proygctos de obra publica, los

cuales deben ser sometidos a una evaluacién de costo beneficio.

Proyecto de Presupuesto de Egresos: Estimacion y justificacidn de recursos necesarios

para cumplir con las actividades institucionales del OSFE, que s
del H. Congreso del Estado para su integracién al Presupuest
Legisiativo.

| -

Q

Queja: Es una inconformidad hacia la prestacién de un sery
servidores publicos responsables de los mismos, por lo tarto p
Quejay es la comunicacién que se hace a la autoridad, por cualq)
desempeno” del Servidor Publico en el cumplimiento de sug

administrativamente hablando, el concepto de Queja es genéricd

para la mejora do un servicio o la prestacién del mismo. La que

somete a conslderacién
o de Egresos del Poder

icio o actuacion de los
pdemos expresar que fa
bier medio, sobre el "mal
funciones. Por lo que

. En algunos casos esta
comentario o sugerencia
@ puede presentarse por

medio electrénico o de manera éscrita ante la autoridad correspondiente.

R ‘ :
Reanudacién: Se refiere al ;agreso de un empleado de ul
autorizada.

Reclasificacién: Refiere al cambio de condicién del personal e
confianza, asf como el bajar un nivel en su categorfa.

I
Reclutamiento: Conjunto de actividades que consiste en atraer
candidatos iddneos para un puesto especifico.

Recuperaci6n de datos: Consiste en volver a poner en funcioni
que habfan sido dafiados, destruidos o eliminados en un sistema

Reglstro; Documento que presenta resultados obtenidos o pd
actividades desempefadas.

Reglamento: Si bien gramaticalmente es un conjunto de reg
pautas que rigen una actividad, la expresién, por lo usual.

\

ha licencia debidamer;te
ntre fas plazas derbase y
k un nimero suficients de
hmiento archivos digitales

© computadora.

oporciona evidencias’ de

e reserva a un cuerpo
la admini

normativo de cardcter juridico. Toda noma escrita dictada pol
disposicién general para conductas futuras, imputable al aparato
con rango Inferior a la ley y forma y régimen tipicos.

pdministrativo del estado,

@8, normas, principios o-

ion. Es la

Reglamento Interior: Reglamento Interior del Organo Superios de Fiscalizacién del
Estado.

Requisito: Necesidad o éxpectativa establecida, generalimente implicita.

Resguardo: Documento emitido por el responsable adscrito al Departamento de Recursos
Matertales, donde consta el mobiliario y equipo que se encuentran bajo la custodia de un
servidor publico del OSFE.

Resolucion: Es el acto que emite el Organo por el que determina sobre ia inexistencia de
responsabilidades resarcitoria, ya sea por haberse justificado, comprobado, aclarado o
resarcido el dafio y/o perjuicio de la Hacienda Publica Estatal, Municipal o al patrimonio de
los entes publicos locales ¢ que en su ¢aso no se encuentren elementos suficientes que
acrediten la responsabilidad del infractor.

Revision: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacién y eficacia de!
tema objeto de la revision, para alcanzar unos objetivos establecidos.

Responsable: Los que sefala el articulo 41 de la Ley de Fiscalizacion Superior del
Estado.

Riesgos: La posibilidad que una amenaza se materialice, utilizando vulnerabilidad
existente de un activo o grupos de activos, generandose asl perdidas o dafios. En la
actualidad se tiene diferentes medios de ataque que incrementa los riesgos de la pérdida
de informacioén, a algunos de ios elementos que nos pueden afectar directamente a fa
informacion son: Ios spam, los virus, los gusanos, hardware y spyware

S

Secretaria de Hacienda: La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Seguimiento: La aplicacion de controles periddicos de las variables seleccionadas en el
Plan Institucional de Desarrollo, para cumplir con los requerimientos de cumplimiento de
los objetivos, la medicion de indicadores y el impacto logrado.

Seguridad de la informacién: Es una disciplina que se encarga de proteger la integridad
y privacidad de la informacién almacenada en un sistema informatico.

Seleccién: Proceso mediante el cual se decide si se contratara o no al (los) candidato(s)
de los reclutados previamente

Servicios: Servicios bdasicos oficiales y especiales que requieren las unidades
administrativas para el desempefio de actividades vinculadas con los objetivos
institucionales.

Servicio de asesoria: Actividad mediante la cuai se brindara el apoyo necesario a las
personas que asl lo requieran para que puedan desarrollar diferentes actividades, motivos
de la consulta'y finalmente, a través del trabajo que la asesoria en cuestién le brinde,
poder lograr la comprensién de diferentes situaciones en las cuales se halla la persona.

Servicio de soporte técnico: Servicio que sirve para ayudar a resolver los problemas que
puedan presentarseles a los usuarios mientras hacen uso de servicios, programas o
dispositivos informaticos.

Servidor Publico: Los sujetos de responsabilidad en el servicio publico. A todo aquel que
desempefie un cargo de eleccién popular, un empleo o una comisién en cualquiera de los
tres poderes del Estado, en los ayuntamientos y en los drganos desconcentrados,
organismos descentralizados, 6rganos auténomos en los términos de esta Constitucidn,
entidades paraestatales y paramunicipales, empresas de participacion estatal o municipal,
fideicomisos publicos, érganos jurisdiccionales y en general toda persona flsica que
perciba una retribucidén con cargo al erario, quienes serén responsables por actos u
omisiones en que incurran en el desempefo de su respectivas funciones. Todas aquellas
personas que manejen y apliquen recursos econémicos de caracter publico./f Ei
nombramiento o relacion de trabajo del Estado con sus empleados'’.

Servidor Piblico Obligado: Es el que sehalan la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos en el Estado y la Ley Organica del Poder Legislativo del Estado, que
estan obligados a presentar la declaracion de situacion patrimonial.

SIABI: Abreviatura del Sistema Integrat de Abastecimiento de Bienes e Insumos.

SIGA: Abreviatura del Sistema de Informacién para la Gestién Auditora.

+* 0p. Ch. Diccianario de derecho, pés. 444,
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Simplificacién Administrativa: Reingenieria de los procesos y procedimientos a través
de los cuales se lleva a cabo la actividad de los entes publicos, por medio de ella se logra
hacer eficiente la prestacion dei servicio publico reduciendo los requisitos de los trémites y
facilitando el acceso a la prestacion del servicio./l Tendiente de manera central, a eiiminar
gestiones duplicadas o innecesarias’®,

Sistema: E! sistema de contabilidad gubernamental que cada ente piblico utiliza como
instrumento de la administracion financiera %bemamentalw.ll Conjunto de elementos que
mutuamente relacionados o que interactian

Sistema Estatal de Eval del D peiio: Conjunto de elementos metodélbgicos
que permiten realizar una valoracién objetiva del desempefio de los programas y
proyectos, bajo los principios de verificacién del grado de cumplimiento de metas y
objetivos, con base en indicadores estratégicos y de gestién que permitan conocer los
resultados e impacto de la aplicacién de los recursos publicos; y

Sistema de Gestidn: Sistema para establecer la politica y los objetivos y para lograr
dichos objetivos. -

Sistema de Gestién de la Calidad (SGC): Sistema de gestion para dirigir y controlar una
organizacion con respecto a Ja calidad.

Soporte Técnico: Servicio que sirve para ayudar a resolver los problemas que puedan
presentarseles a los usuarios mientras hacen uso de servicios, programas o dispositivos
informaticos.

Software: Equipamiento logico o soporte légico de un sistema informatico; corpprgnde el
conjunto de los componentes logicos necesarios que hacen posible Ja realizacién de
tareas especificas.

Status: Es el estado o posicion de algo dentro de un marco de referencia dado.
Suficiente: Bastante. Apto o idoneo, que sirve para una cosa.

Sujetos de la Cuenta Publica: Aquellos que considerados como entes fiscalizables,
estén legalmente obligados a cumplir con los informes previos y el anual, respecto a la
gestién financiera y presupuestal, y demds prevenciones de ley.

T
Técnicas de Auditoria: Estudic General; Andlisis: de Saido, Movimientos; Inspeccion;
Confirmacion: positiva, negativa, indirecta, ciega o en blanco; Investigacion; Dectaracién;
Cedtificacion; Observacion; y Calculo.

Técnicas y Procedimientos de Auditoria: La ejecuciéon del trabajo de auditoria es una
serie de actividades que se aplica de manera légica y sistematica para que el auditor se
allegue de los tos infc tivos, nec ios y suficientes para cubrir sus pruebas
selectivas.

N g 384, B
w0 R Cdmars de Diputados dei K, Congreea de fa Unide. 2008, Lay de Contabliad Gubamamentat. Pég. 3
Op C for 160. Pig. 8.

.

TIC: Abreviatura de las Tdcnologlas de la Informacion y Comunicacién. Conjunto de
tecnologias desarrclladas para gestionar informacién y enviarla de un lugar = otro.
Abarcan un abanico de sojuciones muy amplio, incluyen tecnologlias para almacenar,
enviar y recibir informacion prra poder calcular los resultados y elaborar informes.

U .
UML: Metodologia del Desarfollo (Lenguaje Unificado de Modelado).

Unidad Administrativa: Arda administrativa del Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado de Tabasco, con atribliciones especificas e el Reglamento Interior; ’

Unidades _técnicas-operativ s: Se refiere especificamente a la Direccién de Fiscalizacion
y Evaluacion Gubernamentdl y a la Direccién de Auditorla Técnica y Evaluacion a
Proyectos de Inversién Publich.

Unidades de Control Interijo o Preventivo: La Secretaria de Contraloria, en el Poder
Ejecutivo, y los Organos Int¢rnos de Control y Evaluacién de los Poderes Legislativo y
Judicial; de los Ayuntamientos y de vigitancia de los Org s u Organos auténomos y
de los creados constitucionaimente.

Usuarios: En informatica (User). Es un individuo que utiliza una computadora, sistema
operativo, servicio o cualquier sistema, ademas se utiliza para clasificar a diferentes
privilegios, permisos a los jque tiene acceso un usuario o grupo de usuario, para
interactuar o ejecutar con el grdenador o con fos programas instalados en este.

v . )
Valor de la documentacion} La documentaciéon permite la comunicacién del propésito y
la coherencia de la accion. $u utitizacién contribuye a: a) Lograr la conformidgd con los
requisitos del cliente y la mejora de la calidad; b) Proveer la formacion apropiada; c) Ita
repetibilidad y la trazabilidad;{d) Proporcionar evidencias objetivas; y e) Evaluar la eficacia
y laeducacién continua del sfstema de gestion de la calidad. La documentacién no deberfa
ser un fin en s mismo, sino gue deberia ser una actividad que aporte valor.

Val9r Publico: Generacion de las condiciones orientadas a jue todos los miembros de la
sociedad disfruten de oportuhidades para una vida digna, empleo y bienestar, asi como
garantizar el acceso a dichasjoportunidades.

Viético: Prevencion, en espegie o en dinero, de o necesario para el sustento del que hace
un vigje. Se trata de un viajd a un lugar distinto de la sede de la dependencia o entidad,
para realizar funcién pubtica;jno debe tratarse de un cambio de adscripcién, caso éste en
que no seria procedente pagdr viaticos. ’

Visi_ta domicifiaria: Inspecdén, auditoria, revision que la autoridad administrativa puede
realizar en el domicilio legal p oficinas particulares de un ente fiscalizable debiendo existir
un mandamiento por escrito.
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