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	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL

	
	VIGENCIA:  ABRIL DE 2012 

	ÁREA RESPONSABLE:
	ÁREA DE AUDITORÍA PARA DESARROLLO Y MEJORA DE LA GESTIÓN PÚBLICA

	PROCEDIMIENTO:
	FUNCIONAMIENTO DEL COMITÉ DE CONTROL Y DESEMPEÑO INSTITUCIONAL


	OBJETIVO ESTRATÉGICO:
	Prevenir prácticas de corrupción e impunidad, a través de la difusión de normas, el establecimiento de controles internos y asesoría, generando transparencia y rendición de cuentas.



OBJETIVO
Constituir un órgano colegiado al interior de la Dependencia, en apoyo al Titular de la misma, que contribuya al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, a impulsar el establecimiento y actualización del Sistema de Control Interno y al análisis y seguimiento de la detección y administración  de riesgos.
LINEAMIENTOS DE OPERACIÓN

1. El Titular del Órgano Interno de Control (OIC), en su carácter de Vocal Ejecutivo del COCODI, participará en dicho órgano colegiado, de conformidad a las atribuciones que le confieren la Normatividad.

2. El COCODI celebrará cuatro sesiones al año de manera ordinaria y en forma extraordinaria las veces que sea necesario, dependiendo de la importancia, urgencia o falta de atención de los asuntos.

3. Las sesiones ordinarias del COCODI, deberán celebrarse dentro del trimestre posterior al que se reporta.

4. Las sesiones del COCODI deberán desarrollarse de conformidad con el orden del día determinado con el Presidente del Comité y el Coordinador de Control Interno.

5. Se deberá dar seguimiento a los acuerdos con los responsables, registrando su atención en el SICOCODI.

6. Se elaborarán las actas de las sesiones y las enviará para revisión de los miembros del COCODI y recabará las firmas para formalizarla.

7. El personal adscrito al Área de Auditoría para Desarrollo y Mejora de la Gestión Pública (AADMGP), apoyará la operación del COCODI, de acuerdo a las actividades que les encomiende el Titular del Órgano Interno de Control.

8. El personal adscrito al AADMGP será responsable de la ejecución de las tareas que les sean asignadas, siendo responsabilidad de sus superiores jerárquicos supervisar y verificar la correcta realización de las mismas.

9. El Titular del OIC y el Titular del AADMGP, indistintamente, podrán instruir al  personal, la atención de actividades relacionadas con la operación del COCODI, independientemente de la línea jerárquica de mando, y/o el cargo que ocupa dicho personal, de acuerdo a las circunstancias que así lo ameriten.

10. Los plazos para la gestión, administración y coordinación de las Sesiones del COCODI se ajustarán de acuerdo al calendario de sesiones aprobado por dicho órgano colegiado.

11. Todos los documentos generados como resultado del trabajo desarrollado como parte de la gestión, administración y coordinación del COCODI, deberán integrarse de forma estructurada y lógica en un expediente, bajo control y resguardo.

12. Previo a la emisión de la convocatoria que se remitirá a los miembros e invitados del COCODI se verificará que la información se encuentre capturada en el Sistema Informático del Comité de Control y Desempeño Institucional (SICOCODI).

13. Los oficios de convocatoria y la carpeta que contiene información de los asuntos a tratar por el COCODI, se entregarán dentro del término legal establecido.

14. Se  verificará que se cuente con los recursos materiales y servicios necesarios para llevar a cabo el desarrollo de la sesión. 
15. El Titular del OIC clasificará el expediente e instruirá su registro en los sistemas electrónicos de la Secretaría de la Función Pública y del Instituto Federal de Acceso a la Información Pública

	1
	Titular del Órgano Interno de Control
	Elabora el Orden del Día y lo concerta con el Presidente del Comité y con el Coordinador de Control Interno e instruye al Titular del AADMGP inicie los trabajos relativos al Comité de Control y Desempeño Institucional.


	30 min.

	2
	Titular del Área de Auditoría para Desarrollo y Mejora de la Gestión Pública
	Recibe el Orden del Día concertado e instruye al Director de Competitividad y Calidad  iniciar las actividades inherentes a la programación y logística de la sesión del COCODI que corresponda.

	30 min.

	3
	Dirección de Competitividad y Calidad
	Identifica el acta de la sesión anterior, a efecto de verificar los Acuerdos y los temas tratados y  determina conjuntamente con el Subdirector de Mejora de Procesos los oficios de requerimiento de información que habrán de elaborarse, así como los oficios de solicitud de servicios.

	1 día

	4
	Subdirección de Mejora de Procesos
	Elabora con apoyo del Jefe de Departamento Mejora de Procesos el oficio de requerimiento de información y oficios de solicitud de servicios conforme a lo siguiente :

Requerimiento de información:

a) Al Coordinador de Control Interno, donde se le solicita remitir la evidencia documental y/o electrónica suficiente y relevante que acredite la implementación y avances reportados en el cumplimiento de temas y acuerdos establecidos en la sesión anterior y en el Orden del Día: Oficio solicitud de información (MP-112-PR11-P01-F01).

Solicitud de servicios:

b) Al Director General de Comunicación Social, solicitando la grabación y versión estenográfica y grabación del evento. Oficio de solicitud de versión estenográfica (MP-112-PR11-P01-F02).

c) Al Secretario Particular del C. Secretario del Ramo, solicitando la sala de usos múltiples. Oficio de solicitud de reservación de sala de juntas (MP-112-PR11-P01-F03).

d) Al Director de Administración del OIC, requerimientos materiales para la sesión. Oficio de servicios (MP-112-PR11-P01-F04).

	1 día

	5
	Dirección de Competitividad y Calidad
	Revisa los oficios de requerimiento de información y de servicios y turna al Titular del AADMGP, para su visto bueno.

	1 hora

	6
	Titular del Área de Auditoría para Desarrollo y Mejora de la Gestión Pública
	Recibe, revisa y turna para firma del Titular del OIC los oficios de requerimiento de información y de servicios.

	2 horas

	7
	Titular del Órgano Interno de Control
	Revisa oficios, firma y turna al Titular del AADMGP para su distribución y archivo en el expediente.

	1 día

	8
	Titular del Órgano Interno de Control
	Recibe del Coordinador de Control Interno y/o Enlace de Control Interno, la información solicitada que acredita el cumplimiento de los Acuerdos y situación de los temas incorporados al Orden del Día y turna para su revisión al Titular del AADMGP.

	10 días

	9
	Titular de Área de Auditoría para Desarrollo y Mejora de la Gestión Pública
	Recibe, turna e instruye al Director de Competitividad y Calidad para que analice la información y emitan los comentarios de la información recibida.


	30 min

	10
	Dirección de Competitividad y Calidad
	Recibe, coordina y turna al Subdirector de Mejora de Procesos la información para su análisis.

	30  min

	11
	Subdirección de Mejora de Procesos
	Recibe, registra, analiza y evalúa el cumplimiento de los acuerdos; así como de los temas a tratar en la sesión, de conformidad con la información proporcionada, elaborando de manera simultánea la carpeta con los temas a tratar en la sesión.

	1 día

	12
	Dirección de Competitividad y Calidad
	Recibe la carpeta de la sesión, coteja contra datos contra evidencias y analiza la razonabilidad del estatus reportado.

	1 hora

	13
	Titular del Área de Auditoría para Desarrollo y Mejora de la Gestión Pública
	Recibe y revisa la carpeta de la sesión, somete al Titular del OIC, como propuesta de información a incorporar en el SICOCODI.

	1 día

	14
	Titular del Órgano Interno de Control
	Recibe la carpeta con la atención de acuerdos del COCODI y de los temas a tratar en la sesión; acuerda, en su caso,  adecuaciones con el Titular del AADMGP, aprueba e instruye la captura de información en el SICOCODI.

	1 hora

	15
	Titular del Área de Auditoría para Desarrollo y Mejora de la Gestión Pública
	Registra conjuntamente con el Director de Competitividad y Calidad la información en el SICOCODI.

	3 horas

	16
	Titular del Área de Auditoría para Desarrollo y Mejora de la Gestión Pública
	Somete a consideración del Titular del OIC, la Lista de Asistencia de la Sesión.

	1 hora

	17
	Titular Órgano Interno de Control
	Recibe la Lista de Asistencia, emite la aprobación correspondiente e instruye al Titular del AADMGP a elaborar los oficios de invitación.


	3 horas

	18
	Titular del Área de Auditoría para Desarrollo y Mejora de la Gestión Pública
	Procede a incorporar la Lista de Asistencia y el Orden del Día, así como el acta de la sesión anterior en el apartado del SICOCODI conjuntamente con el Director de Competitividad y Calidad.


	1 hora

	19
	Dirección de Competitividad y Calidad
	Instruye al Subdirector de Mejora de Procesos a preparar de conformidad con la Lista de Asistencia la integración de la carpeta con la información del COCODI.

	3 horas

	20
	Subdirección de Mejora de Procesos
	Integra la carpeta de la sesión y elabora con apoyo del Jefe de Departamento de Mejora de Procesos los oficios de convocatoria (MP-112-PR11-P01-F05), somete a consideración del Titular del AADMGP.

	1 día

	21
	Dirección de Competitividad y Calidad
	Revisa los Oficios de convocatoria, así como la carpeta de la sesión y turna al Titular del AADMGP, para su Vo.Bo.

	1 día

	22
	Titular del Área de Auditoría para Desarrollo y Mejora de la Gestión Pública
	Revisa los Oficio de convocatoria y la carpeta que se entregará a los miembros e invitados a la sesión y remite para aprobación del Titular del OIC.

	2 horas

	23
	Titular del Órgano Interno de Control
	Recibe, revisa, firma los Oficios de convocatoria y aprueba la carpeta que se adjuntará para la sesión e instruye al Titular del AADMGP su entrega.

	1 hora

	24
	Titular del Área de Auditoría para Desarrollo y Mejora de la Gestión Pública
	Recibe los oficio de convocatoria, la carpeta e instruye al Director de Competitividad y Calidad y al Subdirector de Mejora de Procesos para reproducir los ejemplares necesarios según la Lista de Asistencia y se entreguen recabando los acuses correspondientes.

	30 min.

	25
	Dirección de Competitividad y Calidad
	Recibe los oficios de convocatoria y conjuntamente con Subdirector de Mejora de Procesos y con el Jefe de Departamento de Mejora de Procesos, reproducen las carpetas y entrega a los miembros e invitados, recaban los acuses e incorporan al expediente correspondiente.

	3 horas

	26
	Titular del Órgano Interno de Control
	Supervisa que la entrega de información se realice en tiempo y forma e  instruye al Titular del AADMGP a verificar la entrega de información en el plazo legal establecido.

	1 día

	27
	Titular del Área de Auditoría para Desarrollo y Mejora de la Gestión Pública
	Verifica que se cuente con los acuses en carpeta de COCODI e instruye al Director de Competitividad y Calidad a confirmar que los requerimientos de recursos materiales para la sesión del COCODI se atiendan en tiempo.

	30 min.

	28
	Dirección de Competitividad y Calidad
	Verifica conjuntamente con el Subdirector de Mejora de Procesos la logística para la sesión.

	30 min.

	29
	Titular del Órgano Interno de Control
	Participa en la sesión en su carácter de Vocal Ejecutivo, de acuerdo a las atribuciones que le confieren las disposiciones normativas.

	1 hora

	30
	Titular del Área de Auditoría para Desarrollo y Mejora de la Gestión Pública
	Asiste conjuntamente con el Director de Competitividad y Calidad y el Subdirector de Mejora de Procesos al Titular del OIC en la logística durante el desarrollo de la sesión.

	2 horas

	31
	Titular del Órgano Interno de Control
	Elabora propuesta de Acuerdos y remite al Titular del AADMGP para la elaboración de los oficios de Notificación de los Acuerdos.

	1 día

	32
	Titular del Área de Auditoría para Desarrollo y Mejora de la Gestión Pública
	Recibe Acuerdos e instruye al Director de Competitividad y Calidad para la elaboración de los oficios de envío de proyectos de Acuerdos, para someterlos a consideración de los miembros e invitados del COCODI.


	1 hora

	33
	Dirección de Competitividad y Calidad
	Recibe Acuerdos e instruye al Subdirector de Mejora de Procesos a elaborar los oficios para el envío de Acuerdos.

	1 hora

	34
	Subdirección de Mejora de Procesos
	Elabora con apoyo del Jefe de Departamento de Mejora de Procesos los  Oficios de notificación de Acuerdos (MP-112-PR11-P01-F06) y turna al Director de Competitividad y Calidad para su aprobación.

	1 día

	35
	Dirección de Competitividad y Calidad
	Revisa los Oficios de notificación de Acuerdos, los turna  a la Titular del AADMGP para su Vo.Bo.


	30 min.

	36
	Titular del Área de Auditoría para Desarrollo y Mejora de la Gestión Pública
	Recibe los Oficios de notificación de Acuerdos, revisa y turna para y firma del Titular del OIC.

	1 hora

	37
	Titular del Órgano Interno de Control
	Recibe y firma los Oficios de notificación de Acuerdos, entrega a la Titular del AADMGP, para su entrega a los miembros e invitados dentro del plazo legal establecido.

	2 días

	38
	Titular del Área de Auditoría para Desarrollo y Mejora de la Gestión Pública
	Recibe los oficios e instruye al Director de Competitividad y Calidad su distribución, recabar los acuses e incorporar a la carpeta correspondiente para su archivo; además instruye la elaboración del proyecto de Acta de la sesión.

	1 hora

	39
	Dirección de Competitividad y Calidad
	Recibe oficios, Acuerdos y distribuye, recaba acuses y archiva.

Elabora proyecto de Acta de la sesión (MP-112-PR11-P01-F07), y somete a la consideración del Titular del AADMGP.

	3 días

	40
	Titular del Área de Auditoría para Desarrollo y Mejora de la Gestión Pública
	Recibe, revisa y turna el proyecto de Acta al Titular del OIC.

	1 hora

	41
	Titular del Órgano Interno de Control
	Recibe, revisa y aprueba el proyecto de Acta e instruye al Titular del AADMGP su envío a los miembros e invitados al COCODI mediante Oficio de propuesta de Acta (MP-112-PR11-P01-F08), para su revisión y comentarios.

	8 días

	42
	Titular del Área de Auditoría para Desarrollo y Mejora de la Gestión Pública
	Recibe comentarios de los miembros del COCODI y comenta con el Titular del OIC, a efecto de elaborar la versión definitiva.

	5 días

	43
	Titular del Órgano Interno de Control


	Instruye al Titular del AADMGP la elaboración del Acta definitiva para su formalización.

	2 horas

	44
	Titular del Área de Auditoría para Desarrollo y Mejora de la Gestión Pública
	Elabora el Acta definitiva e instruye al Director de Competitividad y Calidad para que formalice el Acta mediante las firmas correspondientes.

	30 min.

	45
	Dirección de Competitividad y Calidad
	Recibe el Acta y recaba las firmas de los miembros e invitados al COCODI.

	20 días

	46
	Titular del Área de Auditoría para Desarrollo y Mejora de la Gestión Pública
	Recibe el Acta firmada por los miembros e invitados al COCODI, informa al Titular del OIC.

	30 min.

	47
	El Titular del Órgano Interno de  Control
	Clasifica en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental el Acta e instruye al Titular del AADMGP incorporar al expediente para su registro y archivo.

	3 horas

	48
	Titular del Área de Auditoría para Desarrollo y Mejora de la Gestión Pública
	Recibe el Acta de la Sesión,  integra el  expediente y entrega al Director de Competitividad y Calidad para su archivo.

	1 hora.

	49
	Dirección de Competitividad y Calidad
	Recibe y archiva el Acta clasificada.
TERMINA PROCEDIMIENTO.

	30 min.
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