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Procedimiento: »
Control de Correspondencia enviada por la Auditoria Superior de la Federacion al

Coordinador de Contraloria

b}

e

X

Macroproceso:

SINALOA

19/08/2015

PDAT-01

Unidad responsable: . Unidad de Transparencia y Rendicion de
Direccion de Apoyo Técnico Cuentas
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Control de correspondencia Seguimiento a documentos
Fecha de vigencia Cadigo Revision

01

. 1. PROPOSITO.

Llevar el control de manera eficaz y eficiente de la correspondencia enviada por la Auditoria Superior de la
Federacion al Coordinador de Contraloria, con la finalidad de turnarla a la Direccion que corresponda y se
realice el seguimiento adecuado.

2. ALCANCE.

Emitir el seguimiento correspondiente de la documentacion recibida en la Coordinacion de Contraloria.

Inicia con la recepcion de un documento o solicitud por parte de la Auditoria Superior de la Federacion, se
registra, analiza y turna al Coordinador de Contraloria o a la Direccidn que corresponda dar el seguimiento
necesario. Finaliza en el momento que se le da contestacion a lo solicitado.

3. POLITICAS DE OPERACION.

El Director de Apoyo Técnico requerira la respuesta a lo solicitado de manera oportuna y correcta por parte
de las Direcciones correspondientes que conforman la Coordinacion de Contraloria.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado de Sinaloa

Ley Organica de la Administracién Piblica del Estado de Sinaloa

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Piblicos del Estado de Sinaloa
Reglamento Organico de la Administracion Publica Estatal de Sinaloa

Reglamento Interior de la Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas.

Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

5. REGISTROS.
No aplica.

6. TERMINOS Y DEFINICIONES.
No aplica.

Elaboro:
Luis Enrique Estotano Cervantes
Directer de Apoyo Técnico

a—

L
L—

Reviso:
José Antonio Figueroa Sanchez
Coordinador de la Contralona

Valido:
David Munillo Tamayo
Subsecretario de Desarrollo
Administrativo

=

-
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Procedimiento:
Control de Correspondencia enviada por la Auditoria Superior de la Federacion al
e Coordinador de Contraloria
. Macroproceso:
@ Unidad responsaple: " o I:Jnidad de Transparencia y Rendicion de
Direccidn de Apoyo Técnico Cuentas
SINALOA Proceso Sustantivo: Subproceso:
Control de correspondencia Seguimiento a documentos
Fecha de vigencia Cddigo l Revision
19/08/2015 PDAT-01 01

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS

Auditoria Superior de fa
Federacion

Dependencias y Organismos de la

Coordinador de Contraloria Director de Apoyo Técnico Administracién Publica Estatal

!
Recibe, analiza y
registra

Si

2. Recibe solicitud y/o
documentacion y tuma

|
b
|
4. Recibe para !
T
I
|

1. Envia solicitud y/o
documentacién

No

envia

S. Reciben
para seguimiento

s

seguimiento

6. Tuman respuesta

7. Analiza y turna

8. Recibe respuesta
validada, registray
da seguimiento

9. Turna Informacion
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Procedimiento:

Control de Correspondencia enviada por la Auditoria Superior de la Federacion al

Coordinador de Contraloria

A8
. Macroproceso:
UMIDAD DE .
Q TRANSPARENCIA Unidad responsable: . Unidad de Transparencia y Rendicion de
- Y RENDICION Direccion de Apoyo Técnico Cuentas
DE CUENTAS l
S.NADLOA Proceso Suswainivo: Subproceso:
Control de correspondencia Seguimiento a documentos
Fecha de vigencia Codigo T Revision B
19/08/2015 PDAT-01 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable Actividad Tareas Registro

Auditoria Superior de la
Federacion

1. Envia solicitud o
documentacion a la
Coordinacion de
Contraloria.

1.1. Se entrega la solicitud o

documento indicandose el tramite que
se requiere a la Coordinacion de !
Contratoria.

Coordinador de Contraloria

2. Recibe solicitud o
documentacion, analiza y
turna.

2.1. El Coordinador de Contraloria
recibe la solicitud o documento detl
tramite en especifico que se requiere,
analiza y lo turna para su i
seguimiento.

[ S

Director de Apoyo Técnico

3. Recibe la
documentacion o
solicitud, analiza lo
solicitado y registra para
su seguimiento.

3.1. Recibe el documento o soticitud.

3.2. Registra el documento y se
analiza hacia donde se turna.
:Se envia al Coordinador de I
Contraloria? i ;
Si. Se turna al Coordinador para su
seguimiento. Pasa a actividad 4.

No. Se turna a la dependencia u
organismo para su seguimiento. Pasa a
actividad 5.

Coordinador de Contraloria

4. Recibe el documento
para su debido
seguimiento.

4.1. Recibe el documento, analiza y se
realiza el seguimiento necesario. Fin
de procedimiento.

Dependencias y Organismos
de Administracion Publica
Estatal

5. Reciben documentacion
para su debido
seguimiento.

5.1. Reciben el documento, analiza y
se realiza el seguimiento necesario.

6. Turnan respuesta.

6.1. Se envia la respuesta de lo
solicitado.

Coordinador de Contraloria

7. Recibe, analiza y turna.

7.1. Recibe y analiza la respuesta que
se emitid para su validacion y se turna
para su seguimiento.
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Procedimiento:
Control de Correspondencia enviada por la Auditoria Superior de la Federacion al
~ Coordinador de Contraloria
. Macroproceso:
UNIDAD DE . )
. TRANSPARENCIA Unidad responsable: - Unidad de Transparencia y Rendicion de
~ Y RENDKCION Direccion de Apoyo Tecnico Cuentas
sinaloa REEN u
2 vanta o 000 Proceso Sustantivo: Subproceso:
Control de correspondencia Seguimiento a documentos
. Fecha de vigencia Codigo Revision
19/08/2015 PDAT-01 01
i 1
| 8.1. Recibe informacién validada, se
8. Recibe respuesta 1 registra v da seguimiento a la
validada, registra y da | respue
seguimiento. |
T
Director de Apoyo Técnico { 9.1. Una vez dado seguimiento a la
respuesta, se turna al Coordinador de
9. Turna informacion. | Contraloria para enviar la informacion
| a donde corresponda.
1
10. Recibe, archiva y envia : 10.1. Recibe, verifica, ar  /a para
Coordinador de Contraloria  informacion. | futuras consultas y envia  nformacion
| solicitada.
L
Auditoria Superior de la 11, Recibe informacioén. 11.1. Recibe la informacion solicitada al
Federacion ‘ Coordinador de Contraloria.
|
Fin de Procedimiento.
9. PRODUCTOS.
L Productos ]

N/A

10. INDICADORES.

Indicador Unidad de Periodicidad ponsable
. medida
No aplica No aplica No aplica No aplica
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Procedimiento:
Control de Correspondencia enviada por la Auditoria Superior de la Federacion al
~ Coordinador de Contraloria
: Macroproceso:
LBDAD DE Unidad responsable: ) . -
Q mrmncu Direccién de Apoyo Técnico Unidad de Transparencia y Rend::oon de
DE CUENTAS uentas
SINALOA - 1
w Tanea ot o001 Proceso Sustantivo: Subproceso: 1
Control de correspondencia Seguimiento a documentos
Fecha de vigencia Codigo Revision k
19/08/2015 PDAT-01 01 ]
11. CONTROL DE CAMBIOS.
Revisién Fecha Elaboré Revisd Descripcion del cambio
01 19/08/15 Director de Apoyo | Coordinadar de Emision inicial.
12. ANEXOS.

No aplica.
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Procedimiento:
INVESTIGACION DE RESPONSABILIDADES
. Macroproceso:
Unidad responsable:
~ Direccion de P de Investigacion. Unidad Transparencia y Rendicién de Cuentas
g,} TRANSMAENCA Proceso Sustantivo: Subproceso:

Direccion de Procesos de Investigacion. Investigacién de conductas de los Servidores
SINALOA Publicos.
SR Fecha de vigencia Cédigo Revisién

05/10/2015 PDPI-01 01

5. REGISTROS.
Libro de Gobierno de la Direccién de Procesos de Investigacion
Acuerdo de Desechamiento
Acuerdo de Inicio
Acuerdo de no inicio
Resolucién

6. TERMINOS Y DEFINICIONES.

Libro de Gobierno: Libro donde se registra manualmente el folio de los expedientes que se integran en
esta Direccion.

Acuerdo de

Desechamiento: - Documento con el que se desecha la queja o denuncia, al no reunir los requisitos
del articulo 43 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Servidor Pablico
del Estado de Sinaloa.

Acuerdo de Inicio: Acuerdo que se formula con caracter previo a la incoacion del procedimiento

administrativo disciplinario, durante el cual se realizan actuaciones encaminadas a
determinar con caracter preliminar si se justifica la incoacion del procedimiento
administrativo.

Acuerdo de no Inicio: Acuerdo mediante el cual se determina que no es procedente continuar con la
investigacion ni incoar procedimiento administrativo disciplinario, concluyendo asi
el expediente.

Resolucion: Acuerdo decretado por la autoridad instructora que pone fin al procedimiento
administrativo disciplinario, y en el cual se determina la existencia o no de
responsabilidad administrativa del servidor publico sujeto al mismo,
determinandose la imposicion de las sanciones que procedieran.

Servidor Publico: Toda persona fisica que desempefie o haya desempenado un empleo, cargo o
comision, de cualquier naturaleza en la administracion publica estatal o
paraestatal, municipal o paramunicipal, asi como en las sociedades y asociaciones
similares a estas, en Organismos que la Constitucion Politica del Estado de Sinaloa y
leyes otorguen autonomia y, en los Poderes Legislativo y Judicial del Estado, con
independencia de la jerarquia, denominacion y origen del empleo, cargo o
comision, asi como el acto juridico que les dio origen.
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Procedimiento:

INVESTIGACION DE RESPONSABILIDADES

Unidad responsable: Mac_roproceso: . e
! . L Unidad Transparencia y Rendicion de Cuentas
N Direccion de Procesos de Investigacion.
UNIDAD DE - -

’ TRANSPARE Proceso Sustantivo: Subproceso:

Paia® Y RENDICION Direccion de Procesos de Investigacion. Investigacion de conductas de los Servidores
sinaloa EEEAN Publicos.
s e Fecha de vigencia Codigo [ Revision

. 05/10/2015 PDPI-01 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
r - i . .
RESPONSABLE ACTIVIDAD -TAREAS J REGISTRO J
1. Elabora y envia 1.1 El Titular de la UTRC y/o Coordinador de
oficio de solicitud de  Contraloria elaboran la solicitud de
Titular de la investigacioén. investigacion del servidor publico y envia a la

UTRC/Coordinador
de Contraloria

Direccion de Procesos de Investigacion

Director de
Procesos de
Investigacion

2. Llega oficio con
anexos y se analiza
para realizar acuerdo
de inicio.

2.1. Llega oficio y anexos emitidos por el
Titular de la Unidad o del Coordinador de
contraloria

2.2. La Direccion de Procesos de

Investigacion, analiza el oficio y anexos y
cuestiona. ¢ Hay elementos para iniciar
investigacion?

Si. Pasa a actividad 5 |
No. Pasa a actividad 3. I

3. Se elabora
Acuerdo de
Desechamiento.

3.1. Elabora el acuerdo de Desechamiento y
reune los datos correspondientes para su
registro.

4. Se registra en
Libro de Gobierno de
la Direccion de
Procesos de
Investigacion.

4.1. Se registra acuerdo de Desechamiento y
se realizan todas las anotaciones
correspondientes a su registro. Fin de
procedimiento.

5. Se registra

en Libro de Gobierno
de la Direccion de
Procesos de
Investigacion.

5.1. Se registra el acuerdo de inicio en el Libro
de Gobierno de la Direccion de Procesos de
Investigacion para iniciar el analisis del
proceso de investigacion.

6. Se realiza
| investigacion.
|

16.1. Se analiza para iniciar la investigacion y se
1 cuestiona. ; Hay elementos suficientes para
iniciar procedimiento administrativo?

6.2. No. Pasa a la actividad 7.
1 6.3. Si. Pasa a actividad 10.

| Desechamiento

Acuerdo de Inicio







Miércoles 23 de Diciembre de 2015

«EL ESTADO DE SINALOA»

13

Procedimiento:

INVESTIGACION DE RESPONSABILIDADES

Unidad responsable: Mac.mp"}ce”: ia v Rendicion de C
Sz Direccion de Procesos de Investigacion. Unidad Transparencia y Rendicion de Cuentas
@ Proceso Sustantivo: Subproceso:

- Direccién de Procesos de Investigacion. Investigacion de conductas de los Servidores
SINALOA Publicos.
raxraor 1000y Fecha de vigencia Cadigo Revision

05/10/2015 PDPI-01 01

14. Analiza y 14.1. Se analiza cuales fueron los elementos ‘

determina otro tipo de | en el que actué el servidor publico para ‘

responsabilidad. imponer la sancién y se cuestiona: ;Hay i
elementos suficientes para promover otro tipo 3
de responsabilidad, diferente a la !
administrativa? i
No. Finaliza procedimiento. ‘
Si. Pasa a actividad 15.

Director de
Procesos de 15. Envio de oficios y | 15.1. Se envia oficios y anexos a la Direccion
Investigacion anexos a la Direccién | de Asuntos Juridicos o al Ministerio Publico

de Asuntos Juridicos |correspondiente para el inicio del caso, de la

o al Ministerio averiguacion previa.

Publico. Pasa a la actividad 9. (Informe de estatus), ‘
posteriormente a actividad 9. (Registro en libro }
de Gobierno), para finalizar procedimiento. ‘

Fin de procedimiento.
9. PRODUCTOS.
Productos 1
investigaciones preliminares
Expediente (Anexos de investigacién)
10. INDICADORES.
Indicador Unidad de medida Periodicidad | Responsable |
# de investigaciones iniciadas /# total de investigaciones Mensual Director de
investigaciones finalizadas Procesos de
Investigacion
# de investigaciones con solucién penal /# total investigaciones Mensual Director de
de investigaciones Procesos de
Investigacion
# de investigaciones con solucién administrativa investigaciones Mensual Director de !
A total de investigaciones Procesos de |
Investigacion f







Miércoles 23 de Diciembre de 2015 «EL ESTADO DE SINALOA» 15

Procedimiento:
Programa Anual de Auditoria
. . Macroproceso:
s Unidad r equqsable. - . Unidad de Transparencia y Rendicion de
@ UNIDAD DE Direccion de Auditoria a Organismos Cuentas
NCIA -
Y RENDICION Proceso Sustantivo: Subproceso:

SINALOA [Ralidhld] Contraloria Transparencia en auditoria anual.

o Fecha de vigencia: Cddigo: Revision:
20/07/15 PDAO-01 01

PROPOSITO.

Definir qué procesos de los distintos Organismos y Fideicomisos existentes seran auditados durante cada
ejercicio fiscal, asi como efectuar la planeacion mensual de dichas auditorias, con el objetivo de verificar
que la gestion y operacion de los mismos se haya realizado de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.

2. ALCANCE.

Determinar el nivel de importancia, repercusion y trascendencia de los resultados obtenidos por las
distintas Auditorias, incluidas en el Programa Anual de Auditorias, definiendo la profundidad con que
deban efectuarse las mismas. inicia cuando el Coordinador de Contraloria solicita por via oficio el
Programa Anual de Auditorias y finaliza autorizando el mismo por el Coordinador de Contraloria.

POLITICAS DE OPERACION.

Se utilizara como base el historico de los resultados obtenidos en afos anteriores, asi como también, las
necesidades-que surjan, que sean determinantes para la realizacion de una o varias Auditorias.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Plan Estatal de Desarrollo

Programa Operativo Anual

Sistema Integral de Planeacion, programacion y presupuestos

Manual de Grganizacion de la Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas.

REGISTROS.

Programa Anual de Auditorias.

TERMINOS Y DEFINICIONES.

Programa de actividades anual: Calendarizacion Anual de actividades a realizar.

Plan Estatal de Desarrollo: Lineas de accion que se establecen para las dependencias Gubernamentales
por parte del Gobierno Estatal.

Reporte del Programa Operativo: Informe donde se refleja las actividades programadas, realizadas,
Avance Presupuestal de la Direccion.

Sistema Integral de Planeacién, Programacion y Presupuesto: Informacion de los formatos para el
proceso para el ejercicio fiscal donde se define: mision, vision, prioridades y compromisos por Sinaloa.

Unidad: Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas.

i
i
|
t
i

Etaboro: Reviso: Valido:
Cesar Ernesto Seanez Perez Jose Antonio Figueroa Sanchez David Murilio Tamayo
Director de Audt 3 Organismos Coordinador de Contraloria Subsecretario de Desarrollo Administrativo

RO U ——
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Procedimiento:

Programa Anual de Auditoria

Unidad responsable:
Direccion de Auditoria a Organismos

Macroproceso:

Unidad de Transparencia y Rendicion de

Cuentas

. xeso Sustantivo: Suupr OCES0:
SINALOA Contraloria Transparencia en auditoria anual.
Fecha de vigencia: Cédigo: Revision:
20/07/15 PDAO-01 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable - Actividad Tareas Registro

Coordinacion de
Contraloria

. Elabora oficio

solicitando Programa
Anual de Auditorias.

1.1 Se solicita via oficio Programa Anual de Auditorias
a Directores de Auditoria.

Director de Auditoria

2.1 Recibe oficio de solicitud de Programa Anual de

de Organismos 2. Recibe oficio y turna. Auditorias y envia a Jefes de Departamento para
su elaboracién.
Jefes de N . 3.1 Reciben solicitud de programa anual de
Departamento B. Reciben solicitud. Auditorias.

Director de Auditoria
de Organismos/Jefes
de Departamento

. Se reunen y se

presenta anteproyecto
de Programa de
Auditorias.

4.1 Se realiza reunion para realizar acuerdos de la
Programacion Anual de Auditoria se elabora y
presenta anteproyecto de programa de auditorias
para su aprobacion.

Director de Auditoria
de Organismos

. Valida Programa

Anual de Auditorias y
elabora Anteproyecto
de Presupuesto.

5.1 Valida programa anual de auditorias.

5.2 Elabora anteproyecto de presupuesto para el
programa anual de auditoria; cuantificando las
necesidades de recursos humanos y materiales,
cotejandolo con el Programa Operativo Anual; se
determina si se cuenta con los recursos
suficientes.

Director Auditoria de
Organismos/Coord.
de Contraloria.

6.

Analizan documento.

6.1 Se analiza documento de manera conjunta con la
Coordinacion de Contraloria validando la
informacion.

Coordinador de
Contralonia.

7.

Autoriza Programa
Anual de Auditoria

7.1 Autorizacién de Programa Anual de auditoria.

Programa
Anual de
Auditoria

Fin de Procedimiento.

|
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Procedimiento:
Realizacion de Auditorias a Organismos

. Macro proceso:
\Y4 . .
Unidad r esp‘?’.“ab‘e~ o . Unidad de Transparencia y Rendicion de
g Direccion de Auditoria a Organismos Cuentas
. Proceso Sustantivo: Subproceso:
SlN.A&OA Contraloria Transparencia de Auditorias
Fecha de vigencia: Codigo: Revision:
20/07/15 PDAQ-02 01

PROPOSITO.

Determinar las debilidades normativas y de Control Interno y las posibles amenazas externas, que afecten la
consecucion de los fines para los cuales el ente auditado haya sido creado.

2. ALCANCE.
Determinar la muestra mas representativa considerando el nivel de Control Interno existente, la cantidad
de operaciones realizadas, la segregacion de funciones y la importancia de la cuenta, rubro, importe o area
revisada; presentando en todos los casos recomendaciones preventivas o correctivas como resultado de la
Auditoria realizada y llevar a cabo un analisis de las Auditorias anteriores y tomar en consideracion las
observaciones determinadas y el seguimiento a las mismas y a las recomendaciones de mejora planteadas.
Inicia en el momento en que los Jefes de la Direccion de Auditorias de Organismos solicitan la autorizacion
para realizar la auditoria indicando el periodo de revision y el tipo de auditoria que se va a realizar y
finaliza cuando se realiza el acta de cierre para la revision del Director, la cual una vez revisada, se entrega
a la dependencia auditada.

3. POLITICAS DE OPERACION.
La Auditoria se inicia a partir del dia habil siguiente en que la Orden de Auditoria, previamente autorizada
por el Titular de la Unidad de la Transparencia y Rendicion de Cuentas o por el Coordinador de Contraloria,
haya sido notificada al ente respectivo, indicandose en el mismo el periodo que contempla la revision, al
responsable de la Auditoria y al equipo participante.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Plan Estatal de Desarrollo.
Programa Operativo Anual.
Oficios de orden de Auditoria e informacion requerida.
Informes de Auditoria.
Acta de inicio.
Sistema Integral de Planeacion, programacion y presupuestos.
Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas.

5. REGISTROS.

Carta de Planeacion

Oficio de Orden de Auditoria.

Acta de Inicio de Auditoria.

Cédulas de Requerimiento de Documentacion

ANnexos.

Acta de presentacion de resultados y Observaciones preliminares.
Informe de Auditoria y Acta de Cierre.

Elaboro: Reviso: valido:
Cesar Ernesto Seanez Pérez José Antonio Figueroa Sanchez Subzz\:r(;lMa :?:;’;;::Z;u o
Director de Auditoria a Organismos Coordinador de Contraloria

Administrativo

cgr
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Procedimiento:
Realizacién de Auditorfas a Organismos
Macro proceso:
¢ Unidad responsable:
N . . Unidad de Transparencia y Rendicién de
@ SAACAARENCIA Direccion de Auditoria a Organismos Cuentas
s Proceso Sustantivo: Subproceso:
S'NA}OA Contraloria Transparencia de Auditorias
Fecha de vigencia: Codigo: Revision:
20/07/15 PDAO-02 01

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Unidad de Transparencia y Rendicién de Cuentas

Titular de la UTRC/
Coordinador de
Contraloria

Jefes de Director de Auditorfa | Coordinador de
Departamento a Organismos Contraloria

Dependencia u
Organismo

1. Elabora oficio
. " N 3. Turna 4. Revisa, valida y
de solicitud para 2. Revisa y valida .
Ay : orden de turna oficios de
realizaciéon de orden de auditoria e "
N Auditoria orden de Auditoria
auditoria

I

S. Planea actividades a
realizar previas a la
revisién

6. Elabora [ — =
solicitud de Analiza
informacién y documentacién y
check list para autoriza soficitud
crear acta de inicio de informacién
de auditoria

'
1
!
[
1
1
|
1
| cExisten
) f gbservaciones?,
[ NO
R
8. Corrige
9. Valida
10. Notifica
Auditoria

informacién y
envia oficio

11. Recibe
notificaciéon

12. tla
ievanta acta de
inicio d
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Procedimiento:

Realizacién de Auditorias a Organismos

. K Macro proceso:
> UNIDAD DE Umdac:yr equqsagleA ditoria a Organi Unidad de Transparencia y Rendicion de
e ireccion de Auditoria a Organismos entas
Y RENDICION i - —/
o Proceso Sustantivo: Subproceso:
DE CUENTAS .
S'NAD';?A Contraloria Transparencia de Auditorias
Fecha de vigencia: Codigo: Revisidn:
20/07/15 PDAO-02 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
[ Responsable | Actividad Tareas Registro
| ‘ 1. Elabora oficio de 1.1 Elabora oficio de Orden de Auditoria para
f Jefes d : Sola' :r: ara solicitar la autorizacion de la realizacion de Oficio Orden
0 efes de 'l'?‘ uc p d una auditoria, el oficio debe especificar el de Auditoria
epartamento. ! ;e:i‘::::n € periodo de revision y tipo de auditoria que se
i Y ’ realizara a la dependencia.
| . N : .
! Director de Auditoria [ 2. Revisay valida orden 2.1 Revisa la orden de auditoria para validar que
| a Organismos | de auditoria. | contenga los datos correctos. Se hacen las
| ) | correcciones en su caso y se valida.
, Coordinador de T 3. Turna orden de 3.1 Se turna orden de auditoria al Coordinador de
I Contralonia. i Auditoria. Contraloria para su autorizacion.
i : ; - :
Titular de la Unidad .| 4. Revisa, valida y turna 4 . . .
) .1 Revisa, valida y turna oficios de orden de
! /Coordinadordela |  oficios de orden de auditoria, y
Contralona. ! Auditoria.
I I 5.1 Se realiza la planeacion de las actividades que
' | se realizaran previo a la revision, entre ellas:
. Director de Auditoria | 5. Planea actividades a e Investigacion previa de la dependencia Carta de
| a Organismos/Jefes | realizar previas a la » Revisar recurrencia de observaciones. Planeacion
de Departamento. ’ revision. ' o Presupuestos ejercidos
‘ | » Elaboracion de cuestionario de datos
| generales
! 6.1 Elabora cédula de requerimiento de datos )
: ‘ (checklist) para validar que no se olvide de Cédulas dg
’ 6. Elabora Solicitud de alguno de los conceptos a auditar. Requerimiento
L i ; 6.2 Se crea el acta de inicio de Auditoria. de
Dep'laeri:sm?nto | ;nZ:LTixn‘jye(i:ie;gl:: 6.3 Elabora y entrega oficio de solicitud de Documentacio
: Auditoria informacion previa, solicitando los siguientes n, Anexos y
: conceptos: Recursos Humanos, Recursos Acta F!g Inicio
. Materiales y Recursos Financieros, para su (preliminar)
. revisién y autorizacion.
| 7.1 Revisa que la documentacion contenga los
i datos correctos, tales como dependencia de
: ;s la que se realizara la auditoria, aspectos a
. o 7. cion N Y g
Director de Auditoria ATl::rid:c;rlti‘:i:uua dz auditar y fecha de la realizacion de la misma,
a Organismos. ynf urma:ién entre otros
o .
! ;Existen observaciones?
7.2 No: autoriza, continuar en el punto10.
7.3 Si: No autoriza y continGa con el punto 8.
Jefes de . 8.1 Corrige los documentos segun los cambios y
Departamento. 8. Corrige documentos observaciones sefaladas por el director.
Director de auditoria | 9. Valida informacion y 9.1 }f’\z’fg‘::\;ii?rfoggzca“;nlgs;;31’:\(; T; oficio de la
Organismos. envia oficio.
a Urganismo Dependencia correspondiente.
Jefes de 10.1 Se presenta en las instalaciones de la
Departamento 10.Notifica Auditoria. dependencia y entrega oficio de la
P : Notificacion de la auditoria.
. . e e 11.1 Se recibe oficio de notificacién, indica e
Deoprer:“er::\:)a u 11.Recibe notificacidn. instruye la persona que entregara la
ganismo. informacién solicitada.

N
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Procedimiento:
Realizacién de Auditorias a Organismos
. Macro proceso:
N Unidad responsable: : . .
g Direccion de Auditoria a Organismos Unidad de Transparencia y Renda‘orlde
. Proceso Sustantivo: Luupr 0CES0:
SINALOA Contraloria Transparencia de Auditorias
Fecha de vigencia: Codigo: Revision:
20/07/15 PDAO-02 01
9. INDICADORES.
Indicador Unidad de medida Periodicidad Responsable
. Depende del tipo de . L
002:;\:;::3:: Unidad Auditoria y organismo Dlrectg: iii':;i;:ona a
auditado g
10. PRODUCTOS.
Producto
Acta de Presentacion de Resultados y Observaciones Preliminares, Informe de Auditoria y Acta de Cierre.
11. CONTROL DE CAMBIOS.
Revision Fecha Elaboré Revisod Descripcion del
cambio
01 20/07/15 Direccion de Coordinacion de Descripcion de
Auditoria a Contraloria actividades.
Organismos i

12. ANEXOS.

No aplica.
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Procedimiento:
Seguimiento de Auditoria
. Macroproceso:
N Unidad responsable: 3 R "
N i _— . Unidad de Transparencia y Rendicion de
g Direccion de Auditoria a Organismos Cuentas
S Proceso Sustantivo: Subproceso:
SIN.AGLOI: Contraloria Transparencia en Auditorias
Fecha de vigencia: Cadigo: Revision:
20/07/15 PDAO-03 01

6. TERMINOS Y DEFINICIONES.

Informe de Seguimiento de auditoria: Documento que se elabora cuando se ha recibido respuesta dela

Dependencia auditada a las observaciones determinadas, previa evaluacion de las acciones correctivas

realizadas por dicha Dependencia, haciendo constar aquéllas que se solventan y aquéllas que no, en cuyo caso

se otorga un plazo adicional, a partir de la fecha, para la recepcion de documentacion adicional, la cual una

vez evaluada, sera incluida en un segundo informe de seguimiento.

Informe de auditoria concluida: Documento que se elabora una vez que se tienen las observaciones

totalmente solventadas para subirse a la pagina de acceso a la informacion.
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Procedimiento:
Seguimiento - “uditoria
s Unidad responsable; b PrOCESO: -
Unidad de Transparencia y Rendicion de
@ Direccién de Auditoria a Organismos Cuentas
) Proceso Sustantivo: Subproceso:
S'NALOA Contraloria Transparencia en Auditorias
Fecha de vigencia: Cadigo: Revision:
20/07/15 PDAO-03 01
UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS
Dependencia " Coordinador de Director de Auditoria a Diréccion de
Auditada Titular de la UTRC Contraloria Organismos Jefes de Departamento Responsabilidades

__l

10. Recibe y revisa 8. Recibe y turnas informe de
informe. observacianes solventadss

1. yreva 9. Nacibe y turna informe

solventadas

12. Emite ofico para

administrativo

14 Segumiento oe

‘expedrentes hasta
conclusidn
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Procedimiento:

Seoimiento de Auditoria

. Macroproceso:
Unidad responsable: . s
@ Direccién de Auditoria a Organismos Unidad de Transparencia y Rend&g:tii
: Proceso Sustantivo: Subproceso:
S'NALOA Contraloria Transparencia en Auditorias
Fecha de vigencia: Codigo: Revision:
20/07/15 PDAO-03 01
Responsabie Actividad Tareas Registro ]
. Recibe y turna .1 Recibe informe de las observaciones no solventadas
informe de y turna al Coordinador de Contralona. i
Director de Auditoria a observaciones no |
Organismos solventadas. J

Coordinador de
Contraloria

N0. Recibe y revisa
informe de
observaciones
solventadas.

10.1 Recibe el informe por parte del Director de las
observaciones solventadas para su analisis.

1. Recibe y revisa
informe de las
observaciones no

11.1 Recibe el informe de por parte del Director de las
observaciones no solventadas para su analisis.

Servidor Publico

integrado.

procedimiento administrativo correspondiente.

solventadas.
n2. Emite oficio para 12.1 Se emite oficio para procedimiento administrativo
procedimiento correspondiente.
administrativo. Oficio para
Director de Auditoria a la DRSP
Organismos
Director de
Responsabilidades del f13. Recibe expediente |13.1 Recibe expediente integrado para iniciar con el

Director de Auditoria a

4. Informa y realiza
seguimiento de

14.1 Informa al Coordinador y da seguimiento del caso
solicitando informacion a la direccion de

Organismos expedientes hasta responsabilidades respecto a los expedientes
conclusion. turnados hasta su resolucion definitiva.
5. Recibe informacion [15.1 Recibe informacion del seguimiento de los
Coordinador de del seguimiento de expedientes que llevan procedimiento
Contraloria expedientes. administrativo.

Fin de Procedimiento.

]
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SINALOA

1. PROPOSITO.

Procedimiento:

Compilacién, clasificacion, registro y archivo de Disposiclones Juridicas

Unidad responsable:

Direccién de Estudios Legales

Macroproceso:

Transparencia y Rendicién de Cuentas

Proceso Sustantivo:

Compilacion, clasificacion, registro y
archivo de Disposiciones Juridicas

Subproceso:

Registro y Compilacion de Informacion

Fecha de vigencia

05/10/2015

Codigo

‘l Revision
PDEL-01

01

Crear y mantener una base de datos fisica y electronica de todas aquellas publicaciones de disposiciones
juridicas, en diferentes medios de comunicacion oficial u otros, y que sean competencia del Poder
Ejecutivo del Estado de Sinaloa, para realizar consuttas futuras.

2. ALCANCE.

Et procedimiento inicia cuando al realizar la bisqueda en periodicos y paginas oficiales sobre las
disposiciones juridicas que éstas publican y que competen al Estado, termina al obtener el registro y

compilacion de las mismas para un registro efectivo y eficiente de la informacidn, con ta finalidad de que
se consulten en un futuro.

3. POLITICAS DE OPERACION.

Las actividades de planeacion, busqueda, revision y difusion de los ordenamientos juridicos aplicables.

a)

b)

)

d)

e)

f)

Se recibe el Periodico Oficial, se turna al Auxiliar para que realice la busqueda de publicaciones de

disposiciones

juridicas reformadas o creadas.

La basqueda inicia a través de la pagina electronica del Periodico Oficial de la Federacion, de
publicaciones de ordenamientos juridicos aplicables en el Estado.

Una vez que analiza, clasifica la informacién en orden cronolégica, registra y guarda la informacion
para posterior localizacion.

El Director revisa y valida la informacion recopilada.

Se comunica a través de correo electronico a la Direccion de Administracion de Enlaces de la
Coordinacion de Acceso a la Informacion, respecto de las leyes y reglamentos publicados en el
Periddico Oficial, para la difusion y actualizacion al portal de la UTRC.

Se les hace del conocimiento mediante oficio o correo electronico a las unidades administrativas
que integran la UTRC de las publicaciones de ordenamiento juridico aplicables.

Elaboré:

Miriam Angélica Leyva Galindo
Directora de Estudios L egales

Reviso:

Juan Pablo Yamuni Robles
Titular de la Unidad de Transparencia y

Validé:
David Murillo Tamayo
Subsecretario de Desarrolio
Administrativo

"

-

1

*endicién de Cuentas
-1

l}

=

1 —+

-

—
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N

UNIDAD DE
TRANSPARENCIA
b Y RENDICION
SINALOA Rl

14 Tanea or 10008

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Procedimiento:
Compilacién, clasificacién, registro y archivo de Disposiciones Juridicas
. Macroproceso:
Unidad responsable: .
Direccién de Estudios L les Transparencia y Rendicion de Cuentas
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Compilacion, clasificacion, registro y Registro y Compilacion de Informacion
archivo de Disposiciones Juridicas
Fecha de vigencia Cédigo Revision
05/10/2015 PDEL-01 01

Unidad de Transparencia y Rendicidn de Cuentas

Titular de I3 UTRC

Jefe de Departamento de Asistencia Juridica de

Director de Estudios Legales Contraloria/Auxiliar Juridico

1. Recibe POE

2. Realiza busqueda
en el POE, DOF y 3. Andlisis, estudio y
otras publicaciones clasificacién de informacion

oficiales

4. Revisa y autoriza la

informacién recopitada

5. Compila, clasifica y

archiva informacién

0

b. Informa a trave de ofici
o correo electrénico las
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Procedimiento:

Compilacién, clasificacién, registro y archivo de Disposiciones Juridicas

Macroproceso:

é Unidad resp&r:s:ct:;eén de Estudios Legales Transparencia y Rendicion de Cuentas
: Proceso Sustantivo: Subproceso:
S'NN'OA Compilacién, clasificacion, registro y Registro y Compilacién de Informacion
archivo de Disposiciones Juridicas
Fecha de vigencia Cédigo Revision
05/10/2015 PDEL-01 01
9. PRODUCTOS.
Productos
N/A
10. INDICADORES.
Indicador Unidad de | Periodicidad Responsable
medida
No aplica No aplica No aplica No aplica
11. CONTROL DE CAMBIOS.
Revisién Fecha Elaboré Revisé Descripcién del cambio

01 24/11/2014

Director de

Estudios Legales

Titular de la Unidad
de Transparencia y
Rendicién de
Cuentas

Emision Inicial.

12. ANEXOS.

No aplica.
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Procedimiento:
Consulta y Asesoria Juridica
Macroproceso:
7 Unidad responsable: Tran
sparencia y Rendicién de Cuentas
@ Direccién de Estudios Legales
Proceso Sustantivo: Subproceso:
SiNaLoa Consulta y Asesoria Juridica Consulta Legal y Normativa
Fecha de vigencia Codigo Revision
05/10/2015 PDEL-02 01
5. REGISTROS.
Solicitudes.
Control de atencion.
Tarjetas informativas.
Oficios y/o tarjeta de opinion.

6. TERMINOS Y DEFINICIONES.

Asesoria Legal: Es aquella que se encarga de brindar la informacién juridica a quien lo necesite para la
resolucion de asuntos relacionados con la aplicacion de leyes, reglamentos y otros en cualquier materia del
Derecho.

Ordenamiento Juridico: Conjunto de normas juridicas que rigen en un lugar determinado en una época
concreta.

UTRC: Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas
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Procedimiento: -
Consulta y Asesoria Juridica
. Macroproceso:
Unidad mp&"::::;n de Estudios Legales Transparencia y Rendicién de Cuentas
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Consulta y Asesoria Juridica Consulta Legal y Normativa
Fecha de vigencia Codigo Revision
05/10/2015 PDEL-02 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable Actividad Tareas Registro
Dependencia, 1.1. Se realiza la consulta de informacion que
gf:anismo/ 1. f{ealizl?cftor:jsulta y requiere el interesado y envia la solicitud Copia de la
Ciudadano/ Titular mams:nto udo correspondiente, en espera de la informacion, ya | solicitud
de la UTRC : sea via telefonica, escrita o personal.
2.1. Se recibe solicitud o documento y/o se
2. Recibe la atiende al intefesado que acude sir) algun Solicitud o
s‘;“ citud. documento documento o via telefonica, realizandose el control ,de
Director de / ’ cona registro correspondiente en el control de atencion
Estudios Legales Y/ se proporcion atencion.
atencion al 2.2. Se turna ta sohicitud 0 d to al 3
interesado. -2. Se turna {a solicitud o documento al persona
de la Direccion para que se realice el analisis
correspondiente.
3. Analiza 3.1. Se analiza la informacion de la solicitud,
documento o para proceder a realizar el dictamen que
solicitud que corresponda con estricto apego a la
requiere el normatividad vigente aplicable.
interesado para 3.2. Si la solicitud es de manera verbal o
emitir respuesta con | telefonica, se le proporciona la respuesta de
Director de apego al marco manera directa en ese acto. En caso de ser
Estudios legal. escrita, se pasa a la actividad 4.
Legales/ Jefe de 4, Elabora el 4.1. Se analiza el tipo de respuesta a realizar.
Departamento de | documento para dar | ;La solicitud la realiza el Titular de la UTRC?
Asistencia Juridica | respuesta a la Si. Pasa a la Actividad 5.
de solicitud. No. Pasa a la Actividad 6.
Contraloria/Auxiliar
Juridico 5. Se elabora 5.1. Se realiza la tarjeta informativa que Tarjeta
tarjeta informativa. | corresponda. Pasa a actividad 7. informativa
6. Se elabora
opinién de s Oficloy/o
respuesta. g.czt;vsigazlasbora opinion con la respuesta. Pasa a tarjeta de
. andlisis
- 7. Recibe tarjeta 7.1. Recibe tarjeta informativa para realizar lo
Titular de la UTRC informativa. correspondiente. Fin de procedimiento.
8. Se hace entrega de | 8.1. Se hace entrega de respuesta sobre la
Dependencia, respuesta. consulta que se envio a la Direccion de Estudios
Organismo y/o Legales a la Dependencia, Organismo y/o
Ciudadano Ciudadano.

Fin de Procedimiento.
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Procedimiento:

Elaboracién y Revisién de Convenios y Contratos

N Unidad responsable:
6} Direccién de estudios legales

Macroproceso:
Transparencia y Rendicion de Cuentas

Proceso Sustantivo:
Elaboracion y revision de convenios y
contratos

SINALOA

Subproceso:
Validar con apego a derecho los instrumentos
Juridicos solicitados

Fecha de vigencia

05/10/2015

Codigo Revision
PDEL-03 01

1. PROPOSITO.

Procurar que los instrumentos juridicos donde se plasman obligaciones y derechos para la administracion
publica se encuentren apegados a derecho, conteniendo el sustento juridico aplicable.

2. ALCANCE.

Se inicia al recibir en el despacho de la UTRC los instrumentos juridicos a elaborar o revisar enviados por
las dependencias u organismos y se concluye emitiendo las observaciones o validando el citado instrumento

juridico.

3. POLITICAS DE OPERACION.

La revision o elaboracion de los instrumentos juridicos es propia de la Direccion de Estudios Legales,
emitiendo opinion en sentido de que se encuentra dentro de los términos que regulan los convenios y/0
contratos o bien senalando comentarios de adecuacion en caso de ser pertinente.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Constitucion Politica del Estado de Sinaloa.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Sinaloa.

Reglamento Organico de la Administracion Publica Estatal.

Reglamento interior de la Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas.
Ordenamientos juridicos aplicables en dependencias y/o organismos.
Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas.

5. REGISTROS.

Solicitud de revision de convenios y/o contratos
Relacion de instrumentos juridicos recibidos.
Copia de los documentos.

Tarjetas informativas.

, >

Elaboré: Reviso: Validé:
- P . . Juan Pablo Yamuni Robles David Muritto Tamayo
'gl?:cme:e‘lz:tﬂ;: f{:;:“: Titutar de la Unidad de Transparencia y Subsecretario de Desarrollo
endicion de Cuenta‘s Administrativo
0 / i
\

=
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SINALOA

Procedimiento:

Elaboraci6n y Revisién de Convenios y Contratos

Unidad responsable:
Direccién de estudios legales

Macroproceso:
Transparencia y Rendicion de Cuentas

Proceso Sustantivo:
Elaboracién y revisién de convenios y
contratos

Subproceso:
Validar con apego a derecho los instrumentos
Juridicos solicitados

Fecha de vigencia

05/10/2015

Codi Revision

PDEL-03 01

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Unidad de Transparencia y Rendicién de Cuentas

Titular de la UTRC Direccién de Estudios Legales/Jefe de Asistencia Juridica de Contraloria /Auxitiar Juridico
Inicio
2
. \
1
1. Recibe la solicitud y R’f:":;"i/’: ¢ :
documentacién Y
contrato [
]
|

Se analiza si el instrumento
esta apegado 2 las
disposiciones legales que lo
reguien

y remite el

las inconsistencias detectadas en ef

4. Se elabora un reporte informando

documento y se remite al solicitante

Fin
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Procedimiento:
Elaboracién y Revision de Conve _;  ontratos
. Macroproceso:
A\ Unidad responsable: ; "
e Direccién de estudios legales Transparencia v Rendicion de Cuentas
G Proceso Sustantivo: Subpre -
S'NALO,‘} Etaboracion y revision de conveniosy | Valid 280 _ __.__ 0 los instrumentos
contratos Jundicos solicitados
Fecha de vigencia Codigo Revision
05/10/2015 PDEL-03 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable Actividad Tareas Registro 1
e S
UT?Ct;J[l)z::eietc:rac personal para 1.1. Se recibe peticion ya sea en forma escrita o r:::‘?::‘.g:
Estudios Legales :;::::’ deo verbal. y/o
iy contratos

2.1. Se analiza la solicitud para determinar en qué

contratos. J
|
2. Recibe y analiza consiste. \

el convenio y/o

contrato. 2.2. ;Se trata de revision de instrumento?

) Si > Pasa a la actividad 3. !
Director de No > Pasa a la actividad 6. |

i r n
Estudios Se analiza que el instrumento se encuentre

Legales/Jefe de : .
Departamento de 3. Realiza el apegado a las disposiciones legales que lo regulan. i

Asistencia Juridi analisis del . . . i
s ca 3.2. ;Se encontraron inconsistencias en el documento? h

organismo (s) para que « s realicen las
modificaciones correspondientes.

de instrumento. : o
! - Si > Pasa a la actividad 4.
Contraloqa‘/Aumhar No - Pasa a la actividad 5. ! '
Juridico 1
4.1. Elaborar un reporte informando las inconsistencias i Tarjetas
4. Elabora un detectadas en el documento. | Informativas
reporte con las - - ] ]
inconsistencias. 4.2. Se entrega el repor la depenc...:ia (s) y/o | !
I

5.1. Se verifica y valida el documento.

5. validacion del

instrumento. ) |
Director de 5.2. Se rubrica de conformidad. ‘ gopla de los “
Estudios Legales » documentos
6.1. Elabora la propuesta del convenio y/o contrato de |
6. Elabora proyecto | acuerdo a las especificaciones solicitadas por el Titular, Copia de
de convenio y/o rubrica y envia para la validacion y firma del titular. doggmento
contrato.

Pasa a la Actividad 7.

7.1. Se valida, firma de conformidad y remite el
Titular de la UTRC | 7. Autoriza. documento a la(s) dependencia(s) y/o organismo(s) que
vaya a firmar el convenio y/o contrato.

Fin de Procedimiento.
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Procedimiento:
Elaboracién y Revisién de Convenios y Contratos
: Macroproceso:

N Unidad responsable: . R

@ WDAD DE Direccién de estudios legales Transparencia y Rendicion de Cuentas
Y RENDICION
N CUENT Proceso Sustantivo: Subproceso:
S'NA"OA * " Elaboracidn y revision de convenios y | Validar con apego a derecho los instrumentos
contratos Juridicos solicitados
Fecha de vigencia Cadigo Revision
05/10/2015 PDEL-03 01
9. PRODUCTOS.
Productos
N/A
10. INDICADORES.
Indicador Unidad de | Periodicidad Responsable
medida
No aplica No aplica No aplica No aplica
11. CONTROL DE CAMBIOS.
Revisién Fecha Elaboré Revisé Descripcién del cambio
Titular de la Unidad
Director de de Transparencia y s -
o1 2471172014 Estudios Legales Rendicion de Emisian Inicial.
Cuentas

12. ANEXOS.

No aplica.
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¢
UNIDAD DE
TRANSPARENCIA
¥ RENDICION

sinatoa R

1 Taara o T0R01

5. REGISTROS.
Oficios.

Procedimiento:

Revisién y Propuestas de reformas a los Ordenamientos
Juridicos, Administrativos e Iniciativas de Ley

Unidad responsabie:

Direccién de Estudios Legales

Macroproceso:

Transparencia y Rendicion de Cuentas

Proceso Sustantivo: Subproceso:
Rendicién de Cuentas Revision y analisis de disposiciones legales
Fecha de vigencia Codigo Revision

05/10/2015

PDEL-04 01

Propuestas de anteproyectos de ordenamientos juridicos.

Tarjeta Informativa.

6. TERMINOS Y DEFINICIONES.

Coadyuvar: Apoyar o auxiliar en la realizacion del anteproyecto de ley, reglamentos y/o decretos de

creacion.

Anteproyecto: Conjunto de trabajos para realizar un proyecto de una ley, reglamento y/o decreto de
creacion a partir de los cuales se elabora una redaccion definitiva.

Normatividad: Conjunto de leyes y de reglas que regula el funcionamiento como el desempeiio de quien
trabaja en un organismo o institucion.
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Procedimiento:

Revision y Propuestas de reformas a los Ordenamientos
Juridicos, Administrativos e Iniciativas de Ley

UNIDAD DE Unidad responsable: Macroproceso:
. TRANSPARENCIA
T ;:2:2:,'25" Dirgccién de Estudios Legales Transparencia y Rendicion de Cuentas
T4 Tanta ot Yo00s Proceso Sustantivo: Subproceso:
Rendicion de Cuentas Revision y analisis de disposiciones legales
Fecha de vigencia Codigo Revision
05/10/2015 PDEL-04 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable Actividad Tareas Registro
Titular de la 1. Recibe la 1.1. Se revisa la solicitud y se envia a la Direccion de Estudios Oficio de
UTRC solicitud. Legales para que se le dé seguimiento. solicitud
2.1. Se realiza la revision de la solicitud para determinar el
procedimiento a seguir, dependiendo de lo que se solicita
(revision o elaboracion).
;Es revision de propuesta de anteproyecto de reformas,
Director de 2. Revision de la | modificaciones o derogacion de una ley o iniciativa de ley o
Estudios Legales | solicitud. reglamento?
Si > Pasa a la actividad 3
No - Pasa a la actividad 7
3.1. Se realiza el analisis correspondiente de la propuesta del
Director de 3. Analiza y anteproyecto de reforma o iniciativa de ley o reglamento, para
Estudios v.erifica que no verificar en ambos casos si existen inconsistencias, errores o

Legales/Depto. existan controversias respecto a los cambios de las mismas.
de Asistencia . .

Juridica de gs:T:slstenclas ;Existen inconsistencias?

Contraloria/Aux normatividad
iliar Jundico . Si - Pasa a la actividad 6

No -» Pasa a la actividad 4
4.1. Al no haber inconsistencias, la direccion procede a rubricar
Director de 4. Se aprueba la cada una de las fojas con que cuente el documento.
Estudios Legales | normatividad.
4.2. Se envia al Titular de UTRC para su autorizacion.
Propuestas
de
Titular de la 5. Firma de 5.1. Se firma de conformidad y se remite el documento a la anteproyect
UTRC conformidad. Dependencia u Organismos que realiz6 la solicitud. os de
ordenamient
os juridicos
Director de 6.1. Al haber inconsistgncias,. se elabora tarjeta informativa u
E . oficio con la observacion de areas a mejorar y especificando los
studios 6. Elaborar . X L .

Legales/Depto. | Tarieta car'nblos a realizar, de acuerdo a la normatividad vigente Tariet
egales/Dep § arjeta
de Asistencia informativa de existente. informativa

C oﬂfgﬂ?ﬁim ::zo nsistencias. 6.2. Se rgmite ala Depeanpcia u Organisnws el reporte de las u Oficio
iliar Juridico observaqones para su revision y gestiones conducentes para sus

adecuaciones. Fin de Procedimiento.

Dié'ecto‘r de 7. Elaborar el 7.1. Se analiza la propuesta de legislacion solicitada. Propuestas
studios anteproyecto de de
Legales/Depto. la legislacién 7.2. Se elabora la propuesta de anteproyecto de ordenamientos anteproyect

De Asistencia juridicos de acuerdo a las especificaciones. os de
o solicitada. .
Junidica de ordenamient
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. Procedimiento:
e Diagnostico de Evaluacién de Control Interno (SECI)
. Macroproceso:

UNIDAD OF Unidad responsable: . i

@ I‘"“'.,u",g:‘“ Direccion de Cultura institucionat Transparencia y Rendicion de Cuentas
SINALOA [Rahui Praceso Sustantivo: Subproceso:

Rendicion de Cuentas Control Interno

Fecha de vigencia Codigo Revision
29/07/15 PDCI-01 01

1.- PROPOSITO.

Elaborar diagnosticos de Control Interno de las Dependencias y/o Organismos de la Administracién Publica
Estatal para conocer fortalezas y debilidades, con la finalidad de establecer las recomendaciones
necesarias que los Servidores Publicos atenderan en tiempo y forma.

2.- ALCANCE.

El examen de autoevaluacion de Control Interno se aplica a los tres niveles de la estructura organizacional
de las Dependencias y/o Organismos de la administracion estatal.

Estratégico.- Secretarios, Subsecretarios u Homologos (100 %).
Directivos. - Directores de Area y Directores Adjuntos u Homologos (100 %).

Operativos.- Jefes de Departamento y personal operativo que participa en los principales procesos
(muestra minima de 10 %).

Inicia con la identificacién de las dependencias y organismos para realizar la autoevaluacion para
posteriormente enviar oficio a los titulares de las dependencias y/u organismos para la asignacion de
enlaces de control interno y da termino con el registro de avances y asesoria derivado de los resultados
obtenidos en las visitas realizadas por el Ejecutivo de Control Interno.

3.- POLITICAS DE OPERACION,

a).- Realizar la planeacion del Programa de Control Interno, asi como establecer fechas para la aplicacion
de evaluaciones.

b).- Se solicita mediante oficio a los titulares de las Dependencias y/o Organismos el nombramiento o
ratificacion del enlace de Control Interno designado para que se coordine con la Direccion de Cultura
Institucional.

¢).- Mediante oficio se solicita a los titulares de las Dependencias y/o Organismos la plantilla de personal
para la seleccion de los servidores publicos que participaran en el ejercicio de autoevaluacion de control
interno.

d).- A través del mismo titular se nos proporciona la plantilla del personal que labora actualmente en la
Dependencia y/o Organismo.

e).-Se realiza la seleccion del personal operativo aleatoriamente, tomando como base la informacion
proporcionada por la entidad publica.

e« En la seleccion de personal de Nivel Estratégico-Directivo, la muestra que se utilizara
para realizar la evaluacion sera del 100% de los funcionarios con dicho cargo.

e Para la seleccion del personal de Nivel Operativo se selecciona una muestra con un
minimo de 10% del universo recibido.

X . Valido:
Eleoro: Reviso: . .
Silvia Herr=r3 Romero José Antonio Figueroa Sanchez Sub[;:z]rirrjigudoe-r;er::&llo
Directora de Cultu lng}ltucnonal Coordinador de Contraloria ‘Administrativo
— e

=
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Procedimiento:
o Diagndstico de Evaluacién de Control Interno (SECI)
: Macroproceso:
UNIDAD DE Unidad responsable: . -
a Wmnm Direccién de Cultura Institucionat Transparencia y Rendicion de Cuentas
S'NA}% e comms Proceso Sustantivo: Subproceso:
Rendicion de Cuentas Control interno
Fecha de vigencia Codigo Revision
29/07/15 PDCI-01 01

6.-TERMINOS Y DEFINICIONES.
UTRC: Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas.

Control Interno: Es el conjunto de medios, mecanismos, procedimientos, oficios, circulares, etc.,
implementados por los servidores publicos de las entidades gubernamentales, con el propdsito de conducir
las actividades correspondientes hacia el logro de los objetivos y metas institucionales, obtener
informacion confiable y oportuna, cumpliendo siempre con el marco juridico aplicable.

SECI: Sistema de Evaluacion de Control Interno.

Nivel Estratégico: Secretarios, Subsecretarios u Homélogos

Nivel Directivos: Directores de Area y Directores Adjuntos u Homélogos

Nivel Operativo: Jefes de Departamento y personal operativo

Ficha Técnica: Documento con resultados del examen de autoevaluacion.
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Procedimiento:
7 Diagnéstico de Evaluacion de Control interno (SECI)
Macroproceso:
Unidad responsable: . i 8
@ Direccién de Cultura Institucional Transparencia y Rendicion de Cuentas
SiNALoA Proceso Sustantivo: Subproceso.
Rendicion de Cuentas Control interno
Fecha de vigencia Codigo Revisién
29/07/15 POCI-01 01

7.- DIAGRAMA DE FLUJO.

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS

Director de Cultura Institucional Titulares y Enlaces de Organismos o Dependencias Ejecutivos de Control Interno
INICH ‘
0 3. Recibe 6. Recibe solicitud
solicitud y envia ¥ uma piantila
la informacion
1. Identfica 2. Envia oficio so |

Dependencias y - a : -

Organismos  —— designacion o i i

para realizar ratificacion de Enlaces |

autoevaluacion. 9. imparte curso sobre la H

estructura de cuestionario |
\ -
4. Recibe nombre ! . t |

de Enlaces i ° |
i |
5 Solicita Plantiia 10. Se aplica en linea : !

de personal Cuestionano de Autoevalusoon |
7. Revisa plantilia v
y elabora muestra 11. Registra la informacion !

3. . generada

Notffica via oficio el
nombre det
personal
selecaonado

|
1
|
13. Recibe resuitados de Autoevaiuscion . }
i

y recomendaciones de Control Intemo N
12. Elabora y envia
informe de resuttados

Informa la fecha en
que se aplicara el
cuestionano de
autoevaluacion de
Controi Intemo

R
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Procedimiento:
Diagnéstico de Evaluacién de Control Interno (SECI)
Macroproceso:
UNIDAD DE Unidad responsable: s
Wu Direccion de Cultura Institucional Transparencia y Rendicion de Cuentas
OF cuewTas Proceso Sustantivo: Subproceso:
Rendicion de Cuentas Control Interno
Fecha de vigencia Codigo Revision
29/07/15 PDCI-01 01

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS

Director de Cuitura Institucional Titulares y Enlaces de Organismos o Dependencias Ejecutivos de Control Interno

¥

14 R;]ﬂx ;I:Ml Y 15. Recibe vista y atiende 18. Envia informe de avence __ | b;;::?w::;:m
COmprom:sos de manera : a las dependencias.

: l
. 18 Verfica el desempefio
de organismo o

20 19. Se envia taneta
accones informativa
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Procedimiento:

Diagnostico de Evaluacion de Control Interno (SECI)

UNIDAD DE

Unidad responsable:

Macroproceso:

Transparencia y Rendicién de Cuentas

Mrntor o Direccion de Cultura Institucional
DE CUENTAS -
2 vanes o4 roses ¢ Proceso Sustantivo: Subproceso:
Rendicién de Cuentas Control Interno
Fecha de vigencia Codigo Revision
29/07/15 PDCI-01 01
8.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable Actividad Tareas . Registro !
1. Identificacion de 1.1. Se actualiza el directorio de titulares de
Dependencias y Dependencias y Organismos para la elaboracion de oficios '
Organismos para donde se solicita el nombramiento o ratificacion del
realizar la Enlace de Control interno que se coordinara con la Ofici
Director de autoevaluacion. Direccion de Cultura Institucional. n;’;jgg:a [
Cvultubra autoevaluacio
Institucional n |
2. Envia oficio '
solicitando la 2.1. Entrega oficios dirigidos a titulares de Dependencias
designacion o de y/o Organismos solicitando la designacion o bien, la
ratificacion de ratificacion de los enlaces para iniciar la autoevaluacion.
enlaces
[ - - .
Titular/Enlace . i . - el
de 3. Recibe solicitudy  3.1. Envia los oficios a la UTRC de la notificacion de Oficio de !
. Dependencias envia informacion nombramiento o ratificacion de enlaces de Control Notificacion
: P - Y solicitada. Interno. :
QOrganismos
_ —t Nl
. i b . .
4. Recibe el nombre 4.1. Recibe el nombre de los enlaces de control interno,
de los enlaces de . S - [
. los cuales daran seguimiento a la evaluacion.
Director de control.
Cultura - -
Institucional \

5. Solicita plantilla
de personal.

5.1. Envia oficio al enlace solicitando la plantilla de
personal por niveles para {a autoevaluacion.

Evaluacion de
personal.

T
|
I
I

Titular/Enlace

de 6. Recibe solicitud y
Dependenciasy  turna plantilla.
Organismos

6.1. La Dependencia u Organismo recibe {a solicitud de
plantilla a evaluar y turna indicando el personal por tos 3
niveles

|

7. Revisa plantilla y
elabora muestra.

Director de
Cultura
Institucional

7.1. Recibe la plantilla, analiza y elabora la muestra para

. el personal a evaluar.

1
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Procedimiento:
Diagnéstico de Evaluacién de Control Interno (SECI)
P4 UNIDAD DE Unidad responsable: Macroproceso: .
9 Wmmm Direccion de Cultura institucionat Transparencia y Rendicion de Cuentas
S'NALOA e Proceso Sustantivo: Subproceso:
RS Rendicién de Cuentas Control Interno
Fecha de vigencia Codigo Revision
29/07/15 PDCI-01 01
8. Notifica via oficio
el nombre de las 8.1 Notifica via oficio el nombre del personal
personas a y la fecha | seleccionado para la autoevaluacion de control interno. |
de la .
Director de autoevaluacion.

Cultura
Institucional

8.2 Informa la fecha de la autoevaluacién.

9.1. Imparte un curso de induccion, con el proposito de
sensibilizar al personal sobre el contenido del programa
de Control Interno, se dan instrucciones en cuanto al
llenado de la encuesta.

9. Imparte curso de
induccion sobre
control interno.

Registro de
participantes
en el examen.

t
10.1. El dia de la evaluacién, verifica que los funcionarios
publicos son efectivamente los seleccionados y se les '
10. Se aplica en invita firmar la lista de asistencia. Registro de
linea cuestionario participantes
de autoevaluacion. en el examen.

Ejecutivos de . . . .
Control Interno 10.2. Monitorea mediante el sistema SEC| para cerciorarse
que todas las encuestas sean terminadas.

11.1. Revisa la informacion generada.

11. Registra la Cuestionarios

informacion de ..
enerada . . . . . autoevaluacio
8 . 11.2. Si faltan funcionarios de contestar cuestionarios, se | n terminados.

programa de nueva cuenta fecha de aplicacion y se da
seguimiento.

12. Elabora y envia 12.1. Revisa la muestra de las Dependencias y/o
informe de Organismos para cerciorase que esté totalmente aplicada
resultados. a los funcionarios publicos seleccionados.
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A4

Procedimiento:

Diagnéstico de Evaluacién de Control Interno (SECI)

Macroproceso:

e Coprerde Unida.d res.gonsable: N Transparencia y Rendicién de Cuentas
A Y RENDICION Direccion de Cultura Institucional
SINALOA o€ Cuems Proceso Sustantivo: Subproceso:
Rendicion de Cuentas Control Interno
Fecha de vigencia Codigo Revision
29/07/15 PDCI-01 01
]
' ‘ 12.2. Se generan los informes obtenidos de la
| ‘ Autoevaluacion realizada por cada una de las Informes
! Dependencias y Organismos, mediante el Sistema de :
‘ Evaluacion de Control interno (SECI).
Ejecutivos de l
Control Interno i 12.3. Elabora la ficha técnica con las recomendaciones y
| se les entrega mediante una r~ion de trabajo, en la
| | cual participa el Titular y el e  ce de control de la
i | Dependencia u Organismo, asi como el Titular de la UTRC, | Ficha técnica.
; ! el Coordinador de Contraloria, el Director de Cultura
' Institucional y el enlace de Control Interno responsable
por parte de la UTRC.
. 13. Recibe los
Titular/Enlace : .
resultados y . . . Cédula de
bepen g:ncias , recomendaciones , é z:t.r cﬁt:ﬁ;\:ren oy g; istt-}*g:;mlento a las recomendaciones de recomendacio
Organismos de la Autoevaluaciéon ! nes.
2 de Control Interno.
. . s 14.1. El Director de Cultura Institucional, realiza visita de
I D'E?l:z:ade :i:&‘lze:;:a visita y revision en materia de Control Interno a las Dependencias Foar‘r;ztgede
Institucional circunstancia. y/o Organismos, haciéndose acompanar del enlace de visitas.
control responsable.
15. Recibe visitas y . . Informe de
15.1. Implementa las acciones necesarias para subsanar acciones

atiende

las recomendaciones.

implementada

17.3. Imparte cursos en materia de Control interno.

Titular/Enlace | recomendaciones.
de S
Dependencias y
Organismos
16. Envia informe de | 16.1 Revisa que al interior de las Dependencias y/o Cédula de
avance de manera Organismos hayan implementado las recomendaciones de avance
periddica. Control Interno. ance.
5 17.1. Programa visitas a Dependencia y/o para revision de ':s:amc;gg gee
avances. i
Ejecutivo de visitas.
Control Interno | 17, Registra avances
y brinda el apoyo
necesario. 17.2. Brinda asesorias a las Dependencias y/o Organismos .
derivado de los resultados obtenidos de la visita. Asizor;?: Y
impartidos.
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Procedimiento:
Diagnéstico de Evaluacién de Control Interno (SECI)

Unidad responsable:
Direccion de Cultura Institucional

Macroproceso:

Transparencia y Rendicion de Cuentas

Proceso Sustantivo: Subproceso:

Rendicién de Cuentas

Control Intemo

29/07/15 PDCI-01

Fecha de vigencia Codigo Revision

01

Ejecutivo de

18. Verifica el
desempefio de
Organismo o
Dependencia con
evidencia.

18.1. Con los resultados obtenidos y las recomendaciones
a seguir sefaladas, el ejecutivo de control verifica si se va
cumpliendo con lo establecido y sus avances.

Control Intemo

19. Se envia tarjeta
informativa a los
Titulares o Enlaces
de la Dependencia u
Organismo.

19.1. Se envia tarjeta informativa a los Titulares o Enlaces
indicando si se cumple o no las recomendaciones de
Control Intemo.

Tarjeta
Informativa.

Titular/Enlace
de Dependencias
y Organismos

20. Implementa
acciones.

20.1. El Titular o Enlace de la Dependencia u Organismo
implementa las recomendaciones indicadas por el
Ejecutivo de Control para su solventacién.

Fin de Procedimiento.

9.- PRODUCTOS.

Productos

- Ficha Técnica

Cedulas de Observaciones
- Cédulas de avance
- Acta Constitutiva

Acta de Inicio y Cierre
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Director de Cultura Coordinador de
Institucional Contralora

Procedimiento:
Diagnéstico de Evaluaciéon de Control Interno (SECI)
P Unidad responsable: Macroproceso: . I
@ Direccion de Cultura Institucional Transparencia y Rendicion de Cuentas
.5'.'““,'.‘0,5 Proceso Sustantivo: Subproceso:
Rendicién de Cuentas Control Interno
Fecha de vigencia Codigo Revision
29/07/15 PDCI-01 01
10.- INDICADORES.
Unidad de s gl .
Indicador medida Periodicidad Responsable
Num. De cursos de  capacitaciones
impartidos/NGm. De cursos de capacitaciones | Capacitaciones Anual Direccion
programados*100
NUm. de Fichas Técnicas aplicados/ NOm. de | _. L . .
Fichas Técnicas programadas*100 Fichas Técnicas Anuat Direccion
NUm. De cuestionarios aplicados/ Num. De . . . -
cuestionarios programados*100 Cuestionarios Anual Direccion
11.- CONTROL DE CAMBIOS.
1

Revision | Fecha Elaboré Revisé j Descripcién del cambio
|
i Emision inicial.

01 29/07/15 J|

12.- ANEXOS.
e Cuestionario de control interno (nivel Estratégico).
e Cuestionario de control interno (nivel Directivo).
o Cuestionario de control interno (nivel Operativo).
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Procedimiento:
) Seguimiento al cumplimiento de la normatividad en el ejercicio de los recursos
{h TR fe‘:’erMa:sl;'f::-procesc,'
Y . :
o Unidad responsable: N Transparencia y Rendicion de Cuentas
SINALOA Direccion de Cultura Institucional
B Proceso Sustantivo: Subproceso:
Rendicion de Cuentas Control interno
Fecha de vigencia Codigo Revision
29/07/15 PDCI-02 01

1.- PROPOSITO.

Identificar areas de oportunidad en la operacion de programas federales, con el proposito de emitir
recomendaciones para impulsar el cumplimiento de la normatividad y la eficiencia en los procesos que
realizan las instancias normativa y locales participantes.

2.- ALCANCE.

Procesos de planeacion y programacion, gestion de recursos, contratacion, ejecucion, seguimiento y cierre
de ejercicio de programas federales correspondientes al ejercicio fiscal vigente y realizados por la
instancia normativa y por las correspondientes instancias locales participantes, para la ejecucion de obras
con recursos federales en el estado de Sinaloa.

Se da inicio a este programa una vez firmado el Programa Operativo anual de Trabajo (PAT) celebrado
entre la Secretaria de la Funcion Publica y la Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas del Gobierno
del estado y da fin una vez terminado el ejercicio fiscal vigente (31 de diciembre del afio en curso).

3.- POLITICAS DE OPERACION.

a).- Firma de Acuerdo de Coordinacion cuyo objeto es la realizacion de un Programa para el
Fortalecimiento del Sistema Estatal de Control y Evaluacion de la Gestion Publica, v Colaboracién en
materia de Transparencia y Combate a la Corrupcion.

b).- Realizacién de acciones conjuntas entre la SFP y la UTRC para la ejecucion del proyecto denominado:
“Elaboracién y promocion de la aplicacion de instrumentos para el seguimiento al cumplimiento de la
normatividad en el ejercicio de recursos federales.”

c).- La SFP comunica mediante oficio al titular de UTRC, los programas federales a ser revisados, las
actividades del proyecto, calendarizacion, metodologias, instrumentos de investigacion, documentacion a
solicitar, formatos de minuta, cédulas de seguimiento de acciones de mejora y normatividad requerida
para la aplicacion de los instrumentos de investigacion.

d).- A través del mismo titular se informa a las instancias participantes de la realizacidén de una revisién al
cumplimiento de los procesos de planeacion, programacion y gestion de recursos de los programas
federales a ser revisados, calendarizacion de visitas, listado de informacion a ser solicitada, asignacion de
persona enlace y notificacion de lugar, fecha y hora para la lectura y firma de acta de inicio de revision.

e).- Se efecta la aplicacion de los instrumentos de investigacion mediante las visitas a las instancias
estatales y a los municipios seleccionados involucrados en los procesos de operacion de los programas a ser

revisados asi como informar de los periodos propuestos para las mismas y la documentacion requerida para
efectuar las actividades.

Elabord: Reviso: Valido:
- . José Antonio Figueroa Sanchez David Murillo Tamayo
Silvia Herrera Romero Coordinador de Contraloria Subsecretario de Desarrollo
Directora de Cultura (nﬂtucuqnal Administrativo
AY

=

it

T
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Procedimiento:
Seguimiento al cumplimiento de la normatividad en el ejercicio de los recursos
e federales. .
e m Macroproceso:
Dind Y RENDICION Unidad responsable: o Transparencia y Rendicion de Cuentas
[ITSTSL V.G DE CUENTAS Direccion de Cultura Institucional
o Proceso Sustantivo: Subproceso:
Rendicion de Cuentas Control Interno
Fecha de vigencia Codigo Revision
29/07/15 PDCI-02 01

f).- Se procede al registro de deficiencias y causas en las cédulas de seguimiento de acciones de mejora en
caso de detectar deficiencias, anomalias 0 ausencia de documentacion.

8).- Instancias estatales y municipales entregan a la UTRC, las acciones de mejora propuestas para la
instancia normativa, misma que turnara a la SFP quien a su vez las analizara y presentara las propuestas
pertinentes a la instancia normativa.

h).- La instancia normativa entrega a la SFP las acciones de mejora concertadas asi como su
documentacion comprobatoria.

i).- La SFP entrega las acciones de mejora concertadas a la UT  para ser entregadas a las instancias
estatales y municipales participantes, para su implantacion.

j).- La SFP elaborara un informe global (32 entidades federativas) y uno especifico (para cada entidad)
como resultado de la operacion de los procesos de los programas, las acciones de mejora concertadas e
implantadas, el impacto que se logro a través de este proyecto.

4.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

Reglas de Operacion de los programas federales participantes.

Programa Operativo Anual celebrado entre la Secretaria de la Funcion Piblica y la Unidad de Transparencia
y Rendicion de Cuentas.

Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas.

5.- REGISTROS.

Oficio de Notificacion de inicio del proyecto de la SFP al titular de la UTRC.

Oficios de Notificacion de inicio del proyecto de la UTRC a cada instancia participante.
Minuta de reunion inicial y definicién de acuerdos.

Instrumentos de Investigacion.

Cédula de acciones de mejora.

Reportes trimestrales del SFU.

6.- TERMINOS Y DEFINICIONES.
UTRC: Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas.

SFP: Secretaria de la Funcién Publica.

Instrumentos de Investigacion: Formatos elaborados para efectuar una revision documental de los
expedientes técnicos, financieros y administrativos para ser aplicados a las instancias estatales vy
municipales participantes.

Metodologias.

Acciones de Mejora.

SFU: Sistema Forma Unico.
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Procedimiento:
N Seguimiento al cumplimiento de la normatividad en el ejercicio de los recursos
é federales.
TRANSPARENCIA . Macroproceso:
RENDICION Unidad responsable: . S
SINALOA Direccion de Cultura Institucional Transparencia y Rendicion de Cuentas
N Proceso Sustantivo: Subproceso:
Rendicion de Cuentas Control Interno
Fecha de vigencia Codigo Revision
29/07/15 PDCI-02 01

PAT: Programa Anual de Trabajo

Cédula de seguimiento de acciones de mejora.

Instancias Normativas: Son las Secretarias a nivel Federal de las cuales se desprenden los Programas
aplicados en los Estados (SEDESOL, SHCP, SEDATU, SEP, SCT, SGG, CONADE).
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Procedimiento:
Seguimiento al cumplimiento de la normatividad en el ejercicio de los recursos
federales.
Macroproceso:

Unidad responsable:
Direccion de Cultura Institucional

Transparencia y Rendicién de Cuentas

Proceso Sustantivo:
Rendicion de Cuentas

Subproceso:

Control Interno

Fecha de vigencia
29/07/15

Codigo

Revision
PDCI-02 01

7.- DIAGRAMA DE FLUJO.

Unidad de Transparencia y Rendicién de Cuentas

Secretaria de la
Funcién Publica

Coordinacion de

Titular de la UTRC -
Contraloria

Direccion de
Cultura
Institucional

Instancias
Estatales y
Municipales

1. Firma del

programa Anual

de Trabajo SFP-
UTRC

documentacidny
acciones de
mejora propuesta

14. Presenta
acciones de
mejora a las
instancias
Normativas para
su concertacién

15. Elabora
informe de

16. Recibe 17. Recibe

resultados del
seguimiento

informes y turna

5.
I ’ 1
I
2. Notifica inicio . 1
S;" Ctod de Y 3. Designa 4. solicita | Elabora .
ici
Enlace para Programa de Programa de
Enlace del !
Seguimiento Trabajo i Trabajo
Programa . '
!
| T .
6. ! .
pt o ok I
| [ !
| Revisa o1
Programa de . Presenta !
' | Trabajo para su ], | Programade |
! validacion ‘ Trabajo \
' i
I
1 J \ -
i
: cAutoriza 7. Realza
f Programa? correcciones
1
. ! 8 Realiza
- - = - - convocatoria 9 Asisten a
para reunion reunion de
con instancias trabajo
participantes
10. Se realizan
visitas a las
Instancias
articipantes
13. Recibe °

1——1

11. Se hace la
entrega de
documentacién
soporte y

12. Digitaliza
informacion y
se envia a ia

L

sFe propuestas de
acciones de
mejora
19. Recibe
18. Envia informe de
informes a resultados
Instancias

informes y turna

1a documentacién

participantes
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Procedimiento:
Seguimiento al cumplimiento de la normatividad en el ejercicio de los recursos

N

federales.
: Macroproceso:
ﬁ Unidad responsa_ple: N P Transparencia y Rendicion de Cuentas
SINALOA Direccion de Cultura tnstitucional
LU Proceso Sustantivo: Subproceso:
Rendicién de Cuentas Control Interno
Fecha de vigencia Cédigo [ Revision
29/07/15 PDCI-02 01
8.- DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO.
[ Responsable-|  Actividad- - | - ' Tareas [ Registro |
! | 1. Firma del 1.1, La Secretaria de la Funcion Publica y la Unidad de
Programa Anual  Transparencia y Rendicion de Cuentas Celebran el
de Trabajo entre Programa Anual de Trabajo, en donde se establecen los PAT
la SFP-UTRC. Programas que realizaran coordinadamente.
]
S.F.P. 2. Notifica inicio | 2.1. Se informa sobre el inicio de la etapa de aplicacién |
y solicitud de de instrumentos de investigacion anexando
Enlace del metodologias. |
Programa. 2.2. Solicita enlace para realizar los trabajos de |
coordinacion. }
3. Designa 3.1. Designacion de enlace por parte de la Unidad de
Titular de la | enlace para Transparencia. |
UTRC seguimiento.
4. Solicita 4.1. El coordinador de Contraloria solicita al director !
Coordinador | Programa de de cultura institucional el programa de trabajo para las
de Trabajo. visitas y demas reuniones con las instancias Estatales y
Contraloria municipales participantes.
5. Elaboray 5.1. Elabora el programa de actividades especificando
presenta las fechas de las reuniones de trabajo y las visitas
Director de | programa. correspondientes al seguimiento. Programa |
Cultura de trabajo
Institucional [ 5.2. Presenta programa de trabajo al Coordinador de |
contraloria para su validacion. |
|
6. Revisa 6.1 Revisa el programa de trabajo. ' ]
Coordinador | programa de Programa |
de trabajo para su Si autoriza, pasar a la actividad 8. | de trabajo ‘
Contraloria | validacion y No autoriza, pasar a la actividad 7. I |
autorizacién. |
7. Realiza 7.1. Realiza correcciones del programa segin los -
correcciones. comentarios y observaciones del Coordinador de ‘
Director de Contraloria.
Cultura 8, Convoca 8.1. Convoca una reunion mediante Oficio signado por ]
Institucional | reunién con las el Coordinador de contraloria. Oficio para
instancias convocar a }
participantes. reunion
9. Acuden a 9.1. Se realiza reunion de trabajo en donde se solicita
Instancias reunion de un enlace por programa a dar seguimiento a cada una
Estatalesy | trabajo. de las instancias Estatales y Municipales participantes.
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SINALOA

#) Tamia 04 1000V

Procedimiento:
Seguimiento al cumplimiento de la normatividad en el ejercicio de los recursos
federales.
Macroproceso:

Unidad responsable:

Direccion de Cultura institucional

Transparencia y Rendicién de Cuentas

Proceso Sustantivo: . Subproceso:
Rendicién de Cuentas Control Interno
Fecha de vigencia Codigo Revision
29/07/15 PDCI-02 01
Municipales | 9.2. Lectura y firma de minuta.
| participantes | 9.3 Entrega a las instancias visitadas de copia de
| instrumentos de investigaci  (cédulas de seguimiento
y cédulas de acciones de mejora).
il
! 1710. Visita a las 10.1. Mediante oficio signado por el Coordinador de
| instancias Contraloria se notifica a las Instancias Estatales y
| participantes. Municipales participantes el inicio de las revisiones.
. | 10.2. Aplicacion de Cédulas de seguimiento. Oficio,
© Director de | 10.3. Aplicacion de instrumentos de investigacion. Cédulas S1,
| Cultura ! 10.4. Registro de deficiencias y causas en las cédulas S2,S3yS4.
Institucional ! de seguimiento de acciones de mejora. Cédulas de
: 10.5. Entrega a las instancias visitadas de copia de acciones de
‘ instrumentos de investigacion. mejora
10.6. Solicitud de entrega a la UTRC de acciones de
] mejora propuestas para instancia normativa y entrega
‘ a la instancia.
; 11. Entrega de ‘ 11.1. Entrega de documentacion soporte de las cédulas | Documenta
| Instancias | documentacion de seguimiento aplicadas. cién
| Estatalesy | soportey ‘ 11.2. Entrega de propuestas de acciones de mejora por soporte y
‘ Municipales | propuestas de programa. Acciones
\ participantes | acciones de de mejora
i mejora. propuestas
‘ por
| programa
["12. Digitalizacién | 12.1. Recibe la informacién soporte y se procede a Documenta
de informacion digitalizarla (escanear) para su correspondiente envio a cién
| Director de ‘ soporte y envio a | la Secretaria de la Funcion Pdblica. soporte y
Cultura la SFP. Acciones
} Institucional de mejora
I propuestas
| ‘ por
. I programa
\ 13. Recibe 13.1. Recibe documentacion soporte de las Instancias Cédulas S1,
documentacion y | Estatales y Municipales, cédulas de seguimientos y S2,S3yS4.
\‘ acciones de cédulas de acciones de mejora propuestas por los Cédulas de
' | mejora participantes. acciones de
! | propuestas. mejora
| | 14. Presenta 14.1. La SFP presenta ante las Instancias normativas Cédulas de
acciones de correspondientes las propuestas de mejora realizadas seguimient
l mejora a las por las Instancias Estatales y Municipales. o de
instancias acciones de
S.F.P. Normativas para mejora en
su concertacion. formato
WORD (sin
firma) y
L escaneadas
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Procedimiento:
Seguimiento al cumplimiento de la normatividad en el ejercicio de los recursos
federales.
Macroproceso:

Unidad responsable:

Direccién de Cultura institucional

Transparencia y Rendicién de Cuentas

Proceso Sustantivo: Subproceso:
Rendicion de Cuentas Control Interno
Fecha de vigencia Codigo Revision
29/07/15 PDCI-02 01
(con firma)
15. Elabora 15.1. Elabora y presenta informe de resultados para
informe de cada uno de los programas revisados. Informe de
resultados del 15.2. Emiten recomendaciones para la implementacion | Resultados
seguimiento. por las instancias Estatales y Municipales participantes.
16. Recibe |
informes y turna | 16.1. Recibe y clasifica la documentacion y !
la correspondencia por Coordinacion. » Cédulas de |
documentacion. seguimient ‘
' ode
Titular de la 16.2. Registra la documentacion y correspondencia. acciones de ‘
UTRC ! mejora en |
| formato |
16.3. Se turna documentacion. ‘K WORD (sin !
firma) y l
escaneadas |
16.4. Envia para su seguimiento la documentacion y (con Crma)
correspondencia: oficios y documentos. documenta
cion ‘
17. Recibe
informes y turna | 17.1. Recibe y clasifica la documentacion y
la correspondencia por Coordinacion.
documentacion. Informes
de
Coordinador 17.2. Registra la documentacion y correspondencia. resultados
de especifico
Contraloria y global
17.3. Se turna documentacion. ‘
17.4. Envia para su seguimiento la documentacion y
correspondencia: oficios y documentos.
Director de | 18. Envio de Informes
Cultura informe a 18.1. Entrega de resultados por programa, mediante de
institucional | instancias Oficio signado por el Coordinador de Contraloria. resultados
participantes. especifico
19. Recepcion de
informe. 19.1. Recibe informe de resultados especifico por Informes
Instancias programa, asi como las recomendaciones de acuerdo a de
Participantes la informacion proporcionada durante el seguimiento resultados
realizado. especifico

Fin de Procedimiento.
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Procedimiento:
Seguimiento al cumplimiento de la normatividad en el ejercicio de los recursos
> federales.
9 mﬁm Macroproceso:
i Y RENDICION Unidad responsable: A Transparencia y Rendicion de Cuentas
SINALOA LY Direccién de Cultura Institucional
o Proceso Sustantivo: Subproceso:
Rendicion de Cuentas Controt Interno
Fecha de vigencia Codigo Revision
29/07/15 PDCI-02 01

9.- PRODUCTO.

. Productos

Minutas

Instrumentos de Investigacion (cédulas de seguimiento S1, S2, S3, S4 y 55)
Cédulas de seguimiento de acciones de mejora

Documentacion soporte

Informes globales y especificos

10.- INDICADORES.

Indicador | Unidad de medida | Periodicidad | Responsable

NUm. de Instancias participantes a las

que se les dio seguimiento/ Num. de Visitas Trimestral Direccion de Cultura
instancias participantes a dar Institucional.
seguimiento. a

Num. de instrumentos de |

investigacion aplicados/ Num. de Cédulas de | Trimestral Direccion de Cultura
instrumentos de Investigacion a investigacion | Institucional.
aplicar. |

Num. Informes entregados /NUm. de N ' l SEP
informe a entregar ocumentos Anua .F.P.
Seguimiento a las acciones de mejoras . | ! . ..
implantadas e implementadas/ im ng(e)zf;das | Anual ! Dlreﬁslt(.): die r(]lulltura
acciones de mejora concertadas p | 1tucionat.
11.- CONTROL DE CAMBIOS.

Revision | Fecha L Elaboré Revisé I Descripcion del cambio

T n < = 4
Director de Cultura Coordinador de s .
o1 | 29107715 J Institucional Contraloria Emision Inicial

12.- ANEXOS.

e Instrumentos de Investigacion (Cédulas de Seguimiento).
e (Cédulas de Acciones de Mejora.
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Procedimiento: :
Planeacién de Auditoria de Obra Publica
D4 Unidad responsable: Macroproceso: _—
. . - - d
o@ :“nw, reNCIA Direccién de Auditoria de Obra Publica Unidad de Transparencia y Ren 'ccmtdai
sinatoa B Proceso Sustantivo: Subproceso:
15 vakre of 100y Auditoria de Obra Pubtica Auditorias
Fecha de vigencia Codigo Revision
22/07/2015 PDAOP-01 01

1. PROPOSITO.

Seleccionar los programas financiados con recursos federales y estatales transferidos al estado para la
ejecucion de obras publicas y servicios relacionados con las mismas que se auditaran durante el afo.

2. ALCANCE. .
Se implementan estrategias de ejecucion ge las auditorias, definiendo los limites y parametros necesarios
para ejecutar los procesos y actividades en el cumplimiento de la funcion planes, programas, proyectos y
politicas de riesgo, con la finalidad de asegurar la realizacion de una Auditoria de alta calidad y que se
logre con la economia, eficiencia, eficacia y prontitud debida.

Una vez aprobado el Programa se reune el Director y sus Jefes de Departamento para determinar lo
siguiente:

Definicion de los Programas a auditar.

Requerimientos y necesidades del Programa.
Especificacion de Resultados.

Responsables que intervendran en cada una de ellas.
Fechas previstas de inicio y terminacion de cada tarea.
Plan de trabajo de cada participante.

. Inicia con la coordinacion del POA por parte del Coordinador de Contraloria, a su vez, el Director de
: Auditoria de Obra Plblica propone los programas a auditar y finaliza con la autorizacion y notificacion de
los procesos a seguir a las instancias correspondientes por el Titular de la UTRC.

3. POLITICAS DE OPERACION.

El Plan de trabajo debe tomar como base el histérico de los resultados obtenidos en donde se hara visita
minima de 1 ano en la zona norte, centro y sur, autorizada por el Titular de la Unidad.

4, DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Plan Estatal de Desarrollo.
Programa Anual de Trabajo.
Presupuesto de Egresos de la Federacion.
Programa Operativo Anual.
Acuerdo de Coordinacion celebrado entre la Secretaria de la Funcion Pablica y el Estado de
Sinaloa.
Convenios de Colaboracion entre el Estado y los Municipios.
Sistema integral de planeacion, programacion y presupuestacion.
Manuat de Organizacion de la Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas.

Elaboro: Revisé: Valido:
Maria B. Ibarra Velazquez . Ay . David Murillo Tamayo
Directora de Auditoria de Obra Publica Jose Antanio Figueroa §an§:hez Subsecretario de Desarrollo
Coordinador de Auditoria

Administrativo

=

(62152?4 \)Clamxz'yqz&ia e.
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Procedimiento:
Planeacion de Auditorfa de Obra Publica
. Macroproceso:
¢ Unidad responsable: ; . -
. . Unidad de Transparencia y Rendicion de
UNIDAD DE :
@ W Direccién de Auditoria de Obra Publica Cuentas
y u"’cm"u“”" Proceso Sustantivo: Subproceso:
SIN.A}?Q‘.} Auditoria de Obra Publica Auditorias
Fecha de vigencia Codigo Revision
22/07/2015 PDAQOP-01 01
5. REGISTROS.
Programa Anual de Auditorias PDAOP-01.01
Carta de Planeacion de Auditoria PDAOP-01.02

6. TERMINOS Y DEFINICIONES.
Programa de actividades anual: Calendarizacion anual de las actividades a realizar.

Plan estatal de desarrollo: Lineas de accion que se establecen en el gobierno estatal de las dependencias
gubernamentales.

Reporte del programa operativo trimestral: Informe trimestral donde se refleja las actividades
programadas, realizadas, avance presupuestal de la direccion.

Sistema integral de planeacion, programacion y presupuestacion: Informacion de los Formatos para el
proceso para el ejercicio fiscal donde se define: mision, visién, prioridades y compromisos por Sinaloa.

Obras publicas: se consideran obras publicas los trabajos que tengan por objeto construir, instalar,
ampliar, adecuar, remodelar, restaurar, conservar, mantener, modificar y demoler bienes inmuebles,
realizadas por el gobierno del estado.

UTRC: Unidad de Transparencia y Rendicién de Cuentas.
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SINALOA

Procedimiento:

Planeacién de Auditoria de Obra Publica

Unidad responsable:

Direccién de Auditorfa de Obra Publica

Macroproceso:

Unidad de Transparencia y Rendicién de

Cuentas
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Auditoria de Obra Piblica Auditorias
Fecha de vigencia Cddigo Revision
22/07/2015 PDAOP-01 01

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Unidad de Transparencia y Rendicién de Cuentas

) Director de Auditoriade | Jefe de Departamentode | Jefe de Departamento de
Coordinador de Contraloria Obra Publica icitaciones y Contratos Auditoria Titular de la UTRC
2. Propane los
programas a auditar
7. Revisa los reportes
y envia pana andlisis X
documentacién e
{nstrucciones para
vertficaciones y
revision de convenios @
10. Rece )
Hem}
iy I
11. Reclbe
wsoriza, formaliza y
notifica
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Procedimiento:
Planeacion de Auditoria de Obra Publica
W Unidad responsable: Macropraceso:
UNIDAD DE N = - _— Unidad de Transparencia y Rendicion de
‘ TRANSPARENCIA Direccion de Auditoria de Obra Publica Cuentas
e Y RENDICION n
PRCPYT OF CUENTAS Proceso Sustantivo: Subproceso:
o1 Tanta ot 10001 Auditoria de Obra Publica Auditorias
Fecha de vigencia Codigo Revision
22/07/2015 PDAOP-01 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable Actividad Tareas ’ Registro
Coordinador de ' - Elaboracion del 1.1. Coordinar la elaboracion del programa operativo anual (RDAOP-
Contraloria | Programa Operativo 0'1 b” RDAOP-01.01
[ Anual (POA) o
i —
Director de
Audwtona .de 2. Propone los 2.1. En base acuerdos y convenios signados entre dependencias federales
Obra Publica . N
programas a auditar |y estatales; propone los programas a auditar.
‘ 3.1. Recibe instrucciones y registra oficios de invitaciones a concurso de
obra.
3. Recibe |
instrucciones y
documentacion ‘ 3.2. Registra y programa asistencia, revisa convocatoria y ordena por
fechas los eventos a los que asistira.
Jef 4. Verifica ‘ 4.1. Analiza invitaciones a concursos; origen de los recursos; tipo de
D rte e N cumplimiento de concurso; fechas de: convocatoria; visitas al sitio, junta de aclaraciones;
epartamento | hormatividad ‘ y asiste al acto de presentacion de propuestas y notificacion de fallos.

de Licitaciones |
y Contratos | 5. Recomienda
| correccion de
deficiencias en
procesos enunciados
t

‘ 5.1. Si se detecta que hay incumptimientos a la normatividad en los actos
de apertura o de notificacion de fallo, se recomienda al area responsable
del evento para que subsane las deficiencias detectadas.

. 6. Registra y da 1 6.1. Elabora reportes de control estadistico por programa, obra y

seguimiento | dependencia ejecutora; turna a la direccion para su validacion.

Director de 7 Revi;a los ]

Auditoria de re‘ ortes 7.1. Revisa los reportes, los valida y turna al Coordinador.

Obra Publica P

| 8.1. Analiza la estrategia del director de auditoria de obra publica y
8. Recibe propone relacion de programas para verificacion y sugiere estrategias de
d;)cumentacién e auditorias en funcion de los criterios:
Jefe de instrucciones para a) Peticiones directas del C. Gobernador.

b) Acuerdo entre la secretara de la Funcion Pubtica y la Unidad de
Transparencia y Rendicién de Cuentas

c) Por montos de inversion.

d) Relacion de licitaciones y fallos.

e) Inventario de obra publicas.

‘Ld) Impacto social.

Departamento | verificaciones y
de Auditoria | revision de

. convenios y

| acuerdos

> i
Ve
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Procedimiento:
Planeacién de Auditoria de Obra Publica
: Macroproceso:
Unidad responsabie: . i
@ Direccién de Auditoria de Obra Publica Unidad de Transparencia y Rendwccmn de
uentas
Proceso Sustantivo: Subproceso:
S'NALOA Auditoria de Obra Publica Auditorias
Fecha de vigencia Codigo Revision
- 22/07/2015 PDAOP-01 01
A[’J:jei:;z;%ee 9. Revisa 9.1. Revisa la documentacion y lo pasa a firma para que to valide el
Obra Piblica documentacion Coordinador.
Coordinador de 10. Recibe .. 10.1. Recibe documentacion, valida y turna al despacho del Titular de la
Contraloria documentacion, UTRC para autorizacion y firma correspondiente.
valida y turna y :
11. Recibe
Ti‘t;ular de la | documentacion, 11.1. Recibe documentacion, revisa, autoriza, formaliza mediante firma y
UTRC autoriza, formaliza y | notifica de los procesos a seguir a las instancias correspondientes.
notifica |
Fin de Procedimiento.
9. PRODUCTOS.
Productos ]
[ Programa anual de auditorias ‘
10. INDICADORES. .
Indicador Unidad de medida | Periodicidad Responsable ‘I
Necesidades detectadas / planeacién de auditorias a Auditoria Trimestral Coordinado de Auditoria / |
realizar | Director de Auditoria de ‘
L | Obra Piblica |
11. CONTROL DE CAMBIOS.
Revisitén | Fecha Elaboré Reviss | * Descripcion del cambio T

Director de . ‘
o1 22/07/2015 | Auditoria de | Coordinador de Emision inicial.

A Contralora
Obra Publica

12. ANEXOS.

Programa Anual de Auditorias PDAOP-01.01
Carta de Planeacion de Auditoria PDAOP-01.02
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Procedimiento:
Auditoria a Obra Publica de Desarrollo de Obra Relevante
“"f Unidad responsable: Macm%r:lcd?g:de Transparencia y Rendicion de
é:} Direccién de Auditoria a Obra Publica Cuentas
Proceso Sustantivo: Subproceso:
SINALOA Auditoria de Obra Publica Auditorias
Fecha de vigencia Codigo Revision
22/07/2015 PDAOP-02 01

1. PROPOSITO.
Verificar que durante el ejercicio y aplicacion de los recursos se cumpla con la normatividad aplicable, con
el propésito de lograr el servicio eficiente, oportuno y honesto de los recursos publicos en los programas,
proyectos, obras, acciones o servicios relacionados con las mismas, y lograr mayor transparencia en la
gestion publica y acciones még efectivas en la prevencion y combate a la corrupcion.

2. ALCANCE.
Revisar que las dependencias cumplan con la norma en los procesos de planeacion, presupuestacion
programacion y ejecucion de obras y servicios relacionados con las mismas. Inicia cuando el Director de
Auditoria de Obra Publica proporciona e instruye el cumplimiento de las auditorias del POA a sus jefes de
departamento y finaliza cuando el Jefe de departamento de Auditoria de Obra Relevante realiza el
documento evaluativo sefalando observaciones y el seguimiento por ejecutora y por obra, para iniciar con
el proceso de solventacion.

3. POLITICAS DE OPERACION.

e El Titular de la Unidad y el Coordinador de Contraloria, autorizan el Programa Operativo Anual
(POA).

e El Director de Auditoria de Obra Publica, define los criterios de trabajo, en referencia a las
actividades y tareas requeridas para dar cumplimiento al Programa Operativo Anual (POA);

. estableciendo las acciones y mecanismos que permit el cumplimiento de las metas y sus
' resultados.

s EL Director de Auditoria de Obra Plblica revisa con sus Jefes de Departamentos el programa de
trabajo y distribuyen las cargas de trabajo.

o El Director de Auditoria de Obra Publica y el Jefe de Departamento, ordenan los grupos de trabajo,
y conjuntamente con las dependencias ejecutoras, celebran el acta de inicio de auditoria.

o Es responsabilidad del Jefe de Departamento coordinar a los auditores comisionados durante la
ejecucion de los trabajos de auditoria, concluyendo con la elaboracion de cédula de observaciones,
que senalan los incumplimientos a la normatividad, fundamento legal infringido, recomendaciones
correctivas y preventivas, estableciendo 45 dias habiles como fecha compromiso de atencion de las
recomendaciones y soporte documental que acredite los hechos sefialados.

e El Jefe de Departamento verifica la integracion de los expedientes de auditoria que contengan la
documentacion generada durante la auditoria y la elaboracion del evaluativo.

e Pasa a la etapa de Solventacion.

Elaboro: Reviso: Validé:
Maria B. Ibarra Velazquez José Antonio Figueroa Sanchez David Murillo Tamayo
Directora de Auditoria de Obra Publica Coordinador de la Contraloria Subsecretario de Desarrollo

Administrativo

e

learen \]emquz'W\zzla B.
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Procedimiento:
Auditoria a Obra Publica de Desarrollo de Obra Relevante
. Macroproceso:
7 Unidad responsable: ; : -
{i\ Direccién de Auditorfa a Obra Publica Unidad de Transparencia y Rendg:lon de
Lo uentas
Proceso Sustantivo: Subproceso:
SINALOA Auditoria de Obra Publica Auditorias
Fecha de vigencia Cédigo Revision
22/07/2015 PDAQOP-02 01

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Plan Estatal de Desarrollo.

Programa Operativo Anual.

Programa anual de Trabajo (PAT)

Oficios de notificacion de orden de auditoria

Cédula de requerimientos de informacion

Acta de inicio de auditoria

Cédulas de Observaciones

Oficios de notificacion de acta de cierre de auditoria
Informes de resultados de auditoria.

Manual de Organizacién de la Unidad de Organizacion de la Unidad de Transparencia y
Rendicion de Cuentas.

5. REGISTROS.
Carta de Planeacion RDAOP-02.01

Cronograma de actividades

RDAOP-02.01-A

Oficio de notificacion RDAOP-02.02
Cedula de requerimiento de documentacion RDAOP-02.03
Acta de Inicio de auditoria RDAOP-02.04
Cédula de revision de expediente unitario RDAOP-02.05
Concentrado de obras estimados y pagados RDAOP-02.06
Cedula de fiscalizacion por suministro de obra (CEFSO) RDAOP-02.07
Cédula analiticas financieras RDAOP-02.08
Itinerario calendarizado RDAOP-02.09
Cédula de inspeccion fisica RDAOP-02.10

Acta de cierre de auditoria

RDAOP-02.10-8

Cédulas de Observaciones RDAOP-02.10-C
Informe de Auditoria RDAOP-02.11
Evaluativo RDAOP-02.12

6. TERMINOS Y DEFINICIONES.

Cédulas de Observaciones: documento en el que se plasman los incumplimientos, fundamento legal
infringido, recomendaciones correctivas y preventivas y la fecha compromiso de atencién
Informe de Resultados.

Informe de Auditoria: Documento mediante el cual se informa a las dependencias ejecutoras los resultados
obtenidos, que contiene antecedentes, objetivo, alcance, periodo de ejecucién, resultados conclusiones y
observaciones.
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Procedimiento:
Auditoria a Obra Publica de Desarrolio de Obra Relevante
Macrop--~250:
. Unidad responsable:
DA OF Direccion de Auditorfa a Obra Publica hddeTransparendayRendicdéndes
SINALOA Y.:=m=:==:: " | Proceso Sustantivo: Subproceso:
; - Auditoria de Obra Publica Auditorias
Fecha de vigencia Codigo Revision
22/07/2015 PDAOP-02 01
7. DIAGRAMA DE FLUJO.
Unidad de Transparencia y Rendicién de Cuentas
Director d':;::::"" de Obra Jefe de Auditoria de Obra Relevante Coordinador de Contraloria Titular de la UTRC
1. Ordena inicio de
‘wuditoriss
5. y
envia para validaciin
dei Coordinador
7. Yy
‘agorize para de
firma y envia acta de inicio

oficios de notificacién
de clerres de sudhories % g Rl
revas
o | anoras
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Procedimiento:

Auditoria a Obra Pablica de Desarrollo de Obra Relevante

Macroproceso:
; Unidad responsable: y . i
",;,E Direccién de Auditoria a Obra Publica Unidad de Transparencia y Rendlg:: g:
[Lfs
Proceso Sustantivo: Subproceso:
5'""?9‘? Auditoria de Obra Publica Auditorias
Fecha de vigencia Codigo Revision
22/07/2015 PDAOP-02 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable Actividad Tareas Registro
BJ:.:;Z;%Z :bg:::i::r inicio de 1.1. Mediante oficio proporciona el Programa Operativo Anual e
Obra Pablicas instruye cumplimiento de las auditorias.
:;oEr:ab::L de 2.1. Elabora y propone el cronograma de los programas a revisar, RDAOP-
a ctiv?:a des dependencias ejecutoras y los grupos de auditores comisionados. 02.01-A
Jefe de 3. Elaborar carta 3.1. Coordina la elaboracion de las cartas de planeacion para RDAOP-
Departamento planeacién cada programa a auditar. 02.01
de Auditoria
de Obra 4.1. Elabora oficio de notificacion (RDAOP-02.02) a |
Relevante .1. Elabora oficio de notificacion -02.02) a las
:'ogm‘:s:ﬁdo de dependencias ejecutoras, citandolas para asistir al acta de inicio RDAOP-02.02
de auditoria.
Director de | 5. Autoriza oficios RDAOP-
Auditoria de | para validacién del | 5.1. Autoriza oficios para notificacion a los ejecutores. 2.02
Obra Publicas | Coordinador 02.
Coordinador de :o:::\‘eb:t.a cién 6.1. Recibe documentacién, revisa segun sea el caso firma, o
Contraloria valida y firma ’ turna al Titular para su formalizacion.
7. Recibe . . . . 5 .
Titular de la documentacién y 7.1. Recibe documentacion, revisa, autoriza y formaliza mediante
UTRC autoriza firma.
Jefe de
Dggi'u‘:::‘::;? 8. Elaborar Acta de |8.1. Elabora acta de inicio (RDAOP-02.04) y cédula de RDAOP-02.03
de Obra Inicio requerimiento de documentacién (RDAOP-02.03). RDAOP-02.04
Relevante
Director de 9. Fi d ) A . .
Auditoria de . Firmar acta de 9.1. Firma el act? dg inicio de auditoria en conjunto con el enlace RDAOP-02.04
Obra Piblicas inicio de la dependencia ejecutora (RDAOP-02.04). :
10. Firmar acta de {10.1. Firma el acta de inicio de auditoria durante el acto por el RDAOP-02.04
Jefe de inicio enlace de la dependencia ejecutora (RDAOP-02.04). e
Departamento
de d:“g::ma ::ﬁ:t.r:irb:: Y 11.1. Se reciben la documentacién de acuerdo a la cédula de RDAOP-02.03
Rel ra documentacién requerimientos de informacion (RDAOP-02.03) y se llena la cédula RDAOP 02'05
elevante proporcionada de revisién del expediente unitario (RDAOP-02.05). e
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Procedimiento:
Auditoria a Obra Pubtica de Desarrolio de Obra Relevante
. Macroproceso:
s . .
@ UNIDAD DE Umg'iar‘:zisgsr::tﬁzaitoﬁa a Obra Publica Unidad de Transparencia y Rendiccion de
uentas
SIN ALOA ;( CUENTAS Proceso Sustantivo: Subproceso:
s 128t b1 10003 Auditoria de Obra Publica Auditorias
Fecha de vigencia Codigo Revision
22/07/2015 PDAOP-02 01
12.1. Se realiza la Revision Documental mediante las cédulas
. analiticas siguientes: N
12. Analizar la Cédula de revision del expediente unitario RDAOP-02.05 RDAOP-02.06
documentacion , N RDAOP-02.07
comprobatoria Cédula de conceptos estimados y pagados RDAOP-02.06 RDAOP-02.08
P Cédula de Inspeccion Fisica RDAOP-02.10 :
Cédulas analiticas financieras RDAOP-02.08.
cge .. 13.1. Se notifica mediante oficio a las dependencias ejecutoras la
;:'c:::‘f;“r visita visita de inspeccion fisica adjuntando el itinerario calendarizado | RDAOP-02.09
P (RDAOP-02.09).
14.1. Con las cédulas de inspeccion fisica, en compaiiia de un
14. Realizar visita representante de la dependencia ejecutora se realizan las visitas
N RDAOP-02.10
de campo a cada una de las obras seleccionadas asentando los hallazgos
encontrados (RDAOP-02.10).
Jefe de 15.1. Para las auditorias conjuntas con la Secretaria de la Funcién
Departamento Publica pase a punto 13.2
de Auditoria Para las Auditorias directas o propias pase a puntc 13.3.
de Obra
Relevante 15.2. El en caso de las auditorias conjuntas con lz Secretaria de la RDAOP-
Funcion Publica se elabora cédulas de observaciones, en las 02.10-C
B cuales se registran las observaciones detectadas durante la
15. Elaboracion de | revision y se solicitan acciones correctivas y preventivas de las
Resultados de mismas estableciendo un tiempo limite para su total solventacion.
Auditorias cédulas - RDAOP-
y/o Informes 15.3. Una vez que constataron documental y fisicamente las
obras; con la informacién elaboran un  ‘orme de resultados, en 02.11
el cual se registran las observaciones < nicumplimientos,
estableciendo un tiempo limite para su total solventacion.
RDAOP-
15.4. Las cédulas de observaciones y/o Informe de Resultados, se 02.10-C
pasan a la Directora para su revision, validacion y firma. RDAOP-
02.11
Di(rje_cto’r %e 16. Revisa los RDAOP-
6’;‘ 'tP","Lal_ € | Resultados de 16.1. Revisa, valida y firma, las cédulas de observaciones y/o 02.10-C
ra Fublicas | Auditorias ceédulas | Informe de Resultados. RDAOP-
y/o Informes 02.11
Jefe de
Departamento | 17. Oficios de 17.1. Se elaboran oficios de notificacion de cierre de auditoria a
de Auditoria | notificacion de los entes auditados, se turna a la Direccion de Auditoria de Obra | RDAOP-02.02
de Obra cierres de auditorias | Publica.
Relevante
Director d 18. Revisa y turna
\rector de€ | oficios de 18.1. Revisa y valida los oficios de notificacidn, y turna a la
Auditoria de | potificacion de Coordinacién de Contraloria. RDAQP-02.02
Obra Publicas | cierres de auditoria
. 19. Recibe . - . ., .
Coordinador de documentacion, 19.1. Recibe oficios, revisa segun sea el caso firma, o turna al RDAOP-02.02

Contralona

valida y firma

Titular para su formalizacion.
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ProcedimientqQ:

Auditoria a Obra Publica de Desarrollo de Obra Rele;/ante

e . Macroproceso:
S Unidad responsable: Ny . -
AR Direccién de Auditoria a Obra Publica Unidad de Transparencla y Rendicion de
SINALOA :;"’m"m' Procesc Sustantivo: ] Subproceso: .
; = Auditoria de Obra Publica Auditorias
Fecha de vigencia Codi Revision
22/07/2015 PDAOP-02 01
Titular de la | 20: Recibe
UTRC documentacién y 20.1. Recibe oficios, revisa, autoriza y formaliza mediante firma. | RDAOP-02.02
autoriza
21.1. Entrega el oficio de notificacion de cierre de auditoria a las
dependencias ejecutoras, sefialando fecha, hora y lugar en que se | RDAOP-02.02
formalizara el cierre de la auditonia.
21.2. Se elabora acta de cierre de auditoria en la cual se asienta | or 05 09 10-
la entrega de las cédulas o el informe de resultados de auditoria, B :
segun sea el tipo de auditoria.
RZL El't‘:rd::.: 21.3. Se retinen para formalizar el acta de cierre de auditoria,
mediante firmas de los actuantes (Director, Jefe de RDAOP-02.10-
Auditorias cédulas . o
Jefe de /o Informes Departamento, Auditores y representante oficial de la B
Departamento ¥ Dependencia auditada).
de Auditoria N RDAOP-
de Obra . . 02.10-B
Relevante 21.4. Se hace entrega de un ejemplar en original a cada RDAOP-
dependencia que participa en la auditona, del acta de cierre de 02.10-C
auditoria e Informe de Resultados. y
RDAOP-
02.11
22.1. Se elabora un documento (Evaluativo) sehalando RDAOP-
observaciones y seguimiento por ejecutora y por obra. 02.12
22.2. Este documento se integra registrando: No. De expediente,
22. Elaborar Obras y/o acciones (revisadas, observadas, solventadas y
documento pendientes); Descripcion y ubicacion de la obra; Periodo de RDAOP-
Evaluativo ejecucion segin contrato 6 acuerdo, inversion verificada 02.12
(aprobada y ejercida); Observaciones (monto, Nimero y '
descripcion) Regularizacion -Fecha del acta (pendiente y
regularizada) y Comentarios.
Continta proceso de Solventacion.
9. PRODUCTOS.
Productos
Informe de auditoria de observaciones y recomendaciones.
10. INDICADORES.
Indicador Unidad de medida | Periodicidad’ Responsable
Auditoria programada/ auditoria cerrada. Auditoria. Trimestral Director de
Auditoria de Obra

Publica




82 «EL ESTADO DE SINALOA» Miércoles 23 de Diciembre de 2015

Procedimiento:
Auditoria a Obra Publica de Desarrollo de Obra Relevante
o Macroproceso:
N7 Unidad responsable: N . L
= . . Unidad de Transparencia y Rendicion de
{;} Direcci6n de Auditoria a Obra Publica Cuontas
Proceso Sustantivo: Subproceso:
SINALOIO\ Auditoria de Obra Publica Auditorias
Fecha de vigencia Codigo Revision
22/07/2015 PDAOP-02 01
11. CONTROL DE CAMBIOS.
Revisi6n Fecha Elaboré Revisé Descripcién del cambio
Director de .
01 22/07/15 | Auditoria de | Coordinador de Emision inicial.
P Contraloria
Obra Publica
]
12. ANEXOS.

Carta de Planeacion
Cronograma de actividades
Oficio de notificacion
Cedula de requerimiento de documentacion
Acta de Inicio de auditoria
Cédula de revision de expediente unitario
Concentrado de obras estimados y pagados

Cedula de fiscalizacion por suministro de obra (CEFSO)

Cédula analiticas financieras
Itinerario calendarizado
Cédula de inspeccion fisica
Acta de cierre de auditoria
Cédulas de Observaciones
Informe de Auditoria
Evaluativo

RDAOP-02.01
RDAOP-02.01-A
RDAOP-02.02
RDAOP-02.03
RDAOP-02.04
RDAOP-02.05
RDAOP-02.06
RDAOP-02.07
RDAOP-02.08
RDAOP-02.09
RDAOP-02.10
RDAOP-02.10-B
RDAOP-02.10-C
RDAOP-02.11
RDAOP-02.12
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SINALOA

Procedimiento:
Auditoria a Obra Publica de Desarrollo de Obra Social
: Macroproceso:
Unidad responsable: . . s
Direccién de Auditorfa a Obra Publica Unidad de Transparencla y Rendicidn de
Proceso Sustantivo: Subproceso: ]
Auditoria de Obra Publica Auditorias
Fecha de vigencia Codigo Revision
22/07/2015 PDAOP-03 01

1. PROPOSITO.
Verificar que durante el ejercicio y aplicacion de los recursos se cumpla con la normatividad aplicable, con
el proposito de lograr el servicio eficiente, oportuno y honesto de los recursos publicos en los programas,
proyectos, obras, acciones o servicios relacionados con las mismas, y lograr mayor transparencia en la
gestion publica y acciones mas efectivas en la prevencion y combate a la corrupcion.

2. ALCANCE.
Revisar que las dependencias cumplan con la norma en los procesos de planeacion, presupuestacion
programacion y ejecucion de obras y servicios relacionados con las mismas. Inicia cuando el Director de
Auditoria de Obra Publica proporciona e instruye el cumplimiento de las auditorias del POA a sus jefes de
departamento y finaliza cuando el Jefe de departamento de Auditoria de Obra Relevante realiza el
documento evaluativo sefalando observaciones y el seguimiento por ejecutora y por obra, para iniciar con
el proceso de solventacion.

3. POLITICAS DE OPERACION.

El Titular de la Unidad y el Coordinador de Contraloria, autorizan el Programa Operativo Anual
(POA).

El Director de Auditoria de Obra Publica, define los criterios de trabajo, en referencia a las
actividades y tareas requeridas para dar cumplimiento al Programa Operativo Anual (POA);
estableciendo las acciones y mecanismos que permitan el cumplimiento de las metas y sus
resultados.

EL Director de Auditoria de Obra Publica revisa con sus Jefes de Departamentos el programa de
trabajo y distribuyen las cargas de trabajo.

El Director de Auditoria de Obra Publica y el Jefe de Departamento, ordenan los grupos de trabajo,
y conjuntamente con las dependencias ejecutoras, celebran el acta de inicio de auditoria.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento coordinar a los auditores comisionados durante la
ejecucion de los trabajos de auditoria, concluyendo con la elaboracion de cédula de observaciones,
que senalan los incumplimientos a la normatividad, fundamento legal infringido, recomendaciones
correctivas y preventivas, estableciendo 45 dias habiles como fecha compromiso de atencion de las
recomendaciones y soporte documental que acredite los hechos senalados.

El Jefe de Departamento verifica la integracion de los expedientes de auditoria que contengan la
documentacion generada durante la auditoria y la elaboracion del evaluativo.

Pasa a la etapa de Solventacion.

Elabord: Revis6: valido:
Maria 8. Ibarra Velazquez José Antonio Figueroa Sanchez David Murillo Tamayo
Directora de Auditoria de Obra Piblica Coordinador de la Contratoria Subsecretario de Desarrollo

Administrativo

learea \femz@zz’Mufa B.

———
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Procedimiento:
Auditoria a Obra Publica de Desarrollo de Obra Social
. Macroproceso:
7 Unidad responsable: . . -
@ wmanoe Direccién de Auditoria a Obra Publica Unidad de Transparencia y Rendicion de
& ¥ RENDICION z
DE CUENTAS Proceso Sustantivo: Subproceso:
SMA‘L?A Auditoria de Obra Publica Auditorias
Fecha de vigencia Codigo Revision
22/07/2015 PDAQP-03 01

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA,
Plan Estatal de Desarrollo.
Programa Operativo Anual.
Programa anual de Trabajo (PAT)
Oficios de notificacion de orden de auditoria
Cédula de requerimientos de informacion
Acta de inicio de auditoria
Cédulas de Observaciones
Oficios de notificacion de acta de cierre de auditoria
Informes de resultados de auditoria.
Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas.

5. REGISTROS.
Carta de Planeacion RDAOP-02.01
Cronograma de actividades RDAOP-02.01-A
Oficio de notificacion RDAOP-02.02
Cedula de requerimiento de documentacion RDAOP-02.03
Acta de Inicio de auditoria RDAOP-02.04
Cédula de revision de expediente unitario RDAOP-02.05
Concentrado de obras estimados y pagados RDAOP-02.06
Cedula de fiscalizacion por suministro de obra (CEFSO) RDAOP-02.07
Cédula analiticas financieras RDAOQP-02.08
Itinerario calendarizado RDAOP-02.09
Cédula de inspeccion fisica RDAOP-02.10
Acta de cierre de auditoria RDAOP-02.10-B
Cédulas de Observaciones RDAOP-02.10-C
Informe de Auditoria RDAOP-02.11
Evaluativo RDAOP-02.12

6. TERMINOS Y DEFINICIONES.
Cédulas de Observaciones: documento en el que se plasman los incumplimientos, fundamento legal

infringido, recomendaciones correctivas y preventivas y la fecha compromiso de atencion
Informe de Resultados

Informe de Auditoria: Documento mediante el cual se informa a las dependencias ejecutoras los resultados

obtenidos, que contiene antecedentes, objetivo, alcance, periodo de ejecucion, resultados conclusiones y
observaciones.
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Procedimiento:

Auditoria a Obra Publica de Desarrollo de Obra Social

Vs . Macroproceso:
G) T e oria.a Obra Pubfica Unidad de Transparencia y Rendlccibn de
3 uentas
Proceso Sustantivo: Subproceso:
SIRAroA Auditorfa de Obra Publica Auditorias
Fecha de vigencia Codigo Revision
22/07/2015 PDAOP-03 01
7. DIAGRAMA DE FLUJO.
Unidad de Transparencia y Rendlclén de Cuentas
Director “,,‘:.j‘s:;’""a de Obra Jefe de Auditoria de Obra Soctal Coordinador de Contralorfa Titular de ta UTRC
valida, firma y envie acta de iniclo
documantacin, revea
frma
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Procedimiento:
Auditoria a Obra Publica 4= Desarrollo de Obra Social
D4 Unidad responsable: icroproceso: . L
. UNDAD 0E Direccién de Auditoria a Obra Publica Unidad de Transparencia y Rendicion de
i Y RENDICION -
PUCTAT.TN DE CUENTAS Proceso Sustantivo: Subproceso:
15 Tassa ok o001 Auditoria de Obra Publica Auditorias
Fecha de vigencia Codigo Revision
22/07/2015 PDAOP-03 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable Actividad Tareas Registro
B::jei'tc;zra%ee :"e(:::f‘.::r?;:‘c'o 1.1. Mediante oficio proporciona el Programa Operativo Anual e
Obra Publicas instruye cumplimiento de las auditonias.
2. Elaborar 2.1, Elabora y propone el cronograma de los programas a revisar, RDAOP-
cronograma de dependencias ejecutoras y los grupos de auditores comisionados 02.01-A
actividades i
3. Elaborar carta |3.1. Coordina la elaboracion de las cartas de planeacion para cada RDAOP-
Jefe de planeacién programa a auditar. 02.01
Departamento
de Auditoria
de Obra social | o ora oficio |41 Elabora oficio de notificacion (RDAOP-02.02) a las
d'e notificacion dependencias ejecutoras, citandolas para asistir al acta de inicio de | RDAOP-02.02
auditoria.
Director de |5. Autoriza oficios RDAOP-
Auditona de | para validacion del |5.1. Autoriza oficios para notificacion a los ejecutores. 02.02
Obra Publicas | Coordinador -
Coordinador de g Recibe . 6.1. Recibe documentacidn, revisa segun sea el caso firma, o turna
. ocumentacion, . R
Contralona X . al Titular para su formalizacion.
valida y firma
. 7. Recibe . . . . . .
Titular de documentacion y 71 Recibe documentacion, revisa, autoriza y formaliza mediante
UTRC . firma.
autoriza
Jefe de
Departamento | 8. Elaborar Acta 8.1. Elabora acta de inicio (RDAOP-02.04) y cédula de RDAOP-02.03
de Auditoria | de Inicio requerimiento de documentacion (RDAOP-02.03). RDAOP-02.04
de Obra Social
f&;eif;?i;c:ji 9. Firmar actade |9.1. Firma el acta de inicio de auditoria en conjunto con el enlace RDAOP-02.04
Obra Plblicas inicio de la dependencia ejecutora (RDAOP-02.04). :
10. Firmar acta de | 10.1. Firma el acta de inicio de auditoria durante el acto por el RDAOP-02.04
Jefe de inicio enlace de la dependencia ejecutora (RDAOP-02.04). :
Departamento ibi
de Auditoria :;g'if;:'rbl'; y 11.1. Se reciben la documentacion de acuerdo a la cédula de RDAOP-02.03
de Obra Social L requerimientos de informacion (RDAOP-02.03) y se llena la cédula )
documentacion de revision del expediente unitario (RDAOP-02.05 RDAOP-02.05
proporcionada pe -05).

=
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Procedimiento:

Auditoria a Obra Puablica de Desarrollo de Obra Social

. Macroproceso:
24 Unidad responsable: ) . .
@ Direccién de Auditoria a Obra Publica Unidad de Transparencia y Rend1caon de
uentas
) Proceso Sustantivo: Subproceso:
S Auditoria de Obra Publica Auditorias
Fecha de vigencia Codigo Revision
22/07/2015 PDAOP-03 01
12.1. Se realiza la Revision Documental mediante las cédulas
. analiticas siguientes:
12. Analizar [a 1 cq 15 e revision del expediente unitario RDAOP-02.05 RDAOP-02.06
documentacion . N RDAOP-02.07
comprobatoria Cédula de conceptos estimados y pagados RDAOP-02.06 RDAOP-02.08
P Cédula de Inspeccion Fisica RDAOP-02.10 :
Cédulas analiticas financieras RDAOP-02.08.
13. Notificar 13.1. Se notifica mediante oficio a las dependencias ejecutoras la
vis‘ita de campo visita de inspeccion fisica adjuntando el itinerario calendarizado RDAOP-02.09
P (RDAOP-02.09).
14.1. Con las cédulas de inspeccion fisica, en compania de un
14. Realizar visita | representante de la dependencia ejecutora se realizan las visitas a RDAOP-02.10
de campo cada una de las obras seleccionadas asentando los hallazgos :
encontrados (RDAOP-02.10).
Jefe de 15.1. Para las auditorias conjuntas con la Secretaria de la Funcion
Departamento Publica pase a punto 13.2.
de Auditoria Para las Auditorias directas o propias pase a punto 13.3.
de Obra Social
15.2. El en caso de las auditorias conjuntas con la Secretaria de a RDAOP-
Funcién Publica se elabora cédulas de observaciones, en las cuales 02.10-C
se registran las observaciones detectadas durante la revision y se
15. Elaboracion de | solicitan acciones correctivas y preventivas de las mismas
Resultados de estableciendo un tiempo limite para su total solventacion.
A“d““;"‘“ cédulas| 45 3 yna vez que constataron documental y fisicamente las obras; RDAOP-
y/o Informes con la informacién elaboran un informe de resultados, en el cual 02.11
se registran las observaciones e incumplimientos, estableciendo un
tiempo limite para su total solventacion.
RDAOP-
15.4. Las cédulas de observaciones y/o Informe de Resultados, se 02.10-C
pasan a la Directora para su revision, validacion y firma. RDAOQOP-
02.11
Dire:-ctoyr de 16. Revisa los RDAOP-
ét‘)‘d't:f‘bal,de Resultados de 16.1. Revisa, valida y firma, las cédulas de observaciones y/o 02.10-C
ra PUbliCas | pyditorias cédulas | Informe de Resultados. RDAOP-
y/o Informes 02.11
Jefe de i
Departamento :\;.:igr:‘::i);nd:e 17.1. Se elaboran oficios de notificacion de cierre de auditoria a los
de Auditoria | cierres de entes auditados, se turna a la Direccion de Auditoria de Obra RDAOP-02.02
de Obra Social | 2y ditorias Publica.
Director de | 18. Revisa y turna
Auditoria de | oficios de . R - e s
Obra Piblicas |notificacion de | (0.1~ Revisa y d"aggzt‘r°sl;?°‘°s de notificacion, y turna a la RDAOP-02.02
cierres de cion de alona.
auditoria
. 19. Recibe . . . . .
Coordinador de documentacién, 19.1. Recibe oficios, revisa segun sea el caso firma, o turna al RDAOP-02.02

Contraloria

)

valida y firma

Titular para su formalizacion.

-+
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Procedimiento:
Auditoria a Obra Publica de Desarrollo de Obra Social
. Macroproceso:
s Unidad responsable: . . ) .
. ; P Unidad de Transparencia y Rendicion de
UMIDAD DE
@ ;mmm Direccién de Auditoria a Obra Publica Cuentas
: o¢ wl: AS Proceso Sustantivo: Subproce .
SINALOA Auditoria de Obra Publica Auditorias
Fecha de vigencia Codigo Revision
22/07/2015 PDAOP-03 01
Titular de | 20: Recibe
LlJJTRC documentacion y | 20.1. Recibe oficios, revisa, autoriza y formaliza mediante firma. RDAOP-02.02
autoriza
21.1. Entrega el oficio de notificacion de cierre de auditonia a las
dependencias ejecutoras, senalando fecha, hora y lugar en que se RDAOP-02.02
formalizara el cierre de la auditoria.
21.2. Se elabora acta de cierre de auditoria en la cual se asienta la RDAOP-02.10-
entrega de las cédulas o el informe de resultados de auditoria, B .
21. Entrega de segun sea el tipo de auditoria.
Resultados de 21.3. Se reunen para formalizar el acta de cierre de auditoria, RDAOP-02.10-
Auditorias cédulas [ mediante firmas de los actuantes (Director, Jefe de Departamento, 8 :
Jefe de y/o Informes Auditores y representante oficial de la Dependencia auditada).
Departamento RDAOP-
de Auditoria . . 02.10-8
de Obra Social 21.4. Se hace entrega de un ejemplar en original a cada RDAOP-
dependencia que participa en la auditoria, del acta de cierre de 02.10-C
auditoria e Informe de Resultados. e
RDAOP-
02.11
22.1. Se elabora un documento (Ev  ativo) senalando RDAOP-
observaciones y seguimiento por ejecutora y por obra. 02.12
. 22.2. Este documento se integra registrando: No. De expediente,
:2' Elaborar Obras y/o acciones (revisadas, observadas, solventadas y
Eoc:.lme.nto pendientes); Descripcion y ubicacién de la obra; Periodo de RDAOP-
valuativo ejecucion segln contrato ¢ acuerdo,  rersion verificada (aprobada 02.12
y ejercida); Observaciones (monto, Numero y descripcion) .
Regularizacion -Fecha del acta (pendiente y regularizada) y
Comentarios.
Continua proceso de solventacion.
9. PRODUCTOS.
Productos ]
Informe de auditoria de observaciones y recomendaciones. B
10. INDICADORES.
Indicador Unidad de medida | Periodicidad Responsable
Auditoria programada/ auditoria cerrada. Auditoria. Trimestral Director de

Auditoria de Obra
Publica
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Procedimiento:
Auditoria a Obra Publica de Desarrollo de Obra Social
. Macroproceso:
Unidad responsable: N . i
Direccion de Auditoria a Obra Publica Unidad de Transparencia y Rendl(:cl:c‘:z;es
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Auditoria de Obra Publica Auditorias
Fecha de vigencia Codigo Revision
22/07/2015 PDAOP-03 01
11. CONTROL DE CAMBIOS.
Revision Fecha Elaboré Revis6 Descripcién del cambio
! Director de X
oo 22/07/2015 Auditoria de C?;ﬂlf:&"nfade Emision inicial.
! Obra Publica
12. ANEXOS.

Carta de Planeacion

Cronograma de actividades

Oficio de notificacion

Cedula de requerimiento de documentacion
Acta de Inicio de auditoria

Cédula de revision de expediente unitario
Concentrado de obras estimados y pagados

Cedula de fiscalizacion por suministro de obra (CEFSO)

Cédula analiticas financieras
Itinerario calendarizado
Cédula de inspeccion fisica
Acta de cierre de auditoria
Cédulas de Observaciones
Informe de Auditoria
Evaluativo

N\

RDAOP-02.01
RDAOP-02.01-A
RDAOP-02.02
RDAOP-02.03
RDAOP-02.04
RDAQOP-02.05
RDAOP-02.06
RDAOP-02.07
RDAOP-02.08
RDAOP-02.09
RDAOP-02.10
RDAOP-02.10-B
RDAQOP-02.10-C
RDAOP-02.11
RDAOP-02.12
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Procedimiento:
Vigilancia de los Procesos Licitatorios de Obra Publica
N . . Macroproceso:
Unidad re_sponsable. . . Unidad de Transparencia y Rendicion de
éi; Direccién de Auditoria a Obra Publica c
uentas
Proceso Sustantivo: Subproceso:
fINAL?A Transparencia. Obras Pubticas.
Fecha de vigencia Cadigo Revision
22/07/2015 PDAOP-04 01

1. PROPOSITO.

Verificar que durante las licitaciones de obra publica, las dependencias ejecutoras cumplan con la
normatividad aplicable, con el propésito de lograr el servicio eficiente, oportuno y honesto de los recursos
publicos en los programas, ‘proyectos, obras, acciones y servicios relacionados con las mismas; dar
seguimiento al cumplimiento de los Convenios de Coordinacion signados entre la Federacién-Estado y Estado
municipios a través del Formato Unico a fin de lograr mayor trasparencia en la gestién publica y acciones
mas efectivas en la prevencion y combate a la corrupcion.

2. ALCANCE.

Revisar que las dependencias ejecutoras de obra plblica cumplan con los procesos de licitacion conforme a
la normatividad "aplicable y con el ejercicio de los recursos que reciben a través de Convenios de
Coordinacion y/o colaboracion que se signen entre Federacion-Estado y Estado-municipios. Inicia con la
invitacion al Titular de la UTRC para asistir a los actos de licitacién y registrando los convenios de
coordinacion y colaboracion los cuales turna al Director de Auditoria de Obra Publica y finaliza con la
revision por parte del Director de Auditoria de Obra Publica de los reportes que hace entrega el Jefe de
departamento de Licitaciones y Contratos en cuestion de las actividades realizadas en la apertura de
licitaciones, se autoriza y turna al Coordinador de Contraloria.

.

3. POLITICAS DE OPERACION.

El Titular de la Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas y el Coordinador de Contraloria, autorizan
el Programa Operativo Anual (POA).

El Director de Auditoria de Obra Plblica y el Jefe de Departamento de Licitaciones y Contratos distribuyen
los grupos de auditores comisionados a las dependencias ejecutoras que celebren licitaciones de obra
publica y servicios relacionados con las mismas y convenios de coordinacion.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento coordinar a los auditores comisionados a los actos de
aperturas de licitaciones y de fallos, concluyendo con la recopilacion de las actas, senalando los
incumplimientos a la normatividad, fundamentos legales infringidos, recomendaciones preventivas y
correctivas asi como darle seguimiento al cumplimiento de los Convenios de Coordinacion que se signen
entre la Federacion-Estado y Estado-Municipios.

El Jefe de Departamento de Licitaciones y Contratos verifica las actas generadas en los procesos licitatorios
y da seguimientos a las observaciones realizadas hasta su solventacion asi como al cumplimiento de los

Convenios.
. - Valido:
Elaboro: Reviso: ) -
Maria B. Ibarra Velazquez José Antonio Figueroa Sanchez 5 bz:z‘(‘:g; :{;‘ferge'::ry;“o
Directora de Auditoria de Obra Publica Coordinador de Contraloria .

Administrativo

leacea \hazqwz/Mm’a B.

—




Miércoles 23 de Diciembre de 2015 «EL ESTADO DE SINALOA» 91

Procedimiento:
Vigilancia de los Procesos Licitatorios de Obra Publica
. Macroproceso:
s Unidad responsable: ) ) .
@ Direccién de Auditoria a Obra Publica Unidad de Transparencia y Rendicion de
: Proceso Sustantivo: Subproceso:
SINALOA Transparencia. Obras Publicas. j
Fecha de vigencia Codigo Revision '
22/07/2015 PDAOP-04 01

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Plan Estatal de Desarrollo.

Programa Operativo Anual.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento
Ley de Obras Publicas del Estado de Sinaloa

Formato Unico

Convenios de Coordinacion y de Colaboracion

Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas.

5. REGISTROS.

Inventario de Obra Publica.
Oficios de Invitacion.

Oficios de Notificacion.
Actas de Apertura y de Fallo.
Reportes de Control.

6. TERMINOS Y DEFINICIONES.

Licitacion: Procedimiento en el cual se adjudica la contratacion de la obra, proyecto o accion, mediante
un contrato de ejecucion, asegurando al estado las mejores condiciones disponibles en cuanto precio,
calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.
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SINALOA

3 TALIA 010001

Procedimiento:
Vigilancia de los Procesos Licitatorios de Obra Publica
Unidad responsable: Macm’i;r?icdeasgiie Transparencia y Rendicion de
Direccion de Auditoria a Obra Publica P yrene
uentas
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Transparencia. Obras Pudblicas.
Fecha de vigencia Codigo Revision
22/07/2015 PDAOP-04 01

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas

i Titular de la UTRC

T

Direccién de Auditoria de Obra Publica

Jefe del departamento de Licitaciones
y Contratos

nicio

" Recibe invitacion de
asistencia a actos

'
|
|
| hcitatorios
I
'
l

Recibe convenios de
coardinacion y
colaboracica

[
e )
|
|

I

'

|

| 2. Ordena asistencias a

actos de apertura de
licitaciones

oo

8 Rewvision de reportes 7 Registray da
seguimiento

3 Recibe instrucciones
v documentacion

4 venfica
cumgplimiento a la
normatividad

5 Recomienda

correccion de

deficiencias en
procesos enunciados

6. Recibe convenios de
coordinacion v de su
colaboracion y
seguimiento
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Procedimiento:

Vigilancia de los Procesos Licitatorios de Obra Publica

. . Macroproceso:
= Unld'ad re:sponsable. o L Unidad de Transparencia y Rendicion de
g Direccién de Auditoria a Obra Piblica C
uentas
PN Proceso Sustantivo: Subproceso:
f“.‘.‘.‘,l"‘,’,ﬁ Transparencia. Obras Publicas. -
Fecha de vigencia Cadigo Revision 1
22/07/2015 PDAOP-04 01 J
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable Actividad Tareas Registro
1. Recibe invitacién 1.1. Registra oficios de invitaciones recibidas y turna a la Oficios de
para asistir a los actos | Direccion de Auditoria de Obra Pubtica. invitacion
Titular de la | de licitaciones/Recibe
UTRC Convenios de 1.2. Registra Convenios de Coordinacion y de Colaboracion y Convenios
Coordinacion y de turna a la Direccion de Auditoria de Obra Publica.
Colaboracion
2.1. Revisa y turna al Jefe del Dep-rtamento de Licitaciones y
Contratos los oficios de invitaciones a tas licitaciones de obra
Director de 2. Ordenar asistencias | publica.
e a actos de apertura de | Revisa y turna al Jefe del Departamento de Licitaciones y .
Auditoria de Convenios

Obra Publica

licitaciones

Contratos los Convenios de Coordinacion y Colaboracion.
Instruye al Jefe del Departamento para que revise el Sistema
Compranet y el Periddico Oficial para que detecte convocatorias
de obra publica.

Jefe del
Departamento
de Licitaciones

y Contratos

3.1. Recibe instrucciones, registra oficios de invitaciones a

3. Recibe licitaciones de obra pUblica y checa el sistema Compranet y el o
N A e . {nvitaciones
instrucciones y periodico oficial.
documentacion 3.2. Registra y programa asistencia, revisa convocatoria y ordena
por fechas los eventos a los que se asistiran.
. 4.1. Analiza invitaciones a concursos; origen de los recursos; tipo
4. Ver?fu?-a de licitacion; fechas de: convocatoria; visitas al sitio, junta de Actas de
cumplimiento de L . . . [ . aperturas y
normatividad aclaraciones; y asiste al acto de presentacion de propuestas y de fallos
notificacion de fallos.
5. Recomienda 5.1. Si se detecta que hay incumplimientos a la normatividad en Oficio de

correccion de
deficiencias en
procesos enunciados

los actos de apertura o de notificacion de fallo, se recomienda al
area responsable del evento para que subsane las deficiencias
detectadas.

notificacion

6. Recibe Convenios
de Coordinacion y de

6.1. Registra Convenios de Coordinacion y de Colaboracion y da
seguimiento a través del Formato Unico a cada uno de los

Obra Publica

Contraloria.

Colaboracion para su | Programas que se realizan con Recursos Federales hasta su Canventos
seguimiento conclusion.
7. Registra y da 7.1. Elabora reportes de control estadistico por programa, obra y
i o N . o L Reportes de
seguimiento dependencia ejecutora; turna a la direccion para su validacion. control
Director de . . .
Auditoria de | 8. Revisa los reportes 8.1. Revisa los reportes, los valida y turna al Coordinador de

Fin del procedimiento.

.
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Procedimiento:
‘Vigilancia de los Procesos Licitatorios de Obra Publica
e Unidad responsable: Macroproceso: . .
. i . - Unidad de Transparencia y Rendicion de
UNIDAD DE
0 INANSPARENCIA Direccion de Auditoria a Obra Publica Cuentas
b4 ¥ RENDICION — -
sinatoa BRSO Proceso Sustantivo: )proceso: ]
15 Tanta ve 10008 Transparencia. Obras Publicas.
Fecha de vigencia Codigo Revision
22/07/2015 PDAOP-04 01

9. PRODUCTOS.

Productos

Reporte estadisticos de asistencia a actos de aperturas y de notificacion de fallos.
Reporte de seguimiento y avances de los Convenios de Coordinacion y Colaboracion.

10. INDICADORES.

Indicador | Unidad de medida | Periodicidad Responsable
Asistencias/invitaciones " Auditoria. Trimestral Director de
Seguimiento/Convenios ‘ | Auditoria de Obra

i i | Piblica |

11. CONTROL DE CAMBIOS.

Revision Fecha Elaboro Reviso Descripcion del cambio

Directora de ‘
el 22/07/2015 Auditoria de Obra |
Publica i

Coordinador de
Contraloria

Emisién inicial.

12. ANEXOS.

Reportes trimestrales.

—t
=
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Procedimiento:
Solventacion de Auditoria de Desarrollo de Obra Relevante

Macroproceso:
Unidad de Transparencia y Rendicion de
Cuentas

Unidad responsable:
Direccién de Auditoria de Obra Publica

&

Proceso Sustantivo: Subproceso:
?'NALOA Contralona Auditorias

Fecha de vigencia Codigo Revision
PDAOP-05

22/07/2015 01

. PROPOSITO.
Solventar las observaciones detectadas durante la auditoria.

. ALCANCE.

Dar seguimiento a la respuesta de las observaciones enviadas por las dependencias auditadas, asi como la
evaluacion de la misma y determinar si solventa o no su respuesta, de ser positivo, elaborar el dictamen de
opinidn, caso contrario, requerir, ampliar y documentar correctamente las respuestas; vencidos los plazos
turnar al area responsable de iniciar los procesos administrativos y/o penales a que haya lugar.

Inicia con la revision de los informes y cédulas de observaciones y la elaboracion de oficios a cada una de
las dependencias involucradas, esto para la cuestion del apego a la normatividad de sus actividades por
parte del Jefe de departamento de Auditoria de Desarrollo de Obra Relevante y finaliza con la solventacion
de las observaciones indicadas, se integra al expediente de la dependencia auditada y se registra en la
pagina Web de la UTRC.

. POLITICAS DE OPERACION.
El Titular requerird a las dependencias la presentacion oportuna de la documentacion soporte de las
observaciones
El Director emitira los informes de resultados trimestrales de las observaciones pendiertes de solventar
El Jefe de Departamento recibira la documentacion solventaria para su analisis.

. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Expediente de la auditoria.
Informes trimestrales.
Dictamen de Opinion.
Expediente integrado para procedimiento administrativo y/o penal.
Informe de auditoria
Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas.

. REGISTROS.
Informe de auditoria/Cédula de Observacion.
Dictamen de Opinion.
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

. TERMINOS Y DEFINICIONES.

Auditoria: Una recopilacion y evaluacion de evidencia sobre informacion de una entidad, para determinar e
informar el grado de cumplimiento entre la informacion y los criterios establecidos.

Elabord: Revisé: valide:
Maria B. Ibarra Velazquez . ittty . . o
Directora de Auditoria de Obra Piblica José Antonio Figueroa Sanchez David Murillo Tamayo

Coordinador de Auditoria Subsecretario de Desarrotlo
Administrativo

=

lBZRZa \Iaazq u:z/“\aehﬁ
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Procedimiento:
Solventacion de Auditoria de Desarrollo de Obra Relevante
R N Macroproceso:
Unidad responsable: . . .
N N . . Unidad de Transparencia y Rendicién de
UNIDAD DE
W Direccion de Auditoria de Obra Publica Cuentas
o€ cnugln: A;c Proceso Sustantivo: Subproceso:
Contraloria Auditorias
Fecha de vigencia Codigo Revision
22/07/2015 PDAQP-05 01

Informes trimestrales: informe que se elabora cada trimestre, en el cual se le informa periddicamente a
las ejecutoras el estatus de las observaciones.

Informe de auditoria: Informe que se elabora una vez que se tienen las observaciones totalmente
solventadas para subir a la pagina de acceso a la informacion.

Expediente de auditoria: Expediente debidamente integrado con los documentos soporte de las
observaciones detectadas, ademas de los documentos de trabajo que se generan.

Dictamen de Opinion: Documento que describe las observaciones origen y el proceso debidamente
justificado y documentado que regulariza lo observado.
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Procedimiento:

Solventacién de Auditoria de Desarrollo de Obra Relevante

Unidad responsable:

Macroproceso:
Unidad de Transparencia y Rendicion de

UMIDAD DE .
@ : Direccion de Auditoria de Obra Publica Coontas
SIN ALb A unmzc A‘a Proceso Sustantivo: Subproceso:
e e—— Contraloria Auditorias
Fecha de vigencia Codigo Revision
22/07/2015 PDAOP-05 01
7. DIAGRAMA DE FLUJO.
Solventacién de Auditoria de Desarrollo de Obra Relevante
Departamento de Auditoria | Director de Auditoria de Obra Coordinador de Contraloria Titular de la UTRC S.F.P.
«e Desarrollo Relevante Publica
Llevi.samlnmwsv - Yo " —
cédula de oficios para validacion 3. Valida documentacidn, 4. Analiza y autoriza
observaciones pars el : firmay turna
elaborar oficio

5. Entrega oficios de
pendientes de

solventacion a entes
auditados

6.5erecibe la
‘documentacion por
1a dependencia

8.5¢ tuma
expediente de

presunta
responsabilidad

>
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Procedimiento:
Solventacién de Auditoria de Desarrollo de Obra Relevante
Macroproceso:
Unidad responsable: N . .
Direccién de Auditoria de Obra Pablica Unidad de Transparencia y Rendicion de
Proceso Sustantivo: Subproceso:
S'NALOA Contraloria Auditorias
Fecha de vigencia Cddigo Revision
22/07/2015 PDAOP-05 01
Solventacién de Auditoria de Desarrollo de Obra Relevante
Departamento de Auditoria | Director de A'ud.itovia de Obra Coordinador de Contraloria Titular de la UTRC SEP.
de Desarrollo Relevante Publica
D
- 8 ¢
; .

11 Se renera medante 12 Rewss, vaids
M 13 Recbe documentacion, 14 Recbe documenacior |
oficio atencion a las autonza oficos segin
vaixda, firma y turma yauonta
observaones sea ¢l casoy tuma |

15 Entrega oficosy
recibe respuestas de
los entes

16 Elabora dictamen
de opinion/informe de
solventaadn

17 Remite dectamen l n 18 Rec de d ctamen
de opinon yenv arespuesta

22 Recibe 21 Recive respuesta 20 Recive, analiza y 19 Reveamazay e B
documentacion delaSFP turna documento tumma espuesta | !

sl

23 Sesolventala
observacon

24, Ingresa
informacién a pagina
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Procedimiento:
Solventacion de Auditoria de Desarrollo de Obra Relevante
b4 Unidad responsable: Macroproceso: . L
e ¥:£:§g£:£ucu Direccion de Auditoria de Obra Publica Unidad de Transparencia y Rendlccl:c;:éi
i ¥ RENDICION - "
sinaloa RGN Proceso Sustantivo: ) Subproceso: o
14 7anta ot ro00s Contraloria Auditorias |
Fecha de vigencia Codigo Revision
22/07/2015 PDAOP-05 | 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable Actividad Tareas Registro
1.1.- En base a los Informes y/o cedulas de
Jefe de Qbsewa;iopes, en las cuales se §eﬁalan los Informe’de
Departamento de 1.-Revisa Informes mcumphml_entps, se elaboran oficios a cada una de las Au_dltona/
Auditoria de y cedulas de dependencias involucradas, para_hgcer la entrega Cédula c_ie
Desarrollo de Obra observacioqes para formal,'y' la fecha para su cumplimiento en apego a la Observacion
| Relevante elaborar oficio. normatividad.
' | 1.2.- Elabora oficio y entrega al Director para su
i | modificacién y/o aceptacion.
Director de f 2.-Revisay ' 2. Revisa, valida, segun sea el caso firma, o turma al
Auditoria de Obra | 2utoriza oficios ’ coordinador.
PUblica para validacion del |
coordinador. j
Coordinador de | 3--Recibe T3 Recibe oficios, revisa segln sea el caso firma, o
Contraloria documentacion turma al Titular para su formalizacion.
| valida y firma.
4.-Recibe 4.1.- Recibe documentacion, revisa, autoriza y formaliza
‘ Titular de la UTRC | documentacion y mediante firma.
! autoriza.
5.- Entrega oficios | 5.1.- Entrega oficios a los entes auditados, con acuse de
de pendientes de recibo y turnando copia al Coordinador de Contraloria y
solventacion a los Titular de la Unidad de Transparencia y Rendicion de
entes auditados. Cuentas.
6.- Se recibe la 6.1.- Se integra al expediente el oficio de acuse.
documentacion , ;
{ enviada por la 6.2.'-‘Una vez vencidos los plazos a la dependencia
dependencia que notificada, . )
fue auditada. {Se realiza entrega de documentacion requerida?
Jefe de NO. La dependencia auditada no realiza la entrega de
Departamento de documentacion solventatoria, pasa a la actividad numero
Auditoria de 8 .
Desarrollo de Obra Si. La dependencia hace entrega de documentacion
Retevante solventatoria, pasa a la actividad numero 7.
7.- Recibe y analiza | 7.1.- Se recibe la documentacion proporcionada por las
la documentacion dependencias auditadas.
para su
solventacién.
7.2.- Se analiza y valida en base a los fundamentos
técnicos y legales.
Si la documentacion proporcionada se considera
suficiente para solventar:
Si es auditoria Propia o Directa, pasar a la actividad 22
\ Si es auditoria Conjunta con la S.F.P. pasar a la actividad
Lz 16,
- No. pasa a actividad 8.
1
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Procedimiento:
Solventacién de Auditoria de Desarrollo de Obra Relevante
e Unidad responsable: Macroproceso: . -
a mw:fmcu Direccién de Auditoria de Obra Publica Unidad de Transparencia y Rendlcc‘zz:tc::
SI“AiOA &“ﬁ:‘éﬂ% Proceso Sustantivo: | Subproceso: -
T3 1anea o8 ra00y Contraloria Auditorias }
Fecha de vigencia Codigo Revision |
22/07/2015 PDAQP-05 01!
r ''8.-Se envia 8.1.- En el caso de las auditorias conjuntas, una vez
! expediente de vencido el ptazo plasmado en las cedulas de informe de
| presunta observaciones, se turna el expediente con toda la Presunta
l responsabilidad. documentacion probatoria de los hechos, debidamente, Responsabilidad
| J validad y certificada, de presunta responsabilidad a lta Administrativa
‘ | Direccion de Responsabilidades, para que en ambito de su
| competencia instrumente los procedimientos de
| responsabilidades en contra de los servidores publicos
’ Jefe do : involucrados. o
Departamento de ! 8.2.- En el caso de auditorias propias y directas, una vez
l Auditona de ‘ , vencidos los plazos determinados por la Ley, y las Informe de
i Desarrollo de Obra | irregutzridades senaladas no han sido solventados; se Presunta
l Relevante ( turna el expediente con toda la documentacion Responsabilidad
| probatoria de los hechos, debidamente, validad y Administrativa
| certificada, de presunta responsabilidad a la Direccion de
| ‘ | Responsabilidades, para que en ambito de su
| i competencia instrumente los procedimientos de
i | responsabilidades en contra de los servidores publicos
| involucrados. -
| 8.3.- Se elabora oficio para remitir a la Direccion de
) Responsabilidades del Servidor Publico et Expediente de
| ‘ ; presunta responsabilidad
! 8.4.-Se entrega oficio al Director para su modificacion o
i ) - aceptacion.
| 9.-Revisa y autoriza | 9.1.- Revisa y autoriza oficios para notificarles a la
| | oficios para turnar | Direccion de Responsabilidades de Inicio al Procedimiento
| a la Direccion de de Responsabilidad Administrativa
| | Responsabilidades.
Director de ‘ ‘
Auditoria de Obra | ... + - - _ S
PUblica 10.- Asigna caso a | 10.1.- Notifica a la Direccion de Responsabilidades del
; la Direccién de Servidor Publico en los términos (Articulos y leyes) en las
] Responsabilidades | que se soporta el incumplimiento para que se proceda
‘ del Servidor ( conforme a derecho, mediante oficio adjuntando el
“ Pdblico. expediente conformado con las evidencias recabadas
‘ | " durante la auditoria.
1
i
11.- Se reitera 111.1.- En base al analisis efectuado a la documentacion B
Jefe de mediante oficio i enviada por el ejecutor y se determind que no cumple o
Departamento de | atencion a las no es suficiente, se elaboran oficios a cada una de las
Auditoria de | observaciones. dependencias involucradas para complementar
Desarrollo de Obra informacion.
Relevante

| S—

11.2.- Se asesora a las Dependencias para su )
l solventacion.

"11.3.- Elabora oficio y entrega al Director para su
modificacion y/o aceptacion.

Director de
Auditoria de Obra

12.-Revisa, valida y
autoriza oficios
segun sea el caso, o

12.1.-Revisa, valida, segin sea el caso firma, o turma al
coordinador.

Publica turna al i
| Coordinador. l '
= = )

7
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Procedimiento:

Solventacion de Auditoria de Desarrollo de Obra Relevante

Pt Unidad responsable: Macrorijr:icdeasg:de Transparencia y Rendicion de
‘ umDADDE Direccion de Auditoria de Obra Publica P Y ontae
- ¥ RENDICION -
sinatoa RN Proceso Sustantivo: ] Subproceso: o
01 vanea ot 10808 Contraloria Auditorias
Fecha de vigencia Codigo Revision
22/07/2015 PDAOP-05 01
13.-Recibe T13.1.-Recibe oficios, revisa segun sea el caso firma, o !
Coordinador de documentacion I'turma al Titular para su formalizacion.
Contraloria valida, firma o
turna al Titular.
14.-Recibe 14.1.-Recibe documentacion, revisa, autoriza y formaliza
Titular de la UTRC documentaciony  mediante firma.
autoriza. |
15.- Entrega oficios | 15.1.- Entrega oficios a los entes auditados, con acuse de
y recibe respuestas ' recibo y turnando copia al Coordinador de Contraloria y
de los entes | Titular de la Unidad de Transparencia y Rendicion de
auditados. - Cuentas.
15.2.- Se integra al expediente el oficio de acuse.
"15.3.- Se recibe documentacidn complementaria (pasa al 1
Jefe de
punto 7).
Departamento de .
Auditoria de 16.-Elaboracion de  16.1.- Se elabora el Dictamen de Opinion, con la Dictamen de |
Desarrollo de Obra Dictamen de documentacion suficiente probatoria para la solventacion Opinidn
Relevante Opinién / informe  de las observaciones.

de solventacion.

16.2.- Se envia a Director para su modificacion y/o
_aceptacion.

16.3.- Elabora oficio para formalizar la entrega del
Dictamen de Opinidn, envia a Director para su
 modificacion y/o aceptacion

17.-Remite +17.1.- El Director revisa y firma el oficio y el Dictamen de
Dictamen de Opinion.
Opinion.
717.2.- Notifica a la Secretaria de la Funcion Publica por
. \ medio de oficio donde remite el Dictamen de Opinion y la
Director de ' documentacion solventatoria, para la posible
Auditoria de Obra solventacion de la irregularidad sepalada, previo analisis
Publica de la S.F.P.
i 17.3.- Se espera respuesta por parte de una cedula de
" analisis de la S.F.P., para proceder al descargo de la
observacion, en caso que solvente pasar al punto 18.
! Sila S.F.P. considera NO solventar o parcialmente
| solventada pasar al punto 11.2
18.- Envia | 18.1.- Se envia respuesta solicitada al Titular de la
S.F.P. respuesta i Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas para su
solicitada. ! solventacion.
19.-Recibe " 19.1.-Recibe documentacion, revisa, y turna a la
Titular de la UTRC documentacion de | Coordinacion.
laS.F.P.
20.-Recibe 20.1.-Recibe documentacion, revisa, y turna a la
Coordinador de documentacion y Direccion de Obra Publica.
Contraloria ‘turnaala
' Direccion.
Director de 21.-Recibe 21.1.- El Director revisa, analiza y turna la
Auditoria de Obra | respuestas de la documentacion al Jefe de Departamento.
Publica | S.F.P.
) ) ‘i 22.-Recibe 22.1.- Revisa, analiza la cédula de analisis de la S.F.P.

/
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Procedimiento:
Solventacion de Auditoria de Desarrollo de Obra Relevante

4 Unidad responsable: Macroproceso:

N o ; - Unidad de Transparencia y Rendicion de

UNIDAD DE

e nnm:gcm Direccion de Auditoria de Obra Publica Cuentas
Y RENDIC|

NAL DE CUENTAS Proceso Sustantivo: Subproceso:
13 vasra o o.ﬂ Contralona Auditorias
Fecha de vigencia Codigo Revision

22/07/2015 PDAOP-05 01

T documentacion de | 22.2- Se recibe y analiza. \
"laS.F.P. Si es procedente el descargo en la cédula de analisis pasa |
al punto 21.
{ Si no procede el descargo, se da seguimiento a los
Jefe de requerimientos de la cedula de analisis, emitida por la
Departamento de ‘ S.F.P., pasar al punto 11.2 y 15.3.
Auditoria de | 22.3.- Se solventa la observacion del evaluativo.
Desarrollo de Obra 1
Relevante

22.4.-Una vez terminada el proceso de solventacion se
. incluye en el informe trimestral.
[23.-Se solventa la | 23.1.- Se integran los resultados al expediente completo
observacion. de la dependencia auditada y se archiva.
"24.- Sube la 24.1.-Se registra en pagina Web de la Unidad de
informacion a la Transparencia y Rendicion de Cuentas.
pagina de acceso a
la informacion.
Fin de Procedimiento.

9. PRODUCTOS.

! Productos |
Informes trimestrales / Informe de auditoria

10. INDICADORES.

-

‘ Indicador | Unidad de medida Periodicidad Responsable

Coordinador de
(No. de observaciones solventadas / No. de Contraloria/Director

observaciones por solventar) x 100 Auditoria Trimestral de Auditoria de Obra

| Publica

11. CONTROL DE CAMBIOS.

| Revision Fecha Elaboré Revisé Descripcién del cambio

Director de .
! 22/07/2015 L Coordinador de
01 Auditoria de Contraloria

Obra Publica

Emision inicial.

12. ANEXOS.

No aplica.

P

s
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Procedimiento:
Solventacién de Auditoria de Desarrollo de Obra Social

R4 Unidad responsable: Macroproceso:
G} T":}w,f,‘mm Direcciéon de Auditoria de Obra Publica Unidad de Transparencia y Rendzc;c:;taes
" ¥ RENDICION
PY T\ LYW DE CUENTAS Proceso Sustantivo: Subproceso:
Y CEX DO (6 Contraloria Auditorias
Fecha de vigencia Codigo Revision
22/07/2015 PDAOP-06 01

1. PROPOSITO.
Solventar las observaciones detectadas durante la auditoria.

2. ALCANCE.

Dar seguimiento a la respuesta de las observaciones enviadas por las dependencias auditadas, asi como la
evaluacion de la misma y determinar si solventa o no su respuesta, de se positivo, elaborar el dictamen de
opinidn, caso contrario, requerir, ampliar y documentar correctamente las respuestas; vencidos los plazos
turnar al area responsable de iniciar los procesos administrativos y/o penales a que haya lugar.

Inicia con la revision de los informes y cédulas de observaciones y la elaboracion de oficios a cada una de
las dependencias involucradas, esto para la cuestion del apego a la normatividad de sus actividades por
parte del Jefe de departamento de Auditoria de Desarrollo de Obra Social y finaliza con la solventacion de

las observaciones indicadas, se integra al expediente de la dependencia auditada y se registra en la pagina
Web de la UTRC.

3. POLITICAS DE OPERACION,

El Titular requerira a las dependencias la presentacion oportuna de la documentacion soporte de las
observaciones

El Director emitira los informes de resultados trimestrales de las observaciones pendientes de solventar
El Jefe de Departamento recibira la documentacion solventaria para su analisis.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Expediente de la auditoria.
Informes trimestrales.
Dictamen de Opinion.
Expediente integrado para procedimiento administrativo y/o penal.
Informe de auditoria
Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas.

5. REGISTROS.

informe de auditoria/Cédula de Observacion.
Dictamen de Opinion.
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

6. TERMINOS Y DEFINICIONES.
Auditoria: Una recopilacion y evaluacion de evidencia sobre informacion de una entidad, para determinar e
informar el grado de cumplimiento entre la informacion y los criterios establecidos.

Elaboro:

. . Reviso: Valido:
Dir'te‘ca{:'asaéb;:;?\'t\ﬁl!:zg:gzt)ra José Antonio Figueroa Sanchez David Murillo Tamayo
Publica Coordinador de Auditoria Subsecretario de Desarrollo

Administrativo

=

learen \etazgue=Waetal

N
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Procedimiento:
Solventacién de Auditoria de Desarrollo de Obra Social
b4 Unidad responsable: Macroproceso: .
N N N | Unidad de Transparencia y Rendicion de
e weawoe Direccion de Auditoria de Obra Publica o e
! Proceso Sustantivo: Subproceso: ’
SINM?A Contralona Auditorias
Fecha de vigencia Codigo Revision
22/07/201¢ PDAOP-06 01

informes trimestrales: Informe que se elabora cada trimestre, en el cual se le informa periddicamente a las
ejecutoras el estatus de las observaciones.

Informe de auditoria: Informe que se elabora una vez que se tienen las observaciones totalmente
solventadas para subir a la pagina de acceso a la informacion.

Expediente de auditoria: Expediente debidamente integrado con los documentos soporte de las
observaciones detectadas, ademas de los documentos de trabajo que se generan.

Dictamen de Opinidon: Documento que describe las observaciones origen y el proceso debidamente
justificado y documentado que regulariza lo observado.
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Procedimiento:
Solventacién de Auditoria de Desarrollo de Obra Social
> Unidad responsable: Macroproceso: X
N, n . Unidad de Transparencia y Rendicion de
é’!ﬂ’ &_ Direccién de Auditorfa de Obra Publica Cuontas
sinaton Il Proceso Sustantivo: Subproceso:
o Contraloria Anditorias
Fecha de vigencia Codigo Revisior.
22/07/2015 PDAOP-06 01
7. DIAGRAMA DE FLUJO.
Sotventacion de Auditoria de Desarrolio de Obra Social
Departamento de Auditoria | Director de Auditoria de Obra Coordinador de Contraloria Titular de la UTRC S.FP.
de Desarrollo Social Publica
1. Revisa informes y

ciduia de ) - 3. valida documentacién, .
i . Angli
Jones 83 oficios para vaiidacién frmay 4. Araliza y avtoriza
elaborar oficio

‘@

X a0l
de Responsabilidades del

Bara tumnar a Direccién de
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Procedimiento:
Solventacién de Auditoria de Desarrollo de Obra Social
4 Unidad responsable: Macroproceso:
" . Unidad de Transparencia y Rendicion de
e TRANSPARENCIA Direccién de Auditoria de Obra Publica Cuentas
1AL Proceso Sustantivo: Subproceso:
SlNALOA . Contraloria Auditorias
Fecha de vigencia Codigo Revision
22/07/2015 PDAOP-06 01

Solventacion de Auditoria de Desarrollo de Obra Social

Departamento de Au;htona Director de A.Ud,nona de Obra Coordinador de Contraloria Titular de Ja UTRC S.F.P.
de Desarrollo Social Publica
o]

11 Se reeca medunte
ofico atencion 3 las.
observaciones

3 ), val
12.Revisa, validay 13. Recibe documentacién, 14. Recibe documentacin
autonza oficos segun
vabds, firma y tuma yautonza
sea el casoy tums

15, Entrega oficios y
recibe respuestas de
los entes.

[S]

18. Recibe dictamen

y envia respuesta

16 tlabora dictamen
ge oprnion/informe de
sobventacer

17. Remete dictamen
de opmion

21. Recibe respuesta 20. Recibe, analiza y 19. Recibe, analiza y
delaSFP. turna documento 1urna respuesta
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Procedimiento:

Solventacion de Auditoria de Desarrollo de Obra Social

Desarrollo de Obra
Social

elaborar oficio.

normatividad.

4 Unidad responsable: Macroproceso:
9 UNIDAD DE Direccién de Auditoria de Obra Publica Unidad de Transparencia y Rendlccron tde
4 y uentas
sinaLoa IEEN Proceso Sustantivo: Subproceso:
11 ranta o 1o00s Contraloria Auditorias
Fecha de vigencia Cédigo Revision
22/07/2015 PDAOP-06 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable , . Actividad Tlrm Registro
1.1.- En base a los Informes y/o cedulas de
Jefe d observaciones, en las cuales se sefialan los Informe de
D rte ren :to d 1.-Revisa Informes | incumplimientos, se elaboran oficios a cada una de las Auditoria/
eiad'i : d e y cedulas de | dependencias involucradas, para hacer la entrega Cédula de
uditonia de observaciones para | formal, y la fecha para su cumptimiento en apego a la Observacion

1.2.- Elabora oficio y entrega al Director para su
modificacion y/o aceptacion.

| Director de
Auditoria de Obra
Publica

| 2.-Revisa 'y

autoriza oficios
para validacion del

2.1- Revisa, valida, segun sea el caso firma, o turma al
coordinador.

Titular de la UTRC

documentacion y
autoriza,

coordinador.
Coordinador de 3.-Recibe . 3.1 .-Recibg oficios, revisa segup sea el caso firma, o
Contraloria doc.umen$acwn turma al Titular para su formalizacion.
valida y firma.
4.-Recibe 4.1.-Recibe documentacion, revisa, autoriza y

formaliza mediante firma.

Jefe de
Departamento de
Auditonia de
Desarrollo de Obra
Social

5.- Entrega oficios
de pendientes de
solventacion a los
entes auditados.

5.1.- Entrega oficios a los entes auditados, con acuse
de recibo y turnando copia al Coordinador de
Contraloria y Titular de la Unidad de Transparencia y
Rendicién de Cuentas.

6.- Se recibe la
documentacion
enviada por la
dependencia que
fue auditada.

6.1.- Se integra al expediente el oficio de acuse.

6.2.- Una vez vencidos los plazos a la dependencia
notificada,
;Se realiza entrega de documentacion requerida?

NO. La dependencia auditada no realiza la entrega de
documentacion solventatoria, pasa a la actividad
numero 8.

Si. La dependencia hace entrega de documentacion
solventatoria, pasa a la actividad numero 7.

7.- Recibe y analiza
la documentacion
para su
solventacion,

7.1.- Se recibe {a documentacion proporcionada por las
dependencias auditadas.

7.2.- Se analiza y valida en base a los fundamentos
técnicos y legales.

Si la documentacion proporcionada se considera
suficiente para solventar:

Si es auditoria Propia o Directa, pasar a la actividad 22 1

Si es auditoria Conjunta con la S.F.P. pasar a la
actividad 16.
No. pasa a actividad 8.

\
2
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Procedimiento:
Solyentacion de Auditoria de Desarrollo de Obra Social
NZ Unidad responsable: Macroprogeso: . .
@ Direccion de Auditoria de Obra Publica Unidad de Transparencia y Rendg:lon de
uentas
! Proceso Sustantivo: Subproceso:
ﬁ'“‘“?‘? Contraloria Auditorias
Fecha de vigencia Codigo Revision
22/07/2015 PDAQP-06 01
8.-Se envia 8.1.- En el caso de las auditorias conjuntas, una vez
expediente de vencido el plazo plasmado en las cedulas de Informe de i
presunta observaciones, se turna el expediente con toda la Presunta '
responsabitidad, documentacion probatoria de los hechos, debidamente, | Responsabilidad .

validad y certificada, de presunta responsabilidad a la Administrativa
Direccion de Responsabilidades, para que en ambito de
su competencia instrumente los procedimientos de
responsabilidades en contra de los servidores pablicos

Jefe de involucrados. | o
Departamento de 8.2.- En el caso de auditorias propias y directas, una
Auditoria de vez vencidos los plazos determinados por la Ley, y las informe de
Desarrollo de Obra irregularidades senaladas no han sido solventados; se Presunta [
Social turna el expediente con toda la documentacion Responsabilidad i
probatoria de los hechos, debidamente, validad y Administrativa |

certificada, de presunta responsabilidad a la Direccion
de Responsabilidades, para que en ambito de su
competencia instrumente los procedimientos de
responsabilidades en contra de los servidores publicos
involucrados.

8.3.- Se elabora oficio para remitir a la Direcciéon de |
Responsabilidades del Servidor Publico el Expediente ‘ w
de presunta responsabilidad

8.4.-Se entrega oficio al Director para su modificacion |
0 aceptacion. :
9.-Revisa y autoriza | 9.1.- Revisa y autoriza oficios para notificarles a la
oficios para turnar | Direccion de Responsabilidades de Inicio al

a la Direccion de Procedimiento de Responsabilidad Administrativa |
Responsabilidades. “

Director de
Auditoria de Obra . ! !
Publica 10,- Asigna caso a 10.1.- Notifica a la Direccion de Responsabilidades del \
la Direccion de Servidor Publico en los términos (Articulos y leyes) en
Responsabilidades las que se soporta el incumplimiento para que se ’ '
del Servidor proceda conforme a derecho, mediante oficio
Publico, adjuntando el expediente confarmado con las l
evidencias recabadas durante la auditoria. !
| |
11.- Se reitera 11.1.- En base al analisis efectuado a la documentacion | I
Jefe de mediante oficio enviada por el ejecutor y se determind que no cumple |
Departamento de | atencién a las o no es suficiente, se elaboran oficios a cada una de las
Auditaria de observaciones. dependencias involucradas para complementar
Desarrollo de Obra informacion. I
Social 11.2.- Se asesora a las Dependencias para su
salventacion.
11.3.- Elabora oficio y entrega al Director para su

L

modificacion y/o aceptacion.

N
N
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Procedimiento:
Solventacion de Auditoria de Desarrollo de Obra Social
Y Unidad responsable: Macroproceso: i
. moADOE Direccién de Auditoria de Obra Publica Unidad de Transparencia y Rendicion de
-~ Y RENDICION ;
sinaloa EEEEN Proceso Sustantivo: ) Subproceso: o
o1 Tanta o Tov0s Contralora Auditorias
Fecha de vigencia Codigo Revision
22/07/2015 PDAQP-06 4]
12.-Revisa, valida y | 12.1.-Revisa, valida, segun sea el caso firma, o turma
Director de autoriza oficios al coordinador.
Auditona de Obra  segun sea el caso, o ‘
Publica turna al |
Coordinador. ‘
13.-Recibe "13.1.-Recibe oficios, revisa segln sea el caso firma, o
Coordinador de documentacion I turma al Titular para su formalizacién.
Contralona valida, firma o !
turna al Titular.
14.-Recibe , 14.1.-Recibe documentacion, revisa, autorizay
Titular de la UTRC documentacion y | formaliza mediante firma.
autoriza. )
15.- Entrega oficios ; 15.1.- Entrega oficios a los entes auditados, con acuse
y recibe respuestas de recibo y turnando copia al Coordinador de
de los entes Contraloria y Titular de la Unidad de Transparencia y
auditados. Rendicion de Cuentas.
715.2.- Se integra al expediente el oficio de acuse.
, 15.3.- Se recibe documentacién complementaria (pasa
Jefe de !
al punto 7).
Departamento de . —
Auditoria de 16.-Elaboracion de | 16.1.- Se elabora el Dictamen de Opinion, con la
Desarrollo de Obra  Dictamen de | documentacion suficiente probatoria para la Dictamen de
Social Opinién / informe | solventacion de las observaciones. | Opinion
' de solventacién. 716.2.- Se envia a Director para su modificacion y/o {
aceptacion. |
16.3.- Elabora oficio para formalizar la entrega del
' Dictamen de Opinién, envia a Director para su
' modificacion y/o aceptacién
17.-Remite | 17.1.- El Director revisa y firma el oficio y el Dictamen
Dictamen de | de Opinion.
Opinion. i
: 17.2.- Notifica a la Secretaria de la Funcion Pablica
. : por medio de oficio donde remite el Dictamen de
D_xregtor de - Opinion y la documentacion solventatoria, para la
Auditoria de Obra ! posible solventacion de la irregularidad senalada,
Publica | previo anlisis de la S.F.P.
1 17.3.- Se espera respuesta por parte de una cedula de
[ analisis de la S.F.P., para proceder al descargo de la
observacion, en caso que solvente pasar al punto 18.
Si la S.F.P. considera NO solventar o parcialmente
R solventada pasar al punto 11.2
' ' 18.- Envia 18.1.- Se envia respuesta solicitada al Titular de la
S.F.P. ' respuesta Unidad de Transparencia y Rendicién de Cuentas para
' solicitada. su solventacion.
| 19.-Recibe 19.1.-Recibe documentacion, revisa, y turna a la
| Titular de la UTRC | documentacion de | Coordinacion.
, |laS.F.P,
i 20.-Recibe 20.1.-Recibe documentacién, revisa, y turna a la
Coordinador de | docurnentacion y Direccién de Obra Publica.
i | Contraloria " turna a la

7
pa
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Procedimiento:
Solventacion de Auditoria de Desarrollo de Obra Social
N4 ; . Macroproceso: .
) UNIDAD DE Um.dad r:e‘sponsable: . o Unidad de Transparencia y Rendicion de
. TRANSPARENCIA Direccion de Auditoria de Obra Publica Cuentas
Panee'S Y RENDICION -
sinaloa G Proceso Sustantivo: Subproceso:
o Tanca o4 Teser i Contraloria Auditorias
|
! Fecha de vigencia Codigo Revision
| 22/07/2015 PDAOP-06 01
Direccion. T |
Directorde  21.-Recibe 21.1.- El Director revisa, analiza y turna la I -
Auditona de Obra  respuestas de la documentacion al Jefe de Departamento.
Publica S.F.P. |
' 22.-Recibe 22.1.- Revisa, analiza la cédula de analisis de la S.F.P. N
?aogu?:ntacvon de 22.2- Se recibe y analiza.
e Si es procedente el descargo en la cédula de analisis
pasa al punto 21
Jefe d Si no procede el descargo, se da seguimiento a los
o rte ren e[ d requerimientos de la cedula de analisis, emitida por la
epartamento de S.F.P., pasar al punto 11.2 y 15.3.
Auditona de 22.3.- Se solventa la observacion del evaluativo
Desarrollo de Obra T )
Sociat 22.4.- Una vez terminada el proceso de solventacion se
incluye en el informe trimestral.
23.-Se solventa la 23.1.- Se integran los resultados al expediente ’
observacion. completo de la dependencia auditada y se archiva. -
24.- Sube la 24.1.- Se registra en pagina Web de la Unidad de T
informacion a la Transparencia y Rendicién de Cuentas.
pagina de acceso a !
la informacion.
Fin de Procedimiento. i
9. PRODUCTOS.
Productos
Informes trimestrales / Informe de auditoria
10. INDICADORES.
Indicador | Unidad de medida | Periodicidad Responsable |

‘ " Coordinador de “

(No. de observaciones solventadas / No. de - . Contraloria/Director
observaciones por solventar) x 100 Auditoria : Trimestral | de Auditorade |
Obra Publica

11. CONTROL DE CAMBIOS.

Rgvisiéﬂ Fecha l Elaboré Revisd I Descripcion del cambio |
' Director de | } T —
01 22/07/2015 Auditoria de | Cogrdinador de Emision inicial. ‘
- Obra Publica | J |
7
12. ANEXOS. ///

No aplica.
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Procedimiento:
Compranet
b Macroproceso:
J Unidad responsable: . : i
G}; TRANSPARE Direccion de Auditoria de Obra Publica Transparencia y Rendicion de Cuentas
SINALOA Proceso Sustantivo: Subproceso:
Rendicion de Cuentas Obras Publicas
Fecha de vigencia Codigo Revision
22/07/2015 PDAOP-07 01
1. PROPOSITO.
El Sistema Electronico de Contrataciones Gubernamentales, denominado Compranet, es un sistema
desarrollado por la Secretaria de la Funcion Piblica, con el objetivo de simplificar, modernizar y dar
transparencia a los procesos de contrataciéon de bienes, servicios, arrendamientos y obra publica de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
2. ALCANCE.

Permite a las unidades compradoras del gobierno dar a conocer por medios informaticos sus demandas de
bienes, servicios, arrendamientos y obras publicas, para que los proveedores y contratistas puedan
acceder a esta informacion y presentar por el mismo medio sus ofertas y, posteriormente, continuar con
todo el proceso de contratacion hasta su finiquito. Inicia cuando el Titular de la UTRC designa al Supervisor
Estatal de Compranet y finalizando en el momento que la Unidad Compradora recibe las claves para operar
la plataforma de Compranet, una vez antes haber recibido la capacitacion correspondiente y la evaluacion
para certificar a los operadores.

3. POLITICAS DE OPERACION.

a).- El Supervisor Estatal de Compranet Sinaloa atendera las solicitudes de manera personal, telefénica o
por correo electronico de la Unidades Compradoras de las dependencias y organismos de gobierno del
estado, para el registro de alta a Compranet.

b).- Posteriormente el Supervisor debera canalizar a la unidad compradora a la pagina de Compranet

siguiente: www.compranet.gob.mx, en el apartado Informacion v ayuda, U .C. Eswtales para que este
descargue los formatos ya establecidos para hacer el tramite correspondiente.

c).- Para obtener el registro y autorizacion de Unidad compradora, el titular del area contratante o del
area responsable de la contratacion a nivel central o el servidor publico que éste designe debera
elaborar Oficio de solicitud de alta dirigido a la UPCP (Pluntilla Alta de una nueva U'C) y capturar los
datos en el Formato de Registro (FR.ALS) v remiurlos al correo oficial del superyisor.

d).- El supervisor validara la informacion, en caso de que esta sea correcta la remitira a la Secretaria de la
Funcion Pdblica, de lo contrario el supervisor la regresara a la unidad solicitante para que esta haga los
cambios necesarios.

. - Vvalido:
Elaboré: Reviso: . L
Maria B. Ibarra Velazquez José Antonio Figueroa Sanchez S st:Z'::; ‘r’; l?eTDae"s‘aaryr%uo
Directora de Auditoria de Qbra Piblica Coordinador de Contraloria u

Administrativo

’/m
leokea \kizzguez Naeia 2. = =




112 «EL ESTADO DE SINALOA» Miércoles 23 de Diciembre de 2015

Procedimiento:
v Compranet
. Macroproceso:
UNIDAD DE Unidad responsable: . .
. mﬁfx"&"m Direccion de Auditoria de Obra Publica Transparencia y Rendicion de Cuentas
DE CUENTAS -
T anes ot 1oees Proceso Sustantivo: Subproceso:
Rendicion de Cuentas Obras Pablicas
Fecha de vigencia Codigo Revision
22/07/2015 PDAN™ 7 01

e).- La Secretaria de la Funcion Publica autoriza el registro y envia las claves al responsable de la unidad
compradora para que éste registre a los operadores e inicien con su capacitacion en linea.

f).- El Supervisor de Compranet se encargara de asesorar al personal durante la realizacion de este curso,
asi como también monitorear en el sistema Compranet-RC este proceso. En caso de que la unidad
compradora solicite capacitacion de manera presencial, debera solicitarlo mediante oficio al titular de la
UTRC.

g).- Concluida la capacitacion en linea, deberan de aprobar el examen de certificacién con un minimo de
80% de calificacion.

h).- Una vez aprobado el examen de certificacion, la Secretaria de la Funcion Publica remitira al operador
de la Unidad Compradora su clave y contrasena para operar la plataforma de Compranet 5.0.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios | Sector Publico.

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

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

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

e Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la utilizacion

del Sistema Electronico de Informacion Publica Gubernamental denominado Compranet (28 de
junio de 2011).

e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
¢ Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Plblicas.
e Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas.

5. REGISTROS.

Solicitud de informacion para el registro a Compranet de manera presencial, mediante correo electrénico o
por teléfono.

Envio de formatos para el alta a Compranet por correo electrénico.
Plantilla Alta de una nueva UC y formato de registro (FR.XLS).
Envio por correo electrénico a la SFP de estos formatos.

Notificacion por parte de la SFP al correo del supervisor de la atencidn de la solicitud.
Compranet-RC Supervisor.

6. TERMINOS Y DEFINICIONES.

SFP: Secretaria de la Funcion Publica.
UTRC: Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas.
Supervisor: Supervisor Estatal Compranet Sinaloa.

Unidad Compradora: Dependencia y/u Organismo de Gobierno del Estado.

//%7
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Procedimiento:
Compranet
~ Macroproceso:
UMIDAD DE Unidad responsable: : . -
% Wm Direccién de Auditoria de Obra Publica Transparencia y Rendicién de Cuentas
SINALOA pecumms Proceso Sustantivo: Subproceso:
Rendicion de Cuentas Obras Publicas
Fecha de vigencia Codigo Revision
22/07/2015 PDAOP-07 01
7. DIAGRAMA DE FLUJO.
Unidad de Transparencia y Rendicién de Cuentas
Titular de la UTRC Direccién de fuqnorla de Unidad Compradora Supervisor Estatal de T Secretarlaldg la Funcion
Obra Publica Compranet Publica

e i
1. Desgna al 2. Elabora oficio de -
3 nformacion
Supervisor Estatal de desgnacon de
— Superwsor

S. Titular del drea

4. Envio de formatos/
canalua  pag. de
Compranet

‘elabora oficio ¥
formato
Moo <
Recibe y valda
formatos/soiicrud

enva daves |

52
=%

9. Recibe daves para
MO @APACNa00n

Fin '\—H1

12 Reabe claves 9 1 N
fica

|
e opetres |
e l

1

\
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UNIDAD DE

Procedimiento:

Compranet

Unidad responsable:

Macroproceso:

Transparencia y Rendicion de Cuentas

w et droy o Direccion de Auditoria de Obra Pibtica
SINALOA DE CUENTAS Proceso Sustantivo: Subproceso:
Rendicion de Cuentas Obras Publicas
Fecha de vigencia Codigo I Revision
22/07/2015 PDAOP-07 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable Actividad Tareas Registro
1. Designa al 1.1. Envia Oficio al Titular de la Unidad de
Titular de la | Supervisor Estatal de | gperacion Regional y Contraloria Social de ta Oficio de
UTRC Compranet. Secretaria de la Funcién Publica y turna copia a designacion
! . B
| la Direccién de Auditoria de Obra Publica.
| . - 2.1. Envia oficio a las Unidades Compradoras -
| eregtor de 2. Elapora 9f1c10 de comunicando la designacion del Supervisor Of,mo a
Auditoria de Obra | la designacién de ! Estatal de Compranet Unidades
Publica Supervisor. ‘ P ’ Compradoras
!
f [ I T .
s i 3.1. El Supervisor asiste de manera presencial, . .
‘ . 3 Sol|c1t.a' I por teléfono o correo electronico a la Unidad Hoja de registro
Unidad - informacion al Compradora de solicitud, o
i Compradora | supervisor de la i P ’ correo
1 UTRC. ‘ electrénico

Supervisor Estatal
| de Compranet

‘ 4, El supervisor envia |
I formatos o canaliza a

|

|

pagina de
Compranet.

4.1. Procesa la solicitud y remite formatos para
alta de Unidades Compradoras.

Plantilla Alta de
una nueva UC

" 4.2. Brinda asesoria respecto a este proceso de
I alta en Compranet.

I

\

Formato de
Registro (FR.xls)

!
\
3 Unidad
| Compradora
\

5. El titular del area
contratante elabora

oficio y formato fr.xls

y lo envia al
supervisor.

, 5.1, El titular del area contratante elabora
oficio y formato para alta.

Oficio de Alta

Formato FR.xls

Supervisor Estatal
de Compranet

\

=

6. Supervisor recibe
y valida formatos de
solicitud oficio.

6.1. Revisa el oficio que este firmado por el
titular del area contratante.

Oficio de Alta

Formato FR.xls

6.2. Valida que la informacion proporcionada
en el formato FR.xls sea correcta.

7. Aprobacién de la
informacion.

7.1. Verifica la informacion para seguir con
procedimiento.

¢:Es correcta la informacic

NO: El Titular de la Unidad compradora
elaborara oficio nuevamente para su

Aprobacion
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Procedimiento:

Compranet

e UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

¥ RENDICION
DE CUENTAS

Unidad responsable:
Direccion de Auditoria de Obra Pablica

Macroproceso:

Transparencia y Rendicion de Cuentas

SINALOA

+5 Tanta ot 10003

Progeso Sustantivo:

Subproceso:
Rendicién de Cuentas

Obras Publicas

Fecha de vigencia

Codigo

22/07/2015 PDAOP-07

[Revisién

01

aprobacion. Pasa a actividad 5.

Sl: Se envia a la Secretaria de la Funcion
PUblica. Pasa a la actividad 8.

8. Recibe solicitud de

8.1. Envia de manera electronica la solicitud de

iniciar capacitacion.

iﬁf\::\r‘:ﬂgﬁc{: alta por parte del alta de nueva unidad compradora y claves para elecc(;rrgergco
' supervisor. la capacitacion.
9.1. Valida la informacion proporcionada por el
supervisor.
. 9.2. Recibe claves para que se inicie su
Unidad . S Correo
Compradora 9. Recibe claves para | proceso de capacitacion. electronico

9.3. informa al Supervisor de la nueva alta al
sistema Compranet-RC.

Secretaria de la
Funcién Publica

10. Capacitacion en
linea.

10.1. El responsable registra los operadores y
les proporciona sus claves para la capacitacion.

10.2. Realizan el curso en linea y elaboran los
ejercicios practicos.

10.3. Realizan el examen de certificacion.

Compranet-RC

Secretaria de la | 11. Certificado.

Funcién Plblica

P

11.1. ;Los operadores se Certificaron?
Si.- Pasa a la actividad 10.

No.- Realizar examen hasta aprobarlo. Pasa a
actividad 10.

Certificacion

11.2. Una vez certificado el operador en
Compranet con minimo de 80 de calificacién, la
SFP envia claves al operador para utilizar la
plataforma.

Correo
electroénico
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Procedimiento:
Compranet
. Macroproceso:
UNIDAD DE Unidad responsabte: : ici6
TRANSPARECiA Direccion de Auditoria de Obra Publica Transparencia y Rendicion de Cuentas
DE CUENTAS T
i Proceso Sustantivo: Subproceso:
Rendicion de Cuentas Obras Publicas
Fecha de vigencia Codigo [ Revision
22/07/2015 PDAOP-07 | 01
12. Recibe claves 12.1. Los operadores de  Jnidad Compradora, Correo
Unidad para operar recibe las claves para accesar a la plataforma y electronico |
Compradora plataforma realizar las actividades correspondientes.
- Compranet 5,0, .
_Fin de Procedimiento. o
9. PRODUCTOS.
o Productos Ny
Sistema Compranet-RC Supervisor
10. INDICADORES.
. Unidad de P
- Indicador medida rriodicidad Responsable |
Total de UC registradas Cantidad Trimestral Direccion |
Total de UC Certificadas Cantidad Trimestral Direccion
) jxiesonas Cantidad Trimestral Direccion
Capacitaciones _CaTéd Trimestral Direccion
11. CONTROL DE CAMBIOS.
icid 2 T —
Revision Fecha Elaboré i Revisé l Descripcion del cambio
Directora de . ! !
01 22/07/15  Auditoria de Obra ~ Co0rdinador de Emision inicial. ‘
L Contraloria ! !
Publica )
12. ANEXOS.

Reportes Trimestrales.

R
P2
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Procedimiento:
Registro de la Situacion Patrimonial
Unidad responsable: Macroproceso:
N Direccion de Responsabilidades del Unidad de Transparencia y Rendicion de
@ UNIDAD DE Servidor Publico Cuentas
TRANSPARENCIA Proceso Sustantivo: Subproceso:
Slﬁ ALOA ;g%?,f&" Control interno Responsabilidades
{eaxia ot oo Fecha de vigencia Codigo Revision
12/10/2015 PDRSP-01 01

1. PROPOSITO.

Vigilar el cumplimiento de los deberes contenidos en la Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos del Estado de Sinaloa, para salvaguardar los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y
eficiencia en el desempeno de su empleo, cargo o comision que rigen al servicio publico.

2. ALCANCE.

Estan obligados a presentar declaracion de situacion patrimonial, bajo protesta de decir verdad, los servidores
publicos siguientes:

e En el Poder Ejecutivo: desde los miembros de las instituciones policiales, Jefe de Departamento o su
equivalente, asi como los Administradores Regionales y Locales de Recaudacion y demas delegados o
titulares de dependencias estatales, hasta el Gobernador;

e En la Procuraduria General de Justicia: desde el nivel de Jefe de Departamento o su equivalente,
incluyendo a Agentes de Ministerio Plblico, hasta el Procurador General de Justicia;

e En la administracion publica paraestatal: desde el nivel de Jefe de Departamento de los organismos que
la integran, hasta los Directores Generales o sus equivalentes; vy,

o Los demas Servidores Publicos que los Organos internos de Control de cada uno de los Poderes del Estado
consideren, si la naturaleza de sus funciones lo amerita.

El deber de presentar la declaracion de situacion patrimonial inicia al momento que el servidor publico asuma
(declaracion inicial) o concluya con el cargo (declaracion final) del empleo, cargo o comision, asi como
anualmente de rendir con veracidad la declaracion de situacion patrimonial (declaracion anual).

3. POLITICAS DE OPERACION.

Para dar cumplimiento al articulo 113 ultimo parrafo de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Servidor
Publico del Estado de Sinaloa, el Organo Estatal de Control implementd un sistema informatico denominado
“Declara Net Sinaloa”, para llevar el registro de la situacion patrimonial de los Servidores Publicos de
conformidad con la Ley en la materia y demas disposiciones aplicables.

Elaboro: Reviso: David N\\/alyﬁo.T
Petra Edna Aguirre Velarde José Antonio Figueroa Sanchez s avid Muri do Dimayo
Directora de Responsabilidades del Coordinador de Contratoria ubsecretario de Desarrolto
~—~,__Servidor Piblico Administrativo

%W/Za/,% e | =
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Procedimiento:
Registro de la Situacion Patrimonial
Unidad responsable: Macroproceso:
N Direccion de Responsabilidades del Unidad de Transparencia y Rendicion de
UNIDAD DE Servidor Publico Cuentas
. :K&:ﬁ?&*“ | Proceso Sustantivo: Subproceso: -
SII‘AI:OA DE CUENTAS Control interne Responsabilidades
0 vARLA se Tese) Fecha de vigencia Zodigo Revision
12/10/201¢ PDRSP-01 01

El periodo de declaracion de situacion patrimonial debera presentarse:

e Inicial: Dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesion.

¢ Anual: Durante el mes de mayo de cada ano, salvo que ese mismo ano se hubiera presentado la
declaracion inicial.

* Final: Dentro de los treinta dias naturales siguientes a la fecha en que se deje de desempenar el empleo,
cargo o comision.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de Sinaloa.
Reglamento Interior de la Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas.
Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas.

5. REGISTROS.

Oficio de solicitud de alta del Servidor Publico.

Documento con usuario y clave del Servidor Publico.

Oficio de respuesta.

Oficio de Incumplimiento del Servidor Publico.

Oficio de notificacion de requerimiento.

Informe de Cumplimiento.

Acta administrativa.

Oficio de solicitud de baja del Servidor Publico.

Oficios de Prevencion.

impresion de la relacion de los Servidores Publicos que incumplieron en su deber.

6. TERMINOS Y DEFINICIONES.

Servidor publico:  Toda persona fisica que desempefe o haya desempefiado un empleo, cargo o comision, de
cualquier naturaleza en la administracion pulblica, estatal o paraestatal, municipal o
paramunicipal, asi como en las sociedades o asociaciones similares a estas, en Organismos que la
Constitucion Politica del Estado de Sinaloa y Leyes otorguen autonomia y, en los Poderes
Legislativo y Judicial del Estado, con independencia de la jerarquia, denominacion y origen del
empleo, cargo o comision, asi como del acto juridico que les dio origen.

Patrimonio: Conjunto de bienes muebles e inmuebles pertenecientes a una persona fisica.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Declaracién Inicial.

Procedimiento:
Registro de la Situacién Patrimonial
Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion de Responsabilidades del Unidad de Transparencia y Rendicion de
Servidor Publico Cuentas
Proceso Sustantivo: Subproceso:
. Control Interno Responsabilidades
Fecha de vigencia Codigo Revision
12/10/2015 PDRSP-01 01

Unidad

de Transparencia y Rendicion de Cuentas

Dependencia/Organismo

Director de Responsabilidades del Servidor Piblico

Jefe de Departamento de Situacidn Patrimonial

1. Envio de solicitud para
registro de servidor piblico

queasume empleo, Cargo o
comision

2 Recibe, analza y turna

3. Analiz, coteja, registra la
informacién y elabora
documentacidn para que se
realice la Declaracién

Patrimonial Inicial

Monitorear el sistema
Declara Net Sinaca

5. Gra oficio de notificacion Lr-
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Procedimiento:
Registro de la Situacion Patrimonial
Unidad responsable: Macroproceso:
N~ Direccién de Responsabilidades del Unidad de Transparencia y Rendicion de
UNIDAD DE Servidor Publico Cuentas
0 mx“ Proceso Sustantivo: Subproceso: B
SIN' AI:O PN 0f cuenas Control Interno Responsabilidades
COTLIDC0 G000 Fecha de vigencia Cédigo Revision
12/10/2015 PDRSP-01 o1

e Declaraciéon Anual.

Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas

Dependencia/Organismo Director de Responsabitidades del Servidor Publico Jefe de Departamento de Situacion Patrimonial

1. Envia ofico de
prevencion de
2 Recibeoficode | sresentar su
prevencion declaracion

patnmonial anual

3. Monitorear el sistema
Declara Net Sinaioa N
i .
| 4 Elabora y remne .nformes |

| de cumplimento |
—

6. Eiabora acta ; § Verifica eis.gema Decara ‘
de
1 et Sinaloa
cierre anual
7 Elabora ofcio de
requenmiento 8

. Monitorea el sstema
Deciara Net Snaica

' Osapinano |
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Procedimiento:
Registro de la Situacién Patrimonial
Unidad responsable: Macroproceso:
~ Direccion de Responsabilidades del Unidad de Transparencia y Rendicién de
UNIDAD DE . Servidor Publico Cuentas
TRANSPARENCIA . ----D Sustantivo: Subproceso:
s Y RENDICION Control Interno Responsabilidades
SINALOA i _ .
0 AT C) T Fecha de vigencia Codigo Revision
12/10/2015 PDRSP-01 01
e Declaracion Final.
; Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas
i
| Dependencia/Organismo Director de Responsabilidades del Servidor Publico Jefe de Departamento de Situacion Patrimonial
I
’ informacion recibida
. |
i 4. Registrabaya del
| 1 Envia oficio de servidor publico y elabora
! J solictud de baja de 2 Recibe, analza y documentacon para
| Servidor Publico turna la informacion informar plazo para
| ;__l presentar {a decaracion
| final de stuacon
' patrimonial
|
! \
Monitorea el !
sstema Declara Net !
I
i
I

v

S
1
|
!
| Snaloa
|
i
|
[
|
|
1
|

|

|

Informa el !

[ ) incumplimiento de ]

’ ¢ Emoo;a dfm de i +— presentar declaracion f
notficacdn X

. final de stuacon |

' patrimonial .

Verifica el sitema
Declara Net Sinaloa

1502 Procedimenta
Adminstratno
Dsopiawio

Procede L

contorme 3
ey
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Miércoles 23 de Diciembre de 2015

Procedimiento:

Registro de la Situacién Patrimonial

Unidad responsable:

Direccion de Responsabilidades del
Servidor Publico

Macroproceso:

Unidad de Transparencia y Rendicion de

Cuentas

UNIDAD DE
WW&”CM Proceso Sustantivo: Subproceso:
;c cuuttn: AS Control Interno Responsabilidades
(BRI CITED Fecha de vigencia Codigo Revision
12/10/2015 PDRSP-01 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
o Declaracion Inicial.
|
Responsable Actividad Tareas Registro
1. Envia oficio de solicitud para 1.1 Remite oficio con la notificacion de Oficio de
Dependencia/ que se registre al Servidor la designacion del servidor publico solicitud de alta
Organismo Publico que asumié el empleo, para que le sea asignado el usuario y ‘ del Servidor
cargo o comision contrasena para acceder al Sistema Pdblico
Declara Net Sinaloa.
2. Recibe la solicitud y analiza 2.1 Turna la solicitud al Departamento )
Director de la informacion de Situacion Patrimonial.

Responsabilidades
del Servidor Publico

Jefe de
Departamento de
Situacion
Patrimonial

3. Analiza, coteja, registra la
informacion recibida y elabora
documentos para que se realice
la Declaracion Patrimonial
Inicial

3.1 Recibe y analiza la informacién.

3.2 Coteja la informacion recibida
contra registros anteriores de la misma
dependencia u organismo.

- i
3.3 Registra en el Sistema al Servidor
Publico y genera el usuario y clave dei
acceso.

3.4 Elabora documento con usuario,

Documento con

clave y pagina web (Sistema Declara | usuario y clave del

Net Sinaloa) al Servidor Publico para
remitirla en sobre cerrado, informando
el plazo en 60 dias naturales siguientes
a la toma de posesion, para que rinda su
Declaracion  Inicial de  Situacion
| Patrimonial.

Servidor Publico

I

375 Elabora y envia oficio de respuesta a
la Dependencia/QOrganismo.

Oficio de
respuesta !
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Procedimiento:
Registro de la Situaciéon Patrimonial
Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién de Responsabilidades del Unidad de Transparencia y Rendicion de
> Servidor Publico Cuentas
UNIDAD DE
Q mﬂ Proceso Sustantivo: Subproceso: -
siNaLoa RN Control Interno Responsabilidades
1 tania o1 ro0ms Fecha de vigencia Codigo Revision
12/10/2015 PDRSP-01 01
‘i Responsable Actividad Tareas Registro
‘ 4. Monitorear el 4.1 Transcurrido el plazo de 60 dias naturales, se
Sistema Declara Net verifica en el Sistema Declara Net Sinaloa, si el
l Sinaloa Servidor Publico obligado presentd su Declaracion
| Inicial de Situacién Patrimonial.
‘ Jefe de
| Departamento de ;Realizo el Servidor PUblico su Declaracion Inicial de
‘ Situacion Situacion Patrimonial?
| Patrimonial Si, Fin de procedimiento.
‘ ! No, Continuar con actividad 4.2.
!
; |
‘ | 4.2 Informa a la Direccion de Responsabilidades del Oficio de
‘ Servidor Publico del incumplimiento de presentar la  Incumplimiento
| Declaracion de Situacion Patrimonial Inicial. del Servidor
X Publico
i 5.Gira oficio de l 5.1 Notifica el requerimiento al Servidor Publico
‘ notificacion 1 obligado a presentar su declaracion inicial de
| Director de situaciéon patrimonial, por U(nica ocasion en un Oficio de
| Responsabilidades término de 3 dias apercibiéndolo que en caso de notificacion de
del Servidor incumplir con el requerimiento, el nombramiento requerimiento
| Publico que le haya sido asignado para el ejercicio de sus
| ’ funciones quedara sin efecto.
‘ | 6. Verifica el Sistema 6.1 Transcurrido el Plazo de 3 dias, se verifica en el
. Declara Net Sinaloa Sistema si el servidor publico cumplio con el deber
| de presentar su declaracion inicial de situacion
[ Jefe del | patrimonial. Oficio de
‘ Departamento de ‘ " Incumplimiento
| Situacion ;Realizd su Declaracion Patrimonial? del Servidor
‘ Patrimonial Si, se notifica a la Direccion de Responsabilidades PUblico con
, del Servidor Publico para que proceda conforme a la anexos
; Ley en la materia.
No, notifica a la Direccién de Responsabilidades del
Servidor PUblico, para que inicie el procedimiento
administrativo disciplinario. ‘

Fin de Procedimiento.
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Procedimiento:

Registro de la Situacién Patrimonial

Unidad responsable:
Direccion de Responsabilidades del

Macroproceso:

Unidad de Transparencia y Rendicion de

a la fecha han realizado su declaracién anual.

X UNIDAD DE Servidor Publico Cuentas
. :I:E':‘S;él&““ Proceso Sustantivo: Subproceso: -
siNALoA LT Control Interno Responsabilidades
o1 ranta or voves Fecha de vigencia Codigo Revision
12/10/2015 PDRSP-01 01
e Declaraciéon Anual.
‘\
Responsable Actividad Tareas Registro ’
1. Envia oficio de 1.1 Gira oficios de prevencion a las dependencias y |
Director de prevencion de organismos que integran ta Administracion Publica
Responsabilidades presentar su Es}atal, en la que se conmina a los servidores |
del Servidor declaracién zublicos obligados g]uel deb'elran cumplir ;oln :l de:)er |
Publico . X e presentar su deciaracion patrimonial Anual a |
patrimonial anual través del Sistema Declara Net Sinaloa durante el :
mes de mayo (ingresos obtenidos y egresos i ‘
. realizados del primero de enero al treinta y uno de | Oficios de |
diciembre del ano inmediato anterior al que deba |  prevencion
presentar la  declaracion; asi  como las
modificaciones a sus bienes muebles o inmuebles;
ademas el estado que guardan tas cuentas bancarias, ‘
valores y sus gravamenes con saldos al treinta y uno :
de diciembre del ano inmediato anterior).
\
. ‘ )|
2. Recibe oficio de 2.1 La dependencia u organismo recibe el oficio de | ‘
Dependencia/ prevencién prevencion.
Organismos | |
3. Monitorear el . 3.1 Durante el mes de mayo se realizan monitoreos N i i
Sistema Declara Net en el Sistema a las dependencias y organismos para ‘
Sinaloa verificar el porcentaje de cumplimiento de los |
servidores publicos obligados a presentar su } |
Jefe del " declaracion anual de situacion patrimonial. | "
Departamento de 1
Situacion ‘ ‘ ‘I
Patrimonial 4. Elabora y remite 4.1 Elaborar informes de los servidores publicos que T
informes de ! informe de

cumplimiento

Cumplimiento

4.2 Remite a las Dependencias y organismos el
informe de cumplimiento para que exhorte a los
servidores publicos que no han realizado
declaracion anual, que la rindan en tiempo y forma.

|
Su |

|

|
]




Miércoles 23 de Diciembre de 2015

«EL ESTADO DE SINALOA»

125

N

UNIDAD DE

Procedimiento:

Registro de la Situacion Patrimonial

Unidad responsable:
Direccion de Responsabilidades del

Macroproceso:

Servidor Publico

Unidad de Transparencia y Rendicion de

Cuentas

:‘:Em?&“m Proceso Sustantivo: Subproceso:
Slll.AiOA DE CUENTAS Control Interno , Re'sponsabxlldades
CDTI DD Fecha de vigencia Codigo Revision
12/10/2015 PDRSP-01 01
Responsable Actividad Tareas Registro

. 5. Verifica el Sistema
Declara Net Sinaloa,

5.1 Al cierre del dia treinta y uno de mayo, se
realiza impresion del sistema de aquellos servidores

Impresion de los

|
‘ Jefe del : transcurrido el plazo publicos que incumplieron en presentar su ‘ Servidores
Departamento de | establecido para declaracion anual. Publicos que |
]‘ Situacion l presentar la - incumplieron con
Patrimonial Declaracion Anual de | su deber
| Situacion Patrimonial ‘
i 6. Elabora Acta
| Administrativa de acta administrativa en la que se hace constar el
‘ cierre anual incumplimiento de los servidores publicos obligados Acta

Direccion de
Responsabilidades

a presentar su declaracion anual, anexando la
impresion del sistema Declara Net Sinaloa.

Administrativa

|
i 6.1 Al cierre del dia treinta y uno de mayo, realiza
]
i
|
i
i
l
|
T
I
i

Ley de la materia.

Servidor Publico, para que inicie el procedimiento
administrativo disciplinario.

Si, se notifica a la Direccion de Responsabilidades .
del Servidor Publico para qu2 proceda conforme a la ,

No, notifica a la Direccion de Responsabilidades del [

del Servidor
Publico con
anexos

del Servidor
Publico .
7. Elabora Oficio de 7.1 Elabora y notifica oficio de requerimiento al
requerimiento Servidor Publico, por unica ocasién en un término de Oficio de
3 dias, para que presente su Declaracion Anual de ' requerimiento
Situacion Patrimonial.
8. Monitorea el 8.1 Transcurrido el plazo de 3 dias, se verifica en el -
Jefe del Sistema Declara Net sistema si el Servidor Publico cumplié con el deber
Departamento de | Sinaloa de presentar su declaracion anual de situacion
Situacion patrimonial. ‘ Oficio de
Patrimonial ;Realizo su Declaracién Patrimonial? Incumplimiento

Fin de Procedimiento.
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Procedimiento:

Registro de la Situacién Patrimonial

Unidad responsable:

Direccién de Responsabilidades del

Macroproceso:

Servidor Piblico

Unidad de Transparencia y Rendicion de

Cuentas

UNIDAD DE
. TMNSN&NCM Proceso Sustantivo: Subproceso:
st : ‘OA ;:iﬂz',fm Control Interno Responsabilidades
TR TE Fecha de vigencia Cédigo Revision
12/10/2015 PDRSP-01 01
s Declaracion Final.
Responsable Actividad Tareas Registro

Dependencia/

1. Envia oficio de solicitud
para baja del Servidor

| 1.1 Remite oficio con la notificacion de la
conclusion del empleo, cargo o comision del

Oficio de solicitud

; Organismo | Publico en et Sistema ‘ Servidor Publico para que se proceda a darlos de baja del
Declara Net Sinaloa | de baja en el sistema Declara Net Sinaloa. Servidor Publico
| 1 |
H | 2.1 Turna la solicitud al Departamento de '
! Direccién de | 2. Recibe solicitud, anatiza | Situacion Patrimonial.
’ Responsabilidades | y turna la informacion
del Servidor | |
‘ Publico
! ! 3. Analiza y coteja la 3.1 Recibe y analiza la informacion.
informacion recibida
| 3.2 Coteja la informacion recibida contra °
| ! registros anteriores de la misma dependencia
1 | u organismo.
L
: . 4. Registra baja del 4.1 Registra la baja del Servidor Publico en el
! Servidor Publico y elabora Sistema Declara Net Sinaloa, para que se
| documentacion informando | permita al Servidor Puablico presentar su
plazo para presentar declaracion patrimonial final por conclusion
J ‘ Declaracion Final de de encargo.
! Jefe de | Situacion Patrimonial -
" Depar‘tame_r)to de 4.2 Elabora y envia documento informando el
‘ Situacion plazo de 30 dias naturales siguientes a la
| Patrimonial ‘ fecha en que se deje de desempenar el Oficio de
\ empleo, cargo o comision, para que rinda su Respuesta
! | Declaracion Final de Situacion Patrimonial. ;
5. Monitorea el Sistema 5.1 Transcurrido el plazo de 30 dias naturales,
‘ Declara Net Sinaloa se verifica en el Sistema Declara Net Sinaloa si
| el Servidor Publico obligado presentd se |
declaracion final de situacién patrimonial. !
iPresento su Declaracion Patrimonial?
Si, Fin de procedimiento. :
No, continda con la actividad 5.2.
52 Informa a la Direccion de .
Responsabilidades del Servidor Publico del Oficio de
incumplimiento de presentar la declaracion | incumplimiento
Final de situacion patrimonial. del servidor

publico
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Procedimiento:
Registro de {a Situacion Patrimonial
Unidad responsable: Macroproceso:
N Direccion de Responsabilidades del Unidad de Transparencia y Rendicion de
UNIDAD DE Servidor Publico Cuentas
' Mﬂ Proceso Sustantivo: Subproceso:
SIN'AI.-OA umcunznc AS Control Interno Responsabilidades
e Fecha de vigencia Codigo Revision
12/10/2015 PDRSP-01 01
!
Responsable Actividad Tareas "1 ‘Registro
6. Elabora oficio de 6.1 Notifica el requerimiento al Servidor Publico
notificacion obligado a presentar su declaracion final de
Direccion de situacion patrimonial, para que en un plazo no
Responsabilidades mayor a quince dias naturales debera presentar Oficio de
del Servidor . su declaracion patrimonial final, apercibiéndolo ‘ notificacion de
Publico ! que de persistir en su negativa, se practicaran | requerimiento

las investigaciones conducentes en cuanto a su
situacion patrimonial y se dara vista al ministerio
publico con los resultados, si de estos se pudiere
presumir que se incurrié en la comision de un
delito.

7. Verifica el Sistema 7.1 Transcurrido el plazo de quince dias, se
Jefe de Declara Net Sinaloa verifica en el Sistema si el servidor publico
Departamento de cumplio con el deber de presentar su declaracion

Situacion final de situacion patrimonial. Oficio de
Patrimonial ;Presento su Declaracion Patrimonial? " incumplimiento
Si, se notifica a la Direccion de del servidor
Responsabilidades para que proceda conforme a publico

la Ley en la materia.

No, notifica a la Direccion de Responsabilidades,
para que inicie el procedimiento administrativo
disciplinario.

Fin de Procedimiento.
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Procedimiento:
Registro de la Situacién Patrimonial
Unidad responsable: Macroproceso:
N Direccion de Responsabilidades del Unidad de Transparencia y Rendiciéon de
UNIOAD DE Servidor Publico Cuentas
‘ TRANSPARENCIA Proceso Sustantivo: Subproceso:
SIPiAiOA ;;‘gu"m"‘): Control Interno Responsabilidades
(DEIICITLD Fecha de vigencia Codigo Revision
12/10/2015 PDRSP-01 01
9. PRODUCTOS.
Productos
Declaracion de situacion patrimonial capturada y registrada.
10. INDICADORES.
indicador Unidad de medida Periodicidad Responsable
Declaraciones Patrimoniales |
Presentadas/Declaraciones ! Declaracion Anual
Patrimoniales que se proyectan ' Patrimoniales : . L
SN Departamento de Situacion
recibir*100 Patri ial
Servidores Publicos que reciben Asesorias de Situacion | atrimonia
asesoria/Asesorias que se proyectan Patrimonial ‘ Anual
realizar*100 atrimoma
11. CONTROL DE CAMBIOS.
Revision Fecha Elaboré Reviso Descripcion del cambio
Director de Coordinador de Emision inicial.
01 12/10/2015 Responsabilidades ' Contraloria “ |
del Servidor Piblico ; | “
I ‘ ]
12. ANEXOS.

No aplica.
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Procedimiento:
Entrega - Recepcion
Unidad responsable: Macroproceso:
e Direccion de Responsabilidades del Unidad de Transparencia y Rendicion de
UNIDAD DE Servidor Publico Cuentas
@ m!‘”mﬂ‘g:c" Proceso Sustantivo: Subproceso: ] ] o
sinatoa IR Control Interno Responsabilidades del Servidor Publico
£4148ia DU ra00s Fecha de vigencia Codigo Revision
12/10/2015 PDRSP-02 01

1. PROPOSITO.

Vigilar y dar seguimiento al cumplimiento de los deberes contenidos en la Ley de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de Sinaloa, en relacion con la Ley de Entrega-Recepcion de
los Asuntos y Recursos Publicos del Estado de Sinaloa para promover la legalidad, la transparencia y la rendicion
de cuentas en el ejercicio del poder publico, asi como el salvaguardar los diferentes recursos publicos, ademas
de toda aquella documentacion e informacion que debidamente ordenada, clasificada, legalizada vy
protocolizada, haya sido generada en el ejercicio del quehacer gubernamental.

2. ALCANCE.

El proceso de entrega-recepcion, iniciara con la notificacion que reciba la Unidad de Transparencia y Rendicion
de Cuentas, segun corresponda del cambio de un titular y concluye con la firma del acta respectiva, la cual
debera ser firmada a mas tardar treinta dias después del relevo del titular.

Tienen la obligacion de entregar, al término de su funcion publica, cuando renuncien, destituyan, remuevan o
cuando por otra cualquier causa se separen de su empleo, cargo o comisidn, los recursos humanos, materiales y
financieros, en los términos que establece la ley de la materia, los servidores publicos siguientes:

a) En el Poder Ejecutivo:
I El titular del Poder Ejecutivo;
1. Los titulares de las dependencias senaladas en la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado; y
1. Los titulares de las areas que organizadas en las unidades administrativas integran las dependencias
referidas en el inciso anterior, hasta el nivel de jefe de departamento o equivalente.

e) En las entidades de la administracion publica estatal y municipal:
I Los Directores Generales;
1. Los Directores;
1. Los Subdirectores;
V. Los Jefes de Departamento;
V. Los Gerentes;

Vi, Los Subgerentes;
VIl Los Administradores; v,
VIil. Los Subadministradores

Tendran la misma obligacion de entregar los Servidores Plblicos que sin tener los cargos sehalados
anteriormente, tengan dentro de sus funciones la responsabilidad de administrar, aplicar o comprobar recursos
publicos.

Elaboro: Reviso: Valido:
Petra Edna Aguirre Velarde José Antonio Figueroa Sanchez David Murillo Tamayo

|
Directora de Responsabilidades det Coordinador de Contratoria Subsecretario de Desarrolio Administrativo '
|
|

Servidor Publico
|
i
ey s — U
— 1 J
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Procedimiento:
Entrega - Recepcion
\ Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion de Responsabilidades del Unidad de Transparencia y Rendicion de
UNIDAD DE ' Servidor Publico Cuentas
I'r[':‘mfo[flﬂ " Proceso Sustantivo: Subproceso: - ) o
DE CUENTAS Control Interno Responsabilidades del Servidor Publico
Fecha de vigencia Codigo —[ Revision
12/10/201¢ PDRSP-02 01

3. POLITICAS DE OPERACION.

El proceso de entrega y recepcion, debera realizarse al término e inicio de un ejercicio constitucional o legal y
cuando por causas distintas al cambio de administracion, se separe al servidor publico de su cargo, empleo o
comision.

En ambos casos, se debera de notificar a la Unidad de Transparencia y Rendicién de Cuentas a mas tardar
dentro de los tres dias habiles siguientes a aquél en que se lleve a cabo el cambio del Titular. Si el cambio fuere
a realizarse en una fecha determinada, también se realizara la notificacion correspondiente.

Para que el acta administrativa de entrega-recepcion cumpla con su finalidad y tenga la validez necesaria para
los efectos legales a que dé lugar, debera reunir, senalar y en su caso especificar como minimo los siguientes
requisitos:
B La fecha, lugar y hora en que da inicio el evento;
1. El nombre, cargo u ocupacion de las personas que intervienen, quienes se identificaran plenamente;
11, Especificar el asunto u objeto principal del acto o evento del cual se va a dejar constancia;
V. Debe ser circunstanciada, relacionando por escrito y a detalle, el conjunto de hechos que el evento de
entrega-recepcion comprende, asi como las situaciones que acontezcan durante su desarrollo, situacion
que debera manifestarse bajo protesta de decir verdad;

V. Debe realizarse en presencia de dos personas que funjan como testigos;
Vi. Debe especificar numero, tipo y contenido de los documentos que se anexan y complementan el acta;
Vil. Debe indicar fecha, lugar y hora en que concluye el evento;

VI Debe formularse por lo menos en cuatro tantos;
1X. No debe contener tachaduras, enmendaduras o borraduras; en todo caso, los errores deben corregirse
mediante una fe de erratas al final del acta, y antes del cierre del acta; los espacios o renglones no
utilizados deben ser cancelados con guiones;
X. Todas y cada una de las hojas que integran el acta circunstanciada del evento de entrega-recepcion,
deben ser firmadas por las personas que en el intervinieron, haciéndose constar en su caso, el hecho de
la negativa para hacerlo;

Xi. En caso de no existir formato especial del acta, ésta debe levantarse en papel oficial de la
dependencia, organismo o entidad de que se trate;
XH. Las cantidades deben ser asentadas con nimero y letra; y,
XHl. Las hojas que integren el acta deben foliarse en forma consecutiva.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Sinaloa

Ley de Entrega y Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos del Estado de Sinaloa
Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de Sinaloa
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado Sinaloa

Ley de la Auditora Superior del Estado de Sinaloa

Reglamento Organico de la Administracion Piblica Estatal de Sinaloa

Reglamento Interior de la Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas
Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas. °
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Procedimiento:
Entrega - Recepcion :
Unidad responsable: Macroproceso: !
Ave Direccion de Responsabilidades det Unidad de Transparencia y Rendicion de
UNIDAD DE Servidor Publico Cuentas
. TRANSPARENCIA Proceso Sustantivo: Subproceso:
SIN.AI:OA ;:E:g'ﬂg: Control Interno Responsabitidades del Servidor Piblico
DO Fecha de vigencia Codigo [ Revision o
12/10/2015 PDRSP-02 | o

5. REGISTROS.

Oficio de notificacion de la dependencia u organismo.

Oficio de programacion de Entrega-Recepcion.

Acta Administrativa de Entrega-Recepcion y sus anexos.

Oficios citatorios.

Oficio de denuncia a la Direccion por el incumplimiento al deber de realizar la Entrega-Recepcion de los
recursos publicos.

Oficio de clave de acceso al sistema de Entrega-Recepcion.

Oficio a la Auditoria Superior del Estado (ASE).

6. TERMINOS Y DEFINICIONES.

Acta Administrativa de Entrega-Recepcion: Documento en el que se hace constar el acto de la entrega-
recepcion, senalando las personas que intervienen y la relacion de los recursos humanos,
materiales y financieros que se entregan y reciben;

Auditoria Superior del Estado: Es el drgano técnico de fiscalizacion general en la Entidad, bajo la coordinacion
del Congreso del Estado, cuya funcion es la revision y fiscalizacion de las cuentas publicas del
Gobierno del Estado y de los Municipios, y de los informes financieros de los organismos
descentralizados o de participacion estatal o municipal. Para tal efecto gozara de plena
independencia y autonomia técnica y de gestion.

Servidor publico:  Toda persona fisica que desempeie o haya despenado un empleo, cargo o comisién, de
cualquier naturaleza en la administracion publica, estatal o paraestatal, municipal o
paramunicipal, asi como en las sociedades o asociaciones similares a estas, en Organismos que
la Constitucion Politica del Estado de Sinaloa y Leyes otorguen autonomia y, en los Poderes
Legislativo y Judicial del Estado, con independencia de la jerarquia, denominacion y origen del
empleo, cargo o comision, asi como del acto juridico que les dio origen.

UTRC: Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas.
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Procedimiento:
Entrega - Recepcién
Unidad responsable: Macroproceso:
s Direccion de Responsabilidades del Unidad de Transparencia y Rendicion de
Servidor Publico Cuentas
@ TRANSPARENCIA Proceso Sustantivo: Subproceso:
SINALOA Control Interno ‘ Responsabitidades del Servidor Publico
00 TaE0ED 7LED Fecha de vigencia Cddigo Revision
12/10/2015 PDRSP-02 01
7. DIAGRAMA DE FLUJO.
Dependencia/Organismo Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas Auditoria ‘
Directora de Superior del

Enlace’/SuPermr senvidor Péblico Entrante/Saliente Jefe de Depto. de .Elmrega-Reaapcnn
Jerdrquico /Auxiliares

P

@ 2 Notificata fechay hora
para realzar el ao de
entrega-recepion

Responsabilidades del Estado
Servidor Pablico

|

|

1 Solcta !
Programacén ]
f

\

Informa los requsitos

para acto de para tevara abo el
entUegs evento
rececon ] ee = = = =

\

: \

3.Craal 4
servidor
plblico

entante y

saliente 13

I

informa al supedor €labora aca !

cireurstandad Jerdrquico cirunsanciada '
aparanueva

cta !

N e - - -

| asistealugar, day
haraacordada

14, Envia ada

5 Eaboragon, firmay ertrega I

deacty entrega-recepcion y
anexcs

chsisten 05
mvolucados?

15 (Raa' servidor
plbfcertarntey |
saliente
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4

Procedimiento:

Entrega -

Recepcién

Unidad responsable:
Direccion de Responsabilidades del
Servidor Pubtico

Macroproceso:

Unidad de Transparencia y Rendicién de

Cuentas

UNIDAD DE
“ :um.g:cu Proceso Sustantivo: Subgroceso:
SINALOA Mo Control Interno Responsabilidades del Servidor Publico
14 vanta oe vosan Fecha de vigencia Codigo Revision
12/10/2015 PDRSP-02 01
Dependencia/Organismo Unidad de Transparencia y Rendicién de Cuentas Auditoria
) . Directora de Superior del
| . pe
En ace/ Su?erlor Servidor Pdblico Entrante/Saliente Jefe de Depto. de E Antrega-Reoepcnén/ Responsabilidades del
Jerdrquico Auxiliares ) L Estado
Servidor Publico

2. Tumadasoals
Drrecddn de
R tidades

Inidode
Procedmiento

Disciphrario

Auditoria Superior del

6 Batoraofidopurala 7. fumayenviaofcioy
Estado e

"[ 8 Fymaderecbido

FIN
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Procedimiento:
Entrega - Recepcion B
Unidad responsable: } Macroproceso:
Direccion de Responsabilidades del ; Unidad de Transparencia y Rendicion de
UNIOAO OF Servidor Publico | Cuentas
TRANSPARENCIA Proceso Sustantivo: Subproceso:
NALOA ;;‘5';2',5,‘2;‘ Control Interno Responsabilidades del Servidor Publico
f8 vaRea be toses Fecha de vigencia Codigo Revision
12/10/2015 PDRSP-02 01

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

‘ Responsable J Actividad reas Registro

T T

J,1.1 Notifica (via oficio) a la UTRC sobre el cambio de

1.Solicitar programacion 'servidores pulblicos entrantes y salientes en  su

Enlace'/Superior para acto de entrega- dependencia/organismo. Oficio de
Jerarquico recepcion notificacion
P 1.2 Solicita programacion para llevar a cabo el acto de
I entrega-recepcion.
— 2.1 De acuerdo a la agenda de trabajo del Departamento, o )
programa y notifica la fecha y hora en que se llevara a
cabo el evento de entrega-recepcion solicitado previa
‘ autorizacion de la Direccion de Responsabilidades del
Servidor Pablico.
Jefe del ' 2.Notificar la fecha y hora Oficio ce
Departamento de W h et . programacion
Entrega- _para llevar a cabo e 2.2 Notifica al Enlace de la dependencia/organismo sobre de entrega-
R - evento los requisitos para llevar a cabo el procedimiento de
| ecepcion \ = . recepcion
entrega-recepcion, entre los cuales estan: Tener
actualizado el sistema de entrega-recepcion (Servidor
Publico Saliente) y 1 copia del nombramiento (Servidor
PUbtico Entrante).
\ 3.1 Cita en el dia y hora acordada por la Direccion de
! Responsabilidades det Servidor Publico al servidor publico
Enlace/Superior ‘ 3. Citar al servidor publico | entrante y saliente.
Jerarquico I entrante y saliente [3.2 Informa al servidor publico entrante y saliente sobre
’ ‘ ilos requisitos para llevar a cabo el acto de entrega-
| | recepcion.
[ 4.1 Asiste al lugar y hora acordada para llevar a cabo el
| acto de entrega-recepcion.
: i
| | ient .
' 4. Asistir al lugar, dia R - R
! hora acordadag y | 4.2 Valida que asistan todos los involucrados en el acto
‘ | de entrega-recepcion, es decir, el servidor publico
| saliente y el servidor plblico entrante, con sus
fe d ! 1 respectivos testigos.
Jefe del |
! Departamento de ! 1 ;Asisten todos los involucrados?
Ent'r‘ega- N | Si, continuar en la actividad nimero 5.
Recepcion/Auxili No, continuar en la actividad numero 13.
ares _
5. Elaborar, firmar y 5.1 Desarrolla el acto protocolario de entrega-recepcion,
entregar acta de entrega- | presentado a las partes. ::;ig;
::::;F:::::'.‘,y anexar CD con 55 Elabora acta de entrega-recepcion por lo menos en 4 recepcion
‘ on tantos.
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Procedimiento:
Entrega - Recepcién
Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién de Responsabilidades del Unidad de Transparencia y Rendicion de
Servidor Publico Cuentas
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Control Interno Responsabilidades del Servidor Publico
Fecha de vigencia Codigo Revision
12/10/2015 PDRSP-02 01
5.3 Solicita la firma de los testigos y de los servidores
publicos (entrante y saliente).
5.4 Entrega una copia del acta de entrega-recepcion y
Jefe del sus anexos al servidor publico entrante y otro tanto para
Departamento de el servidor publico saliente.
Entrega-
Recepcion/Auxiti 5.5 Informa al servidor publico entrante que tiene 30 dias
ares habiles para que verifique y valide el contenido del acta
administrativa y sus anexos.
5.6 Entrega usuario y clave de acceso al Sistema de
Entrega-Recepcion al servidor publico entrante para que | Oficio de Clave
éste mantenga la informacion actualizada.
6.1 Elabora oficio para la Auditoria Superior del Estado
para remitir la copia del acta y anexo de cada uno de los
procesos de Entrega-Recepcion.
Jefe del .
Departamento de : s:ab?n; °ﬁ?i° p:rT la
Entrega- E: ;ona uperior del
Recepcion tado 6.2 Anexa copia del acta de entrega-recepcion y anexos
al oficio.
Director de
Responsabilidade | 7. Firmar y enviar oficioy | 7.1 Firma y envia oficio dirigido al Auditor Superior del Oficio de la ASE
s del Servidor | anexos Estado.
Puablico - |
Auditoria 8.1 Firma de recibido la copia del oficio para constancia. ; o
Superior del 8. Firmar de recibido
Estado Fin del procedimiento.
9.1 Revisa y analiza la informacién contenida en acta de |
Entrega-Recepcion y anexos. \
Servidor Publico {9. Revisar y validar la |
entrante informacién recibida ;Tiene alguna duda referente a la informacion?
Si, continuar en la actividad namero 10. l
No, fin del procedimiento |
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Procedimiento:
Entrega - Recepcién
Unidad responsable: Macroproceso:
~ Direccion de Responsabilidades del Unidad de Transparencia y Rendicion de
UNIDAD DE Servidor Publico Cuentas
0 N Proceso Sustantivo: Subproceso:
SINALOA umcumnla“nn Control Interno Responsabilidades del Servidor Publico
oSO CISERCD Fecha de vigencia Codigo Revision
12/10/2015 PDRSP-02 01
7 10.1 Solicita (via oficio) al servidor publico saliente le
l 10. Solicitar informacion aclare l_asﬂdudas que tenga referente a la informacion
. L que recibio.
| al servidor publico
| saliente El servidor publico saliente tiene la obligacion de dar
respuesta al servidor plblico entrante en un plazo no
mayor a tres dias habiles después de recibir el oficio.
‘ ;Recibid respuesta en el plazo de ley?
! Si, continuar en la actividad nimero 10.2
i No, pasa a actividad de Inicio de Procedimiento
i Administrativo Disciplinario.
Servidor Publico 10.2 El servidor publico entrante revisa la informacion
entrante ; entregada.
| | ¢(El servidor publico entrante esta conforme con la
\ | informacion?
} Si, fin del procedimiento.
! No, pasa a actividad 11.
!
l 11. Se encuentra dentro
del plazo de verificacion y | 11.1 ;Esta dentro del plazo de verificacién y validacion?
validacion Si. Pasa a actividad 10.
| No. Pasa a actividad 12.
|
Jefe del 12, Turnar el caso a la Oficio de
Departamento de | Direccion de 12.1 Turna el caso a la Direccion de Responsabilidades .
Entrega- Responsabilidades del del Servidor Publico. . denungla'por
Recepcion | Servidor Publico incumplimiento

Servidor publico

13. Elaborar acta

13.1 Elabora acta circunstanciada con el nombre y puesto
del servidor publico que no se presenté al evento de
entrega-recepcion, dejando constancia del estado en que
se encuentren los asuntos.

entrante circunstanciada 13.2 El servidor publico entrante, informa a su superior
jerarquico de la inasistencia del Servidor Publico saliente
y de la situacién que guardan los asuntos a su cargo.
€nlace/Superior 1.4' Env:ar a_ctda 14.1 Envia acta circunstanciada al Departamento de
Jerarquico circunstanciada para Entrega-Recepcion para agendar una nueva cita
nueva cita :
15.1 De acuerdo a la agenda de trabajo del
Director de 3 Departamento, programar fecha y hora en que se llevara
Responsabilidade ;Zl.:lcij:?:::r?n'tve‘dyor a cabo el evento de entrega-recepcion solicitado.
s del Servidor | (o ve 15.2 Elabora oficio notificando el dia y hora acordada en Ofici
Publico el Departamento de Entrega-Recepcion al servidor citaltco‘r(::)s

publico entrante y saliente.
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Procedimiento:
) Entrega - Recepcion
Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion de Responsabilidades del Unidad de Transparencia y Rendicion de
UNIDAD DE Servidor Publico Cuentas
TRANSPARENCIA I Proceso Sustantivo: Subproceso:
;:E{‘,‘;‘:,’f;‘ Control Interno Responsabilidades del Servidor Publico
15 14804 04 roses Fecha de vigencia Codigo Revision
12/10/2015 PDRSP-02 01
16.1 Asiste a iar y hora acordada para llevar a cabo el
acto de entrega-recepcion.
Jefe del 16.2 Valida que asistan todos los involucrados en el acto
DeDaEr::r";GZEO de 6. Asistir al lugar, dia y de‘ entrega-recepcidr_\, es decir, el servidor publico
reg . hora acordada saliente y el servidor publico entrante, con sus
Recepcion/Auxili respectivos testigos.
ar
;Asisten todos los involucrados?
Si, continuar en la actividad numero 5.
. No, continuar en la actividad numero 12.
Fin de Procedimiento.
9. PRODUCTOS.
Productos
Acta de entrega-recepcion
_J
10. INDICADORES.
' Indicador Umda'd de Periodicidad Responsable
medida
Ge Entrega Recspcion aue se progectan Actas Trimestral |  Departamentode |
. .g P q proy Entrega-Recepcion |
realizar*100 |
Servidores Publicos capacitados/Servidores — ' . Departamento de (
Publicos que se programan capacitar*100 Capacitaciones Trimestral Entrega-Recepcion |
+ 1 ]
. e - — ‘
Semdgres Publ]pos que reciben ) ‘ _ ‘ Departamento de ]
asesoria/Asesorias que se proyectan Asesorias Trimestral 9
N . ' Entrega-Recepcion
realizar*100 J
11. CONTROL DE CAMBIOS.
Elaboré Revisé Descripciéon del cambio

‘ RevisiénJ Fecha AL

|

|

01

12/10/2015 Responsabilidades del '
Servidor Piblico |

birector de | Coordinador de

Contraloria I

Emision inicial.

|

12. ANEXOS.

No aplica.



138 «EL ESTADO DE SINALOA» Miércoles 23 de Diciembre de 2015

Procedimiento:
Periodo de Informacion Previa
Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién de Responsabilidades del Transparencia y Rendicién de Cuentas
UNIDAD DE i ibli
TRAGAMRENCIA _ Servidor Publico
Y Proceso Sustantivo: Subproceso:
sINaLOA [l Rendicion de Cuentas Responsabilidades del Servidor Piblico
S Fecha de vigencia Codigo Revision
12/10/2015 PDRSP-03 01

1. PROPOSITO.

Vigilar el cumplimiento de los deberes contenidos en la Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos del Estado de Sinaloa, para salvaguardar los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y
eficacia en el desempeno de su empléo, cargo o comision que rigen al servicio publico.

2. ALCANCE.

Facultad que tiene la Direccidén de Responsabilidades de Servidor Publico, de conocer de las quejas y denuncias que
sean formuladas por la presunta indebida actuacion en el ejercicio de funciones de los servidores publicos, asi como
de las irregularidades detectadas en auditorias, llevando a cabo investigaciones debidamente motivadas y solicitar la
practica de visitas de inspeccidén y auditorias, ademas la practica de diligencias que resulten necesarias, en los
términos de la Ley invocada.

Inicia cuando el Organo Estatal de Control y/o Titular del area de Responsabilidades recibe la queja y/o denuncia, en
contra de servidores publicos y procede a dictar el acuerdo que da inicio al periodo de informacion previa.

En esta etapa pueden ocurrir diferentes supuestos para el dictado del acuerdo que concluye el periodo de
informacion previa:

¢ Desechamiento: Al no reunir los requisitos del articulo 43 de la LRASPES.

s Incompetencia: Se remite a la autoridad que corresponda, para que proceda conforme a sus atribuciones.

e No inicio de Procedimiento Administrativo Disciplinario: Cuando no se reunen los elementos necesarios de
prueba para imputar una conducta; cuando se demuestra la irregularidad administrativa pero no se identifica
al servidor publico responsable, o bien, cuando los hechos denunciados no constituyen una irregularidad
administrativa.

e Inicio de Procedimiento Administrativo Disciplinario: Al reunirse los elementos probatorios que pudieran
acreditar la participacion de servidores publicos estatales en los hechos denunciados.

3. POLITICAS DE OPERACION.

Se emiten los acuerdos correspondientes en el expediente administrativo ordenados por el Titular de la Direcciéon de
Responsabilidades, a fin de obtener los elementos de prueba que lleven a acreditamiento de la probable conducta
administrativa infringida.

Elabore: Reviso: | David Mvarli‘lclm:'r
Petra Edna Aguirre Vetarde José Antonio Figueroa Sanchez 5 bsecretal:io doe ;ema:o 0
Directora de Responsabilidades del Coordinador de Contraloria . sarrotto

Administrativo

=

Servidor Publico

TG A
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Procedimiento:
Periodo de Informacién Previa
Unidad responsable: Macroproceso:
¢ Direccién de Responsabilidades del Transparencia y Rendicion de Cuentas
UNIDAD DE i ibli
. TRSPARENCIA . Servidor Publico
-~ Y RENOKCION Proceso Sustantivo: Subproceso:
SINALOA il Rendicion de Cuentas Responsabilidades del Servidor Publico
s Fecha de vigencia Codigo Revision
12/10/2015 PDRSP-03 01

Se elaboran oficios a las dependencias, organismos o entidades publicas solicitando informacion y/o
documentacion previamente ordenada, de igual forma se realizan diligencias como son testimonios, inspecciones,
cotejos de documentos, entre otros.

Se emiten ios acuerdos donde consta la recepcion de documentacion y/o informacion que fue solicitada y se
agrega al expediente administrativo.

En esta etapa también se realiza la certificacion de documentos originales o certificados por las dependencias,
organismos o entidades publicas, las cuales se agregan al expediente administrativo. Del analisis que se realice al
expediente administrativo en cuestion, y de obrar en el mismo los elementos de prueba suficientes a juicio del
Titular de la Direccion de Responsabilidades del Servidor Publico, dictara el acuerdo que actualice algunos de los
siguientes supuestos: Desechamiento, Incompetencia, Acuerdo de No inicio de Procedimiento Administrativo
Disciplinario o inicio de Procedimiento Administrativo Disciplinario.

De todo lo actuado en el expediente administrativo, este debera estar debidamente foliado en forma consecutiva.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Plblicos del Estado de Sinaloa

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Sinaloa

Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Sinaloa

Caodigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Sinaloa

Reglamento Organico de la Administracion Publica Estatal de Sinaloa

Reglamento Interior de la Unidad de Transparencia y Rendicién de Cuentas

Otros (reglamentos de las dependencias y organismos descentralizados del Estado de Sinaloa, decretos de
creacion, convenios, entre otros)

Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas.

5. REGISTROS.

Queja / Denuncia

Libro de gobierno

Archivo electrénico de formato Excel

Diversos Oficios

Acuerdo de Desechamiento

Acuerdo de incompetencia

Acuerdo de No inicio de periodo de informacion previa
Acuerdo de Procedimiento Administrativo Disciplinaria
Acuerdos diversos
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Procedimiento:
Periodo de Informacién Previa
Unidad responsable: Macroproceso:
N Direccién de Responsabilidades del Transparencia y Rendicién de Cuentas
UNIDAD OE i ibli
Q NCUA i Servidor Publico
il ¥ RENDICION Proceso Sustantivo: Subproceso: |
SINALOA [l Rendicion de Cuentas Responsabilidades del Servidor Publico
Lo Fecha de vigencia Caodigo | Revisién
12/10/2015 PDRSP-03 01
6. TERMINOS Y DEFINICIONES.
Acuerdo: Determinacion emitida por el Titular de la Direccion de Responsabilidades

del Servidor Publico, sobre un requerimiento de informacion y/o
documentacion o algun elemento de prueba para que obre en el
expediente en que se actua.

Diligencia Administrativa:  Actuacion mediante la cual se da cumplimiento a lo acordado por el Titular
de la Direccion de Responsabilidades del Servidor Plblico.

Libro de Gobierno: Libro en el que se registran los datos principales que identifican las quejas
y/o denuncias recibidas, asimismo, se describe el acuerdo final de la
resolucion emitida.

Archivo Electronico: Es un archivo que permite almacenar por medios electrénicos, informacion
en diversos formatos.

UTRC: Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas.

Autoridad Instructora: La Direccion de Responsabilidades del Servidor Publico.

Denunciante: Es todo aquel servidor publico del ambito estatal, federal o municipal, que

dentro de sus funciones advierte o recibe denuncias de diversos hechos y/o
conductas irregulares cometidas  :suntamente por servidores publicos.

Quejoso: Es cualquier ciudadano que formule de manera pacifica y respetuosa,
denuncia o queja por incump iento de los deberes de los servidores
publicos sujetos a la Ley de la materia.
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Procedimiento:

Periodo de Informacién Previa

Unidad responsable: Macroproceso:
N/ Direccién de Responsabilidades del Transparencia y Rendicion de Cuentas
G} Servidor Piblico
‘ Proceso Sustantivo: Subproceso:
SINALOA Rendicion de Cuentas Responsabilidades del Servidor Publico
S Fecha de vigencia Codigo Revision
12/10/2015 PDRSP-03 01
7. DIAGRAMA DE FLUJO.
Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas
Quejoso/ Direccién de Responsabilidades del Servidor Piblico
Denunciante Asistente Secretarial Auxiliar Juridico Jefes de Departamento Director
4 _l _____________ \___{ 6. Indica l<
@ - N observaciones il Sl
[ eiabora auerdode Elabora oficiosde | ! ;! I <
t | incompetencia y remiteata || notificaciony prepara | L ‘ !
1| autoridad que soporte | | | documentos NO
. )

il

1. Presents 2. Registrrquejay/o
quer VI,D B denuncia
denuncia

9.Envie
documentacion,
hace anotaciones y
archiva asunto

|
1

A}
Revim | !
1
|
|

|

| 8.valkdayfrma
acuerdo
1

13.Indica

Reviss que cumpla
con los requisitos de

Tabora acuerdo de
desachamiento de quejay/o

Elabora proyecto de inicio de
periodo de informacibn previa

obsarvaciones
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Procedimiento:
Periodo de Informacién Previa
Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién de Responsabilidades del Transparencia y Rendicién de Cuentas
Servidor Piblico
had Proceso Sustantivo: Subproceso:
SINALOA " Rendicion de Cuentas Responsabilidades del Servidor Publico

P oD Fecha de vigencia Codigo I Revision

12/10/2015 PDRSP-03

01

Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas
Direccion de Responsabilidades del Servidor Publico
Asistente Secretanial Augiliar Juridico Jefes de Departamento Director

Quejoso/
Denunciante

! i
Revia ! |
proyecto | ! \

|

I
|

!
|
|

Revisa documentos

17.Indica
| abservaciones

valda
proyecto?

iniC1a procegmiento
adminstrativo

]
I

¢Procede
procedimento
admnstrativo

desahoga diigencias

I

Analiza elementosy |
|

|

disciplinar g
i P 7/
2 No 2
e T ~ e e e
! | : | | bi]
E:atora acwerdo de no Elabora oficas de Revisa P
i N
|| inicio de procedmiento naki@agény |y acuerdo -
| dminstatio prepa porte | | Revie
. disciplinario documental P i documentas

S

24.Vaida yfrma
acuerdo
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Procedimiento:

Periodo de Informacion Previa

Unidad responsable:
N Direccién de Responsabilidades del

Macroproceso:

Servidor Publico

Transparencia y Rendicion de Cuentas

UNIDAD DE
TRAN 1A
Y RENDICION

DE CUENTAS

SINALOA

3 TARIA 0t YODAS

Proceso Sustantivo:

Subproceso:
Rendicion de Cuentas

Responsabilidades del Servidor Plblico

i
'

J

Fecha de vigencia

Codigo Revision
12/10/2015 PDRSP-03

01 |

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Responsable Actividad

Tareas Registro

1.Presenta
queja y/o
denuncia

Quejoso /
Denunciante

1.1 El Quejoso/Denunciante presenta una

I queja y/o denuncia por escrito en la
Direccién de Responsabilidades del Servidor
Publico de la UTRC.

Et documento debe de contener como
minimo los siguiente datos:

Nombre y firma autdgrafa o impresion de
huella dactilar del quejoso/denunciante;
domicilio y persona(s) autorizadas para
recibir notificaciones; descripcion de los
hechos; nombre del servidor publico
denunciado; nombre de la dependencia a la
que esta adscrito (en caso de conocerse) y
medios de prueba para sustentar la
queja/cenuncia.

Queja/denuncia

2. Registra
queja y/o
denuncia

Asistente
Secretarial

2.1 Recibe y sella los documentos de que
conste ta queja/denuncia. Libro de
gobierno/Archivo

Electronico

2.2 Asigna folio al documento y lo registra en
el libro de gobierno y en el archivo
electronico (Excel).

2.3 Elabora la caratula del expediente y lo
entrega al Auxiliar Juridico designado por la
Titular de la DRSP y/o Jefe de Departamento.

3.Analiza la
queja y/o
denuncia

3.1 Analiza la queja/denuncia y define la
. competencia.

! ¢La queja y/o denuncia es competencia
estatal?

Si, continuar en la actividad 10.

No, continuar en la actividad 4.

Auxiliar Juridico
; 4.Elabora
acuerdo de
incompetencia
‘ y remite a la
. ‘ autoridad que
| corresponda

4.1 Prepara soporte documental, elaborando
acuerdo de incompetencia, solicitando a la
autoridad correspondiente informe del
‘ seguimiento a la queja/denuncia. Oficio de
notificacion
Acuerdo de
incompetencia

'"4.2 Elabora oficios de notificacion a la
‘ autoridad que corresponda y al denunciante
I en su caso.

| 4.3 Entrega documentos para que el jefe de
[ departamento los valide.
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Procedimiento: :
Periodo de Informacion Previa
Macroproceso:
Transparencia y Rendicién de Cuentas

Unidad responsable:
s Direccion de Responsabilidades del

&

Servidor Publico

Proceso Sustantivo: Subproceso:
SINALOA Rendicién de Cuentas Responsabilidades del Servidor Publico
S Fecha de vigencia Codigo Revision
12/10/2015 PDRSP-03 01
T —
' 5.1 Revisa los documentos
l 36?:3::“‘“ ;Valida los documentos?
Jefes de Si, rubrica y continuar en la actividad 7.
Departamento No, continda a la actividad 6.
1 6. Indica 6.1 Indica observaciones y comentarios al
oiaservaciones Auxitiar Juridico para que éste modifique los
' ! documentos.
| |
} 7.1 ;Valida los documentos?
: 7. Revisa Si, continuar actividad 8.
‘ Director de “ documentos No, indica observaciones al Jefe de
' Respansabilidades ‘ Departamento, pasa a actividad 6.
del Servidor \
I Publico ‘ 8.1 Valida y firma acuerdo y oficios de
' ! 8.valida ' notificacion.
e y | 8.2 Entrega los documentos a la Asistente
i firma acuerdo | X .
Secretarial para que ésta se encargue de su
' | envio.
‘ | 9.1 Anexa soporte documental y envia
| 9.Envia documentos.
' Asistente l g::::mentos, : 9.2 Hace anotaciones (referente al estatus
Secretarial : del expediente) en el libro de gobierno y en
| anotaciones y L archivo electranic
| | archiva asunto Le archivo etectronico.
| ! 9.3 Archiva asunto. Fin de procedimiento.
‘ ] 10.1 Revisa que la queja/denuncia cumpla
| con los requisitos del articulo 43 de la Ley de
‘ 10.Revisa que | Responsabilidades Administrativas de los
) | cumpla con los | Servidores Pablicos del Estado de Sinaloa.
requisitos de
) ley i ¢Cumple con los requisitos de ley?
| | Si, continuar en la actividad 15.
N . No, continuar en la actividad 11.
Auxiliar Juridico 11.1 Elabora acuerdo de Desechamiento de la
} queja/denuncia, sefialando porqué esta no
| 11.Elabora procede. Acuerdo de
acuerdo de X i
‘ Desechamiento 11.2 Elal/:)ora oficjo de notificacion al Desechamiento
de queja y/o quejoso/denunciante.
denuncia 11.3 Entrega documentos para que el jefe de
departamento los valide.
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Procedimiento:
Periodo de Informacién Previa
Unidad responsable: Macroproceso:
N7 Direccién de Responsabilidades del Transparencia y Rendicion de Cuentas
{_;; Servidor Publico
! Proceso Sustantivo: Subproceso:
SINALOA Rendicién de Cuentas Responsabilidades del Servidor Plblico
R Fecha de vigencia Cadigo Revision
12/10/2015 PDRSP-03 01
12.1 Revisa los documentos.
;z&:;::os ¢;Valida los documentos?
Jefes de Si, rubrica y continua en la actividad 14.
Departamento No, continla en la actividad 13.
13. Indica 13.1 Indica observaciones y comentarios al |
ob;ervaciones Auxiliar Juridico para que éste modifique los
documentos.
14.1 Revisa los documentos ;
Director de i
Responsabilidades | 14. Revisa ¢;Valida los documentos? I
del Servidor documentos Si, continuar en la actividad 8.
Publico No, Indica observaciones al Jefe de
Departamento, continta en la actividad 13.
15.1 Elabora proyecto de inicio de periodo de
15.Elabora informacion previa. . .P_roygecto d'ed
proyecto de 15.2 Acuerda diligencias (solicitudes de '2‘:‘%;;2;;0
Auxiliar Juridico | ‘nicio de informacion y/o documentacion por oficio, previa
periodo de inspecciones, actas, entre otros).
informacién
previa 15.3 Turna el proyecto al jefe de
departamento para su validacion.
16.1 Revisa proyecto
1:’6 R:c:':a ¢Valida el proyecto?
Jefes de proy Si, rubrica, continta en la actividad 18.
Departamento No, continua en la actividad 17.
. 17.1 Indica observaciones y comentarios al
17. Indica Auxiliar Juridico para que éste modifique el
observaciones proyecto.
18.1 Revisa proyecto
18. Revisa
proyecto ;Valida el proyecto?
. Si, valida continGa en la actividad 19.
Resg::fscatgiiig: des No, indica observaciones al Jefe de
del Servidor Departamento, continta en la actividad 17.
Publico
19.Firmay .
valida acuerdo 19.1 Firma el acuerdo.
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Procedimiento:
Periodo de Informacion Previa
Unidad responsable: Macroproceso:
N Direccion de Responsabilidades | Transparencia y Rendicion de Cuentas
. UNIDAD DE Servidor Pubhco
-~ Y RENDICION | Proceso Sustantivo: Subproceso:
SINALOA [l Ll Rendicion de Cuentas Responsabilidades del Servidor Publico
e { Fecha de vigencia Cddigo Revision
L 12/10/2015 PDRSP-03 01
20.1 Analiza los elementos con que cuenta y
desahoga diligencias para definir si procede o
no el procedimiento administrativo ;
20.Analiza disciplinario. °
elementos y
desahoga ;Procede procedimiento administrativo
diligencias disciplinario?
Si, inicia procedimiento administrativo
) ~ disciplinario.
Auxiliar Jundico No, continuar en la actividad 21.
21 Elab 21.1 Elabora acuerdo de no inicio de
.Elabora imi ini ; iccinlinar
procedimiento administrativo disciplinario.
acuerdo de no - Acgerd_o de no
inicio de 21.2 Elabora oficios de notificacion. inicio de

procedimiento
administrativo
disciplinario

21.3 Prepara soporte documental.

21.4 Turna documentos al jefe de
departamento para su validacion.

procedimiento
administrativo
disciplinario

22.1 Revisa la documentacion.

;Valida los documentos?
Si, rubrica y continta en la actividad 23.
No, Indica observacicnes y comentarios al

Auxiliar Juridico. Continla en la actividad 21.

23. Revisa los documentos.

;Valida los documentos?

Si, continuar en la actividad 24.

No, indica observaciones y comentarios al
Jefe de Departamento. Continua en la
actividad 21.

22. Revisa
Jefes de acuerdo y
Departamento soporte
documental
Director de 3;3;:’::05
Responsabilidades
del Servidor
Publico
24, Valida 'y

firma acuerdo

24.1 Valida y firma el acuerdo.
Continuar en la actividad 9.

Fin del procedimiento.

9. INDICADORES.

Indicador

| Unidad de medida | Periodicidad | Responsable

Investigaciones Administrativas
iniciadas/Investigaciones Administrativas
Proyectadas a iniciar*100

Investigaciones Administrativas
Resueltas/Investigaciones Administrativas
_ Proyectadas a resolver* 100

Expedientes Iniciados ’
|
|

Expedientes Resueltos

l

Trimestral

|
1

|

‘ Direccion de

1 Responsabilidades |
del Servidor Publico

| .
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Procedimiento:
Periodo de Informacién Previa
Unidad responsable: Macroproceso:
¢ Direccion de Responsabilidades del Transparencia y Rendicion de Cuentas
0 UNIDAD DE " Servidor Publico |
b4 ¥ RENDICION Proceso Sustantivo: Subproceso: “
SINALOA [ty Rendicién de Cuentas Responsabilidades del Servidor Piblico |
o Fecha de vigencia Codigo Revision
12/10/2015 PDRSP-03 01 |
10. PRODUCTOS.
[ Productos

—_

LAcuerdo de Desechamiento

| Acuerdo de incompetencia

| Oficios diversos
|

r ) . . v .
Acuerdo de inicio de periodo de informacion previa
["Acuerdo de no inicio de procedimiento administrativo disciplinario

| Acuerdo de Procedimiento Administrativo Disciplinario
L

11. CONTROL DE CAMBIOS.

| Revision ¥ Fecha Elaboré Revisé [ Descripcion del cambio
‘ Directora de )
| 01 | 12/10/2015 | Responsabilidades del : Coordinador de Contraioria Emision inicial

| Servidor Publico

12. ANEXOS.

Libro de gobierno
Expedientes administrativos
Archivo electrdnico de registros
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Procedimiento:
Procedimiento Administrativo Disciplinario
Unidad responsable: Macroproceso:
i Direccion de Responsabilidades del Transparencia y Rendicion de Cuentas
@ e ENCIA Servidor PU 0
. Y RENDICION Proceso Sustantivo: Subproceso:
SINALOA [l Rendicion de Cuentas Responsabilidades del Servidor Publico
e Fecha de vigencia Codigo Revision
12/10/2015 PDRSP-04 01

1. PROPOSITO.

Iniciar, tramitar y resolver el Procedimiento Administrativo Disciplinario en contra de los servidores publicos
imponiendo tas sanciones administrativas y medidas de apremio previstas en la Ley de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de Sinaloa.

2. ALCANCE.

Tener por acreditada la conducta con los elementos de prueba suficientes en el expediente en que se actua.
Respetar el debido proceso, derecho de audiencia y de defensa del servidor publico sujeto a procedimiento
administrativo disciplinario.

Resolver el Procedimiento Administrativo Disciplinario, en el cual se pueden determinar:

» Imponer la sancion administrativa que corresponda: Se acredita la conducta y el Servidor Publico no
desvirtuo con su defensa la conducta.
Las sanciones por la comision de las faltas administrativas consistiran en: Amonestacion, suspension,
destitucion, sancion economica e inhabilitacion para desempenar empleo, cargo o comision en el servicio
publico.

¢« No imponer sanciéon administrativa: En razon de que el servidor publico desvirtuo con su defensa la
conducta.

3. POLITICAS DE OPERACION.

Dictar y notificar el acuerdo de inicio de Procedimiento Administrativo Disciplinario al servidor publico sujeto a
procedimiento, otorgandole el derecho de que rinda un informe en términos del articulo 56 de la LRASPES.

Notificar al superior jerarquico inmediato del servidor publico sujeto a procedimiento para que coadyuve en el
mismo.

A fin de respetar su derecho de defensa del servidor publico, se notificara al Instituto de la Defensoria Publica del
Estado de Sinaloa, para que designe asesor juridico.

La celebracion de la Audiencia de Ley comprende las fases siguientes:

e Fase de contestacion de informe.
e Fase de ofrecimiento de pruebas.
e Fase de admision y desahogo de pruebas.
s Fase de formulacion de alegatos.

N | . Valido: |
Elaboro: Reviso: David Murillo Tam
Petra Edna Aguirre Velarde | José Antonio Figuera Sanchez 5 bs:\cretari doe Sesay&“
Directora de Responsabilidades del Coordinador de Contraloria u 0 arrotio

Servidor Publico Administrativo

— i
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UNIDAD DE

Procedimiento:

Procedimiento Administrativo Disciplinario

Unidad responsable:
Direccién de Responsabilidades del
Servidor Publico

Macroproceso: _J]

Transparencia y Rendicion de Cuentas

T NC
Y RENDICION
DE CUENTAS

El Procedimiento Administrativo Disciplinario culmina cuando

Proceso Sustantivo: Subproceso: .
Rendicién de Cuentas Responsabilidades del Servidor Publico
Fecha de vigencia Cadigo Revision
12/10/2015 PDRSP-04 X OL‘

la autoridad instructora dicta la resolucion

administrativa que resuelve la situacion juridica del servidor publico sujeto a procedimiento, siendo eficaz la misma
una vez que dicha resolucion haya sido notificada en términos de Ley al servidor publico, y en caso de imposicion de
sancion, se hace del conocimiento al superior jerarquico inmediato del servidor publico y a la Direccion de Recursos
Humanos de la Secretaria de Administracion y Finanzas o al area administrativa que corresponda de la dependencia u
organismo a fin de que se integre el expediente personal del citado servidor la referida determinacion de esta

autoridad instructora.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Piblicos del Estado de Sinaloa.
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Sinaloa.

Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Sinaloa.

Ley de Hacienda del Estado de Sinaloa.

Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Sinaloa.

Codigo Fiscal del Estado de Sinaloa.

Reglamento Organico de la Administracion Publica Estatal de Sinaloa.
Reglamento Interior de la Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas.
Leyes, Reglamentos de las dependencias y organismos descentralizados del Estado de Sinaloa, decretos de

creacion, convenios, etc.

Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas.

5. REGISTROS.

Acuerdo de Inicio de Procedimiento Administrativo Disciplinario

Acta de Notificacion
Acta de Audiencia de Ley
Informe de hechos
Resolucion

Oficios de Notificacion

6. TERMINOS Y DEFINICIONES.

Audiencia de Ley:

Autoridad Coadyuvante:

Autoridad instructora:

Es la etapa del procedimiento administrativo disciplinario que consta de
cuatro fases para su desarrollo, y dentro de la cual, se le otorga derecho al
servidor publico para contestar el informe, ofrecer pruebas y manifestar lo
que a su interés convenga, asi como para formular alegatos respecto de la

conducta que se le imputa.

Es el servidor puiblico que representa a la Dependencia u Organismo al cual se
encuentra adscrito el servidor publico sujeto a! procedimiento administrativo
disciptinario, cuya labor es la de auxiliar a la autoridad instructora en el
desarrollo de la audiencia de ley, siempre velando por los intereses legitimos
de la Administracion Publica Estatal.
La Direccion de Responsabilidades del Servidor Publico.
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Procedimiento:
Procedimiento Ad istrativo Disciplinario
Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion de Responsabilidades del Transparencia y Rendicion de Cuentas
UniDaD 0e Servidor Publico
Y NCIA T
¥ RENDICION Proceso Sustantivo: Subproceso:
DE CUENTAS Rendicién de Cuentas Responsabilidades del Servidor Publico
s Fecha de vigencia Codigo Revision
12/10/2015 PDRSP-04 01
Autoridad Instructora: La Direccion de Responsabilidades del Servidor Publico.
Asesor Juridico: Es aquel abogado adscrito al Instituto de la Defensoria Publica del Poder

Ejecutivo del Estado, que comparece a peticion del Servidor Publico o de la
autoridad instructora cuando el servidor publico en el informe que rinde no
designa defensor o persona de su confianza que lo acompane a comparecer a
la audiencia de ley programada, y que ayudara a desvirtuar las imputaciones
que se hacen en contra del servidor publico al que representara.

Fase de Contestacion de

Informe: En esta fase el servidor publico sujeto a procedimiento de responsabilidad
disciplinaria debera contestar todos y cada uno de los actos o hechos
irregulares que se le imputan, afirmando o negando la existencia de los
mismos, agregando las explicaciones que estime convenientes.

Fase de Ofrecimiento de

pruebas: En esta fase dentro de la audiencia de ley, el presunto responsable tiene
derecho a ofrecer las pruebas que estime pertinentes de las que se
encuentran previstas en esta ley, en relacion con los hechos o actos
controvertidos.

Fase de admision y desahogo

de pruebas: Es la fase dentro de la audiencia de ley, en la cual la autoridad instructora
debera proveer sobre la admision y desahogo de las pruebas ofrecidas por el
servidor publico sujeto al procedimiento.

Fase de Alegatos: Comprende la expresion oral o escrita de los argumentos que realice el
servidor publico sujeto a procedimiento sobre los hechos que se le atribuyen.

Ley: Ley de Responsabilidades Adr istrativas de los Servidores Publicos del
Estado de Sinaloa.
Notificacion: Acto que tiene por objeto dar la noticia de una actuacién, diligencia o

resolucion a cualquiera de los interesados que forman parte del
procedimiento administrativo disciplinario.

Procedimiento

administrativo disciplinario: Es el procedimiento que se entabla en contra del servidor publico que en
ejercicio de su funcién incumple con sus obligaciones y deberes o incurre en
conductas prohibidas senaladas en la ley o en disposiciones legales
aplicables.

Prueba: Justificacion de la verdad de los hechos controvertidos en el procedimiento
administrativo disciplinario, hecha por los medios que autorizan y reconocen
la Ley de la materia.

Resolucion administrativa: Determinacion decretada por la autoridad instructora que pone fin al
Procedimiento Administrativo Disciplinario y en el cual se resuelve la
existencia o no de responsabilidad administrativa del servidor publico,
determinandose la imposicion de la sancidn correspondiente.

Sancion: Es el proceder impuesto al servidor publico por la autoridad instructora
derivado de un incumplimiento a los deberes establecidos en ta LRASPES.
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N

8

SINALOA

€4 Tamia B1 TODOS

Amonestacion:

Suspension:

Destitucion:

Inhabilitacion:

Sancion Economica:

Servidor publico:

Superior Jerarquico:

UTRC:

LRASPES:

Procedimiento:
Procedimiento Administrativo Disciplinario
Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion de Responsabilidades del Transparencia y Rendicion de Cuentas
Servidor Publico
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Rendicién de Cuentas Responsabilidades del Servidor Publico
Fecha de vigencia Codigo Revision
12/10/2015 PDRSP-04 01

Es una correccion disciplinaria que tiene por objeto mantener el orden, la
disciplina y el buen funcionamiento en el servicio publico, consistente en la
advertencia que se hace al servidor publico, haciéndosele ver las
consecuencias de las faltas que cometio, mediante la cual se pretende
encausar la conducta del servidor publico en el correcto desempeno de sus
funciones, exhortandolo a la enmienda y conminandolo con lo que se
impondra una sancion.

Consiste en la pérdida temporal del empleo, cargo o comision que se esté
ejerciendo, con la consecuente pérdida de todos los derechos que derivan
del nombramiento, por el tiempo que dure la sancion.

Consiste en la separacion definitiva del empleo, cargo o comision que esté
ejerciendo, sin responsabilidad laboral para la entidad publica de que se
trate.

Consiste en el impedimento absoluto para volver a ejercer un empleo, cargo
0 comision publico, durante la temporalidad que decrete la resolucion del
procedimiento de responsabilidad administrativa.

Consiste en el pago que el servidor publico debera hacer al Estado de una
suma de dinero que podra consistir en el importe de uno a tres tantos de
lucro obtenidos o de los dafos o perjuicios causados a la hacienda publica
estatal.

Toda persona fisica que desempene o haya desempenado un empleo, cargo o
comision, de cualquier naturaleza en la administracion publica estatal o
paraestatal, municipal o paramunicipal, asi como en las sociedades y
asociaciones similares a éstas, en Organismos que la Constitucion Politica del
Estado de Sinaloa y leyes otorguen autonomia y, en los Poderes legislativo y
Judicial del Estado, con independencia de la jerarquia, denominacion y
origen del empleo, cargo o comision, asi como del acto juridico que les dio
origen.

Es el servidor publico inmediato del cual depende en grado menor de
jerarquia el sujeto a procedimiento administrativo disciplinario.

Unidad de Transparencia y Rendicién de Cuentas.

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del
Estado de Sinaloa.
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Procedimiento:
Procedimiento Administrativo Disciplinario
Unidad responsable: Macroproceso:
N Direccién de Responsabilidades del Transparencia y Rendicion de Cuentas
e Loy v SO Servidor Publico
. RENDICION Proceso Sustantivo: Subproceso:
SINALOA Rendicion de Cuentas Responsabilidades del Servidor Publico
c Fecha de vigencia Codigo Revision
12/10/2015 PDRSP-04 01

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y RENDICIC  1E CUENTAS
DIRECCION DE RESPONSABILIDADES DEL SERVIDOR PUBLICO

NO-

Asistente " o | Director/Jefe de Departamento
) Auxiliar Juridico Jefe de Departamento Director ! " p /
Secretarial Auxiliar Juridico
=D ﬂ
2.
e e e e a e Llevar Ias etapas de
1. Elabora acuerdo de | ! 2 Audiencia de Ley
1
Inicio de Procedimiento i (!
Administrativo | Revisa acuerdo [
Disciplinario C 3 Seinicia con f fase
L [ de contestacion de
'y | \
1 [ | f \ informe
I ‘ I cvaida —5 : Revisa acverdo | |
' | e | W 7 I Fase de
, ‘ | ! | ! ofrecimiento,
—_— e m -~ / | | admision y desahogo
| , |
| I
L |
| |
J

\

) S. Prepara documentos que

' se acompanan a la

notificacion del servidor
publico 4. Firma

acuerdo

6. Elabora y entrega acta de

notficacion y
documentacion Fase de
l alegatos
7. Elabora y notifica
oficios
) Concluye Audiencia
de Ley
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Procedimiento: \
Procedimiento Administrativo Disciplinario \
Unidad responsable: Macroproceso: L

Direccién de Responsabilidades del

Transparencia y Rendicion de Cuentas

Registraeneel ibro
de gobiemo y
archivo dectronico

valida el proyecto de

Notifica al servidor
publico

SI

Archwvael
expediente

ireas
correspond

15. Realiza
notfficacién alas

ientes

13. Emite resolucion

@ Servidor Publico
g Proceso Sustantivo: Subproceso:
SINALOA Rendicion de Cuentas Responsabilidades del Servidor Piblico
o Fecha de vigencia Codigo Revision
12/10/2015 PDRSP-04 01
UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS
DIRECCION DE RESPONSABILIDADES DEL SERVIDOR PUBLICO
Director/Jefe de
Asistente Secretarial Auxiliar Juridico Jefe de Departamento Director Departamento/
Auxiliar Juridico
1. 9. Seflal nueva
- T T \ fecha para continuar
[ e e conta Audiencia de
10. Elabora proyecto N evisa yanalaa e ! Ley
de resolucion ”*m.’,d ¢ !
| resolucion | |
‘ ! o, analza y O
A | Vada N o 3
|
\
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; Procedimiento:
Procedimiento Administrativo Disciplinario
. Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion de Responsabilidades del Transparencia y Rendicion de Cuentas
UNIDAD DE Servidor Publico
TRANSPARENCIA _
Y RENDICION Proceso Sustantivo: { Subproceso:
[TV VY.Vl DF CUENTAS Rendicion de Cuentas Responsabilidades del Servidor Publico
o - Fecha de vigencia Codigo Revision
12/10/2015 PDRSP-04 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
I .
Responsable | Actividad reas Registro
1

1.1 Elabora acuerdo de inicio de Procedimiento
Administrativo Disciplinario, el cual debe contener los
siguientes datos:

1. El nombre del o los servidores publicos contra quien o
quienes se instaure el procedimiento;

1l. La conducta imputada y {as disposiciones legales que
se estiman violentadas;

Ill. El requerimiento para que nombre defensor o
persona de su confianza para que lo asista, haciéndole
saber que en caso de no nombrarlo, se le designara de
oficio;

IV. El senalamiento del término para que rinda et
informe a que se refiere el articulo 56 de {a ley y

designe defensor; Acuerdo de
V. La fecha, lugar y hora en que tendra verificativo la inicio de
1. Elabora audiencia de ley; procedimiento
acuerdo de VI. El senalamiento del derecho que tiene el servidor administrativo
Auxiliar Inicio de publico para ofrecer pruebas y manifestar en la disciplinario
Jundico Procedimiento  audiencia, lo que a sus intereses convenga y formular
Administrativo  alegatos;
Disciplinario VIl. El nimero de expediente, asi como lugar y horario

en el que puede ser consultado;

VIII. El apercibimiento que de no comparecer a {a hora y
fecha fijadas para la audiencia sin causa justificada, se
estara a lo dispuesto en el articulo 60 de la ley;

IX. El fundamento y motivacion de la actuacion de la
autoridad que emite el acuerdo, asi como las pruebas en
que se sustenta la misma para formular su acusacion; vy,
X. El nombre, cargo y firma de la autoridad que ordeno
el inicio del procedimiento y que emitio el acuerdo; asi
como la fecha y lugar de emision.

1.2 Entrega acuerdo de inicio de procedimiento
administrativo disciplinario y oficios para su validacion.

2.1 Revisa el acuerdo de inicio de procedimiento |

Jefe de administrativo disciplinario
Departamen 2. Revisa |
P to acuerdo ;Valida acuerdo? !

Si, rubrica y continla en la actividad 3. |
No, indica observaciones y continda en la actividad 1.
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8 TaRta 24 TOBOY

Procedimiento:

Procedimiento Administrativo Disciplinario

Unidad responsable:
Direccion de Responsabilidades del

Macroproceso:

Transparencia y Rendicion de Cuentas

UNIDAD DE Servidor Publico
¥ RENDICION Proceso Sustantivo: Subproceso:
OE CUENTAS Rendicion de Cuentas Responsabilidades del Servidor Publico
Fecha de vigencia Cddigo Revision
12/10/2015 PDRSP-04 01
3.1 Revisa el acuerdo de inicio de procedimiento ‘,
i administrativo disciplinario
Director de 3. Revisa . [
Responsabili  acuerdo , ¢valida acuerdo? .
dades del Si, continuar en la actividad 4. ‘
Servidor No, indjca observaciones al Jefe de Departamento y ‘
Publico continua en la actividad 1.
—
4.Firma . 4.1 Firma acuerdo de inicio de procedimiento | |
acuerdo \ administrativo disciplinario. |
5. Prepara ‘
documentos I
que se - 5.1 Prepara copias del acuerdo de inicio de [
acompafan a procedimiento administrativo disciplinario, denuncia y
la notificacion de la documentacion en la que se motiva la instauracion |
del servidor del procedimiento. [
publico sujeto i
a
procedimiento 1
6. Elabora y 6.1 Elabora notificaciones, actas y citatorios que
entrega acta procedan conforme a la LRASPES. Acta de
de notificacion notificacion
y 4
ggﬁ?;’;l?gwn 6.2 Entrega acta; Qe notificacion al servidor publico |
Auxiliar establece el sujeto a procedimiento. 4‘
Jurdico articulo 56 de I
la LRASPES .
7. Elabora 'y 7.1 Elabora el oficio del superior jerarquico para que T ‘
notifica los " coadyuve en el procedimiento. l
oficios del !
superior ] ] ] ﬁ
jerarquico 7.2 Elabora oficio solicitando se designe asesor juridico.
coadyuvante y ﬁf
dei asesor i Oficios de
juridico | Notificacion
adscrito al 1 7.3 Se notifican los oficios a quien corresponda,
Instituto de . recabando la firma y sellos de recibido.
Defensoria |
Publica del |
Estado de I ‘ |
Sinaloa |
| Acta de
laa'sseet:;ea:a;e la | 8.1 Se elabora acta de inicio de Audiencia de Ley. Audiencia de “
' Audiencia de ‘ Ley
Ley | ‘
‘L 8.2 Se llevan cabo las etapas de la Audiencia de Ley. '
1
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N

SINALOA

43 Tanta ot 10008

Procedimiento:
Procedimiento Administrativo Disciplinario
Unidad responsabte: Macroproceso:
Direccion de Responsabilidades del Transparencia y Rendicion de Cuentas
UNIDAD DE Servidor Publico |
T
¥ RENDICION Proceso Sustantivo: Subproceso:
OF CUENTAS Rendicidn de Cuentas Responsabilidades del Servidor Publico |
Fecha de vigencia Codigo Revision |
12/10/2015 PDRSP-04 01,
I | -
| =
i | | 8.3 Se inicia con la fase de contestacion de informe, en
i | ! la que debera contestar todos y cada uno de los actos o
‘ ‘ hechos irregulares que se le atribuyen.
! ! |
i
| | \
‘ !
; 8.4 En la fase de ofrecimiento de pruebas. el presunto
| [ responsable ofrece las pruebas que estime pertinentes a
| Director de | | su favor.
' Responsabili ! .
‘ dsaedrsisdiil | 8.5 Fase de admision y desahogo de pruebas, a Acta de
publico/ | autoridad instructora resuelve sobre la admision o no de Audiencia de
' Jefe de las probanzas ofrecidas por el servidor publico, Ley
Departamen desahogandose unicamente las admitidas conforme la
| to/Auxiliar . Ley. . -
[ Juridico i i En caso de ser necesario el perfeccionamiento e alguna
. prueba cfrecida por el servidor publico, se suspendera
. el desahogo de la Audiencia de Ley, sefalandose fecha y
‘ | hora para su continuacion.
i
} : :Es necesario perfeccionar alguna prueba?
Si, continua con la actividad 9.
‘ ‘ No, continua con {a actividad 8.6.
I ) ‘
; | 8.6 Fase de alegatos, se otorga el uso de la voz al
' servidor publico y/o a su abogado defensor, a fin de que
. ' | exprese de forma oral o escrita los argumentos que
' | : tengan relacion sobre los hechos que se le atribuyen al
. servidor publico.
) .
| 8.7 No habiendo nada pendiente de desahogar, se
. concluye la Audiencia de Ley, recabando la firma de
1 ; quienes intervienen en el acta respectiva.
I
1 9. Sefnala
| nueva fecha
ir r ! i .
é)els:;;osagieli E:Lal:ontmuar 9.1 En la fecha acordada se continda con el desahogo de
dades del Audiencia de las pruebas que quedaron pendientes.
vi -
ieublg:%r Ley Continua con actividad 8.5.
| 10.1 Se analizan las constancias que integran el T
Auxili 10. Elabora expediente y elabora el proyecto de resolucion.
uxiliar
Juridico proyect'q de -
resolucion

10.2 Entrega proyecto de resolucion para su validacion.
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inmediatoy a
la Direccion de
Recursos
Humanos de la
! Secretaria de
Administracién
y Finanzas y/o
al area que
corresponda
| " 16. Registra en
el libro de 16.1 Actualiza el estatus del expediente en el libro de Libro de
| gobierno y de gobierno, asi como en el archivo electronico. Gobierno
Asistente archivo |
Secretarial ‘ electrénico,
| como 16.2 Archiva el expediente.
expediente
concluido

Fin de Procedimiento.

Procedimiento:
Procedimiento Administrativo Disciplinario
Unidad responsable: Macroproceso:
N Direccion de Responsabilidades del Transparencia y Rendicion de Cuentas
e ‘ Servidor Publico
. Proceso Sustantivo: Subproceso:
SINALOA Rendicion de Cuentas Responsabilidades del Servidor Publico
et Fecha de vigencia Cadigo Revision
12/10/2015 PDRSP-04 01
11. Revisa 11.1 Revisa y analiza el proyecto de resolucion.
. Jefede | ,analizay
. Departamen , valida el ¢{Valida el proyecto de resolucion?
to proyecto de , Si, rubrica y continla con actividad 12.
resolucion No, indica observaciones y continda con actividad 10.
' 12.1 Revisa y analiza el proyecto de resolucion.
b " 12. Revisa,
Director de | anatizay valida | ;Valida el proyecto?
Responsab:h el proyecto de | Si, continta con actividad 13.
‘ dadesdel  esolucion No, indica observaciones al Jefe de Departamento y
Servidor continta con actividad 10.
Publico
13. Emi |
. 13. Emite | . o e -
| resolucion 13.1 Firmar resolucion y se turna para notificaciéon. Resolucion
: i
‘ ' 14.1 Se notifica la resolucién administrativa al servidor
| | ’ publico, conforme lo establecen los articulos 67, 68, 69
| cer y71dela LR{\SPES.
‘ ) ;:;\::;ﬁca al ¢:Se determino responsabilidad? Oficios de
X Publico ! Notificacion
i | Si, contina con la actividad 15.
' No, continua con la actividad 16.
1 {
i |
| |
Auxiliar T -
. Juridico ! 15. Notificaal | 451 Notificar al superior jerarquico inmediato del
X i Superior | servidor Piblico.
| Jerarquico L
| |
|

15.2 Notificar al area que coriesponda (Direccion de
Recursos Humanos o area dependicnte del organismo).
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Procedimiento:
Procedimiento Administrativo Disciplinario
Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion de Responsabilidades del Transparencia y Rendicion de Cuentas
T NI Servidor Publico
¥ RENOICION Proceso Sustantivo: Subproceso:
DE CUENTAS Rendicion de Cuentas Responsabilidades del Servidor Publico
s Fecha de vigencia Codigo Revision
12/10/2015 PDRSP-04 01
9. INDICADORES.
- Indicador [ Unidad de medida Periodicidad |  Responsable |
Numero de sanciones administrativas !
impuestas/numero de sanciones administrativas que Sanciones Administrativas i .
! | Direccién de |
se proyectan imponer*100 . .
- = — - ———— — Trimestral Responsabilidades
Procedimientos administratives disciplinarios Procedimientos ) -
. . . . L : del Servidor Publico
iniciados/procedimientos administrativos Administrativos !

disciplinarios que se proyectan iniciar®*100 '

L

10. PRODUCTOS.

L - Productos |
Acuerdo de inicio de procedimiento administrativo disciplinario

Notificacion de resolucion de procedimiento administrativo disciplinario

Audiencia de Ley

Resolucion de procedimiento administrativo disciplinario
Oficios diversos

11. CONTROL DE CAMBIOS.

Revision |  Fecha Elaboré Revisé Descripcién del cambio ‘
: |
Directora de i ,

01 12/10/2015 Responsabilidades del ;| Coordinador de Contraloria | Emision inicial

Servidor Publico | |

12. ANEXOS.

Libro de gobierno
Expedientes administrativos
Archivo electronico de registros
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Procedimiento:
Activar en planteles educativos publicos y privados incorporados al Estado
en la promocién de las practicas honestas y el combate a la corrupcion.

s
,l}g‘« TRANSPARENCIA Unidad responsable: Macroproceso: ‘
: Direccion de Contralona Social Transparencia y Rendicion de Cuentas
S|NALOA Proceso Sustantivo: Subproceso:
Rendicion de Cuentas Atencion y Participacion Ciudadana
Fecha de vigencia Cddigo Revision
05/10/2015 PDCS-01 01

1. PROPOSITO.

Activar a nifios y jovenes de diferentes Escuelas Primarias publicas y particulares incorporados al Estado o a 'a
Federacion, en la promocion y fomento de las practicas honestas, el combate a la corrupcion, el control y
vigilancia del quehacer gubernamental, asi como hacer de su conocimiento, a través de diversos medios de
difusion las acciones de contraloria social que los ciudadanos tienen derecho y obligacion de realizar.

Todo esto a través de jovenes prestadores de servicio social de diferentes universidades y organizaciones
civiles previamente capacitados para dicho propésito.

2. ALCANCE.

Esta Instruccion de trabajo aplica a todas las Escuelas Primarias tanto del sistema publico como particulares
incorporadas al Estado o la Federacion, interesadas en participar con el Gobierno en la promocién de ias
practicas honestas y el combate a la corrupcion.

3. POLITICAS DE OPERACION.

Se inicia a partir de la firma del convenio de colaboracion entre la Unidad de Transparencia y Rendicion de
Cuentas y la SEPyC, asi como la vinculacién con organismos publicos, sociales o privados, y se le da
continuidad con la entrega de informacion de las acciones a realizarse en las diferentes Escuelas Primarias.
realizando posteriormente las activaciones en contraloria social y generando un reporte mensual de resultados
con copia para cada uno de los organismos involucrados en estas acciones.

Se utiliza material de capacitacion y difusion con informacion de sensibilizaciéon y de cdmo hacer contraloria
social de acuerdo a la mision, vision de la Direccion de Contraloria Social, asi como material didactico empleado
para las activaciones y dindmicas de grupo, dirigidas a niflos y jévenes de 4to., 5to., y 6to., de primaria.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Programa Trabajo

Lineamientos De Contraloria Social(Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 11 de abril de 2008)
Reglas de operacion

Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas.

Elaboré: Revisé: valido:
Karen Graciela Martinez Hernandez Lic. José Antonio Figueroa Sanchez David Murillo Tamayo
Directora de Contraloria Social Coordinador de Contratoria Subsecretario de Desarrollo Administrativo

Y
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Procedimiento:
Activar en planteles educativos publicos y privados incorporados al Estado
en la promocién de las practicas honestas y el combate a la corrupcion.

N
° nnmfmw Unidad responsable: Macroproceso: ]
S ¥ RENDICION Direccion de Contraloria Social Transparencia y Rendicion de Cuentas
SINALOA [l -
2 tasia o1 tonos Proceso Sustantivo: Subproceso:
Rendicién de Cuentas Atencion y Participacion Ciudadana
Fecha de vigencia Codigo Revision
05/10/2015 PDCS-01 01
5. REGISTROS.

" Programa deTrabajo
Convenio SEPyC y UTRC

_ Solicitud de Viaticos.
Oficios de Invitacién a Organismos Publicos, Sociales y Privados, para su vinculacidon en estas acciones
Listas de asistencia a reuniones y capacitaciones de integrantes de Organismos Publicos, Sociales y
Privados

_Calendario de capacitaciones

' Calendario de activaciones

_ Dibujos realizados por los nifios en las aulas
Cuestionarios y acertijos didacticos resueltos por los nifios

" Fotografias )

" Videos

. Manual de Capacitacion “Paso a paso”

{ Listas de asistencia de jovenes a activaciones en Escuelas

" Control de Dialogo por grupos de Escuelas Primarias activadas

( Control de Dialogo por Escuelas activadas

| Informes de Resultados y Seguimiento a la Promocion de la Contraloria Socia.

N O O S A S A

6. TERMINOS Y DEFINICIONES.

| PT: Programa de Trabajo.

"SEPYC Secretaria de Educacion Publica y Cultura
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Procedimiento:

N

|
|
Activar en planteles educativos publicos y privados incorporados al Estado ‘

en la promocién de las practicas honestas y el combate a la corrupcion. |

UNIDAD DE

Macroproceso: i

TRANSPARENCIA Unidad responsable: )
o ¥ RENDICION Direccién de Contraloria Social Transparencia y Rendicion de Cuentas
SINALOA DE CUENTAS _
T ransa of 1000 Proceso Sustantivo: Subproceso: :
Rendicién de Cuentas Atencidn y Participacion Ciudadana .
Fecha de vigencia Codigo Revision
05/10/2015 PDCS-01 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
RESPONSABLE ACTIVIDADES TAREAS | REGISTRO
1.1 Revisa y analiza, cuantos y
1. Revisa y analiza el ‘cu.alesAson las EscuelasA Convenio SEPYC y
| Director de programa de trabajo junto Primarias que se activaranen el UTRC

. Contraloria Social  con SEPyC de acuerdo al
| convenio establecido.

ciclo escolar a nivel estatal. Son
. 12 escuelas por ciclo escolar

" 1.2 Define lo correspondiente al
area

PT (programa de
Trabajo)

Director de
I Contraloria Social

; 2. Envia oficio de invitacion. |

1
'2.1 Elabora y envia oficio de
| invitacion para trabajar de
manera conjunta con los
planteles educativos

Oficio de invitacion

‘ Escuelas Publicas y
Particulares
incorporadas al
‘ Sistema Estatal

‘ 3. Reciben oficio de
) invitacion.

\ |

"3.1 Recibe oficio de invitacion a
,reunion de  ‘esentacion del
programa y analiza la posibilidad
de vincularse aceptando recibir
las activaciones en los planteles

educativo!  eviamente
| seleccionados por la SEPyC y la
'UTRC

3.2 Una vez aceptado, acuerdan
con la UTRC fecha y hora para
realizar las capacitaciones y
activaciones en los diferentes
planteles educativos

3.3 Firman en acuerdo el
Programa de Trabajo, los
planteles educativos
correspondientes y la Unidad de
Transparencia y Rendicién de |
Cuentas. '

Jefe de Departamento
de Departamento de
Contraloria Social en
Organizaciones
Publicas, Sociales y
Privadas

4. Prepara logistica y se
organiza con los jovenes de
los diferentes organismos
vinculados.

4.1 Prepara logistica: material
de capacitacién y difusion;
cafeteria (agua, galletas,
refrescos, hiejo, servilletas,
vasos y cu  iras), manuales,
listas de asistencia, carpetas
con hojas, lapices, material
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Procedimiento?
Activar en planteles educativos publicos y privados incorporados al Estado
en la promocion de las practicas honestas y el combate a la corrupcion.

AD DE "
%ﬂzuu Unidad responsable: Macroproceso: . _
¥ RENDICION Direccion de Contraloria Social Transparencia y Rendicion de Cuentas
DE CUENTAS
| Proceso Sustantivo: Subproceso:
. Rendicion de Cuentas Atencion y Participacion Ciudadana
i
i Fecha de vigencia Codigo Revision
! 05/10/2015 PDCS-01 01

[ didactico para dinamicas de I
I grupo y plumas. ‘

5.1 En coordinacion con la ‘
SEPyC se seleccionan los
planteles educativos a participar
durante el ciclo escolar
5.2 Realiza el calendario de
activaciones correspondiente al
ciclo escolar
5.3 Prepara logistica: material
_5. Organiza las activaciones didactico para las activaciones,
en los diferentes planteles material de difusion material
educativos vinculados. para dindmicas de grupo y
dipticos; hojas de registro, listas
de asistencia, transporte para
Jefe de Departamento los jovenes activadores y agua
de Departamento de 5.4 Confirma las activaciones
Corltraloria Social en con los planteles con

Organizaciones anticipacion, de acuerdo con el
Publicas. Sociales y P '

Privadas calendario establecido (via
telefonica). |

6.1 Se comunica con los jovenes
activadores a través de ‘
organismos publicos sociales y !
privados a los que pertenecen
. para confirmar su presencia en
6. Coordina realizacion de las activaciones programadas. '
activaciones y difusion. 6.2 Supervisa las activaciones
| realizadas por jovenes i
' debidamente capacitados, aula !
por aula |
1 6.3 Activa a los nifios v jovenes
| cuando asi se requiere.
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Procedimiento: }
Activar en planteles educativos publicos y privados incorporados al Estado |
en la promocién de las practicas honestas y el combate a la corrupcion.
N g i
UNIDAD DE Unidad responsable: Macroproceso: . o .
O mnspubz:cu Direccién de Contraloria Social Transparencia y Rendicion de Cuentas
i Y RENDK -
siNnaLoa XN Proceso Sustantivo: Subproceso:
16 1anda 01 10001 Rendicion de Cuentas Atencion y Participacion Ciudadana
Fecha de vigencia: Codigo: Revision:
05/10/2015 PDCS-01 02

entrega "« material de apoyo
como ca ichas, playeras.
pulseras, pines, pendones
utilizacion de botarga
representativa del programa
“Juguemos Limpio'. montaje
de tema musical

{ ! 6.4 Realiza la requisicion y
|
|
i

7. Coordina realizaciény 7.1 Responsabie de la

| participacion en eventos logistica en evento de “Toma
de seguimiento, de Protesta” de "Pequefios
reforzamiento y difusion Observadores”
~ de valores. 7.2 Responsable de logistica

de platicas de reforzamiento y
eventos alternos de
seguimiento de "Pequenos

Observadores’
Jefe de Departamento ' 7.3 Administracion de medios
I de Departamento de alternativos de difusion (redes
' Contraloria Social en sociales. entrega de material
Organizaciones de difusidon en eventos
‘ Publicas, Socialesy masivos)
Privadas 8. Gestiona viaticos y 8.1 Revisa. lugar. programa y

prepara material de apoyo. fecha de activacion y difusion
‘ : 8.2 Hace contacto con los
jovenes y autoridades de los
planteles educativos
} | programados (via Telefénica).

‘ 8.3 Llena formato de viaticos

‘ | 8.4 Entrega formato con el
kilometraje a recorrer y dias de

! | duracion y objetivo de la

| | comision a la Unidad de

I Transparencia y Rendicion de

| Cuentas

| 8.5 Prepara material de

| capacitacion del Programa

correspon  nte: Presentacion

en Power roint ; qué es?,

¢para qué es?, ;como se

hace?, ¢ :nhacela

Contraloria social?, del

programa en cuestion y '

discurso sobre la importancia |
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g
UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

DE CUENTAS

SINALOA

1 TaRta 08 TOBOY

Procedimiento:

Activar en planteles educativos publicos y privados incorporados al Estado
en la promocién de 1as practicas honestas y el combate a la cnrrincion.

Unidad responsable:
Direccién de Contraloria Social

Macroproceso:
Transparencia y Rendicion de Cuentas

Proceso Sustantivo:
Rendicion de Cuentas

Subproceso:
Atencion y Participacion Ciudadana

Fecha de vigencia: Codigo:

Revision:
PDCS-01 02

"de su participacion. T

05/10/2015

‘ |

I

1'8.6 Prepara material de ‘
difusién (resume la informacion

relevante del programa |

| correspondiente y la envia al !

|

i

' area de disefio de la Direccion
de Contraloria Social, para la
elaboracion de tripticos,
carteles, cuadernillos, botones,
cachuchas, camisetas) o i
solicita el material
anteriormente ya elaborado. |
9.1 Se traslada al lugar I
correspondiente. ‘
9.2 Mantiene contacto
permanente con autoridades de
los organismos publicos, |

| sociales y privados, asi como ‘

‘con las autoridades |
responsables de los planteles ’

|
|
I
I
|

9. Realiza activacion y
entrega material de
difusién durante las
activaciones.

educativos participantes.
l9.3 Capacita permanentemente
'a jovenes voluntarios y/o
. servidores publicos.

9.4 Actualiza permanentemente
' material de difusion (Tripticos,
|carteles o cuadernillos, asi
i como manual de capacitacion).

i 9.5 Entrega material de difusion
| (Tripticos, carteles, cuadernillos
| y material didactico).

10.1 Elabora informe con los

Jefe de Departamento
de Departamento de
Contraloria Social en
Organizaciones
Publicas, Sociales y
Privadas

L

10. Elabora y turna informe

siguientes datos: lugar, fecha |
al Departamento de en que se llevod a cabo la
Evaluacion. activacion y difusién, municipio, Formato de
namero de nifios, jovenes y/o seguimiento a la
servidores publicos promocion de la
) beneficiados. contraloria social en
i 10.2 Turna informe a todos los | programas federales.
: organismos publicos, sociales y
: privados, asi como a los
‘ planteles educativos
] | participantes.
Fin de procedimiento.
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Procedimiento:
Activar en planteles educativos publicos y privados incorporados al Estado

en la promocién de las practicas honestas y el combate a la corrupcion.

X UNIDAD DE Unidad responsable: Macroproceso: -
0 tunspnosncu Direccion de Contraloria Social Transparencia y Rendicion de Cuentas
oA Y RENDICION . E
N OE CUENTAS Proceso Sustantivo: ) Subproceso: ) )
5'..ﬁl°‘.‘. Rendicion de Cuentas l Atencion y Participacion Ciudadana
Fecha de vigencia: . Codigo: Revision: o
05/10/2015 | PDCS-01 02
9. INDICADORES.
( Indicador [ Unidad de medida | Periodicidad Responsable
1 Capacitacion y asesoria en materia de Jefe del
} p . yas ) e . ) Departamento de
| contraloria social a servidores publicos: Numero de integrantes de Contraloria Social
NUmero de integrantes de organismos organismos publicos, variable ;
. - . ., . - en Organizaciones
| publicos, sociales y privados y / nimero de sociales y privados

capacitados*100

Publicas, Sociales y
~ Privadas

10. PRODUCTOS.

[ Productos

i --Dirigentes y de organismos publicos, sociales y privados asi como ciudadanos en general capacitadg;
-Material de Difusion (Presentaciones en Power Point | tripticos. cuadernillos. manuales. carteles)

11. CONTROL DE CAMBIOS.

Revision Fecha Elaboro Reviso Descripcion del cambio
| 01 ‘ 5/09/2014 ‘ Director de Contraloria Social Coordinador de Contralona Emsior 'mcia..
12. Anexos.

Programa Anual de Trabajo (PAT)
Oficio de invitacién a capacitacion
Solicitud de Viaticos.
Oficio de participacion
Lista de asistencia
Formato para informe de evaluacion de las acciones de Contraloria

Social

Programa Anual Estatal de Contraloria Social.
Oficio de Participacion
Manual de capacitacion
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Procedimiento:
Activar en planteles educativos publicos y privados incorporados al Estado
en la promocién de las practicas honestas y el combate a la corrupcion.

e .
UNIDAD DE Unidad responsable: Macroproceso: . L

9 musng:cu Direccién de Contraloria Social Transparencia y Rendicion de Cuentas

il ¥ RENDIC
sinaLoa AN Proceso Sustantivo: Subproceso:
AT Rendicion de Cuentas Atencion y Participacion Ciudadana |

Fecha de vigencia: Codigo: Revision:
05/10/2015 PDCS-01 02

Material didactico
s Diptico | “Todos necesitamos de todos”
¢ Diptico Il "Practiquemos la legalidad y evitemos las trampas”
e Libro de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos
Cuadernillo "Cero trampas=cuentas claras”
Cartel con Decalogo de Valores
CD Tema Musical "Juguemos Limpio”
Pancartas con valores humanos y sociales
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PODER EJECUTIVO ESTATAL
UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS

Procedimiento:
) Capacitacién y Difusiéon

Unidad responsable: Macroproceso: .

Direccién de Contraloria Social Transparencia y Rendicion de Cuentas
Proceso Sustantivo: Subproceso:

. Rendicion de Cuentas Atencion y Participacién Ciudadana

Fecha de vigencia: Cddigo: : Revision:

: 05/10/2015 PDCS-02 01

SINALOA

1. PROPOSITO.

Capacitar y Difusion en materia de Contraloria Social para lograr el control y vigilancia del quehacer
gubernamental por parte de la ciudadania, asi como hacer de  conocimiento, a través de diversos medios de
difusion los programas de Obras y Acciones que se realizaran para que la ciudadania realice acciones de
Contraloria Social y que los Servidores Piblicos se Sensibilicer 1 lo primordial de la Participacion Ciudadana y
que es su obligacion como servidores publicos el proporcionar la informacion que la ciudadania les requiera.

2. ALCANCE.

Este proceso de trabajo aplica a beneficiarios de programas de desarrollo social y servidores publicos federales,
estatales y municipales del Estado de Sinaloa, durante el ejercicio correspondiente.

Se inicia a partir de la firma del convenio o acuerdo de colaboracion Estado-Federacion y finaliza con la entrega
de obras y acciones de los programas sociales cada ejercicio presupuestal correspondiente.

3. POLITICAS DE OPERACION.

Los capacitados en contraloria social deberan ser beneficiarioc de programas de desarrollo social y servidores
publicos federales, estatales y municipales encargados de aplic  2jecutar los programas.

El material de capacitacion y difusion deben elaborarse con informacion del Concepto de Contraloria Social,
quien la Hace, Para que la hace, fundamento juridico, mecanismos para denuncias y sugerencias y la forma de
elaboracion de su denuncia.

La capacitacion y distribucion del material de difusion se dirigira, directamente a los beneficiarios.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Programa Anual Trabajo firmado con la Secretaria de la Funcion Publica.

Programa Anual Trabajo firmado con las Delegaciones federales en el estado

Ley General de Desarrollo Social.

Lineamientos De Contraloria Social(Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 11 de abril de 2008)
Reglas de operacion.

Esquemas de Contraloria Social.

Guia operativa de contraloria Social.

Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas.

) Elabor{): ) ) Reviso: Validé:
Karen Graciela Martinez Hemandez José Antonio Figueroa Sanchez David Murillo Tamayo
Directora de Contraloria Social Coordinador de Contraloria Subsecretario de Desarrotio

Administrativo

- —
~—— -
(3
P
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Procedimiento:
Capacitacion y Difusion

Unidad responsable: Macroproceso:

UNIDAD DE Direccién de Contraloria Social Transparencia y Rendicion de Cuentas
¥ RENDICION Proceso Sustantivo: Subproceso:
DE CUENTAS Rendicion de Cuentas Atencion y Participacion Ciudadana
Fecha de vigencia: Codigo: Revision:
05/10/2015 PDCS-02 01
5. REGISTROS.

Programa Anual de Trabajo (PAT) OEC-SFP

Programa Anual de Trabajo con dependencias ejecutoras de los programas federales (PAT)

OEC-EJECUTORAS

Solicitud de Viaticos. RDCF-04.05

Oficio de participacion para capacitacion de servidores publicos RDCF-01.01

Oficio a las delegaciones federales por cada uno de los programas de desarrollo social
acordados en PAT de OEC-SFP

Formato para informe de Seguimiento a la Promocion de la Contraloria Social en programas
federales

. TERMINOS Y DEFINICIONES.

SFP: Secretaria de la Funcion Publica.

OCE: Organo Estatal de Control.

PAT: Programa Anual de Trabajo.

Ley General de Desarrollo Social: Es la norma que garantiza y regula los derechos y obligaciones de los
ciudadanos y beneficiarios en relacion a los programas y acciones de la Politica Nacional de Desarrollo Social.
Lineamientos de la Contraloria Social: Normas para la Promocion y Operacion de la Contraloria Social en los
programas federales de desarrollo social.

Reglas de Operacion: Normas para la aplicacion de los recursos de los programas de apoyo social y las
elaboran las instituciones que los tiene a su cargo.

Esquemas de Contraloria Social.

Guia operativa de Contraloria Social.
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Procedimiento:

Capacitacién y Difusion

N7 Unidad responsable: Macroproceso: . i
g Direccién de Contraloria Social Transparencia y Rendicion de Cuentas
had Proceso Sustantivo: Subproceso:
SINALOA Rendicion de Cuentas Atencion y Participacion Ciudadana
e Fecha de vigencia: Cédigo: Revision:
05/10/2015 PDCS-02 01
7. DIAGRAMA DE FLUJO.
’7 Capacitacion y Difusién
L
1 Unidad de Transparencia y Rendicién de Cuentas
Funcion Publica Direccion de Contraloria Social Thoter o en el Estado
Jefe de Departamento Director
- - 27 Recibe el
INKCIO Programa Anual
- h de Trabajo de
Contraloria Social
_ Y L
1 Acuerda el 3 Revisay
Programa Anual  — — anaiiza el -
Programa

I de Trabajo (PAT)

12 Recbe y

4 Elaboray envia
——+——# oficio de Invitacidn

—~
revisa el PAT 4——— 1 para firma
Estatal firmado — ——
6 Recibe oficio
Yy - fimadoy enviaa -
7‘3 Coo(dmanV7 depeﬂdenuas
realizacion de I
Capacitacion y J—
Drfusion
- T ] _ 8 Recibe oficio de
I AR confirmacion
Y § Organiza —
14 Gestiona Capoazt:g:n Y
vidtcos y Matenal st 10 Recibe
de apoyo - R informacién,
— . analza y envia
resultados
vy i
15 Realza 11 Tuma copia al

Capacitacion y

PAT firmada a lcs

entrega material jefes de
de Difusion depanamento
16 Elabora y o /
turna informe al ’ 1
Departamento de ~ ’ FIN B -
N /

Evaluacion

7 Elaboran y fiman
ol Programa Anual
Estatal
comespondiente

5 Rewvisa y firma
Oficio de
Invrtacion

- —
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Procedimiento:

Capacitacion y Difusion

Unidad responsable:

Macroproceso:

o UNIDAD DE Direccion de Contraloria Social Transparencia y Rendicion de Cuentas
byt ¥ RENDICION Proceso Sustantivo: Subproceso:
SINALOA [l Rendicién de Cuentas Atencion y Participacion Ciudadana
o Fecha de vigencia: Codigo: Revision:
05/10/2015 PDCS-02 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable Actividad Tareas Registro

|

Funcion Publica

1.

Acuerda Programa
Anual de Trabajo
(PAT).

1.1 Acuerda Programa Anual de Trabajo (PAT) con el
Organo Estatal de Control.

Programa Anual de
Trabajo (PAT).

1
i

Director de
Contraloria
Social

analiza y envia
resultados del
analisis.

correspondientes y la Secretaria de la Contraloria y
Desarrollo Administrativo.

10.2 Se envia el PAT Estatal firmado a la Secretaria de

la Funcién Publica.

L

Director de 2. :::;?zzrﬁ_f;:: de 2.1 Recibe copia del programa anual de trabajo de
Contraloria Contraloria Soc‘l!al contraloria social acordado y define lo |
Social (PAT) correspondiente a cada area de la Direccion.
i
, . |
Director de 3.1 Revisa y analiza, cuantos y cuales son los |
Contraloria 3. Revisay analiza el programas y proyectos que se han de vigilar, |
Social / Jefe de . rograma desarrollar o dar seguimiento.
Departamento prog : 3.2 Define lo correspondiente a cada area de la
P Direccion.
Director de 4 E:iazgr:eyiz::ivtlaacién 4.1 Elabora y envia oficio de coordinacion para
Contraloria al titular de la UTRC trabajar de manera conjunta en la promocion de la Oficio de invitacion
Social para firma Contraloria Social.
. . X . 5.1 Revisa y firma oficio de invitacion. |
Tltulﬁchée la 5. Szcl‘r::?itz;'g’:a oficio 5.2 Envia a Director para ser remitido a las Oficio de invitacion |
: dependencias correspondientes
. . . 1
Director de 6. Recibe y envia . e .
? L. 4 6.1 Recibe oficio firmado y se turna a las - T
f fi . ;
Cog;rcailacina 2[1;;::[;:mados por dependencias correspondientes. Oficio de invitacién ‘
. |
Delegaciones 7. Elaboran y firman el 7.1 Recibe oficio de invitacion y se pone en contacto ;
Federales en el programa anual CD?:eiig;g?jnoC?nttar;alL?iea gon'tr?l a tr[avle? d e la |
Estado estatal e ocial (via tele on{ca). i
correspondiente 7.2 Acuerdan fecha y hora para elaborar y firmar el i
: programa correspondiente. |
—
Director de 8. Recibe oficio de 8.1 Recibe oficio de confirmacion por parte de las
Contraloria : confirmacion dependencias invitadas por motivo de la invitacion |
Social : enviada previamente para capacitacion o asesoria.
|
9.1 Prepara logistica: material de capacitacion y
Jefes de 9. Organiza difusion; cafeteria (agua, galletas, refrescos, hielo,
Departamento capacitacion y servilletas, vasos y cucharas), listas de asistencia,
' difusion. carpetas con hojas, lapices y plumas.
9.2 Confirma asistencia (via telefonica).
10.1 Elaboran y firman el Programa Anual de Trabajo o
10. Recibe Informacion, Estatal (PAT Estatal) las delegaciones
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Procedimiento:

Capacitacion y Difusion

Unidad responsable:

Macroproceso

Transparencia y Rendicion de Cuentas

UNIDAD DE Direccion de Contralora Social
TRANSPARENCIA -
Y RENDICION Proceso Sustantivo: Subproceso.
OF CUENTAS Rendicion de Cuentas Atencion y Participacion Ciudadana |
.
Fecha de vigencia: Codigo: Revision: !
05/10/2015 PDCS-02 01
Responsable Actividad Tareas 1 Registro
D\rectgr Je 11. Turna copia d_el PAT 11.1 Turna copia del PAT Estatal firmado a los jefes de PAT Estatal firmado
Contralona firmada a los jefes departamento responsabies de cada uno de los
Social de departamento. programas acordados en el PAT.
12. Recibe y revisa el 12.1 Recibe y revisa el PAT Estatal de cada uno de los
PAT Estatal firmado. programas asignados.
13. Coordinan 13.1 Se comunica con la delegacion federal
realizacion de correspondiente {via telefonica).
capacitacion y 13.2 Determina con la delegacion federal el recorrido
difusion. y fecha de capacitacion y difusion.
14.1 Revisa, lugar, programa y fecha de capacitaciony
difusion.
14.2 Hace contacto con la delegacion federal
correspondiente (via Telefonica).
14.3 Llena formato de viaticos.
14.4 Entrega formato con el kilometraje a recorrer y
dias de duracion y objetivn Ae la comision a la
secretaria de la Direccion Contraloria Social.
14. Gestiona viaticos y 14.5 Prepara material de capacitacion del Programa Formato viaticos(el
prepara material de correspondiente: Presentacion en Power Point ;qué que se usa en toda
Jefe de apoyo. es?, ;para qué es?, ;como se hace?, ;quién hace la la secretaria)
Departamento Contralona social?, del programa en cuestion y
de Contralona discurso sobre la importancia de su participacion.
Social. 14.6 Prepara material de difusion (resume la

informacion relevante del programa correspondiente y

la envia al area de diseno de la Direccion de
Contraloria Social, para la elaboracion de tripticos,
carteles y cuadernillos) o solicita del material ya

elaborado.

15. Realiza Capacitacion
y entrega material
de Difusion.

15.1 Se traslada al lugar correspondiente.
15.2 Hace contacto con autoridades municipales.

15.3 Capacita a beneficiarios y/o servidores publicos.
15.4 Participa en la Constitucion de comités
15.5 Entrega material de difusion (Tripticos, carteles

o cuadernillos).

16. Elabora y turna
informe al
Departamento de
Evaluacion.

16.1 Etabora informe con los siguientes datos: lugar,

fecha en que se llevo a cabo la capacitacion y
difusion, municipio y localidad, numero de

beneficiarios y/o servidores publicos, integrantes de

comites y vocales de control y vigilancia det

programa.

16.2 Turna informe al departamento de Evaluacion
(pasa a act. 16 del IDCS-02, Procedimiento de

Seguimiento y Control).

Formato de
seguimiento a la
promocion de ta
contraloria social
' en programas
! federales

l

" Fin de Procedimiento.

- -
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Procedimiento:
Capacitacion y Difusion
Unidad responsable: Macroproceso: ) o
UNIDAD DE Direccion de Contraloria Social Transparencia y Rendicion de Cuentas
TRANSPARENCIA i
Y RENDICION Proceso Sustantivo: Subproceso:
OE CUENTAS Rendicién de Cuentas | Atencion y Participacion Ciudadana
S Fecha de vige..c.w. Codigo: Revision:
05/10/2015 PDCS-02 o1
9. INDICADORES.
o Indicador | Unidad de medida | Periodicidad |  Responsable
N . . . Departamento de
Capacitacion y asesoria en materia de contraloria .
; . . . . . contraloria social de
social: Numero de beneficiaros de los programas Beneficiarios variable )
. ; . programas socia.es
sociales/ numero de capacitados
Capacitacion y asesoria en materia de contraloria Departamento de
P Yy T : Servidores publicos contraloria social de
social a servidores publicos: Numero de servidores : variable -
capacitados programas socia.es

publicos/ numero de capacitados

10. PRODUCTOS.

Producto
Beneficiarios de programas de desarrollo social capacitados.

Servidores Publicos federales, estatates y Municipales, capacitados.
" Comités constituidos.

" Material de Difusion (Presentaciones en Power Point , tripticos, cuadernillos, manuales, carteles)

11. CONTROL DE CAMBIOS.

Revisién Fecha | Elaboré Reviso Descripcion del cambio
|
01 05/09/2014 Director gaec‘cacfntralona Coordinador de Contralona Emision mni0a..

12. ANEXOS.

e Programa Anual de Trabajo (PAT) OEC-SFP
e Programa Anual de Trabajo (PAT) OEC-DEPENDENCIAS EJECUTORAS DE PROGRAMAS
o Oficio de invitacion a capacitacion
s Solicitud de Viaticos.
e Oficio de participacion
e Lista de asistencia RDCF-01.08
Formato para informe de evaluacién de las acciones de Contraloria Social.
e Programa Anual Estatal de Contraloria Social.
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Procedimiento:
Capacitacién y Difusién de Contralorfa Social en Organismos Publicos, Soclales
y Privadas

Unidad responsable: Macroproceso: .
Direccién de Contraloria Social Transparencia y Rendicion de Cuentas

SINALOA " [Proceso Sustantivo: Subproceso: ]
Rendicion de Cuentas Atencion y Participacion Ciudadana

Fecha de vigencia Codigo Revision
05/10/2015 PDCS-03 01

1. PROPOSITO.

Convocar, vincular, capacitar y asesorar a organizaciones publicas, sociales y privadas en acciones de
Contraloria Social que nos permitan trabajar coordinadamente en la promocién y fomento de las practicas
honestas, el combate a la corrupcién, el control y vigilancia del quehacer gubernamental, asi como hacer de su
conocimiento, a través de diversos medios de difusion las acciones de contraloria social que los ciudadanos
tienen derecho y obligacién de realizar.

2. ALCANCE.

Esta Instruccién de trabajo aplica a ciudadanos en general interesados en participar con el Gobiemo en la
promocién de las practicas honestas y el combate a la corrupcién entre los ciudadanos y lograr asi la
participacién de todos los actores sociales en acciones de Contraloria Social durante el ejercicio anual de
trabajo correspondiente.

Se convoca ademas a jévenes universitarios de servicio social a participar en las acciones, mismos que son
capacitados por la Direccion de Contraloria Social para que ellos ejecuten las acciones de promocion de la
Contraloria Social entre la ciudadania.

3. POLITICAS DE OPERACION.

Se inicia a partir de la firma del convenio de colaboracién entre la Unidad de Transparencia y Rendicion de
Cuentas y organismos publicas, sociales o privados y se le da continuidad vinculando al mayor namero de
organismos, con la entrega de informacién de las acciones realizadas en contraloria social, realizando un
reporte mensual de resultados con copia para cada uno de los organismos involucrados en estas acciones.

Se utiliza material de capacitacién y difusion con informacién sensibilizacion y de como hacer contraloria
social de acuerdo a la mision vision de la Direccion de Contraloria Social.
La capacitacion y distribucion del material de difusi  se dirigira, directamente a los beneficiarios.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Programa Trabajo

Lineamientos De Contraloria Social(Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 11 de abril de 2008)
Reglas de operacion

Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia y Rendicién de Cuentas.

Elaboré: Reviso: Valido:
Karen Graciela Martinez Hemandez José Antonio Figueroa Sanchez David Murilto Tamayo
Director de Contraloria Social Coordinador de Contraloria Subsecretario de Desarrollo
2\ . Administrativo

V
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Procedimiento:
Capacitacién y Difusién de Contraloria Social en Organismos Publicos, Sociales
y Privadas
Unidad responsable: Macroproceso: .
Direccién de Contraloria Social Transparencia y Rendicion de Cuentas
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Rendicion de Cuentas Atencién y Participacion Ciudadana
Fecha de vigencia Codigo Revision
05/10/2015 PDCS-03 01

5. REGISTROS.

Programa de Trabajo

Convenio SEPyC y UTRC

Solicitud de Viaticos.

Oficio de invitacion para Organismos Publicos, Sociales y Privados

Listas de asistencia a capacitaciones de integrantes de Organismos Publicos, Sociales y Privados

Fotografias

{ Videos

. Control de Didlogo por grupos activados

Control de Dialogo por Escuelas activadas

Informes de Resultados y Seguimiento a la Promocién de la Contraloria Social

Fallo del jurado por otorgamiento a dos organismos de Premios Nacionales de Contraloria Social

6. TERMINOS Y DEFINICIONES.

- PT: Programa de Trabajo.

- SEPyC Secretaria de Educacion Plblica y Cultura
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UNIDAD DE

¥ RENDICION
DE CUENTAS

TRANSPARENCIA

Procedimiento:

Capacitacion y Difusion de Contraloria Social en Organismos Publicos, Sociales

y Privadas

Unidad responsable:
Direccién de Contraloria Social

Macroproceso:
Transparencia y Rendicion de Cuentas

Proceso Sustantivo:

Subproceso:

Rendicion de Cuentas Atencion y Participacion Ciudadana

Fecha de vigencia Codigo Revision
05/10/2015 PDCS-03 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
RESPONSABLE | ACTIVIDADES [ TAREAS | REGISTRO |

1. Revisa y analiza el 1.1 Revisa y analiza, cuantos y cuales son los | Convenio SEPyC y

programa de trabajo
junto con SEPyC de

organismos publicos, sociales y privados, que | UTRC
participaran en acciones de Contraloria

Director de acuerdo al convenio Social, y su seguimiento. PT (programa de
Contraloria establecido. 1.2 Define lo correspondiente al area. Trabajo)
Social 2.1 Elabora y envia oficio de invitacion para
2. Envia oficio de trabajar de manera conjunta con los ! Oficio de invitacié
invitacion. Organismos Publicos, Sociales y Privados en " Icio de invitacion
la promocion de la Contraloria Social |
3.1 Recibe oficio de invitacion y analiza la
posibilidad de vincularse con la UTRC en
Organismos acciones de Contraloria Social. i
Puphcos. 3. Reciben oficio de 3.2 Una vez aceptado, acuerdan con la UTRC '
Soqales y invitacion. fecha y hora para realizar las acciones. :
Privados. 3.3 Elaboran y firman el Programa de |
Trabajo, los organismos correspondientes y la |
! Unidad ce Transparencia y Rendicion de g
Cuentas. |
4. Da seguimiento a ) - I~ .
A g . . 4.1 Realiza visitas periodicas a los diferentes
las invitaciones via
- organismos con el objetivo de motivarlos y se \
telefénica y por
. L vinculen a las acciones.
medio de visitas. !
|
Jefe de - ) L I
AP : !
Departamento. 5.1 Prepara logistica: material de capacitacion ‘
|

5. Organiza
capacitacion y
difusion con los
organismos
interesados.

i

; hojas, lapices y plumas

y difusion; cafeteria (agua, galletas, refrescos,
hielo, servilletas, vasos y cucharas),
manuales, listas de asistencia, carpetas con

5.2 Confirma asistencia (via telefonica).
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SINALOA

1y Tanea ot 10008

Procedimiento:

Capacitacién y Difusion de Contralor

ocial en Organismos Publicos, Sociales

y brivadas

Unidad responsable:

Direccion de Contraloria Social

Macroproceso:
Transparencia y Rendicion de Cuentas

Proceso Sustantivo:

Rendicién de Cuentas

Subproceso:
Atencion y Participacion Ciudadana

Fecha de vigencia

05/10/2015

Revision
PDCS-03 01

Codigo

Jefe de
Departamento

6. Coordina
realizacion de
capacitacion y
difusion.

6.1 Se comunica con los organismos
publicos sociales y privados
correspondientes y programa visitas.
6.2 Determinacon los o nismos las
fechas de capacitacién y aifusién.

7. Gestiona
viaticos y prepara
| material de
apoyo.

|
|
;
|

7.1 Revisa, lugar, programa y fecha de
capacitacion y difusion.

7.2 Hace contacto con los organismos
correspondientes. (Via Telefonica).

7.3 Llena formato de vidticos.

7.4 Entrega formato con el kilometraje a
recorrer y dias de durac  y objetivo de
la comisién a la Unidad ae lransparencia
y Rendicion de Cuentas.

7.5 Prepara material de capacitacion del
Programa correspondiente: Presentacion
en Power Point ; qué es?, ;para qué
es?, ¢como se hace?, ;quién hace la
Contraloria social?, del programa en
cuestion y discurso sobre la importancia
de su participacion.

7.6 Prepara material de ¢ sién (resume
la informacion relevante ael programa
correspondiente y la envia al area de
disefio de la Direccion de Contraloria
Social, para fa elaboracion de tripticos,
carteles, cuadernillos, botones,
cachuchas, camisetas) o solicita el
material anteriormente ya elaborado.

Formato viaticos(el que se
usa en toda la secretaria)

8. Realiza
Capacitacion y
entrega material
de Difusion
durante las
reuniones de
capacitacion y
difusion.

8.1 Setrasl:  ailugar correspondiente.
8.2 Hace contacto con autoridades de los
organismos publicos, sociales y privados.
8.3 Capacita a jévenes v arios y/o
servidores publicos.

8.4 Entrega material de difusién
(Tripticos, carteles o cuadernillos, asi
como manual de capacitacion)
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Procedimiento:
Capacitacion y Difusion de Contraloria Social en Organismos Publicos, Sociales
y Privadas
g - "
Unidad responsable: Macroproceso: o
e TRANSPARE Nireccidn da Cantralaria Social Transparencia y Rendicion de Cuentas
NAL I Subproceso:
ﬁ',....,.?,‘?. Rendicion de Cuentas Atencion y Participacion Ciudadana
Fecha de vigencia Cddigo Revision
05/10/2015 PDCS-03 01

datos: lugar, fecha en que se llev6 a
| cabo la capacitacion y difusion,
| municipio, numero de , jévenes

{ 9.1 Elabora informe con los siguientes
\

9. Elabora y turna Formato de seguimiento

I[;‘;:lal rt‘aa:mlento de | voluntarios y/o servidores publicos icalitf;%r::gcslggigféz
- | participantes
. Evaluacién. 9 2 Turna informe a todos 10s programas federales
De;;‘:an?:anto organismos publicos, sociales y privados

| participantes

‘ 10.1 Organiza y coordina convivencia |
10. Planea y lleva  entre nifios y funcionarios publicos, en el |
a cabo - marco del "Dia del nifio”. |
actividades de | 10.2 Organiza y coordina "Panel” con el
seguimiento con |tema de transparencia, en el marco de la
nifios activados. |“Semana de la Transparencia y
: Rendicion de Cuentas”.

Fin del procedimiento !

9. INDICADORES.

indicador [ Unidad de medida | Periodicidad Responsable |
] Jefe det '
Capacitacion y asesoria en materia de Departamento de |
contraloria social a servidores publicos: Nomero  NOmero de integrantes de Contraloria Social |
de integrantes de organismos publicos, sociales organismos publicos, variable en Organizaciones |
y privados y / nimero de beneficiados sociales y privados Publicas, Sociales y
capacitados I Privadas
‘
| |

10. PRODUCTOS.

[ Productos

-Dirigentes y de organismos publicos, sociales y privados asi como ciudadanos en general capacitados.
. -Material de Difusion (Presentaciones en Power Point , tripticos, cuadernillos, manuales, carteles)

L
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Procedimiento:
Capacitacion y Difusion de Contraloria Social en Organismos Publicos, Sociales
~ y Privadas
UNIDAD DE Unidad responsable: Macroproceso: ) |
9 mnsng:cu Direccion de Contraloria Social Transparencia y Rendicion de Cuentas ;
bt ¥ RENDIC
sinatoa TGN Proceso Sustantivo: Subproceso:
t 1a81a 01 10008 Rendicion de Cuentas Atencion y Participacion Ciudadana |
Fecha de vigencia Codigo Revision
05/09/2014 PDCS-03 01
11. CONTROL DE CAMBIOS.
Revision Fecha Elaboro Reviso Descripcion del cambio
; 01 05/09/2014 Director ggdcacintraloria Coordinador de Contraloria Emision inicial.
12. ANEXOS.

Programa Anual de Trabajo (PAT)

Oficio de invitacion a capacitacion

Solicitud de Viaticos

Oficio de participacion

Lista de asistencia

Formato para informe de evaluacion de las acciones de Contraloria
Social

Programa Anual Estatal de Contraloria Social.

Oficio de Participacion
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SINALOA B

1. PROPOSITO.

UNIDAD DE
TRANSPARE|
Y RENDICION

Procedimiento:

Verificacion de Obras y Acciones

Unidad responsable:
Direccion de Contraloria Social

Macroproceso:

Transparencia y Rendicion de Cuentas

Proceso Sustantivo:
Rendicion de Cuentas

Subproceso:

Atencion y Participacion Ciudadana

Fecha de vigencia:

05/10/2015

Codigo:

Revision:
PDCS-04 01

Fortalecer las acciones de Contraloria Social en los Programas de inversion, que permitan a los beneficiarios y al
ciudadano en general, realizar de manera organizada actividades de control y vigilancia en la ejecucion de obras y
servicios y, con ello, contribuir a que la operacion se realice en forma transparente y eficiente.

2. ALCANCE.

Este Proceso de trabajo aplica para todas las obras y acciones de los diversos Programas de Desarrollo Social, que
benefician a: vocales de control y vigilancia de los Subcomités de Desarrollo Social Municipal; Comités de
Participacion Ciudadana o Instancias de Contraloria Social, organizaciones de la Sociedad Civil y beneficiarios
directos de estos Programas de Desarrollo Social.

Se inicia a partir de la conformacion de las instancias de Contraloria Social y finaliza con la entrega-recepcion de
las obras y/o acciones y los informes realizados por integrantes de los comités o por los beneficiarios en general de
las mismas, contenidos en las Cédulas de Vigilancia que se envian (via internet) a la SFP. La informacion del ramo

33 se archiva para uso del gobierno del estado.

3. POLITICAS DE OPERACION.

Esta instruccion de trabajo es de revision y tiene un enfoque preventivo.

Se realizara durante el ejercicio y al término de las obras y acciones de los programas sociales.

El personal de la Direccion de Contraloria Social se coordinara con los servidores publicos de las dependencias
ejecutoras para su realizacion.

El programa de verificacion de obras y acciones de programas sociales se promueve directamente en las
comunidades con los beneficiarios de los programas.

Deben realizarse en forma coordinada personal de la “Ejecutora-UTRC-Beneficiarios”, donde los beneficiarios
pueden ser integrantes de cualquier instancia de Contraloria Social: (Vocal de Educacion; Vocal de Salud; Vocal
de Nutricion; Vocales de Control y Vigilancia, incluyendo a los correspondientes de los Subcomités de Desarrollo
Social Municipal).

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA,

Guia operativa de Contraloria Social en Programas Federales.

Programa Anual de Trabajo con la SFP “PAT OEC -SFP”.

Programa Anual de Trabajo con las Dependencias responsables de los Programas “PAT OEC-EJECUTORAS”.
Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas.

Elabord:
Karen Graciela Martinez Hernandez

Reviso:
José Antonio Figueroa Sanchez

Valido:
David Murilio Tamayo

Directorg de Contraloria Social Coordinador de Contraloria Subsecretario de Desarrolio
> - Administrativo
. =
VS
— \
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Procedimiento:
Verificacién de Obras y Acciones

Unidad responsable: Macroproceso:

Dirarcién de Contraloria Soctal Transparencia y Rendicién de Cuentas
ProcL__ Susta.._..o: Subproceso:
SINALOA Rendicién de Cuentas Atencién y Participacién Ciudadana
M Fecha de vigencia: Cédigo: Revision:

05/10/2 PDCS-04

01

5. REGISTROS.

Cédula de observacion ciudadana para obras

Cédula de observacion ciudadana para acciones

Cédula de inspeccion fisica y validacion

Cédula de investigacion documental

Programa Anual de Trabajo con la SFP

Programa Anual de Trabajo con la Dependencias responsables de los programas

Oficio de notificacion de la verificacion

Relacion de obras a verificar

Papeleta de quejas y denuncias, peticiones, sugerencias y felicitaciones RDAC-03.02

6. TERMINOS Y DEFINICIONES.
SFP: Secretaria de la F_uncibn Publica.

OEC: Organo Estatal de Control.
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Procedimiento:
Verificacién de Obras y Acciones

Unidad responsable: Macroproceso: ]

#a Direccién de Contraloria Social Transparencia y Rendicion de Cuentas

Wy TRAPANIA Proceso Sustantivo: Subproceso:
SINALOA Rendicién de Cuentas Atencion y Participacion Ciudadana
- Fecha de vigencia: Codigo: Revision:

05/10/2015 PDCS-04
7. DIAGRAMA DE FLUJO.
Verificacién de Obras y Acciones Pagina 172

Direccién de Contraloria Social

Dependencias Ejecutoras

Beneficlarios

Dependencias Normativas

‘‘‘‘‘ 1
1. Programa Anusl de Trabajo | |
con las Dependencias
responsables de los
programas

4. Comisiona personal y envia

} oficio de notificacion de la

Verificacion

|
."; verificacion y
o Obr
N

-

5. Recibe Oficio de
= Notificacion y al personal
comisionado dei OCS

6. Acuerdan estrategia para

seleccion de  ~a—
ras

I Y

; 8 Angliza Informacion de las ]
Obras a verificar .

7. Proporciona a la DCS
—— informacién necesaria para
verificacion

T
9. Capacita y coordina alos |

beneficiarios pars que realicen
Ia veificacién !

\.—';

: ! Reportan avances de obra y

:—IO, !
o
! Reciben capacitacion y |
! realizan verificacion I
|
! |
1
4 ' :
!
|
I

en su caso imeguiaridades

2. Ei programa se acuerda
con las dependencias
responsables de los
programas

-y

3. Proporciona a la DCS
Documentacion para
verificacion

A

1
N
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Proce&imlento:
Verificacién de Obras y Acciones
Unidad responsable: Macroproceso:
: Direccién de Contraloria Social Transparencia y Rendicién de Cuentas
o, Proceso Sustantivo: Subproceso:
SINALOA Rendicion de Cuentas Atencibn y Participacién Ciudadana
- ) Fecha de vigencia: Codigo: Revision:
05/10/2015 PDCS-04 01
Verificacién de Obras y Acciones Pagina 272
Direccion de Contraloria Social P E) D

16. Recibe

informacion y
3 LT
con quien

FIN

Si
14 cEs s 15.LaDCS
federal? informa a la SFP
No
_—

' 19 Canalizaala | 20. Atiende el
Ex i umglnfwm
§ acciones
m————= No e -
2. 1
1
|
| ¢(Caso i Recibe Informe :
o
1 1
T ___ !
S mmmmmmm e
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Procedimiento:

Verificacion de Obras y Acciones

N Unidad responsable: Macroproceso: .
Direccién de Contraloria Social Transparencia y Rendicion de Cuentas
% Proceso Sustantivo: Subproceso:
SINALOA Rendicion de Cuentac Atencion y Participacion Ciudadana
1 ameen oo Fecha de vigencia: “uungu. l Revision:
05/10/2015 PDCS-04 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable Actividad Tareas l Registro
1.1 La Direccion de Contraloria Social define el programa anual
. " de verificacion con su personal.
Director c!e 1. Define Pr“ra".“ 1.2 En caso de que la verificacion sea a programas federales, Programa
Contraloria Anual de Trabajo ividad namero 2 Anual de
Social (PAT)-SFP. pasa a la actividad numero 2. Trabajo
1.3 En caso de que la verificacion no sea a programas federales,
pasa a la actividad numero 4.
Director de
! Programa de
Cosnotcriaalf)/na Z.Tl:;zgar.ama dT 2.1 El personal de la Direccion de Contraloria Social acuerda con  Trabajo con
‘. Jo con ‘as las dependencias normativas el programa para la las
Delegacion dependencias Pl )
. verificacion. dependencias
Estatal de la normativas. normativas
SEDESOL
B.1 La Delegacion Estatal de la SEDESOL, proporciona a la
. Direccion de Contraloria Social los reportes de avances Reporte de
Delegacion 3. Entrega ‘s fisicos y financieros, para que se tengan como base de avances
Estatal de la documentacion para .. X : - . o
SEDESOL verificacion, comparacion al estar rev_lsando la informacion que contiene F!smos_-
los documentos que la ejecutora presente previo a la Financieros
verificacion.
4.1 La Direccidn de Contraloria Social comisiona personal para
4. Comisiona a desarrollar la verificacion.
Director de personal y envia 4.2 Se manda via fax la notificacion para asegurar que la Oficio de
Contraloria oficio de ejecutora se programe con anticipacion a la llegada del notificacion de
Social notificacion de fa personal de la Direccion de Contraloria Social (el oficio la verificacion
verificacion. original se entrega al momento de presentarse en la
dependencia ejecutora, recabando el acuse-recibo).
5. Recibe oficio de
notificacion y al
Dependencia personal 5.1 Recibe oficio de notificacion y al personal comisionado de la
Ejecutora comisionado de la Direccién de Contraloria Social.
Direccién de ;
Contraloria Social. .
Director de 6.1 Pgrson‘ql de la Dependgncia ‘ejecut'ora p(clxporcion'a ala
Contraloria 6. Acuerdan Direccion de an_tralp'na Social la inversion autorizada a la . Relacion de
Social/ estrategia para fecha de la verificacion. . . . obras a
Dependenci ificacio 6.2 En base a‘los programas y qbras gutonzados. La Direccion de ifi
pendencia veriticacion. Contraloria Social en coordinacion con la Dependencia venticar
Ejecutora : 3 ‘2 Dep
Ejecutora seleccionan la muestra a verificar.
7. Proporciona a la '
Direccién de ,
Dependencia Contraloria Social 7.1 La dependencia Ejecutora proporciona expedientes unitarios |
Ejecutora informacion de obras a la Direccion de Contraloria Social.
necesaria para '
verificaciéon.
8. Anahza i B.1 La Direccién de Contraloria Social analiza informacion
informacion de las ) © N
cgs contenida en los expedientes unitarios de las obras y se .
obras a verificar. . X e i
Director de queda con copia del programa de ejecucion. J
Contraloria 9. Capacita y coordina 9.1 La Direccion de Contraloria Social en compania de la Cédula de |
Social a los beneficiarios Dependencia Ejecutora y en su caso con la Delegacion observacién i
para que realicen la Estatal de la SEDESOL acude a las comunidades a Capacitar ciudadana ‘
verificacién. a las instancias de contraloria social o Comités de Obras y a para obras.
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{ Procedimiento:

|

Verificacion de Obras y Acciones

UNIDAD DE

| Unidad responsable:

Macroproceso:

Direccién de Contraloria Social Transparencia y Rendicion de Cuentas

TRANSPARENCIA
Y RENDICION
DE CUENTAS

Proceso Sustantivo:

Subproceso:

Rendicion de Cuentas Atencion y Participacion Ciudadana

15 TaRLA 04 Yoo

Fecha de vigencia:

Codigo:

] Revision:

05/10/2015 PDCS-04 01

Responsable | Actividad

Tareas

e

Director de
Contralona
" Sociat

9. Capacita y
coordina a los
beneficiarios para
que realicen la
verificacion.

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

los beneficiarios, para que realicen la verificacion.
La Capacitacion esta encaminada a que los beneficiarios
realicen acciones de vigilancia de obras y servicios
utilizando como herramienta de trabajo las cédulas de
verificacion contenidas en la Guia Operativa de
Contraloria Social en Programas Federales, emitida por la
Secretania de la Funcién Publica.
Se proporciona a los beneficiarios informacion relativa a
suobray las instancias y medios con que cuenta para
presentar, en su caso, sus demandas ciudadanas.
En la capacitacion se hace énfasis de lo siguiente: Para que
una observacion ciudadana de inicio a una investigacion y
probable solucion, es necesario contar con el mayor
numero de datos particulares del Servidor Publico que esta
cometiendo la irregularidad, por o que sera necesario que
se indique:
e Nombre del servidor publico.
e Programa social y Dependencia a la que corresponde.
e C(Cargo que desempena.
e La fecha cuando sucedio el problema.
e Especificar el lugar donde ocurrio el problema.
e Describir el problema.
e De ser pnsihle incluir pruebas de lo sucedido.
Se les inforr  jue se dara seguimiento a los trabajos de
verificacion yue realicen, acudiendo de ser posible
bimestralmente a su comunidad y que el personal de la
Direccion de Contraloria Social llevara consigo formatos de
quejas y denuncias, para apoyar en el ltenado a los
beneficiarios que deseen manifestarse. Esto con el
proposito de asegurar que el documento tenga la
informacion suficiente para la investigacion y solucion de
deficiencias.
En la primer visita a la comunidad, se les entrega un poster
denominado "ENTERATE" que se coloca en ltugar visible que
contiene las generalidades de la obra, costo, programa de
inversion, plazo de ejecucion, nombre del presidente y
vocal de control y vigilancia del comité, etc. para
mantener informada a la comunidad de los apoyos que se
estan otorgando y despertar el interés para que los vigilen.

Cédula de
observacion
ciudadana
para acciones.

Cedula de
inspeccion
fisicay

validacion

Cedula de
investigacion
documental

Papeleta de
quejas y
denuncias,
peticiones.
sugerencias y
felicitaciones-
RDAC-03.02

10. Reciben
capacitacion y
realizan
verificacion.

Beneficiarios

10.1

Los beneficiarios reciben la capacitacion y realizan la
verificacion.

Reportan avances de obra y en su caso irregutaridades ’
utilizando las Cédulas de verificacion. !

11. Analiza

Director de informacion.

Contraloria

11.3

La Direccion de Contralora Social analiza informacion.
Si el reporte es de alguna irregularidad, pasa a la
actividad numero 12. |
Si es reporte de avances, pasa a la actividad numero 17.

Social 12. Acude a la
comunidad para

atender reporte.

121

Personal de la Direccion de Contraloria Social, se
traslada a la comunidad para dar seguimiento a la
irregularidad reportada. J
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Procedimiento:

Verificacion de Obras y Acciones

N Unidad responsable: Macroproceso: ) )
‘ UNIDAD DE Direccién de Contraloria Social Transparencia y Rendicion de Cuentas
w rl‘znmclou i Proceso Sustantivo: Subproceso:
sinatoa RN Rendicion de Cuentas Atencion y Participacion Ciudadana
frases o oot Fecha de vigencia: Cédigo: " Revision:
05/10/2015 | PDCS-04 01
Responsable Actividad Tareas Registro
13. Constata que existe13.1 De existir irregularidad, continua en siguiente actividad.
| irregularidad. 13.2 Si no es asi, pasa a actividad 18.
Director de ’ T
Contraloria 14, Es competencia Si es competencia federal, continua.
Social federal. Sino es asi, pasa a actividad 19.
15. La DCS Informaa 15.1  15.1 La Direccion de Contraloria Social informa a la SFP
la SFP. de la irregularidad detectada.
| 16. Recibe
Secretaria de la : informacion y 16.1  La SFP recibe informacion, programa auditoria con quien
Funcion Publica acuerda auditoria corresponda y pasa a Fin del
Y | con quien Procedimiento.
| corresponda. i o
17.1  Se registra la informacion en el Sistema de la SFP.
7.2 Se checa avances con el programa de obra que se
17. Se registran en 17.3 gttz;t:glgeenul: Secgl‘;lcdoargj.at rograma pasa a Fin del
sistema de SFP. : > de q prog p
Procedimiento.
. } 17.4  En caso de que no sea acorde al programa, pasa a la
Director de | actividad 12. -
Social 18.1 La DCS aclara con los beneficiarios que no se tiene
18. Aclara con los irregularidad.
beneficiarios. 18.2  Una vez aclarado con los beneficiarios que no se tiene
irregularidad, se pasa a actividad 17.
Oficio de
| 19. Canaliza a la 19.1  La DCS canaliza la irregularidad a la dependencia canalizacion
ejecutora. ejecutora para su atencion. de
: irregularidades
Oficio ce
Dependencia ' 20. Atiende el caso e 20.1 La dependencia Ejecutora atiende el caso e informa a la respuesta de
Ejecutora informa acciones. DCE. atencion a
. irregularidades
' 21.1 La DCS recibe informe.
Director de 21. Recibe informe.  21.2  Si el asunto esta atendido, pasa a actividad
Contraloria 21. De no ser asi, pasa a actividad 19.1
Social ‘ . Oficio de
22. Informa a 21.4  La DCS envia oficio de Notificacion a beneficiarios donde

i beneficiarios.

informa como fue atendido el caso.

Notificacion a
Beneficiarios

| L
‘l Fin de Procedimiento.
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Procedimiento:
Verificacic e Obras y Acciones

(2 Unidad responsable: Macroproceso: .
UNIDAD DE Direccién de Contraloria Social Transparencia y Rendicién de Cuentas
a ,,"'"M""‘"a“ Proceso Sustantivo: Subproceso:
PUYTNU T OF CUENTAS Rendicién de Cuentas Atencion y Participacion Ciudadana
e oot Fecha de vigencia: Codigo: Revision:
05/10/2015 PDCS-04 01
9. INDICADORES.
[ Indicador 1 Unidad de medida Periodicidad Responsable
Que la ciudadania participe corresponsablemente en la Jede de Delpal.'tamento
vigilancia de los programas de desarrollo social . de contraloria social
“oportunidades”: NUmero de quejas presentadas/ numero | Demandas Variable de programas sociales
de quejas atendidas. }
10. PRODUCTOS.
Producto

Ampliacion de la cobertura de Contraloria Social, aplicando la estrategia de verificacion de Programas de Inversion
para cubrir el 80% de la inversion en programas sociale< con el 20% de las obras mas representativas.

Captacion, registro, canalizacion y seguimiento de  mandas ciudadanas generadas con la ejecucion de los
Programas Sociales incluyendo el Programa Desarrollo numano Oportunidades.

11. CONTROL DE CAMBIOS.

| Revision j Fecha ] Elaboré Revisé ] Descripcién det cambio

01 05/09/14 Director de Contraloria  Coordinador de Contraloria Emision inicial.

Social !

12. ANEXOS.

Céduta de observacién ciudadana para obras.

Cédula de observacion ciudadana para acciones.

Cédula de inspeccion fisica y validacion.

Céduta de investigacion documental.

Oficio de Notificacion a Beneficiarios de resultados obtenidos.
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Procedimiento:

Servicios de Demanda Ciudadana

Unidad responsable:
Direccién de Contraloria Social

Macroproceso:

Transparencia y Rendicién de Cuentas

Proceso Sustantivo:
Rendicion de Cuentas

Subproceso:

Atencion y Participacion Ciudadana

Fecha de vigencia

05/10/2015

Codigo

Revision
PDCS-05

01

1. PROPOSITO.

Determinar las directrices que permitan establecer lineamientos adecuados y necesarios para recibir, canalizar y
monitorear el estatus de las quejas, denuncias, sugerencias, peticiones y felicitaciones que presentan los ciudadanos
a través del Area de Demanda Ciudadana de la Direccién de Contraloria Social.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica al Area de Demanda Ciudadana de la Direccién de Contraloria Social, dadas las funciones

que le han sido asignadas.

Inicia cuando el ciudadano se presenta al area de demanda ciudadana y solicita un servicio o bien, envia correo
electronico a atencionciudadana@sinaloa.gob.mx para realizar alguna queja, denuncia, peticién, sugerencia o
felicitacién de un algin servidor publico o del quehacer de Gobierno , seglin sea su caso y termina con la
preservacion de la informacion acerca de la respuesta emitida por el area de demanda ciudadana por parte del

encargado u operador del modulo.

3. POLITICAS DE OPERACION.

El horario de atencion a la ciudadania es de 8:00 a.m. a 4:00 p.m. de lunes a viernes.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Manual de Gestion de la Calidad. Seccion 7.5

Servicios de Atencion Telefonica
Servicios de Modulo de Informacion
Gestion de Informacion

Croquis de Dependencias Foraneas

Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia y

Rendicion de Cuentas

5. REGISTROS.
Oficio de Turnado de la APE

Oficio de Turnado a Dependencias Federales, Municipales u otras

Oficio de Notificacion Previa
Oficio de Notificacion Final
Oficio de Turnado de Quejas

Oficio de Remision de Quejas y Denuncias Pendientes

Oficio de Remision de Asuntos Pendientes a APE
Estado que guardan las demandas ciudadanas

Papeleta de Quejas y Denuncias

Papeleta de Peticiones, Sugerencias y Felicitaciones

Registro Auxiliar para Tramites y Servicios

MDCS-01
PDCC-02
PDCC-03
PDCC-04
DDCC-03.02

RDCC-01.01
RDCC-01.02
RDCC-01.03
RDCC-01.04
RDCC-01.05
RDCC-01.06
RDCC-01.07
RDCC-01.08
RDCC-03.01
RDCC-03.02
RDCC-03.03

\

. R Validé:
Elaboré: Reviso: i
Karen Graciela Martinez Hernandez José Antonio Figueroa Sanchez wb”;;",i{:ﬂ:&t’"s:muo
Directo:a de Contraloria Social Coordinador de Contraloria Administrativo
V\/ b
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SINALOA [l

Procedimiento:
Servicios de Demanda Ciudadana

Unidad responsable: Macroproceso:

Direccién de ContraloriaSc | Transparencia y Rendicion de Cuentas

Proceso Sustantivo: Subproceso:

Ren i6n de Cuentas Atencion y Participacién Ciudadana

Fecha de vigencia Codigo Revision
05/10/2015 PDCS-05

0

6. TERMINOS Y DEFINICIONES.

Oficio:

Queja:

Denuncia:

Peticién:

Sugerencia:

Felicitacion:

Ciudadano:

Escrito enviado la alguna dependencia u organismo con asunto dirigido a una
determinada persona.

Inconformidad malestar interpuesta por un ciudadano sobre alguna
circunstancia o situacion en especifico.

Queja interpuesta por algun ciudadano en la cual externa su malestar por el
mal trato o actitud incorrecta de algun servidor publico.

Solicitud acerca de algo que el ciudadi considera se le debe de cumplir
tanto a él como a sus conciudadanos.

Idea u opinién que interpone el ciudadano con la que cree factible la mejora
en el servicio prestado por cierta dependencia u organismo.

Manifestacion a una persona de la satisfaccion que se experimenta con
motivo de algun suceso favc e para ella.

Cliente al cual le presta sus servicios el Sistema de Atencién Ciudadana.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

CIUDADANO
e

i 2

1 Soktuddet
Sermo

Procedimiento:
Serviclos de Demanda Ciudadana
Unidad responsable: Macroproceso: ) .
Direccidn de Contraloria Social Transparencia y Rendicion de Cuentas
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Rendicién de Cuentas Atencion y Participacion Ciudadana
Fecha de vigencia Codigo Revision
05/10/2015 PDCS-05 01
SERVICIOS DE DEMANDA CIUDADANA 1de2
ENCARGADO U OPERADOR DEL AREA DE DEMANDA CIUDADANA
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Procedimiento:
vicios de Demanda Ciudadana
X7 Unidad responsable: Macroproceso: ) -
e Direccion de Contraloria Social Transparencia y Rendicién de Cuentas
: Proceso Sustantivo: Subproceso:
SINALOA Rendicién de Cuentas Atencion y Participacion Ciudadana
Fecha de vigencia Codigo Revision
05/10/2015 PDCS-05 01
2de2
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Procedimiento:
Servicios de Demanda Ciudadana
N Unidad responsable: Macroproceso: o
e UMDADOE Direccion de Contraloria Social Transparencia y Rendicion de Cuentas
i ¥ RENDICION Proceso Sustantivo: Subproceso:
1] VYUV DE CUENTAS Rendicién de Cuentas Atencion y Participacion Ciudadana
Fecha de vigencia Codigo Revision
05/10/2015 PDCS-05 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable Actividad Tareas l Registro
Papeleta de
1.1 El ciudadano: Quejas y
| Se presenta al Area de Demanda Ciudadana y solicita un servicio. Denuncias,
‘ Ciudad 1. Solicitud del Envia por correo electrénico a esta direccion RDCC-03.01
ludadano servicio. atencionciudadana@sinaloa.gob.mx Papeleta de
Registra en Papeleta de Quejas y Denuncias (RDCC-03.01) Peticiones,
Registra en Papeleta de Peticiones, Sugerencias y Felicitaciones Sugerencias y
(RDCC-03.02) Felicitaciones
(RDCC-03.02)

Encargada u
Operador del
Area de
Demanda
Ciudadana

o

. Identificacion del
servicio.

2.1 La Encargada u Operador del Area de Demanda Ciudadana recibe
e identifica el tipo de servicio que solicita el ciudadano:

Si es Busqueda de servidores publicos y/o tramites o servicios pasa a
la actividad 3.

Si es Queja, Denuncia, Peticion, Sugerencia o Felicitacion pasa a la
actividad 6.

3. Busqueda de

Servidores Publicos
y/o Tramites o
Servicios.

3.1 La Encargada u Operador del Area de Demanda Ciudadana
ingresa al sistema solicitado, captura la informacion en los espacios

correspondientes y procede a la busqueda; inspecciona la Esslfgf ara
informacion en caso de que el ciudadano esté presente y se le ServidorSS
reitera lo introducido en el sistema; ademas esto sirve para evitar PUblicos
errores de tecleado; si encuentra la informacion se la proporciona, (RDCC-03.04)
cuando es a través del correo electronico se envia la informacion; ’
pasa al punto 5, de ser contrario pasa al punto 3.2. Registro

3.2 En caso de no poder acceder a los sistemas se hace uso del ??:::;;:’ara
Directorio de Funcionarios Publicos y/o Tramites y Servicios Servicios y
impresos, ademas utilizan del Registro Auxiliar ya sea de Tramites y (RDCC-03.03)

Servicios (RDCC-03.03) o del Registro Auxiliar de Servidores Publicos
(RDCC-02.04), para dejar evidencia del servicio proporcionado.

4. Utilizar medios
alternos.

4.1 Busca por medios alternos la informacion y se la proporciona al
ciudadano, verifica si la informacion es competencia de Gobierno
del Estado, de ser asi debe llenar el espacio de no encontrado en el

| sistemma, con una observacion del problema encontrado.

Nota: La Encargada del Area de Atencion Telefénica consulta los
reportes de Blisqueda de Tramites y Servicios No Encontrados (RDCC
-02.04) y Busqueda de Servidores Publicos No Encontrados (RDCC -
02.05) y notifica al Jefe del Departamento de Contraloria Ciudadana
y a la Capturista con el reporte Diario de Servicios Brindados (RDCC-
02.06). Ver procedimiento de Atencion Telefénica (PDCC-02) y
Gestion de Informacion (PDCC-04)
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Procedimiento:

~ Servicios de Demanda Ciudadana

Unidad responsable:
Direccion de Contraloria Social

Macroproceso:
Transparencia y Rendicion de Cuentas

Proceso Sustantivo:
Rendicién de Cuentas

Subproceso:
Atencion y Participacion Ciudadana

Fecha de vigencia
05/10/2015

Revision
PDCS-05

Codigo
01

Responsable J

Actividad i

Tareas

5. Entrega del
Servicio,

5.1 En caso de servicios de Informacio

Encargada u Operador del Area de Demanda Ciudadana proporciona
al ciudadano la informacion del tramite de forma impresa y se le

explica cada uno de los requisitos.

5.2 En caso de servicios de informacié

n de Tramites y Servicios, la

Registro |
|

n de servidores publicos o

ubicacion de oficinas proporciona un Croquis de ta Unidad |

Administrativa o un Croquis de Dependencias Foraneas (Anexo del

PDCC-03 Servicios de Modulo de Informacion) y le explica por medio
del mismo como llegar; se le cuestiona al ciudadano si tiene alguna |
duda de ser asi se atienden las mismas.

Se le pregunta de nuevo si requiere ot
pasa al punto 2.

ro servicio y si lo requiere, ,

Encarada u
Operador del
Area de
Demanda
Ciudadana

6. Atencién del
ciudadano.

6.1 La Encargada u Operador del Area

de Demanda Ciudadana recibe |

y analiza la solicitud que realiza el ciudadano por cualquier medio, y

determina el tipo de solicitud de acue

rdo a lo siguiente:

Quejas: Si el ciudadano se queja sobre algin mal trato en el servicio

de parte de cualquier servidor publico

o simplemente se queja por

algo que no considera correcto en el quehacer de Gobierno del |

Estado y que afecta sus derechos en p

Denuncias: Si el ciudadano externa su

porque presencia actos irregulares que afecten los derechos de un

tercero.

articular.

preocupacion y/o malestar

Sugerencias: Opinién que externa el ciudadano para mejorar el

desempefio de {a Administracion Publi
procedimientos administrativos, de or:
publicos.

Peticiones: Si el ciudadano externa o solicita el apoyo de las
autoridades gubernamentates para obtener algo que considera justo
y que lo beneficiaria a él directa o indirectamente.

Felicitaciones: Si el ciudadano externa su agradecimiento sobre el
servicio que se le otorga en la Administracion Publica.

6.2 La Encargada u Operador del Area

registra los datos del ciudadano (nombre, domicilio, municipio,
ocupacion, teléfono y correo electrénico) en la Papeleta de Quejas y
Denuncias (RDCC-03.01) o Papeleta de peticiones, sugerencias y

felicitaciones (RDCC-03.02).

Si la solicitud es queja o denuncia, la Encargada del Area de
Demanda Ciudadana captura en la Papeleta de Quejas y Denuncias

(RDCC-03.01).

Papeleta de Peticiones, Sugerencias "

. Al terminar la captura informara al ciudadano el contenido del
formato de Papeleta (RDCC-03.02 o RDCC-03.01)); asimismo la

Si la solicitud es Peticion, Sugerencia ~ Felicitacion, captura en la

ca relacionada con tramites,

nizacié rvici
ganizacion y de servicios Papeleta de

Quejas y
Denuncias,
(RDCC-03.01)
Papeleta de
Peticiones,
Sugerencias y
Felicitaciones
(RDCC-03.02) |

de Demanda Ciudadana !

|
licitaciones (RDCC-03.02). '
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Procedimiento:
Servicios de Demanda Ciudadana
e Unidad responsable: Macropl?cesm ia v Rendicién de C
UNIDAD DE i i6 i i ransparencia y Rendicion de Cuentas
@ IRANSPARENCIA Direccion de Contraloria Social P y
- ¥ RENDICION Proceso Sustantivo: Subproceso:
CUTYCT.Q OF CUENTAS Rendicién de Cuentas Atencion y Participacion Ciudadana |
Fecha de vigencia Codigo Revision |
05/10/2015 PDCS-05 01 |
Responsable Actividad Tareas [ Registro
Encargada u Operador del Area de Demanda Ciudadana imprimira y
mostrara al ciudadano, para su verificacion, asi como para su
conformidad.
7.1 El ciudadano, en caso que este presente, verifica (a papeleta y
determina si esta correcto e informa a la Encargada del Area u
Operador de Demanda Ciudadana si es necesario realizar algun
| cambio al formato de captura/papeleta.
1
1 7.2 De ser necesario la Encargada u Operador realiza las
| correcciones e imprime nuevamente la Papeleta de Quejasy Papeleta de
| Denuncias (RDCC-03.01), o Papeleta de Peticiones, Sugerencias y Qui‘as
Ciudadano/ | Felicitaciones (RDCC-03.02). Cuando el Ciudadano esta conforme Deninéi;,s
Encargada u [7. Aprobacion del | firma, asi como la Encargada del Area de Demanda Ciudadana y {RDCC-03.01)
Operador del documento. quien atienda al ciudadano. .
Area de Papeleta de
Demanda 7.3 Entrega un formato al ciudadano como evidencia de su solicitud Zst'ec:::ce;’s
Ciudadana y explica que su solicitud ha sido recibida, que se turnara al area 2 M

correspondiente de atender su peticion, se hara de su conocimiento
cuando su peticion se encuentre turnada y que puede comunicarse a
partir de 8 dias de que su solicitud ya ha sido turnada, para conocer
el estado que guarda su peticion.

Finalmente la Encargada u Operador del Area de Demanda
Ciudadana pregunta al ciudadano si requiere otro servicio; de ser
asi, pasa a actividad2,

Felicitaciones
(RDCC-03.02)

Encargada del
Area de
Demanda
Ciudadana

. Recepcion de
Solicitudes de
Peticiones,
Sugerencias y
Felicitaciones de
Atencion
Telefénica y
Buzones.

8.1 En el caso de que estas solicitudes sean de Atencion Telefonica
la Encargada del Area de Demanda Ciudadana recibe 3 juegos, revisa
y firma una copia de las Papeletas de Peticiones, Sugerencias y
Felicitaciones (RDCC-03.02) recabadas y se la entrega a la Encargada
del Area de Atencion Telefonica.

De ser recibidas a través de los Buzones se procede a sacar dos
copias de la papeleta.

Papeleta de
Peticiones,
Sugerencias y
Felicitaciones
(RDCC-03.02)

Encargada u
Operador del
Area de
Demanda
Ciudadana

9. Elaboracion de

oficios.

9.1 La Encargada u Operador del Area de Demanda Ciudadana
elabora el Oficio de Turnado de Quejas (RDCC-01.05) con los
siguientes datos: numero de oficio, fecha, nombre del titular del
area responsable de dar seguimiento a las quejas y denuncias,
nombre de la persona que interpone la queja o denuncia, modalidad
y/o area por donde se recibio. Nombre y titular del Departamento
de Contraloria Ciudadana.

Oficio de Turnado (RDCC-01.01) para Sugerencias, Peticiones y
Felicitaciones a la APE o el Oficio de Turnado a Dependencias
Federales, Municipales u otras (RDCC-01.02) dependiendo el caso.

Se elabora de la siguiente manera: con el numero de oficio, fecha,
nombre del titular, la Dependencia u Organismo a la cual se envia,
identificar si es sugerencia, peticion o felicitacion, nombre del
ciudadano que la interpuso.

En el caso de felicitacion, se quita la parte de “....agradeciendo de
antemano nos comunique.... Al interesado.”

Oficio de
Turnado de
Quejas
(RDCC-01.05)
Oficio de
turnado a la
APE
(RDCC-01.01)
Oficio de
Turnado a
Dependencias
Federales,
Municipales u
Otras

" (RDCC-01.02)
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Demanda Ciudadana para su entrega, sino {o hara el Jefe del

Departamento de Contraloria Ciudadana.

Procedimiento:
Servicios d¢ :manda Ciudadana
Unidad responsable: Macroproceso: ) o
UNIDAD DE " Direccién de Contraloria Social Transparencia y Rendicion de Cuentas
Y RENDICION Proceso Sustantivo: Subproceso:
DE CUENTAS Rendicion de Cuentas Atencion y Participacion Ciudadana
Fecha de vigencia Codigo Revision
05/10/2015 PDCS-05 01
Responsable Actividad Tareas | Registro J
10.1 La Encargada del Area de Demanda Ciudadana solicita
aprobacion de Oficio de turnado al Jefe del Departamento de
£ da del Contraloria Ciudadana con sus respectivos anexos (Papeleta de
nc:rga da € Quejas y Denuncias RDCC-03.01, o Papeleta de Peticiones, Papeleta de
| rea de Sugerencias y Felicitaciones RDCC-03.02) para su verificacion y pe
| Demanda N Quejasy
Ciudadana/ firma. Denuncias
! 0 Jerfte delnt 10. Az:::cuon de 10.2En caso de que el Jefe del Departamento de Contralona L}:Dgg?:'doe”
‘ depca ?mfon'g ° ) Ciudadana, por cualquier motivo, no pueda autorizar los oficios, el Peficiones
€ Lontra Director de Contraloria, de haber encontrado correctamente los o
Ciudadana/ SRR R s . ) : Sugerencias y
Director d oficios, identificara si el oficio requiere la firma del Titular de la Felicitaciones
C r:tcr olr < Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas; de no ser asi, (RDCC-03.02)
osocaiac:na autoriza, firma los oficios y reenvia a la Encargada del Area de :
|

Encargada del
Area de
Demanda
Ciudadana

11. Envio de Oficio.

11.1 La Encargada del Area de Demanda Ciudadana entrega el oficio
de turnado de Quejas en la Direccion de Responsabilidades del
Servidor Pubtico de la Unidad de Transparencia y Rendicion de
Cuentas.

Para solicitudes de sugerencias, peticiones y felicitaciones se
entregan a Oficialia de Parte de la Secretaria de Administracion y
Finanzas, siempre y cuando las dependencias correspondientes se
encuentren fuera de la Unidad Administrativa, de otra forma se
entregan en forma personal, en Oficialia de partes se entregaran la
cantidad de copias dependiendo quien firme por lo general serian 4
copias que ésta entregara a;

* Copia 1 Unidad de Transparencia y Rendicién de Cuentas
* (Copia 2. Direccion de Contraloria Social.
* Copia 3 Departamento de Contraloria Ciudadana
» Copia 4 Archivo
Estado que
Enc::g:ddaedel 12. Registro del 12.1 La Encargada del Area de Demanda Ciudadana registra en el guardan
Demanda estado de la Estado que guardan las demandas ciudadanas (RDCC-01.08) el asunto  demandas
Ciudadana solicitud. como turnado y archiva la copia de los oficios recibidos. | ciudadanas
. (RDCC-01.08)
) . R T
Area 13. Recepcion de 13.1 El area correspondiente recibe documentos, se informa sobre ta '
correspondiente ‘ oficios. :g:;:;n.ﬁaq:lecsiiégzea;%one y realiza las acciones pertinentes para dar |
14.1 Para sugerencias, peticiones y felicitaciones la Encargada u I
Operador del Area de Demanda Ciudadana elabora Oficio de '
Encargada u Notificacion Previa (RDCC-01.03), en el cual se explica al ciudadano
Operador del  [14. Notificacion que su asunto ha sido turnado a determinada dependencia. | S(f)‘tci‘f?cggion ’
D‘:r:;r?dea previa. La notificacion previa tendra que contener los siguientes datos: , Previa
Ciudadana numero de oficio, fecha, nombre del ciudadano, direccion del (RDCC-01.03)

ciudadano; identificacion si es sugerencia, peticion o felicitacion,
dependencia u organismo a la que se turnd, titular del |
Departamento de Contraloria Ciudadana. En el caso de l
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Procedimiento:
Servicios de Demanda Ciudadar>
4 Unidad responsable: Macroprgceso: Rendicion de C
UNIDAD DE i i6 1 i ransparencia y Rendicion de Cuentas
e TRANSPARENCIA Direccion de Contraloria Social P y
Pl Y RENDICION Proceso Sustantivo: Subproceso:
CUTELV. Q) OF CUENTAS Rendicion de Cuentas Atencion y Participacion Ciudadana
Fecha de vigencia Codigo Revision
05/10/2015 PDCS-05 01
Responsable Actividad Tareas Registro
, felicitaciones, se le quitara la parte de “Asimismo se le notificara el
resultado final.... Responsable del caso”.
14.2 En caso de que la solicitud haya, sido realizada por correo
electronico, no contiene numero de oficio y solo una copia para
archivo; se envia la notificacién previa a la direccion de correo
electronico.
" . - Oficio de
 15.1 La Encargada del Area de Demanda Ciudadana turna el oficio PN
Enc::g:ddaedel de notificacion previa al Jefe del Departamento de Contraloria l};l;:et\llfilaca«:lon
Demanda Ciudadana para su aprobacion y firma. La Encargada del Area de (RDCC-01.03)
Ciudadana/ 15. Entrega de Demanda Ciudadana entrega el Oficio de Notificacion Previa (RDCC- Estado qu.e
Jefe del Oficio. 01.03) a oficialia de partes para el envio al ciudadano. guardan las
geracaogirmaf:r:: Posteriormente modifica el estado del asunto en Estado que guardan gij’g;gg::s
€ las demandas ciudadanas (RDCC-01.08) a “Notificacién Previa” y
Ciudadana archiva el oficio (RDCC-01.08)
16.1 En caso de que el ciudadano desee conocer el estado o
resultado que guarda su solicitud, se comunica o acude al Area de
, Demanda Ciudadana y solicita resultados con el nombre y nimero de
' oficio de la solicitud.
‘ 16.2 La Encargada del Area de Demanda Ciudadana verifica en el
Ciudadano/ Registro Estado que guardan las demandas ciudadanas (RDCC-01.08). Notificacion
Encargada del 16. Peticion de En caso de que sea una queja, lo canaliza al area de Final (RDCC-
Area de : resultados. - Responsabilidades del Servidor Publico para proporcionarle 01.04)
Demanda : informacion de su solicitud. De ser peticion, sugerencia ¢ )
Ciudadana " felicitacion, se le comunica al area correspondiente ya sea por
medio de un oficio o por via telefdnica.
| .
16.3 Una vez que el Area de Demanda Ciudadana recibe respuesta
. de parte del area correspondiente, ya sea en ese momento o
| posteriormente por via telefonica u oficio, éste informa el resultado
al ciudadano, a través del oficic de Notificacién Final (RDCC-01.04)
: I Oficio de
© 17.1 La Encargada del Area de Demanda Ciudadana envia un oficio ger:];lson de
i solicitando el estado de los asuntos pendientes de remitir respuestas D:m]J nciyas
. Encargadadel 17. Solicitudde | 2 25 reas responsables; Pendientes
Df:]z::a :Z‘:‘l::fos de | Cada 6 meses para quejas, la Encargada u Operador del Area de (RDCC-01.06)
Ciudadana endientes. | Demanda Ciudadana elabora y entrega el Oficio de Remision de Oficio de
P ) ‘ Quejas y Denuncias Pendientes (RDCC-01.06); o
i Remision de
‘ Cada 6 meses para sugerencias o peticiones, elabora y entrega el Asuntos

Oficio de Remision de Asuntos Pendientes a APE (RDCC-01.07).

Pendientes a
APE
(RDCC-01.07)
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UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

Procedimiento:

Servicios de Demanda Ciudadana

Unidad responsable:

Direccién de Contraloria Social

Macroproceso:
Transparencia y Rendicion de Cuentas

¥ RENDICION Proceso Sustantivo: Subproceso: :
DE CUENTAS Rendicion de Cuentas Atencion y Participacion Ciudadana |
Fecha de vigencia Codigo Revision )
05/10/2015 PDCS-05 01 .
Responsable Actividad Tareas I Registro
18.1 El area correspondiente elabora oficio de respuesta, envia
oficio de respuesta a la Unidad de Transparencia y Rendicion de
Cuentas y al Area de Demanda Ciudadana. La Encargada del Area de
} } Demanda Ciudadana modifica el status de la solicitud a Resuelto en
Area ! el Reporte Estado que guardan la demandas ciudadanas (RDCC-
correspondiente 01.08). Oficio de v
éEanrogragzl 18.2 El Area de Demanda Ciudadana elabora el oficio de notificacion ?ic:‘tal[lcacnon
piraa de ! final (RDCC-01.04) con los siguientes datos: numero de oficio, fecha, (RDCC-01.04:
| Derenanda 18. Respuesta. “ nombre del ciudadano, direccion del ciudadano, identificacion si es Estado u‘e !
Ciudadana/ I sugerencia o peticion, nombre de la persona que firma oficio uarda:las
‘ Jjefe del ‘ } recibido, puesto de esta persona, titular de direccion de Atencién gen‘andas
| Departamento ‘ " ciudadana. El Jefe del Departamento de Contraloria Ciudadana ciudadanas
de Contraloria ‘ firma la notificacién final. (RDCC-01.08,)

Ciudadana |

18.3 La Encargada u Operador del Area de Demanda Ciudadana

entrega el Oficio de Notificacidn Final (RDCC-01.04) a oficiatia de
partes para su envio, y registra en Reporte Estado que guardan ta

demandas ciudadanas (RDCC-01.08) la notificacion de (a resolucion y
archiva el oficio.

Encargada u [
Operador del
Area de
Demanda ‘
Ciudadana

: |

|
I

19. Preservacion de
la Informacion.

19.1 La informacion que se encuentran en medios electronicos
(registros con informacion que es propiedad del ciudadano) es
almacenada en el disco duro, en carpetas que identifican con el

nombre del contenido y se realiza un respaldo anual en CD’s (discos
compactos) por la Administradora de Informacién.

19.2 En caso de los medios impresos se utilizan carpetas que eviten
que la informacion se doble, los cuales se encuentran identificados
con el titulo de la informacién que contienen. Se colocan en gavetas
de archiveros amplios y de facil acceso.

Nota: para registros electronicos que genera el sistema, la
Administradoia de Informacion es la responsable de respaldar las
bases de datos mensualmente, ver procedimiento de Gestion de la
Informacion (PDCC-04).

‘r_Fin de Procedimiento.

9. INDICADORES.

f Indicador

Unic de medida

Periodicidad |  Responsable

+Numero de ciudadanos atendidos en Modulos de
Informacion / total de atenciones en
Modulos de Informacion proyectadas.

Ciudadanos satisfechos e
informados

Jefe de Depto. de
Variabie Contraloria Ciudadana.

canalizadas

«Numero de quejas recibidas / numero de quejas

Demandas canalizadas

Jefe de Depto. de
Variable Contraloria Ciudadana
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Procedimiento:
Servicios de Demanda Ciudadana
Unidad responsable: Macroproceso: .
Direccion de Contraloria Social Transparencia y Rendicion de Cuentas
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Rendicion de Cuentas Atencion y Participacion Ciudadana
Fecha de vigencia Codigo Revision
05/10/2015 PDCS-05 01
10. PRODUCTOS.
1 Producto ]
N/A ;
11. CONTROL DE CAMBIOS.
Revisién Fecha Elaboré Revisé Descripcion del cambio J
01 05/09/14 Director g;icac{ntraloria Coordinador de Contraloria Emision inicial.

12. ANEXOS.

No aplica.
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Procedimiento:
Servicios de Atencion Telefénica
o Unidad responsable: Macroproceso: )
h by Direccién de Contraloria Social | Transparencia y Rendicion de Cuentas
N
: Proceso Sustantivo: Subproceso:
SINALQA Rendicién de Cuentas Atencion y Participacion Ciudadana
Fecha de vigencia Codigo Revision
05/10/2015 PDCS-06 01

1. PROPOSITO.

Determinar las directrices para establecer lineamientos adecuados y necesarios para proporcionar informacion acerca
de tramites, servicios y servidores pblicos asi como recibir y canalizar las quejas, denuncias, sugerencias, peticiones
y felicitaciones que presentan los ciudadanos a través del area de Atencion Telefdnica de la Direccion de Contraloria
Social.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica a al area de Atencion Telefdnica de la Direccion de Contraloria Social.

El procedimiento se da inicio cuando el ciudadano realiza lamada telefénica al mddulo de atencion telefénica
ciudadana los cuales son 01-800-719-22-22, 7-14-04-00 Y 7-58-70-80 o 01-800 HONESTO) para llevar a cabo su
solicitud con el encargado del area de atencion telefonica u operador de atencion telefonica y brindarle asesoria o
atender su peticion. Termina en el momento que el encargado del area de atencidn telefonica genera los reportes
diarios correspondientes para su preservacion.

3. POLITICAS DE OPERACION.
El horario de atencion a la ciudadania es de 8:00 a.m. a 4:00 p.m. de lunes a viernes; Los teléfonos de atencién
son 01-800-719-22-22, 714-04-00 y 7-58-70-80 y somos enlace también del teléfono 01-800-4onestoa nivel nacional

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Manual de Gestion de la Calidad. Seccidn 7.5 MDSC-01

Servicios de Demanda Ciudadana.  MDSC-01

Gestion de Informacion.MDSC-04

Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas.

5. REGISTROS.

Registro Auxiliar para Tramites y Servicios. RDCC-03.03
Registro Auxiliar para Servidores Publicos. RDCC-03.04
Papeleta de Quejas y Denuncias. RDCC-03.01
Papeleta de Peticiones, Sugerencias y Felicitaciones. RDCC-03.02
Oficio turnado de quejas. RDCC-01.05

Elabord: Reviso:
Karen Graciela Martinez Hernandez José Antonio Figueroa Sanchez vaudo:
David muritlo Tamayo

Directora de Contraloria Social i i
X Coordinador de Contraloria Subsecretario de Desarrotlo Administrativo

V
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Procedimiento:
Servicios de Atencién Telefonica
Unidad responsable: Macroproceso: 3
Direccién de Contratoria Sociat | Transparencia y Rendicion de Cuentas

Proceso Sustantivo: Subproceso:

Rendicién de Cuentas Atencion y Participacion Ciudadana
Fecha de vigencia Codigo Revision

05/10/2015 PDCS-06 01

6. TERMINOS Y DEFINICIONES.
SGC: Sistema de gestion para dirigir y controlar una organizacion con respecto a calidad.
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Procedimiento:
Servicios de **~nci6én Telefénica
Y Unidad responsable: Macroproceso: )
@ Direccion de Contraloria Soci Transparencia y Rendicion de Cuentas
TRANSPARENCIA
* Proceso Sustantivo: subproceso:
SINALOA Rendicion de Cuent Atencion y Participacion Ciudadana
Fecha de vigencia Zadigo Revision
05/10/20 PDCS-06 01
7. DIAGRAMA DE FLUJO.
SERVICIO DE ATENCION TELEFONICA 1de2
CIUDADANO ENCARGADO DE AREA DE . CION TELEFONICA
£ 1 R i
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informacon R oo Sistema
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| #i bpo de sosctd ! No
| i
**************** oo v
2 Y Informa al cRequiere et
QUGdano ¥ SCiaia cudadano olro No» Finakza is Namada
ins dudas senco?
N L .
e romas | v
1 a o {] :
Lo o ey o ' .
) ' |
i ]
s v !
1 <Requrere et ! :
I cudadanooto  No Fnsiza i lamace |
! sewco? H Y
| N
|
‘\ ' No > Finaiiza a lamaoa
| si - 1 :
|
e m e Conobora la informa al Requeere ¢
et ey e Sy
caucadano recibuda semao?
Si» 1
v
.







204 «EL ESTADO DE SINALOA»

Miércoles 23 de Diciembre de 2015

Procedimiento:
Servicios de #“-ncion Telefonica
~ Unidad responsable: :\acroproces_o: Rendicion de ¢
DAD DE i i0 i i ransparencia y Rendicion de Cuentas
‘ U':"\mumu Direccion de Contraloria Sociat P Y
Page8 Y RENDICION Proceso Sustantivo: Subproceso:
SINALOA Rl il : Rendicion de Cuentas Atencion y Participacion Ciudadana
Fecha de vigencia Codigo Revision
05/10/2015 PDCS-06 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable | Actividad Tareas Registro
1. Comunicacion via 1.1El ciudadano llama por teléfono a los numeros de atencion
Ciudadano ! telefonica (01-800-719-22-22, 7-14-04-00 Y 7-58-70-80 o 01-800 |

telefonica.

HONESTO) para llevar a cabo su solicitud. Verifica si esta
disponible la linea telefonica para poder ser atendido.

Encargado dei
Area de
Atencion

« Telefonica

/Operador de
Atencion

Telefonica

2. Atencion de
llamada.

2.1El Encargado del Area u Operador de Atencion Telefonica
atiende la llamada, ofrece un saludo de acuerdo a la hora,
cuestiona at ciudadano sobre el servicio que desea realizar e
identifica de que tipo es la solicitud, de acuerdo a {o siguiente:

Si (a solicitud es informacion de servidores publicos y/o tramites y
servicios pasa a la actividad 3

Si es de quejas, denuncias, sugerencias, peticiones y felicitaciones
pasa a la actividad 6

3. Busqueda de
Servidores Publicos
y o Tramites y
Servicios.

3.1 El Encargado del Area u Operador ingresan al sistema segun
sea el caso, captura los criterios de la busqueda en los espacios
correspondientes y procede con {a busqueda en el sistema.
Verifican la informacién de entrada, repitiéndole al ciudadano la
informacion introducida en el sistema y evitar los errores de dedo.

Si el sistema no arrojo informacion pasa a la actividad 5. 1

En caso de que no se pueda acceder al sistema, busca la !
informacion en el directorio auxiliar impreso o en las impresiones
que se tienen de cada tramite y registra el servicio ofrecido en los '
formatos Registro Auxitiar para Servidores Publicos (RDCC-03.04) y

Registro
Auxiliar para
Servidores
Publicos
(RDCC-03.04)
Registro
Auxiliar para
Tramites y
Servicios

|

Registro Auxiliar para Tramites y Servicios (RDCC-03.03) segin sea ' (RDCC-03.03). ,

el caso.

Nota:cada sistema automaticamente va generando un registro de
cada busqueda realizada. i

|
|
|
J
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Procedimiento:
Servicios de Atencion Telefénica

Unidad responsable: ?ﬂCFODFOCESPi Rendicion de C
UMIDAD DE i i6 i i ransparencia y Rendicién de Cuentas
T ARENC Direccion de Contraloria Social p

¥ RENDICION Proceso Sustantivo: Subproceso:
DE CUENTAS Rendicion de Cuentas Atencion y Participacion Ciudadana f

14 1anta D1 10003

Fecha de vigencia Codigo Revision T[
05/10/2015 PDCS-06 01!

]
Responsable Actividad Tareas Registro }
|

4.1 El Encargado del Area u Operador de Atencion Telefénica
revisan los resultados que el sistema arrojo y se los proporciona al
ciudadano verbalmente. Pregunta y aclara al ciudadano cualquier
duda de la informacion proporcionada.

{ En caso de que el sistema no haya arrojado ningun resultado
14. Entrega del muestra una ventanilla de servicio no encontrado y pasa a
‘ servicio, | actividad 5.

Finalmente el operador de atencion telefonica pregunta al

! ciudadano si requiere otro servicio, si requiere otro servicio pasa a
| | actividad 2. De no requerir otro servicio el ciudadano finaliza la

| llamada y el Encargado del Area u operador de Atencion
Telefonica termina la llamada agradeciendo al ciudadano que se
haya comunicado.

5.1 El Encargado del Area u Operador de Atencién Telefonica
busca por medios alternos la informacién que no proporciono et
sistema, al obtenerla verifica si es competencia de Gobierno del
\ Estado, de ser asi, registra todas las observaciones que investigo
' i en la ventanilla de servicio no encontrado, para servidores

| publicos registra el nombre, puesto, dependencia, teléfonoy
ubicacion.

5. Competencia de

; obierno del - - . . .
| G d Para tramites y servicios; registra los requisitos, dependencia,

' Estado. costo, horario, lugar y duracion.
Si no encontrod la informacion y no es competencia de Gobierno
del Estado se orienta al ciudadano donde puede solicitarla y
Encargado del pregunta si requiere otro servicio, de ser asi pasa a actividad 2.
Area de De no requerir otro servicio el ciudadano finaliza la llamada y el
Atencion Encargado del Area u el Operador de Atencion Telefonica termina
Telefénica/ la llamada agradeciendo al ciudadano que se haya comunicado.
Operador de - -
Atencién ’ 6.1 El Encargado del Area u el Operador de Atencion Telefonica
Telefonica recibe y analiza la solicitud que realiza el ciudadano y determina

el tipo de solicitud de acuerdo a lo siguiente:

Quejas:Si el ciudadano se queja sobre algun mal trato en el
servicio de parte de cualquier servidor pablico, o simplemente se
queja por algo que no considera correcto en el quehacer de
Gobierno del Estado y que afecta sus derechos en particular.

6. Quejas, denuncias,
sugerencias,
peticiones,

felicitaciones. . . . ..
Denuncias:Si el ciudadano externa su preocupacion y matestar

porque presencia actos irregulares que afecten los derechos de un
tercero.

1
Sugerencias:Opinion que externa el ciudadano para mejorar el ‘,
desempefo de la Administracion Publica relacionada con tramites, |
procedimientos administrativos, de organizacién y de servicios f
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Procedimiento:
Servicios de Atencidon Telefénica

b4 Unidad responsable: Macroproceso: -
e uwoap o€ Direccion de Contraloria Social | Transparencia y Rendicion de Cuentas

ICLA
it ¥ RENDICION Proceso Sustantivo: Subproceso:
SINALOA [Raliiil Rendicion de Cuentas Atencion y Participacion Ciudadana

3 Tanta 0t To808

05/10/2015 PDCS-06 01

Fecha de vigencia Codigo 1 Revision

Responsable Actividad Tareas Registro

publicos.

Peticiones:Si el cii  Jano exter. ) solicita el apoyo de las
autoridades gubernamentales para obtener algo que considera
justo y que lo beneficiaria a él directa o indirectamente.

Felicitaciones: Si el ciudadano externa su agradecimiento sobre el
. servicio que se le otorga en la Administracion Publica.

El Encargado del Area u Operador de Atencion Telefonica registra
los datos del ciudadano (nombre, domicilio, municipio, ocupacion,
teléfono, edad y profesion) en la Papeleta de quejas y denuncias
(RDCC-03.01) o en Papeleta de peticiones, sugerencias y
felicitaciones (RDCC-03.02).

7.1 El Encargado del Area u Operador de Atencién Telefonica lee
el texto que capturo via telefénica al ciudadano, este, escucha el
contenido de su solicitud y determina si esta correcto e informa al
Encargado del Area u operador de Atencion telefonica si es

. necesario realizar algun cambio al formato de captura/papeleta.

De ser necesario el Encargado del Area u Operador de Atencion
Ciudadano Telefonica realiza las correcciones y lee nuevamente en la
Encargado del Papeleta de Quejas y Denuncias (RDCC-03.01) o en Papeleta de
:t;e:c%en 7. Aprobacién del Peticiones, Sugerencias y Felicitaciones (RDCC-03.02). (RDCC-03.01)
Telefonica documento. Explica al ciudadano que su solicitud ha sido recibida, que se F;aez?cliec::ege
Operador de turnara al area correspondiente de atender su solicitud, se hara de Su erencias'
Atencion su conocimiento cuando la misma se encuentre turnada y que Felgicitacione);
Telefonica puede comunicarse a partir de 8 dias de que su solicitud ya ha sido (RDCC-03.02
turnada, para conocer el estado que guarda su peticién. -02).

Papeleta de
Quejas y
Denuncias

Finalmente pregunta al ciudadano si requiere otro servicio, si
requiere otro servicio pasa a actividad 2. De no requerir otro
servicio el ciudadano finaliza la Il ida y el Encargado del Area u
el Operador de Atencion Telefénica termina la llamada

agradeciendo al ciudadano que se haya comunicado.
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Procedimiento:
Servicios de Atencién Telefonica
B4 Unidad responsable: Macroproceso: L
@ UNDAD OE Direccién de Contraloria Social | Transparencia y Rendicion de Cuentas
Y RENOICION Proceso Sustantivo: Subproceso:
SINALOA [l Rendicion de Cuentas Atencion y Participacién Ciudadana
Fecha de vigencia Codigo Revision
05/10/2015 PDCS-06 01
Responsable Actividad Tareas Registro

8.1 EL Encargado del Area y el Operador de Atencién Telefonica
imprimen las Papeletas de Quejas y Denuncias (RDCC-03.01) o
Papeletas de Peticiones, Sugerencias y Felicitaciones (RDCC-
03.02). El Encargado del Area de Atencion Telefonica revisa el
escrito de las mismas, si existe alguna falta la corrige.

Departamento de Contraloria Ciudadana.

i
|
I
|

) Papeleta de
Encargado del El Encargado del Area de Atencion Telefonica y el operador Quejas y
Area de receptor firman las Papeletas de Quejas y Denuncias (RDCC-03.01) Denuncias
Atencion ez o Papeleta de Peticiones, Sugerencias y Felicitaciones {RDCC- (RDCC-03.01)
Telefénica B. Canalizacién. 03.02) recabadas. Papeleta de
Operador de Peticiones,
Atencion El Encargado del Area identifica y separa los formatos de Papeleta  Sugerencias y
Telefonica de Quejas y Denuncias (RDCC-03.01) o Papeleta de Peticiones, Felicitaciones
Sugerencias y Felicitaciones (RDCC-03.02). (RDCC-03.02).
Para Sugerencias, peticiones y felicitaciones pasa a la zctividad
12.
Para Quejas y denuncias pasa a la actividad 9.
9.1 El Encargado del Area de Atencion Telefonica elabora el Oficio
de turnado quejas (RDCC-01.05) con los siguientes datos (Numero
Encargado del de ofic?o, fecha, nompre del titulaf del area responsable de dar .
Area de 9. Elaboracion de §egu1m1ento a las_ quejasy dgnunclas,_nombre l{a persona que Oficio de
Atencion oficio, |ntgrppne la queja o denuncia, modalidad y/o area por donde se tumad_o de
Telefonica recibio. Nombre y titular del Jefe del Departamento de quejas
Contralora Ciudadana. (RDCC-01.05)
Se envia el oficio y anexa el formato de captura de la queja o
denuncia a la Jefe del Departamento de Contraloria Ciudadana
para que verifique el documento.
10.1El Jefe de Departamento de Contralona Ciudadana revisa
autoriza y firma el oficio.
Jefe del 10.2 En caso de que el Jefe del Departamento de Contraloria
Departamento Ciudadana, por cualquier motivo, no pueda autorizar los oficios, el ! ;
de Contraloria 10. Aprobacion de Director de Contraloria Social, de haber encontrado correctamente Oficio de
Ciudadana/ : oricio los oficios, identificara si el oficio requiere la firma del Titular de turnado de !
Director de : la Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas; de no ser asi, quejas
Contraloria autoriza, firma los oficios y reenvia a la Encargada del Area de | (RDCC-01.05) '
Social Demanda Ciudadana para su entrega, sino lo hara el Jefe del | !

|
|
i
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¢

UNIDAD DE
TRANSPARENCIA
Y RENDICION

Procedimiento:
N Servicios de Atencion Telefonica

Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién de Contraloria Social

Transparencia y Rendicion de Cuentas

Proceso Sustantivo: Subproceso:

SINALOA

28 Tam1a 04 10003

DE CUENTAS

Rendicion de Cuentas

Atencion y Participacion Ciudadana

Fecha de vigencia Codigo Revision
05/10/2015 PDCS-06 01
E
Responsable Actividad Tareas Registro
; |
|
Encargado del 11.1 El Encargado del Area de atencion telefonica entrega el oficio |
Arga de en la Direccion de Responsabitidades del Servidor Publico. Oficio de |
Atencion 11.Envio de Oficio. ) turnado de
Telefonica El Encargado del Area de Atencidn Telefonica archiva una copia quejas

del oficio recibido por la Direccion de Responsabilidades del
Servidor Publico.

(RDCC-01.05)

Encargado del
Area de
Atencion

Telefonica

Encargado del
Area de
Demanda

Ciudadana

12.Canalizacioén de
Sugerencias,
peticiones y
felicitaciones.

12.1 El Encargado del Area Atencion Telefonica proporciona los
formatos de captura (3 copias de cada formato) al Encargado del
Area de Demanda ciudadana, este, firma de recibido una copia del
formato de captura y se queda con 2 copias.

El Encargado del Area de Atencion Telefénica archiva la copia
firmada. Pasa al procedimiento de servicios de Demanda
Ciudadana (PDCC -01).

Ciudadano
Encargado del
Area de
Atencion
Telefonica
Operador de
Atencion
Telefonica

13. Peticion de
resultados.

13.1 En caso de que el ciudadano desee conocer el estado o
resultado que guarda su solicitud, se comunica al Area de Atencion
Telefonica y solicita resultados con el nombre con el cual quedo
registrado su solicitud.

El Encargado del Area u operador de Atencion telefonica identifica
qué clase de solicitud fue la que presento el ciudadano en caso de
ser una denuncia o queja se canaliza a la Direccién de
Responsabilidades del Servidor Pablico para que este proporcione
informacion de su solicitud. De ser peticion, sugerencia o
felicitacion se canaliza al Area de Demanda Ciudadana donde
Encargado del Area u Operador de Demanda Ciudadana verifica en
el registro estado que guardan las demandas ciudadanas (RDCC-
01.08) Pasa al procedimiento de servicios de Demanda Ciudadana

i (PDCC -01).

Registro
estado que
guardan las
demandas
ciudadanas

(RDCC-01.08)

|
|
1
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Procedimiento:
Servicios de Atencion Telefénica
i Unidad responsable: Macroproceso: o
@ Direccion de Contraloria Social | Transparencia y Rendicion de Cuentas
Proceso Sustantivo: Subproceso:
SINALOA Rendicion de Cuentas Atencion y Participacion Ciudadana
Fecha de vigencia Codigo Revision
05/10/2015 PDCS-06 01
Responsable Actividad Tareas Registro

Encargado del
Area de
Atencion
Telefdnica

14. Generacion de
reportes diarios.

14.1 El Encargado del Area de Atencion Telefénica al finalizar el
dia consulta los reportes de:

Busqueda de tramites y servicios encontrados

Busqueda de servidores publicos encontrados

Busqueda de tramites y servicios no encontrados,

Busqueda de servidores publicos no encontrados.

(Modulo de informacidn, area de Atencion Telefénica y area de
demanda ciudadana) y elabora una bitacora diaria para elaborar el
reporte mensual de Servicios Brindados que se envia al Jefe de
Departamento de Contraloria Ciudadana.

Nota:En caso de que se presentaran servicios no encontrados, se
imprimen los reportes de Busqueda de tramites y servicios no
encontrados y/o Busqueda de servidores publicos no encontrados y
se le comunica via telefénica de forma inmediata al administrador
de informacién y se le hace llegar una copia. Ver procedimiento de
Gestion de informacién (PDCC-04).

15. Preservacion de la
Informacion.

15.1 La informacion que se encuentran en medios electronicos
(registros con informacion que es propiedad del ciudadano) es
almacenada en el disco duro, en carpetas que identifican con el
nombre del contenido y se realiza un respaldo mensual en CD's
(discos compactos) por el Administrador de Informacion.

En caso de los medios impresos se utilizan carpetas que eviten que
la informacion se doble, los cuales se encuentran identificados con
el titulo de la informacién que contienen. Se colocan en gavetas
de archiveros amplios y de facil acceso.

Nota: para registros electronicos que genera el sistema, el
Administrador de Informacion es el responsable de respaldar las
bases de datos semestralmente, ver procedimiento de Gestion de
la Informacion (PDCC-04).

Fin de Procedimiento.
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Procedimiento:

Servicios de Atencion Telefénica

Unidad responsable:
Direccién de Contraloria Social

Macroproceso:
Transparencia y Rendicion de Cuentas

S Proceso Sustantivo: Subproceso:
SINALOA Rendicién de Cuentas Atencidn y Participacién Ciudadana
Fecha de vigencia Codigo Revision
05/10/2015 PDCS-06 01
9. INDICADORES.
' Indicador Unidad de medida | Periodicidad Responsable
«NUmero de ciudadanos atendidos en Médulos [
de Informacion / total de atenciones en Ciudi  nos satisfechos e Variable Director de
Madulos de Informacion proyectadas. ! informados Contraloria Social ‘
L j
10. PRODUCTOS.
Producto

Papeletas de Quejas y Denuncias.
Papeletas de Peticiones, Sugerencias y Felicitaciones.
Reporte Mensual de servicios brindados.

11. CONTROL DE CAMBIQS.

. Revisién Fecha l

Elaboré Revisé

Descripcién del cambio

01 05/09/14

Director de Contratoria

Social Coordinador de Contraloria

Emision inicial.

12. ANEXOS.

No aplica.
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1.

w

Procedimiento:
Servicios de Atencién de Modulo

Unidad responsable: Macroproceso: L

¥, Direccidn de Contraloria Social | Transparencia y Rendicion de Cuentas

457 TRANSPARENCIA Proceso Sustantivo: Subproceso:
SINALOA Rendicion de Cuentas Atencion y Participacion Ciudadana
SR Fecha de vigencia Codigo Revision

05/10/2015 PDCS-07 01

PROPOSITO.

Determinar las directrices para establecer lineamientos adecuados y necesarios para proporcionar informacion
acerca de tramites, servicios y servidores publicos a los ciudadanos a través del Modulo de Informacion de la
Direccion de Contraloria Social.

. ALCANCE.

Este procedimiento aplica a al area de Mddulo de Informacion de la Direccion de Contraloria Social.

Se inicia cuando el ciudadano acude al modulo de informacion para solicitar un servicio, en el cual, el operador
del modulo identifica el tipo de solicitud, el cual puede ser bisqueda de servidores publicos, tramites, quejas,
denuncias, peticiones, sugerencias o felicitaciones y se realiza la orientacion correspondiente para aclarar o
resolver su solicitud. Culmina en el momento que recopila los datos de las atenciones realizadas y turna al
departamento de demanda ciudadana.

. POLITICAS DE OPERACION.

El horario de atencion a la ciudadania es de 8:00 a.m. a 4:00 p.m. de lunes a viernes.

. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Manual de Gestion de la Calidad. Seccion 7.5 MDCS-01
Servicios de Demanda Ciudadana MDCS-01
Gestion de Informacion MDCS-04

Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia y Rendicién de Cuentas.

. i Vatido:
Elaboro: Reviso: . .
Karen Graciela Martinez Hernandez José Antonio Figueroa Sanchez 5 bDav'd tM un lg: Tamayo "
Directora de Contraloria Social Coordinador de Contraloria ubsecretario de Desarrollo
n Administrativo

=

R/
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Procedimiento:
Servicios de At(  i6n de Médulo
A Unidad responsable: -roproceso: i
“ioutan Direccién de Contraloria Soctal | 1 ransparencia y Rendicion de Cuentas
% Proceso Sustantivo: yproceso:
sinatoa ILESO Rendicién de Cuentas Atencién y Participacion Ciudadana
o Fecha de vigencia Codigo Revision
05/10/2015 PDCS-07 01
5. REGISTROS.
Papeleta de Quejas y Denuncias RDCC-03.01
Papeleta de Peticiones, Sugerencias y Felicitaciones RDCC-03.02
Reporte Diario de Servicios Brindados RDCC-02.06
Registro Auxiliar para Tramites y Servicios RDCC-03.03
Registro Auxiliar para Servidores Publicos RDCC-03.04
Registro Deteccion de Informacién Actualizada RDCC-04.06
Documento de Croquis de la Unidad Administrativa DDCC-03.01
Documento de Croquis de Dependencias Foraneas DDCC-03.02

6. TERMINOS Y DEFINICIONES.

SGC: Sistema de gestion para dirigir y controlar una organizacién con respecto a calidad.
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Procedimiento:
Servicios de Atencién de Médulo
Unidad : Macroproceso:
+ Direccién de Contraloria Social | Transparencia y Rendicidn de Cuentas
(Ld TRAEMARICA Proceso Sustantivo: Subproceso:
SINALOA Rendicion de Cuentas Atencién y Participacién Ciudadana
S Fecha de vigencia Cédigo Revision
05/10/2015 PDCS-07 01

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

SERVICIO DE MODULO DE INFORMACION

Ciudadano OPERADOR DEL MODULO DE INFORMACION
- [ itk ” ki 1 tedidieduledilbekd bkl
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Procedimiento:

Servicios de Atencién de Médulo

Unidad responsable:

Mz proceso:

b4 ONIDAD DE Direccion de Contraloria Social | Transparencia y Rendicion de Cuentas
‘ Mot imringg Proceso Sustantivo: Subproceso:
POPYVTN D€ CUENTAS Rendicion de Cuentas Atencion y Participacion Ciudadana
1hTanes berooot Fecha de vigencia Codigo Revision
05/10/2015 PDCS-07 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable | Actividades [ Tareas [ Registro |
Ciudadano 1. Solicitud del 1.1 El ciudadano acude al Mddulo de |
servicio. Informacion. |
2. Identificacion del 2.1 El Operador del Modulo de Informacion !
servicio. recibe e identifica el tipo de servicio que |
solicita el ciudadano:
e Si es Busqueda de servidores publicos
y/o tramites servicios pasa a la actividad |
Operador del 3. !
Mbdulo dg e Si es Queja, Denuncia, Peticion,
Informacion Sugerencia o Felicitacion pasa a la |
actividad 6. |
3. Busqueda de 3.1 El Operador del Mddulo de Informacion | RDAC-03.03
Servidores Publicos y/o ingresa al sistema solicitado, captura la ' Registro Auxiliar

Tramites o Servicios.

informacion en los espacios correspondientes y

procede a la busqueda; inspecciona la
informacion y se le reitera lo introducido en el
sistema; ademas esto sirve para evitar errores
de tecleado; si encuentra la informacién se la
proporciona; pasa a la actividad 5. De ser
contrario pasa a la actividad 4.

de Tramites y

Servicios

RDAC-02.04

Registro Auxiliar
de Servidores

! Publicos
Operador del 3.2 En caso de no poder acceder a los sistemas |
Modulo de se hace uso del Directorio de Funcionarios k
Informacion Publicos y/o Tramites y Servicios impresos, |
ademas utilizan del Registro Auxiliar ya sea de |
Tramites y Servicios (RDAC-03.03) o del Registro
Auxiliar de Servidores Publicos (RDAC-02.04),
para dejar evidencia del servicio proporcionado.
4. Utilizar medios "4.1 El Operador del Médulo busca por medios RDCC-04.06
Operador del aiternos. alternos la informacion y se la proporciona, Registro
Modulo de verifica si la informacion es competencia de Deteccion de
Informacion . Gobierno del Estado, de sera si debe llenar el Informacion
espacio de no encontrado en el sistema, con una Actualizada

' observacion del problema encontrado y llenar el
. registro RDCC-04.06 Deteccion de informacion
| Actualizada para entregar a la administradora
| de informacion para que modifique la base de
| datos. Si no es competencia de gobierno se
| orienta al ciudadano donde 1ede ser atendido,
| Se le pregunta de nuevo si  ne alguna duda si
’ es si pasa a la actividad 7, de lo contrario se le
| pregunta si requiere otro servicio y si lo
| requiere, pasa a la actividad 2.
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SINALOA [Radeain]

Procedimiento:

Servicios de Atencién de Médulo

Unidad responsable:
Direccién de Contraloria Social

Macroproceso:

Transparencia y Rendicion de Cuentas

Proceso Sustantivo:

Subproceso:
Rendicion de Cuentas

Atencion y Participacion Ciudadana

Fecha de vigencia

Codigo

05/10/2015 PDCS-07

Revision

01

Operador del
Mdédulo de
Informacion
Ciudadana

5. Entrega del Servicio.

5.1 El Operador del Moduto de Informacion en
caso de ser Tramites o Servicios le proporciona
al ciudadano la informacion del tramite en
forma impresa y explica cada uno de los
requisitos.

5.2 En caso de ser un Servidor Publico se
proporciona de manera verbal el puesto,
teléfono de oficina y ubicacion de la misma;
cuando es en la Unidad Administrativa donde se
encuentra el Servidor Publico o se lleva a cabo
el tramite o servicio le proporciona un croquis
de la Unidad Administrativa (RDAC-03.01) o si se
encontrara fuera de la Unidad Administrativa en

un Croquis de Dependencias Foraneas (DDCC-03- |

02) segln sea el caso y le explica por medio del
mismo como llegar; se le cuestiona al ciudadano
si tiene alguna duda de ser asi pasa a la
actividad 7.

5.3 Se le pregunta de nuevo si requiere otro
servicio y si lo requiere, pasa a la actividad 2.

RDAC-03.01
Croquis de la
Unidad
Administrativa

RDAC-03.02
Croquis de
Dependencias
Foraneas

Operador del
Mddulo de
Informacion

6. Quejas.

6.1 Peticiones, Sugerencias y Felicitaciones. El
Operador del Denuncias, Modulo de Informacién
indica al ciudadano que puede acudir al
Departamento de Demanda Ciudadana o llenar
la papeleta de quejas, denuncias, peticiones,
sugerencias y felicitaciones (RDAC-03.02). Si
desea acudir le informa donde se encuentra el
Departamento de Demanda Ciudadana y le
entrega un croquis (DDAC-03.01); de no ser asi
explica al ciudadano como llenar la papeleta
(RDAC-03.02) y donde depositarla. El ciudadano
llena la papeleta de acuerdo a las indicaciones y
lo deposita en el buzén. El Operador del médulo
se comunica con el Departamento de Demanda
Ciudadana para informar que existe una
papeleta en el buzén. Pasa a procedimiento de
Servicios de Demanda Ciudadana (PDAC-01).

6.2 Papeleta de Quejas, Denuncias, Peticiones,
Sugerencias y Felicitaciones (RDAC-03.02).

Operador del
Mddulo de
Informacién

7. Aclaracién de dudas.

7.1 El operador del modulo pregunta al usuario
si tiene alguna pregunta y la aclara. Ademas
pregunta si requiere otro servicio. Si requiere
otro servicio pasa a la actividad 8.2
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Procedimiento:

Servicios de Atencion de Médulo

N

UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

Unidad responsable:
Direccién de Contraloria Social

Macroproceso:

Transparencia y Rendicién de Cuentas

Y RENDICION

sinatoa [REZNY

Proceso Sustantivo:

Subproceso:
Rendicion de Cuentas

Atencion y Participacion Ciudadana

14 1anea 01 10001

Fecha de vigencia

Codigo

05/10/2015 PDCS-07

Revision

01|

Operador del 8. Finalizacion de
Modulo de ervicio.
Informacién

8.1 Toda vez que el usuario se retira, el
operador del médulo da clic en finalizar en la
Bitacora de consultas tanto en el sistema de
busqueda de servidores publicos y el de
tramites. Si es el final de la jornada de trabajo
pasa al punto ® 9, si aun no es el final de la
jornada pasa punto 8.1 spera el arribo de
un nuevo ciudaaano que requiera el servicio).

9. Suma total de
servicios.

Operador del
Modulo de
Informacion

9.1 El operador del moduto de informacion al
finalizar la jornada de trabajo suma el total de
servidores  publicos encontrados 'y no
encontrados; también se suma el total de los de
tramites y servicios encontrados y los no
encontrados; estos se turnan al departamento
' de Demanda Ciudadana.

\
|
!
Fin de procedimiento.

9. INDICADORES

Indicador

| Periodicidad |

Responsable

de Informacion / total de informacion y
atenciones en Moédulos de Informacién

*Numero de ciudadanos atendidos en Médulos

[ Unidad de medida

Ciudadanos satisfechos e

informados Variables

Director de Contralona

i proyectadas. ) social

10. PRODUCTOS

| Producto

[ N/A _
11. CONTROL DE CAMBIOS.

! Revision Fecha Elabord Reviso Descripcion del cambio

1 01 05/09/2014 Director g(;icat:ntraloria Coordinador de Contraloria Emision inicial.

12. ANEXOS,

No aplica.
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Procedimiento:
Gestion de la Informacion
R UNIDAD Unidad responsable: Macroproceso: i
©o Direccién de Contraloria Social Transparencia y Rendicion de Cuentas
SINALOA ' Proceso Sustantivo: Subproceso: )
Rendicion de Cuentas Atencion y Participacion Ciudadana
Fecha de vigencia Codigo Revision
05/10/2015 PDCS-08 01

1. PROPOSITO.

Establecer las directrices para controlar la actualizacién y distribucion de la informacién necesaria para el
funcionamiento del Sistema de Atencidén Ciudadana, con la finalidad de asegurar su adecuacion y vigencia, de
acuerdo a los requisitos de la Norma I1SO 9001:2008, elemento 7.4.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica a todo el personal de Departamento de Contraloria Ciudadana de la Direccion de
Contraloria Social de la Unidad de Transparencia y rendicion de Cuentas.

Se inicia en el momento que el Jefe de Contraloria Ciudadana o Director de Contraloria Social identifican a los
proveedores de informacion para controlar la actualizacion y distribucion de la informacion necesaria para el
funcionamiento del Sistema de Atencion Ciudadana y termina cuando el administrador de informacion registra,
captura, archiva y da mantenimiento la base de datos de informacién recopilada.

3. POLITICAS DE OPERACION.

Todos los integrantes del Sistema de Atencion Ciudadana pueden utilizar el registro Deteccion de Informacion
Actualizada (RDCC-04.06)

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Manual de Gestion de la Calidad. Seccién 7.4

Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia y Rendicién de Cuentas. MDCS-01
5. REGISTROS.
Oficio de Actualizacion de Informacién. RDCC-04.02
Actualizacion de la Informacion de Tramites y Servicios. RDCC-04.03
Actualizacion de Informacion de Directorio de Servidores Publicos. RDCC-04.04
Verificacion de Informacion en captura. RDCC-04.05
Deteccion de Informacidn Actualizada RDCC-04.06

6. TERMINOS Y DEFINICIONES.

SGC: Sistema de gestion para dirigir y controlar una organizacion con respecto a la calidad.

Elaboro: Revisd: Vatido:
Karen Gracieta Martinez P:lernéndez José Antonio Figueroa Sanchez David Murillo Tamayo
Directna de Contralona Social Coordinador de Contraloria Subsecretario de Desarrollo Administrativo

;’/M/g#z == | =
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Procedimtento:
) Gestion de la Informacién
N Unidad responsable: 3
{; Direccién de Contraloria Social Transparencia y Rendicién de Cuentas
SINALOA Proceso Sustantivo: Subproceso:
Apvivarag Rendicion de Cuentas Atencion y Participacién Ciudadana
Fecha de vigencia Codigo Revision
05/10/2015 PDCS-08 01
7. DIAGRAMA DE FLUJO.
Gestién de la Informacion
Director de Contraloria Social Jete del Departamento de Administrador de Informacién
[ mco !
: 2. Emisién de 4.Revisin de la | 5. Notificacion a
N — . > Oficio P documentacion P> los Enlaces
(R ! |
P
| ldentfcaa 1
| Pnloveedor_as de ) : e __ _
> L V. ! y
| ! | :
| : [ Captura de | 6. Registro de
! Y ! Informacién T Verificacion
: Define enlace | : II
|
] | |
| ! | |
__________ ! !
! I
I ) 8. Archiva la
! Informacién
3R iondela : d
documentacion |
|-—:l—__—, t
FIN
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Procedimiento:
v 1 Gestion de la Informacion
UNIDAD DE Unidad responsable: Macroproceso: » o
.v TRANSPARENCIA Direccion de Contraloria Social Transparencia y Rendicion de Cuentas
ol Y RENDICION 8
sinaloa Rt Proceso Sustantivo: Subproceso:
B rOETH o T Rendicion de Cuentas Atencion y Participacion Ciudadana
. Fecha de vigencia Codigo Revision
¥ 05/10/2015 PDCS-08 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable Actividad T Tareas Registro
1.1 El Jefe de contralona Ciudadana identifica las entidades
proveedoras de informacion, en lo que respecta a la prestacién de
tramites y servicios al publico, el directorio del personal, ubicacion ’
de las unidades administrativas adscritas a su area y atencion de i
quejas, denuncias, peticiones, sugerencias y felicitaciones del |
Jefe de Sistema de Gestion de la Calidad. f
contralona e s
Ciudadana/ 1. :ﬂs::;‘:ra:;‘;:a Asimismo, se determina el Enlace encargado de estar en contacto !
Director de rnformacién con el personal-Administrador de Informacion- del Sistema de
Contralora . Atencién Ciudadana, proporcionando su cuenta de correo y demas
Social datos que permitan una comunicacion oportuna para cualquier
actualizacion o modificacion de la informacion de preferencia el
mismo que se desempene como enlace de la Coordinacion de )
Acceso a la informacién Pablica. ;
Lo anterior se hace del conocimiento de la Alta Direccion.
‘ |
2.1 El administrador de informacién elabora el oficio de Oficio de
actualizacion de informacién (RDCC-01.02), Solicitando a las actualizacion
dependencias la actualizacion de los tramites, servicios y plantilla I de informacion
de su personal, al enlace cada 6 meses. | (RDCC-04.02)
Este se turna al Jefe del Departamento de Contraloria Ciudadana, Actualizacion |
quien revisa y pone su antefirma para posteriormente entregarlos al | de informacion !
Administrador Director de Contraloria Social, quien revisa y firma.

de Informacion

2. Emision de oficio.

De ser necesario, el oficio puede ser firmado por el Titular de la
Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas.

Adicionalmente se envia a los enlaces, via correo electronico, el
oficio de actualizacion y los formatos electronicos de Actualizacion
de Informacion de Tramites y Servicios (RDCC-04.03) y
Actualizacion de Informacién de Directorio de Servidores Plblicos
(RDCC-04.04).

de tramites y
servicios
(RDCC-04.03) |

Actualizacion
de informacion
de directorio |
de servidores
publicos
(RDCC-04.04).

Et Jefe de
Contraloria
Ciudadana/

Encargado de
Area de
i Atencion
Telefonica

| I—

3. Recepcion de la
documentacion.

3.1 El Jefe de Contraloria Ciudadana recibe la documentacion
enviada por las dependencias para actualizacion de la informacion.

Diariamente recibe también, de parte del Encargado del Area de
Atencion Telefénica los reportes diarios de Tramites y Servicios y
Reporte de Servidores Publicos y anexan, sélo cuando hay, los
Reportes de Busqueda de tramites y servicios no encontrados
(RDCC-02.04) y Busqueda de servidores publicos no encontrados
(RDCC-02.05).
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Procedimiento:
v Gestion de la Informacion
UNIDAD DE Unidad responsable: ‘roproceso: ) o
Q TRANSPARENCIA Direccién de Contraloria Social Transparencia y Rendicion de Cuentas
hascd Y RENDICION h
sinatoa IEEES Proceso Sustantivo: Subproceso:
€1 TAnta 04 10008 Rendicion de Cuentas Atencion y Participacion Ciudadana
Fecha de vigencia Codigo | Revision
05/10/2015 PDCS-08 01
f
Responsable Actividad Tareas Registro
P El Administrador de Informacion revisa a diario los correos
electronicos recibidos, verificando si aiguna dependencia envia
actualizacion de informacion, de ser recibida se sella.
|
El Jefe de I El personal del SGC y a través de los medios de comunicacion:
Contraloria radio, prensa y television son otro medio para la actualizacion de lta
Ciudadana/ informacion, sobre todo en lo relativo al Directorio de personal de
Encargado de las dependencias en los niveles altos. Al conocer estos cambios el Deteccion de
Area de personal los comunica al Administrador de Informacion a traves del informacior
Atencion formato (RDCC-04.06) Deteccion de Informacion Actualizada, auien Actuabizaca
Telefonica confirma la veracidad de la informacion con el enlace de la (RDCC-04 06)

dependencia o a la extension donde se realizé el cambio a traves
deuna llamada actividad 7.

— SRR —

4.1 El Administrador de Informacion revisa que la documentacion
cumpla con los requisitos siguientes:

Que el Oficio de respuesta que acompana a estos documentos
cuente con el nombre de la dependencia, puesto. nombre y firma
4. Revision de la de quien lo envia. En caso de ser recibido por correo electronico se
documentacion. imprime la pagina del correo donde es recibida y se anexa a la
informacion a actualizar.
Que la informacion por actualizar cuente con todos los campos
requeridos en el registro de Actualizacion de la informacion de
tramites y servicios (RDCC-04.03) y/o Actualizacion de informacion
de directorio de servidores publicos (RDCC-04.04).

5.1 EL Administrador de Informacion se comunica por telefono con
la persona que firmo el oficio de respuesta preferentemente o a la
cuenta de correo que se tiene descrita en la tabla de enlaces, para
o informar que la documentacion fue clasificada como “revisada” o
Administrador “rechazada” en caso de no cumplir con lo requerido.

de Informacion

En caso de documentacion rechazada, se informa al enlace via
electronica, anexando los formatos de actualizacion, y telefonica.
cuando la informacion ha sido recibida impresa, el estado que
guarda la informacion. En cualquier caso. se capturan los datos que
vienen correctos, a fin de actualizar las bases datos (o antes
posible, y se da seguimiento hasta la recepcion de la informacion
complementaria, este seguimiento se realiza via telefonica y via
internet hasta la recepcion de la informacion.

5. Notificacion a los
} enlaces.

Para el caso de informacion no encontrada, notifica al enlace y
verifica la informacion: se envia un correo electronico anexando los
formatos de Actualizacion de informacion de tramites y servicios
(RDCC-04.03) y/o0 Actualizacion de informacion de directorio de
servidores publicos (RDCC-04.04).

Realiza la captura de la informacion verificada en el sistema
correspondiente en espera de lo remitido por la dependencia en
cuestion por correo electronico a la cuenta del Administrador de
Informacion o via correo tradicional.
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["Procedimiento:
~ Gestion de la Informacién
UNIDAD DE Unidad responsable: Macroproceso: ) o
. TRANSPARENCIA Direccion de Contraloria Social Transparencia y Rendicién de Cuentas
-~ RENDICIO! 8
SINALOA ;: crmm: Proceso Sustantivo: Subproceso:
o5 TaRLa 00 Toves Rendicion de Cuentas Atencion y Participacion Ciudadana
Fecha de vigencia Codigo Revision
05/10/2015 PDCS-08 01
Responsable i Actividad Tareas Registro

6. Registro de
Verificacion.

6.1El Administrador de Informacion llena el registro de Verificacion | Verificacion de

de Informacion y Captura (RDCC-04.05) con los siguientes datos:
Fecha y hora

Nombre y puesto de la persona que contesto

Observaciones.

. informacion en
~ captura (RDCC-

04.05)

7. Captura de
Informacion.

Administrador
de informacion

7.1 Una vez verificada la informacion el Administrador de
Informacion ingresa los datos en:

EL Sistema de Directorio: en el caso de datos de servidores
publicos.

El Sistema de Tramites y Servicios: en el caso de altas, bajas y
cambios en tramites y servicios.

Los Planos de Localizaciones: en caso de modificacion de oficinas.
Al capturar los datos en el sistema se actualizan las bases de datos
y los usuarios del Sistema Atencion Ciudadana lo ven reflejado en
los dos sistemas, de tramites y servicio y de servidores publicos. En
el caso de los planos de localizaciones, se modifican los planos y se
suben a la red a disposicion del Modulo de Atencion Ciudadana o al
Area de Demanda Ciudadana.

El Administrador de Informacion identifica si la informacion
capturada, corresponde a altas o bajas de tramites y continua a la
actividad 8, de no ser asi pasa a la actividad 9.

8. Archivo.

8.1 El Administrador de Informacion imprime la verificacion de
informacion en captura (RDCC-04.05) y se adjunta con la respectiva
informacion capturada y verificada al expediente de las
actualizaciones de mes/ano correspondiente y se archiva.

9. Mantenimiento
de la Informacion.

9.1 El Administrador de Informacion es el responsable de realizar
las actividades de preservacion de la informacion.

Diariamente verifica que se corra automaticamente un scanner de
su equipo.

Anualmente respalda la informacion de bases de datos del area de
Sistema Atencion Ciudadana.

Se mantienen archivos impresos de la documentacion recibida de
las Dependencias, asi como la generada, con una retencién de un
ano.

Fin de Procedimiento.
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Procedimiento:

Gestion de la  ormacion
)4 i . Macroproceso:
UNIDAD DE Unidad responsable: P . ) .
e "“‘"‘“g,""‘ Direccién de Contratoria Sociat Transparencia y Rendicion de Cuentas
SINALOA o6 CUENTAS Proceso Sustantivo: Subproceso:
DA GO0 Rendicion de Cuentas Atencion y Participacion Ciudadana
Fecha de vigencia Codigo Revision i
05/10/2015 PDCS-08 01«
9. INDICADORES.
Indicador | Unidad de medida | Periodicidad |  Responsable

Informacion de Dependencias por medio del Registro !
de Deteccion de Informaciéon (RDCC- \
04.06).Actualizacion de informacion de tramites y servicios
(RDCC-04.03).

Actualizacion de informacion de directorio de
servidores plblicos(RDCC-04.04)/Actualizacion de
infarmacion de Dependencias por medio del Registro
de Deteccion de Informacion (RDCC-04.06). ‘
Actualizacion de informacion de tramites y servicios (RDCC-
04.03).

Actualizacion de informacion de directorio de
servidores publicos(RDCC-04.04).

NGm. de
Dependencias
actualizadas

Administrador de

Variabl ..
€ Informacion

10. PRODUCTOS.

[ Producto
~ Verificacion de informacion en captura (RDCC-04.05)
informacion de Dependencias Actualizadas.
11. CONTROL DE CAMBIOS.
Revision [ Fecha Elaboré Revisé Descripcién del cambio

' / Director de contraluria
01 ‘ 05/09/14 Social

1 Coordinador de Contraloria

Emision inicial.

12. ANEXOS.

TIPOS DE PROVEEDORES DEL SGC i
PROVEEDOR/RESPONSABLE |

RECURSOS

Jefe del Departamento de Enlace
Administrativo
(Procedimiento de Gestion de Recursos)

Papeleria y consumibles
Bienes Muebles e Inmuebles,
Maquinaria

Mobiliario y Equipo

Servicios Generales
Tecnologicos

Pago de Honorarios

Dependencias y Organismos
(Procedimiento de Gestién de Informacion)

Informacion de Tramites y Servicios
Directorio del personal

e Ubicacion de las unidades
administrativas

Jefe del Departamento de Capacitacion y
Formacion
(Procedimiento de Recursos Humanos)

e Cursos de Capacitacion
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Procedimiento:
Seguimiento y control

Unidad responsable: Macroproceso: _ o
Direccion de Contraloria Social Transparencia y Rendicion de Cuentas

Proceso Sustantivo: Subproceso:
Rendicion de Cuentas Atencion y Participacion Ciudadana
Fecha de vigencia: Cddigo: Revision:
05/10/2015 PDCS-09 01

1. PROPOSITO.

Captar toda la informacion referente a las acciones de Contraloria Social en el Estado, informar a la Secretaria
de la Funcion Plblica del resultado de dichas acciones, asi como dar seguimiento a las mismas para realizar
evaluaciones a fin de mejorar dichas actividades.

2. ALCANCE.

Este Proceso de trabajo aplica a todas las acciones de conformacion de comités, subcomités de desarrollo social
municipal, capacitacion, difusion y verificacion de obras de los programas federales establecidos en el PAT
(Programa Anual de Trabajo) Estado- Federacion y ramo 33 del ejercicio en curso.

Inicia el procedimiento cuando la Secretaria de la Funcion Publica acuerda el Programa Anual deTrabajo de
Contraloria Social y envia a la Direccion de Contraloria Social el PAT para su analisis y elaborar el PAT estatal.
Culmina en el momento en que la Direccion de Contraloria Social recibe por parte de la S.F.P. el resultado del
analisis del seguimiento y control de acciones para su revision, analisis y mejora en los procedimientos para
obtener mejores resultados.

3. POLITICAS DE OPERACION.

La informacion se recopilara por Departamento de Contraloria Social de los Programas Sociales en las reuniones
de capacitacion o conformacion de los subcomités, comités y beneficiarios de programas de Desarrollo Social
(convenio estado-federacion) y municipios (Ramo 33).

Terminada la comision personal del Departamento de Contraloria Social de los Programas Sociales deberan
registrar su trabajo en los formatos correspondientes(Formato para informe de evaluacién de las acciones de
Contraloria Social, ramo 33 y Formato de captura de informacion de capacitacion de los programas federales)
para su captura en los sistema federal y estatal. (El Federal todavia no se presenta por la SFP)

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

PAT con QOEC-SFP
PAT Estatal de Contraloria Social OEC-DEPENDENCIAS EJECUTORAS
Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia y Rendicién de Cuentas.

5. REGISTROS.

Formatos de captura de informacion de las acciones de Contraloria Social de los programas federales.
Formato del sistema que se manejara por internet (todavia no se presenta por la SFP)
Actas de constitucion de comités de Contraloria Social.

Elaboré: Revisé: Valido:
Karen Graciela Martinez Hernandez José Antonio Figueroa Sanchez David Murillo Tamayo
Directora de Contraloria Social Coordinador de Contraloria Subsecretario de Desarrollo

Administrativo

_JV UU%.
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6 UNIDAD DE

o ¥ RENDICION
SINALOA [Raliall)

€3 TAR(A DL TODOS

6. TERMINOS Y DEFINICIONES.
Acciones de
Contraloria Social:

Procedimiento:
Seguimien!

7 control

Unidad responsable:
Direccion de Contraloria Social

Macroproceso:
Transparencia y Rendicion de Cuentas

Proceso Sustantivo:
Rendicion de Cuentas

Subproceso:
Atencidn y Participacion Ciudadana

Fecha de vigencia:

05/10/2015

Codigo:

l Revision:

PDCS-09 01

Supervision y vigilancia por parte de los beneficiarios de los Programas Sociales,
Capacitacion en contraloria social a beneficiarios de programas social; entrega de

material de difusion; verificacion de obras y de acciones.

SFP:

OEC:

PAT

Secretaria de la Funcion Publica.
Organo Estatal de Control.

Programa Anual de Trabajo
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Procedimiento:
- Seguimiento y control
e Unidad responsable: Macroproceso: .
@ Direccién de Contraloria Social Transparencia y Rendicién de Cuentas
Proceso Sustantivo: Subproceso:
SINALOA Rendicion de Cuentas Atencion y Participacion Ciudadana
o 1ane s eee Fecha de vigencia: Codigo: Revision:
05/10/2015 PDCS-09 01
7. DIAGRAMA DE FLUJO.
Seguimiento y Control
Secretaria de la Funcio: | Departamento de Jefes de Departamento de
¢ "P.m;ic- uneien Direccidn de Contraloria Social Squl':ionrlry gonual .;ontrnl:r-h sr::‘o
—~
INICIO

~—

3. Analiza y

mejoras.

N~

- 1. Acuerda el_ distribuye las 4. Elabor:y tuma Tglara y tuma )
Programa Anual " N formatos para informe al Depto
de Trabajo [# 2 Recibe PAT ad‘"ﬂ:::::: los ——» Seguimiento y ’ Seguimiento y
Contraioria Social - Departamento Control “Corjlrvol
6. Recibe Informe
de Seguimientoy -&—f—— — —
Control
8 Recibe
. informacion. Y Capu:':den °|'
analiza y envia e Est I°m y
resuttado stata
9. Recibe, revisa y - ™
e t——#  analiza para ——# FIN
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Procedimiento:
Seguimiento y control

N Unidad responsable: Macroproceso: )

Q Direccién de Contratoria Social Transparencia y Rendicion de Cuentas

w Proceso Sustantivo: Subproceso:
SINALOA Rendicion de Cuentas Atencion y Participacion Ciudadana
{hTARtA B teser Fecha de vigencia: Codigo: Revision:

| 05/10/2015 PDCS-09 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Responsable ﬁ Actividad Tareas Registro
Secretaria de la 1. Acuerda Progrgma 1.1 Acuerda con SCDA Programa Anual de Trabajo. Programa A_nual
Funcion Publica Anual de Trabajo 1.2 Envia Programa Anual de Actividades I de Trabajo

Contraloria Social. . . (PAT).
_' | Programa Anual
. 2.1 Recibe PAT vy analiza. | de Trabajo
Z.dF;e;;tz:aF;:’o(g;:rTn)a Anual 2.2 Elabora PAT estatal, con las actividades federales y i Estatal dg-
: estatales. Contraloria |
| Social |
. | Reportede '
et e  avanes Fcos- |
Social 3. Analiza y distribuye las . . | Financieros de
actividades 3.1 Anall;a el Prografn{a Anual Trabajo dgl Estado. acue_rdo al PAT
N 3.2 Distribuye las actividades correspondientes a cada uno | mediante notas
correspondientes a los de los jefes de departamento, de acuerdo a su criterio ‘ informativas d
jefes de departamento. € los Jetes epartamento, a oa erno. L orma €
os viaticos y las
actividades
realizadas. .
Formato para !
i informe de
evaluacion de
. 4.1 Elabora formato de seguimiento v control de las lascaﬁfln'o[\eg de |
4. Elabora y entrega acciones de Contraloria Social el ramo 33. Socica)l (2:12333)
Departamento formatos para 4.2 Imprime formatoc A seguimiento y control, enviados
de Seguimiento seguimiento y por la SFP, de ¢ uno de los programas establecidos Formatos de
y Control Evaluacion de las en el PAT. captura de |
acciones de Contraloria 4.3 Entrega copias de formatos para ramo 33 y programas infor?nacidn de
Social. sociales a los jefes de departamento, dependiendo de \as acciones de '
los programas que tengan bajo su responsabilidad. Contraloria
Social de los
' programas
| federales (PAT).
’ Formato para
informe de
Evaluacion de |
las acciones de
! Contraloria
Jefes de Social (ramo 33)

Departamento 5.
. de la Direccion
de Contraloria

Elabora y turna informe
al Depto. de
Seguimiento y Control.

5.1 Elabora y turna loc informes de los programas sobre los
que tiene responsabilidad al Depto. de Seguimiento y
Control.

Formatos de
captura de

Social informacioén de
las acciones de
, Contraloria
‘ | Social de los
‘ : programas
‘@ | federales (PAT).
| Departamento ! 6.1 Recibe informe de seguimiento y control de acciones
i de Seguimiento 6. Recibe informe. de contraloria social. |
| y Control b.z Revisa y analiza, si esta completa.




Miércoles 23 de Diciembre de 2015

«EL ESTADO DE SINALOA»

227

N

Procedimiento:

Seguimiento y control

Unidad responsable:

[ Macroproceso:

0 UNIDAD DE Direccion de Contraloria Social | Transparencia y Rendicion de Cuentas
TRANSPARENCIA -
b4 Y RENDICION Proceso Sustantivo: Subproceso:
LI YT\V.Y. Qi DE CUENTAS Rendicion de Cuentas Atencion y Participacion Ciudadana
hrans oereost Fecha de vigencia: " Codigo: T Revision:
05/10/2015 | PDCS-09 - 01
Responsable Actividad Tareas Registro
Departamento |7. Captura en el sistema 7.1 Captura en el sistema federal, en las fechas que
de Seguimiento federal y concentra determine la SFP.
L y Control l informacion estatal. 7.2 Concentra informacion estatal para su uso.
8. Recibe Informacioén, 8.1 Recibe informacion.
S.F.P. ' analiza y envia 8.2 Analiza informacion.
| resultados dei analisis. 8.3 Envia resultados del analisis arnwual, via internet.
1 '9.1 Recibe el resultado del analisis.
Director de 8. Recibe, revisa y analiza 9.2 Revisa y analiza.
Contraloria para mejoras de 9.3 Propone cambios en los procedimientos para obtener
Social trabajo. mejores resultados.
Fin de Procedimiento.
9. INDICADORES.
Indicador | Unidad de medida | Periodicidad | _ Responsable
« Numero de Capacitaciones en materia de Jefe de Dgpto. .de
. A . L . Contraloria Socia!
contraloria social a beneficiarios de los o Beneficiarios Variable
X de los Programas
programas sociales. .
Sociales
e Servidores Publicos
Federales Jefe de Depto. de
e Numero de Capacitaciones en materia de e Servidores Publicos . Contraloria Social
. R . i Variable
contraloria social a servidores publicos. Estatates de los Programas
s Servidores Publicos Sociales
Municipales o
Jefe de Depto. de
e Distribuciéon de material de difusion « Tripticos Variable Contraloria Social

(Cantidad).

de los Programas
Sociales

10. PRODUCTOS.

Producto

. Informacion sobre las actividades de contraloria social para alimentar Informe de Gobierno; Programa Operativo
| Anual “POA”; Sistema de Evaluacion y Seguimiento de Metas “SISEPSIN” y para la Secretaria de la Funcion Piblica

“SFP”.

Documentos de Evaluacion de las actividades de contraloria social en los diversos programas sociales.

11. CONTROL DE CAMBIOS.

Revisién Fecha Elaboré Revisé Descripcion del cambio
Director de Contraloria Coordinador de L
01 i 5/09/2014 Social Contraloria i Emision inicial.
|
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Procedimiento:
Seguimiento y control
N7 Unidad responsable: Macroproceso: ]
@ Direccion de Contraloria Social Transparencia y Rendicién de Cuentas
TRANSPARENCIA -
Proceso Sustantivo: Subproceso:
SINALOA Rendicién de Cuentas Atencion y Participacion Ciudadana
A e ener Fecha de vigencia: Codigo: Revision:
05/10/2015 PDCS-09 01

12. ANEXOS.

e Programa Anual de Trabajo (PAT) OEC-SFP
e Programa Anual de Trabajo con dependencias ejecutoras de los progra s federales (PAT) OEC-EJECUTORAS
o Formatos de captura de informacion de las acciones de Contraloria Social de los programas federales (PAT).
e Formato del sistema que se manejara por internet (todavia no se pres¢ 1 por la SFP)

Actas de Constitucion de comités comunitarios de obras.
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Procedimiento:
i Registro en Sistema de Administracion Solicitudes de Informacion
P Unidad responsable: Macroproceso:
UNIDAD DE Direccién de Administracion de Enlaces Transparencia y Rendicion de Cuentas
% vl lum tsu{(g:cu ~ de Dependencias y Organismos L o ]
Sl“ ALOA DE CUENTAS Proceso Sustantivo: Subproceso: )
15 TARtA OF TODOS Transparencia Solicitud de Informacion Publica
Fecha de vigencia Codigo Revision
02-04-2014 | PDAEDYO-01 01

1. PROPOSITO

Registrar y llevar el seguimiento de las solicitudes de informacion recibidas en las oficinas de la
Coordinacion de Acceso a la Informacion Pdblica, en las Entidades del Poder Ejecutivo y en los modulos
de Atencion Ciudadana.

2. ALCANCE

El proceso Inicia en el momento que el usuario efectua una solicitud de informacion y concluye cuando
recibe el oficio de respuesta, en un plazo maximo de 15 dias habiles.

3. POLITICAS DE OPERACION

La Ley de Acceso a la Informacion Publica establece 10 dias habiles para la entrega de respuesta de
solicitud de in formacion, en plazo ordinario, y de 15 dias habiles cuando se hace uso de la prérroga. Los
plazos y términos le son comunicados al peticionario al momento en que realice su solicitud de
informacion.

El Responsable de Monitoreo y Seguimiento captura la solicitud que le dicta verbalmente y/o entrega por
escrito el peticionario, a efecto de generar un Acuse de Recibo que tendra que ser firmado por el
solicitante.

Las Entidades Publicas del Poder Ejecutivo también pueden recepcionar peticiones que son enviadas a la
Coordinacién de Acceso a la Informacion Plblica para su captura y registro en el Sistema de
Administracion de Solicitudes y/o dar seguimiento en el mismo.

Las notificaciones de aclaracion, uso de prorroga, cobro por reproduccion de documentos y entrega de
respuestas se haran en forma personal; ya sea que el usuario acuda a las oficinas de la Coordinacion de
Acceso a la Informacion Publica, Entidades Publicas o Mddulos de Atencion a la Ciudadania en donde
realizé su peticion, previa comunicacion establecida via telefonica o correo electronico.

En caso de que el Sistema de Administracion de Solicitudes (SAS) no se encuentre disponible, por
cualquier causa, se recepciona por escrito, se envia el formato al Servidor Publico de Enlace y se

proporciona una copia al peticionario, previa precision de los plazos que establece la Ley de Acceso a la
Informacion Publica para su entrega.

" Elaboré:
Maria Elena Murillo Rojo
Director de Administracion

de Enlaces de D dencias
y Ofgarfismop ——

Revisé: o Aprobé: © Valide: 5

Maria Elena Murillo Rojo ' Alfonso Paez Alvarez David Murillo Tamayo !
Director de Administracion | Coordinador de Acceso a Subsecretario de '
|
|

:
)
!

]I la Informacion Publica Desarrollo
Administrativo

e
I
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 Procedimiento:
- Registro en Sistema de Administracion Solicitudes de Informacion
Unidad responsable: Macroproceso:
UNIDAD DE Direccion de Administracion de Enlaces Transparencia y Rendicion de Cuentas
v RENDICION deDependenciasyOrganismos |
DE CUENTAS Proceso Sustantivo: I Subproceso:
Transparencia | Solicitud de Informacion Publica
Fecha de vigencia ’TCBBEO Revision T
. 02:04-2014 ! PDAEDYO-01 o1
4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Manual de Gestion de la Calidad Seccion 7.5 MCAIP-01

Ley de Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sinaloa

Reglamento para el Acceso a la Informacion Pablica del

Estado de Sinaloa

Reglamento Organico de la Administracion Plblica

mg:rtg;eo y Seguimiento de Solicitudes de Informacion via PDAEDYO-02

Bitacora de Antecedentes de la solicitud de informacion

5. REGISTROS

Acuse de Solicitud de Informacion

Concentrado diario de Solicitudes de Informacion (SAS-INFOMEX) RDAEDyOQ-01.01
ge;;cr:gr;;i;nanal de Solicitudes de Informacion (Dependencias y RDAEDy0-01.02
Proyecto de Aclaracion o No Competencia de Solicitud RDAEDy0-01.03
Proyecto de Prorroga RDAEDy0-01.04
Proyecto de Respuesta RDAEDyO-01.05
Reporte diario de Validacion y Tramites de Proyectos RDAEDyO-01.06

6. TERMINOS Y DEFINICIONES
SAS: Sistema de Administracion de Solicitudes.
Sistema informatico en donde se registran las solicitudes de informacion,
presentada personalmente, en donde el peticionario acude a las oficinas de la
CAIP, Entidades Publicas o Modulos de Atencion a la Ciudadania.
SOLICITUD DE INFORMACION: Solicitud de Informacion Publica o de Datos Personales
DIRECTOR DEL AREA: Es el Director de Administracion de Enlaces de Dependencias y Organismos.

SERVIDOR PUBLICO DE ENLACE: Enlace de Acceso a la Informacion Publica de cada Dependencia/Organismo
de la Administracion Pablica Estatal.

CAIP: Coordinacion de Acceso a la Informacior  Iblica.

PETICIONARIO: Persona que solicita formalmente informacién publica.
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Procedimiento:
Registro en Sistema de Administracién Solicitudes de Informacién
Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién de Administracién de Enlaces Transparencia y Rendicion de Cuentas
de Dependencias y Organismos
Proceso Sustantivo: Subproceso:
s taKiA O1 100 Transparencia Solicitud de Informacion Publica
Fecha de vigencia Codi Revision
02-04-2014 PDAEDYO-01 01
7. DIAGRAMA DE FLUJO
. . Responsable Monitoreo y Enlace de la .
Peticionario Seguimiento Dependencia Asesor Director
| - - 13 Rebe 4 Anohza el
{ Newo ) ) .‘} ;:m‘. ‘ [u-:;.:;:“ ol Concanrdo daro - ﬂm uol:s
- | ece | ‘ nfomsctn | mrmacon fomacien
. ot | T .
"1 tdentibca como | \ . ‘15 Vont:' .
e M iy || |2 Noca ”:u":z:
» H | | pescionano N vea
| op [ ms\;m-‘ | {d-m-'"m: e | 16
i o '.m.: E M No g natn Revrsa el contenido
i | Gesccnden ’ i 'n-',". Entdsd =~ ™ cansiizacion o la > d:v:r:‘:::z: |
| 7 Rece sace | i SAS o No competencia #rtveones des |
i desdiatudde |e , . [ ~ a
| womacon | ! Y | N i
- - I Co
. | {5 Sohata rmay ' i v
: i | comumca plazos | 19 iAorueba &
! L [ Y canalzacon a
- i . ; No ‘)" pe'm“ 'No otra area?
. "S‘ X ;o i 1 -®- pocodaray @ - -- — — s
; - esmmace " Gonue?
informacon ! i -
| ! AR s
! | . \]
! o Regors o | 20Vermica Informa menaon
patonon | ! depedruna |
| Concenrado dmno | | : -
A H‘ -mm. [ . [ : I.nlumoo: : paoannn:
ST | .
0 jm l ! | _ .
Concentrado dano y | i ! 18 Consiae 17 Nowhea la
| Relmcn semanal de N ‘sohcitud de vahdacion de
sohctudes de | | atormoctnate - . cammnatnde -
| wrloramcstn I Entided sohctud de
- i } ! comrespondient informacsdn 2
i evisa la sohcitud
i A | Y de informacion y
l | ‘ - recbe expicacion
1 10 s.m:‘n con| | i FIN de dudas |
I | |- v |
L B ) St L:‘M&? No>v N
= 22 informa que se Fetarmen
3 e - vekdels -
- aclaracion
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Procedimiento:
Registro en Sistema de Administracién Solicitudes de Informacién
eg
Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién de Administracién de Enlaces Transparencia y Rendicion de Cuentas
de Dependencias y Organismos
SINALOA Proceso Sustantivo: Subproceso:
s TaRea bt 10001 Transparencia Solicitud de Informacion Publica
Fecha de vigencia Codigo Revision
02-04-2014 PDAEDYO-01 01
Peticionario |Responsable Monitoreq Enlace Asesor ) Coordinador de Accesd
y Seguimiento Dependencia Director Informacion Publica
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Procedimiento: . ]
Registro en Sistema de Administracién Solicitudes de Informacién
e - | Unidad responsable: Macroproceso:
@ UNIDAD DE Direccién de Administracién de Enlaces Transparencia y Rendicion de Cuentas
TRANSPARENCIA
4 Y RENDICION de Dependencias y Organismos
SINALOA DE CUENTAS Proceso Sustantivo: Subproceso:
T Tants ot 1000% Transparencia Solicitud de Informacion Publica
Fecha de vigencia Codigo Revision
02-04-2014 PDAEDYO-01 01
L Responsable de Enlace Asesor irector Coordinador de Acceso
Peticionano qom:;? y Seguimiento Dependencia Dir Informacién Publica
e T PR
y — . i —
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Registro en Sistema de Administracion Solicitudes de informacion

UNIDAD DE

Unidad responsable:

[ Procedimiento:
% Direccion de Administracion de Enlaces
i
1

+ Macroproceso:
Transparencia y Rendicion de Cuentas

- VIREI‘ JNS;:AEIIKOE:CIA , . d; D:pendencias y Organismos b ]
SINALOA BaXiiiact roceso Sustantivo: _ ubproceso: o
o TaREA DE 10008 | Transparencia Solicitud de Informacion Publica
! Fecha de vigencia Codigo Revision
02-04-2014 PDAEDYO-01 01
Responsable Actividad Tareas Registro 1

la Ciudadania en donde realizé su peticion,
previa  comunicacion  establecida  via .
telefonica o correo electronico.

6. Entrega Acuse de
solicitud

6.1 Entrega Acuse de recibo original al
peticionario.

6.2 Integra expediente de la solicitud con
copia del Acuse de Recibo y solicitud cuando
esta se haya formulado por escrito.

7. Recibe Acuse de
solicitud de
informacion

Peticionario

7.1 Recibe Acuse de recibo e instrucciones
sobre plazos y términos de respuesta. Se -
retira de la CAIP.

8. Registra la peticion
en el Concentrado
diario de solicitudes de
informacion (INFOMEX-
SAS)

' Concentrado diario

8.1 Integra los datos de la solicitud de . de solicitudes de

informacion al Concentrado diario de | informacion

solicitud de informacion (INFOMEX-SAS). (INFOMEX-SAS)
RDAED-01.01

9. Envia Concentrado

Responsable de | diario de solicitudes de

9.1 Envia el Concentrado diario de solicitudes
de informacion  (INFOMEX-SAS)  Asesor
correspondiente. Relaciéon Semanal

de Solicitudes de

{
|

penitoreo y informacion (INFOMEX- 7 ’(’l’){;’;;‘;ceig’c”ias ,
imient . X |
guimiento SAS) 9.2 Cada lunes envia la Relacion Semanal de Organismos)
Solicitudes de Informacion (Dependencias y RDAEDy0-01.02
Organismos)
10. Se comunica con el 10.1 Se comunica con el Servidor Publico de |
c - Enlace de la Entidad Publica via telefdnica, ‘
Servidor Publico de N - o
para indicar que tiene una nueva peticion en
Enlace I
el SAS.
11.1 Revisa e identifica que tipo de '\‘
informacion es la solicitada
Se’rw‘dor 11. Revisa e identifica 11.2 Iden}lflc& si necesita aclarar la solicitud,
Publico de el tipo de informacion de ser asi pasa a tarea 12.1
Enlace P 11.3 Identifica si necesita ampliar el plazo

para dar respuesta a la solicitud pasa a tarea
12.2
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['Procedimiento:
‘ Registro en Sistema de Administracidn Solicitudes de Informacién

¢ Unidad responsable:

T Macroproceso:

UNIDAD DE Direccién de Administracion de Enlaces | Transparencia y Rendicion de Cuentas
TRANSPARENCIA
Y RENDICION de Dependencias y Organismos | -
DE CUENTAS Proceso Sustantivo: Subproceso:
Transparencia | Solicitud de Informacion Publica .
Fechadevigencia ~ TCoédige " {Revision
02-04-2014 '~ PDAEDyO-01' 01
Tareas Registro

L

L Responsable L Actividad

12. Notifica al
peticionario el tipo de
requerimiento

12.1  Contacta al peticionario para
comentarle que su peticion es oscura y
confusa, por lo que se requiere precisar
algunos puntos, por lo que <= le espera en las
oficinas de la Entidad P ica a la que
requirio dicha informacion.

12.2 Contacta via telefonica al peticionario y
le informa que se ha interpuesto una
prorroga de hasta por 5 dias habiles, a efecto
de acopiar la informacion para responder a
dicha solicitud.

13. Recibe el
Concentrado diario de
Solicitudes de
informacion
(INFOMEX-SAS)

13.1 Diariamente, al inicio de labores recibe
por correo electronico el Concentrado Diario
de solicitudes de informacion (INFOMEX-
SAS).

13.2 Cada lunes, reciben la Relacion Semanal
de Solicitudes de informacion (Dependencias
y Organismos)

14. Analiza el
contenido de las
Solicitudes de

14.1 Revisa el contenido de las peticiones e
identifica que la informacion requerida en

Asesor informacion la solicitud corvresponda a la Entidad Publica
a la que fue asignada.
15. Verifica que la 15.1 Se comunica con el Servidor Publico de
solicitud de enlace para verificar competencia. De no ser
" informacion sea este el caso, acuerda su canalizacion
_ competencia de la correspondiente o declaracion de No
+ Entidad Publica Competencia, en un plazo que no exceda los
! 3 y 5 dias habiles, respectivamente.
16.1 Revisa que el contenido de la solicitud
! de  informacion corresponda a las
} atribuciones de la Entidad Publica a la fue
1 16. Revisa la Solicitud | originalmente asignada.
Director del de Informacién y — . —
. Area analiza la posibilidad 16.2 Verifica que la Entidac  1blica posea la

de canalizacion

informacion requerida, de acuerdo a las leyes
y reglamentos, decretos, acuerdos,
dictamenes que marca el Reglamento de la
Administracion Pablica Estatal.
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Procedimiento: |
Registro en Sistema de Administracion Solicitudes de Informacion !
b4 UNIOAD DE Unidad responsable: Macroproceso: ;
Direccion de Administracion de Enlaces Transparencia y Rendicion de Cuentas
0 BT et
Proceso Sustantivo: ' Subproceso:
fl,m DE CUBNTAS Transparencia P Soticitud de Informacion Publica
r'FeéHE de vigencia * Codigo Revision
b 02:042014  PDAEDYO-01 01
Responsable Actividad Tareas Registro
16.3 Analiza con el Servidor Publico de
Enlace la posibilidad de canalizar la peticion
a la Entidad Publica responsable de la
informacion. En caso contrario pasa a la
actividad 10.
|
|
16.4 Informa al Asesor la validacion de ‘;
canalizacion de la peticion por no ser de la *
competencia de la Entidad Publica receptora. !
T
17.1 Informa al Servidor Publico de Enlace ‘
17. Notifica validacion | 9U€ proceda a canalizar dicha peticion. |
Asesor de Fa'nalizacién de 17.2 Notifica al Encargado de Recepcion y '
Solicitud de Monitoreo de  Solicitudes sobre la
Informacion canalizacion y a qué Entidad Publica fue
asignada.
T 18. Canaliza Ia 18.1 Recibe An(_)tificacio'nv del Asg§or para
Sol'icitud de turnar a .sollc1tud de lnformac10n a la'
Informacion a la dependencia que correspondiente. .
Entidad Publica 18.2 Canaliza la solicitud de informacién a la |
Servidor correspondiente dependencia correspondiente. :
Publico de ] .
Enlace . 19.1 Identifica si la ticion es clara I i
19. Ana.llza el corresponde a su Entidag‘;ublica. Y i I
contenido de la j |
Solicitud de 19.2 Si la solicitud de informacion es poco | |
Informacion clara y confusa informa su intencion de
solicitar una aclaracion al peticionario. J
20.1 Analiza con el Servidor Publico de '
20. Verifica Enlace las imprecisiones de la solicitud de
Asesor imprecisiones en la informacion.
Solicitud de 20.2 Informa al Director de Area la intencion
Informacion del Servidor Publico de Enlace de pedir una
aclaracion al peticionario.
21.1 Revisa la solicitud de informacion y
recibe explicacion de las dudas de parte del
Asesor y Servidor Publico de Enlace.
21.2 Revisa el contenido de la informacion y
21. Revisa la solicitud | las imprecisiones de la peticion y verifica que
Director del y acuerda con Servidor | se encuentre dentro del plazo para su
Area Publico de Enlace la aclaracion. Analiza con el Servidor Pablico de
aclaracion Enlace sobre la viabilidad de pedir
aclaracion.
21.3 Informa al Asesor sobre validacion de
aclaracion de peticion.
L
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[ Procedimiento:
| Registro en Sistema de Administracion Solicitudes de Informacién
| Unidad responsable: Macroproceso:
UNIDAD DE | Direccién de Administracion de Enlaces Transparencia y Rendicion de Cuentas |
TRANSPARENCIA de Dependenciasy Organismos | o
DE CUENTAS " Proceso Sustantivo: \ Subproceso: ;
Transparencia | Solicitud de Informacion Piblica
' Fecha de vigencia *l Codigo [ Revision )
) o ‘7“97_.-(‘)4_-_2014 : o PDAEDYO-01 | o0
. Responsable L Actividad Tareas Registro
Asesor 22. Notifica validacién | 22.1 Notifica al Servidor 1iblico de Enlace
de aclaracion que procede proyecto de actaracion.
n 23.1 El Asesor recibe val cion para que el
Servidor Publico de Enlace elabore proyecto
de aclaracion de la solicitud de informacion. Proyecto de
Seledor 23. Elabora Proyecto 23.2 Elabora proyecto de aclaracion de Aclaracion 0 No
Publico de 9 o o Competencia de
de Aclaracion Solicitud de Informacion. .
Enlace Solicitud
. . RDAEDy0O-01.03
23.3 Envia proyecto de aclaracion al Asesor 4
para revision y fundamentacion juridica.
- 24.1 Recibe el proyecto de aclaracion de
) parte del Servidor Publico de Enlace de la
24. Revisa Entidad Publica.
Asesor f_'un'da‘menucmn 24.2 Revisa fundamentacion juridica del
juridica del proyecto | ,rouecto de aclaracion.
de aclaracion -
24.3 Envia el proyecto de aclaracion al
Director del Area.
25.1 Recibe el proyecto de aclaracién
revisado juridicamente por parte del Asesor,
: . con o sin observaciones.
Director de 25. Analiza proyecto ;
Area de aclaracion 25.2 Revisa el proyecto de aclaracion.

25.3 Entrega el proyert~ de aclaracion al
Coordinador de Acceso i  Informacion.

Coordinador de

26. Verifica el

26.1 Recibe el proyecto de aclaracion de
parte del Director del Area.

Acceso a ,l.a proyecto de aclaracion | 26.2 Revisa el proyecto de aclaracion.
Informacion
26.3 Valida proyecto de aclaracion.
. 27. Entrega validacion .
Director de del proyecto de 27. 1 Entrega al Asesor proyecto de aclaracion
Area ) validado.
. . aclaracién
28. Notifica validacion X s

oo delproyectnde | 25 Inorm al Sevada Piblco e e
o | aclaracién proy

Servidor | s 29.1 imprime y firma oficio de aclaracion.
Piblico de 29. Envia oficio de 29.2 Envia oficio de aclaracion al
i aclaracion

Enlace . Responsable del SAS.

Responsable de 30. Recibe v notifica 30.1 Recibe oficio de aclaracion para el

Monitoreo y ofi;:io de ac)l!aracién al peticionario y le informa.

Seguimiento 30.2 Entrega oficio de aclaracion al

L

peticionario.

peticionario.
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f Procedimiento:
Registro en Sistema de Administracion Solicitudes de Informacion

|

! "Unidad responsable:

Macroproceso:

‘T’:R‘S';AD:E wcia | Direccion de Administracion de Enlaces Transparencia y Rendicion de Cuentas
. Y RENDICION . . de D:pendencias y Organismos .
NALOA DE CUENTAS roceso Sustantivo: ubproceso:
,s.',_m.,,,m Transparencia Solicitud de Informacion Publica
Fecha de vigencia Codigo Revision
02-04-2014 PDAEDYO-01 01
Responsabie Actividad Tareas Registro

30.3 Documenta aclaracion en el SAS.
De no aclarar el peticionario, en 3 dias
habiles se desecha la solicitud.

Peticionario

31. Aclara la solicitud
de informacion

31.1 Recibe oficio de aclaracion y firma

| Acuse de recibido. e
31.2 Precisa la informacion y especifica

claramente lo que necesita en la solicitud.

i Servidor
" Publico de
i Enlace

32. Turna solicitud de
informacion.

32.1 Turna solicitud de informacion al area
correspondiente

33. Verifica tiempos y
la posibilidad de
requerir prorroga.

33.1 Analiza, conjuntamente con los
poseedores de la informacion, los plazos y .
términos para entregar los requerimientos de
la solicitud e identifica la posibilidad de
requerir una prorroga de 5 dias habiles mas
para responder la peticion. -
33.2 De necesitar un plazo mayor a 10 dias
habiles para otorgar respuesta, explica los
motivos al Asesor.

Asesor

34. Informa los
motivos de la
dependencia para
pedir prérroga

34.1 Explica al Director del Area las razones
de la Entidad Publica para pedir prorroga.

| Director del
{ Area

35. Verifica la
viabilidad de solicitud
de prorroga

35.1 Revisa la solicitud de informacion y
recibe explicacion de los argumentos para

[ solicitar prorroga de parte del Asesor.

35.2 Analiza la viabilidad de extension del

plazo para responder la solicitud de

informacion.

35.3 Informa al Coordinador de Acceso a la

Informacion los motivos de la dependencia

para pedir prorroga.

Coordinador de
Acceso a la
Informacion

36. Analiza la
viabilidad de solicitud
de prorroga

36.1 Precisa al Director del Area la viabilidad
de solicitud de prorroga.

Director del
Area

37. Informa sobre
viabilidad de solicitud
de prorroga

37.1 Informa al Asesor en torno a la
viabilidad de solicitud de prorroga.

38. Notifica la

{
38.1 Informa al Servidor Publico de Enlace la |

juridica del proyecto

Asesor viabilidad de solicitud | procedencia de elaborar proyecto de |
de prorroga prorroga L -
:Eg[:ggr de 39. Elabora Proyecto 39.1 Elabora y envia al Asesor Proyecto de P;c;;gercrgcwgge
Enlace de prérroga Prorroga o | _ RDAEDy0-01.04
40. Revisa 40.1 Recibe el proyecto de prorroga de parte |
Asesor fundamentacion del Servidor Publico de Enlace, para revision °

de fundamentacion juridica.
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" Procedimiento:
Registro en Sistema de Administracion Solicitudes de Informacion

. Unidad responsable: Macroproceso:
UNIDAD DE Direccion de Administracion de Enlaces Transparencia y Rendicion de Cuentas
I?E':f‘;ﬁfg: C1a de Dependencias y Organismos
DE CUENTAS Proceso Sustantivo: Subproceso:
Transparencia Solicitud de Informacion Publica
Fecha de vigencia Codigo Revision
02-04-2014 PDAEDYO-01 01
Responsable Actividad Tareas Registro 41‘

48.4 Revisa la existencia de informacion
confidencial, reservada o bébeas data.

48.5 Envia Proyecto de Respuesta al Asesor

: |

" |

|

P t — - [
1

49.1 Recibe el Proyecto de Respuesta

49.2 Revisa los antecedentes de la solicitud
de informacion en la Bitacora de
Antecedentes. En el caso de contar con
estos, debera precisar el folio de la solicitud
| comparada.

49.3 Revisa el marco juridico de la
| 49. Revisa el Proyecto dependencia responsable de la solicitud de
Asesor de Respuesta | informacion.

} 49.4 Revisa los boletines emitidos por las
| diferentes areas del Poder Ejecutivo y
| publicacion de los medios de comunicacion.

49.5 En caso de que se hayan generado
observaciones verifica con el Servidor Publico
de Enlace dichas  imprecisiones o
inconsistencias.

49.6. Envia el proyecto de respuesta a la
| Directora del Area para su analisis.

50.1 Revisa el contenido del Proyecto de
Respuesta.

50. Analiza el 50.2 Analiza el Proyecto de Respuesta de la
Director Area contenido del Proyecto | solicitud de informacion. De no validarse
de Respuesta realiza las observaciones, turna at Asesor.

50.3 Envia el Proyecto de Respuesta a la
Coordinadora de Acceso a la Informacion |

- B para su validacion.

51.1 Revisa el proyecto de respuesta.
Coordinador de

51. Verifica el

Acceso a la P d ['51.2 Valida el proyecto de fespuesta. En caso |
Informacion royecto de Respuesta contrario, la Directora de Area hablara con el

Servidor Publico de Enlace para precisar el
contenido de la informacion.
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" Procedimiento:
' Registro en Sistema de Administracién Solicitudes de Informacion
Unidad responsable: i croproceso: .
UNIDAD DE Direccién de Administracion de Enlaces ! Transparencia y Rendicion de Cuentas '
mr:‘s';ﬁg: cta de Dependencias y Organismos
DE CUENTAS Proceso Sustantivo: Subproceso:
. Transparencia Solicitud de Informacion Publica
Fecha de vigencia " Codigo Revision
02:04-2014 PDAEDYyO-01 o1
Responsable - Actividad Tareas Registro
. : 32. Informa validacién 52.1 Informa al Asesor validacion del
Director Area del Proyecto de Provecto de Respuesta
~_Respuesta 4 P i )
53. Notifica validacion | 53.1 Notifica al Servidor Publico de Enlace |
Asesor del Proyecto de | validacion de  oyecto de respuesta. i
Respuesta . o
 54.1 Recibe notificacion de validacion del
, proyecto de respuesta de solicitud de
Servidor 54. Envia oficio de ‘[ informacion.
Pablico de Respuesta de solicitud . 54.2 Imprime el oficio de respuesta y firma.
Enlace de informacion I
i

| Responsable de SAS.

| 55.1 Recibe oficio de res; sta y contacta al

Responsable de g5 pacibe oficio de |

|

| 54.3 Envia oficio de respuesta a la \
o \

|

i

Monitoreo y cgr | peticionario para su entrega. i
Seguimiento Respuesta y notifica. .
- el : I 1
Peticionario 56. Recibe oficio de 56.1 Reube_oflao de respuesta y firma de | !
Respuesta acuse de recibo. .
T ‘ Reporte diario de |
: Validacion y !
57. Elabora reporte ! 57.1 Elabora y envia al Responsable de Tramites de
diario de validacién y Monitoreo y Seguimiento reporte diario de Proyectos
Asesor tramite de proyectos | validacion y tramite de proyectos. RDAEDyO-01.06
: Termina el procedimiento
9. INDICADORES
[ Indicador [ Unidad de medida Periodicidad Responsable
Suma del Numero de dias para Liberar los |
Proyectos de Respuesta de Solicitudes . . -
Atendidas / Total de Proyectos de Respuesta de Promedio de dias Trimestral Asesores
Solicitudes Atendidas. |
(Total de Solicitudes en Tramite / Total de % Trimestral A
Solicitudes Registradas)* 100 ) ) rimestra sesores

10. PRODUCTOS

Productos

["Registros de solicitudes de informacion en SAS
S —
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’ Procedimiento:

Registro en Sistema de Administracion Solicitudes de Informacién

b ¢ Unidad responsable: T Macroproceso:
UNIDAD DE Direccién de Administracion de Enlaces : Transparencia y Rendicion de Cuentas
Q ms;xg:cu ! de Dependencias y Organismos
N DE CUENTAS Proceso Sustantivo: Subproceso:
f',.’_‘ﬂgﬁ ; Transparencia Solicitud de Informacion Publica
I Fecha de vigencia Cédigo Revision
! 02-04-2014 PDAEDYO-01 o1
Notificaciones de Aclaraciones y Prorrogas
Entrega de oficios aclaracion, prorroga y de respuesta - -
11. CONTROL DE CAMBIOS
Revision Fecha Revisé Aprobd Descripcion det cambio
01 14/11/2013 DAEDyO CAIP Emision Inicial

12. ANEXOS

DAEDyO: Director de Administracion de Enlaces de Dependencias y Organismos, CAIP: Coordinador de Acceso a la Informacion Publica.
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Procedimiento:
Monitoreo y Seguimiento de So'i~itudes de Informacién via INFOMEX
Unidad responsable: vacroproceso: )
Direcclones de Administracion de Transparencia y Rendicion de Cuentas
m&mu Enlaces de Dependencias y Organismo:
Giol Y RENDICION Proceso Sustantivo: Subproceso:
SINALOA DE CUENTAS Transparencia Solicitud de Informacion Publica
{4 ranea nyenos Fecha de vigencia Codigo Revision
02-04-2014 PDAEDYO-02 01
1. PROPOSITO
Llevar el monitoreo y seguimiento de las solicitudes de informacion interpuestas a las entidades publicas
para que cumplan con los requisitos y plazos que establece la LAIPES para su respuesta.
2. ALCANCE

Inicia cuando la Encargada de Monitoreo y Seguimiento entra al Sistema INFOMEX y verifica si entraron
peticiones de informacion y termina cuando el Asesor envia el reporte diario de validacion y tramite de
proyectos.

3. POLITICAS DE OPERACION

Las solicitudes de informacion podran efectuarse mediante los siguientes medios:

. A través del Sistema Informatico INFOMEX que se encuentra en internet
http://www.infomexsinaloa.org.mx/infomexsinaloa/
. Llamando al 01-800-CEAIPES (232-47-37) que llegan via INFOMEX

http://www.infomexsinaloa.org.mx/infomexsinaloa/

e Las dependencias tienen un Servidor Publico designado como enlace para la Atencion de las
solicitudes de informacion.

e La Ley de Acceso a la Informacion Pdblica establece 10 dias habiles para la entrega de respuesta de
solicitud de informacion, en plazo ordinario, y de 15 dias habiles cuando se hace uso de la prorroga.
Los plazos y términos se establecen en el Acuse de Recibo ¢ 2rado en forma electronica.

e Las notificaciones de aclaracion, uso de prorroga, cobro por reproduccion de documentos y entrega
de respuestas de solicitudes de informacion se realizara en forma electronica.

e Las solicitudes de informacion que no son aclaradas en el plazo de 3 dias habiles son desechadas en
forma automatica por el Sistema INFOMEX sin dejar registro o constancia. En tanto que las de no
competencia deberan responderse en un plazo no mayor de 5 dias habiles.

e En los casos en que el Sistema Informatico INFOMEX presente fallos en su operacion, se informa al
ciudadano y se le orienta al peticionario a presentar solicitud en las Entidades Publicas o en las
oficinas de la CAIP. Ver procedimiento de Registro en Sistema de Administracion Solicitudes de
Informacion PDAEDyO-01.

Dependencias y Dependencias y la Informa n Publica

il

FWd Muritlo Tamayo

Subsecretario de
Desarrollo

Administrativo

Paez Alvarez
Coordinador de Acceso a

Organismos Organismos
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Procedimiento:
Monitoreo y Seguimiento de Solicitudes de Informacién via INFOMEX
Unidad responsable: Macroproceso:
-4 Direcciones de Administraciéon de Transparencia y Rendicion de Cuentas
‘ Enlaces de Dependencias y Organismos
- Proceso Sustantivo: Subproceso:
SINALOA Transparencia Solicitud de Informacion Publica
BTN Fecha de vigencia Codigo lRMSién
02-04-2014 PDAEDyO-02 01

Las canalizaciones solo podran realizarse entre Entidades del Poder Ejecutivo, previa validacion de la
CAIP.

Los Servidores Publicos de Enlace de las Entidades del Poder Ejecutivo contaran con la asesoria,
apoyo y capacitacion del personal de la CAIP en la elaboracion de sus proyectos de respuesta.

Los oficios de prorroga, aclaracion, notificacion de cobro y de entrega de respuesta deberan ser
impresos en hojas con logos institucionales, firmadas por el Servidor Publico de Enlace de la Entidad
Publica que debera responder la peticion, la cual sera escaneada y adjuntada en archivo para ser
publicada en el sistema INFOMEX.

En caso de que la solicitud de informacion sea habeas data se requiere que el peticionario acredite su
personalidad. '

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Manual de Gestion de la Calidad Seccion 7.5 MCAIP-01
Ley de Acceso a la Informacion Piblica del Estado de

Sinaloa

Reglamento para el Acceso a la Informacion Publica del

Estado de Sinaloa

Reglamento Organico de la Administracion Piblica

Registro en el Sistema de Administracion de Solicitudes PDAEDYO-01
de Informacion

Bitacora de Antecedentes de la solicitud de informacion
Convenio de General de Colaboracion (INFOMEX)

5. REGISTROS

Acuse de Solicitud de Informacion

Concentrado diario de Solicitudes de Informacion

(INFOMEX.SAS) RDAEDy0-01.01
Relacion semanal de Solicitudes de Informacién

(Dependencias y Organismos) RDAEDy0-01.02

Proyecto de Aclaracion o No Competencia de Solicitud RDAEDy0-01.03
Proyecto de Prorroga RDAEDyO-01.04
Proyecto de Respuesta RDAEDy0-01.05

Reporte diario de Validacion y Tramites de Proyectos RDAEDy0-01-06
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Procedimiento:
Monitoreo y Seguimiento de Solicitudes de Informacién via INFOMEX
N Unidad responsable: M2 proceso:
< Direcclones de Administracion de Transparencia y Rendicion de Cuentas
@ D D NCIA Enlaces de Dependencias y Organismos
AL Y RENDICION Proceso Sustantivo: Subproceso:
siNnaLoa RSN Transparencia Solicitud de Informacion Publica
0 QXD (00 Fecha de vigercia Codigo Revision
02-04-2014 PDAEDYO-02 01
6. TERMINOS Y DEFINICIONES
INFOMEX: Sistema de Solicitudes de Informacion del Estado de Sinaloa. A través de la pagina

de internet http://www.infomexsinaloa.org.mx/infomexsinaloa/ se ingresan,
consultan y se da seguimiento las diferentes etapas que cursa una solicitud de
informacion hasta que concluye con la entrega del proyecto de respuesta.
Igualmente a través de este Sistema se registra y se lleva el seguimiento al
Recurso de Revision interpuesto por el peticlonario, quien manifiesta su
inconformidad por el contenido de informacion.

SOLICITUD DE INFORMACION: Solicitud de Informacién Publica o de Datos Personales.

SERVIDOR PUBLICO DE ENLACE:
Enlace de Acceso a la Informacion Publica de cada Dependencia/Organismo de la
Administracion Pablica Estatal.

CAIP: . Coordinacion de Acceso a la Informacion PGt a.

DIRECTOR DEL AREA: Es el Director de Administracion de Enlaces de Dependencias y Organismos.

PROYECTO DE RESPUESTA: Es el oficlo y anexos que contienen la propuesta de respuesta a una solicitud de
informacion, elaborada por el Servidor Publico de Enlace y enviada a la CAIP para
asesoria y apoyo.

OFICIO DE RESPUESTA: Es el oficio mediante el cual se da respuesta oficial a una solicitud de

. informacion.
ENTIDAD PUBLICA: Se entendera cualquier dependencia u organismo de la Administracion Publica
LAIPES: E:;acti?el.Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Sinaloa.
CEAIPES: Comision Estatal para el Acceso a la Informacion Pibica del Estado de Sinaloa.
HABEAS DATA: Informacion con datos personales (domicilio. fecha de nacimiento, RFC, teléfono,

etc.), solo se entrega al titular de dicha infc  acion una vez que se identifica.
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Procedimiento: :
Monttoreo y Seguimiento de Solicitudes de Inf n via INFOMEX
Unidad responsable: :
¥ Direcciones de Administracién de Transparencia y Rendicion de Cuentas
' mu Enlaces de Dependencias y Organismos
- Y RENDICION Proceso Sustantivo: Subproceso:
SINALOA DE CUENTAS Transparencia Solicitud de Informacion Publica
00 000 I iR Fecha de vigencia i Revision
02-04-2014 PDAEDYO-02 01
7. DIAGRAMA DE FLUJO
Encargada de Monitoreo Enlace Dependencia Asesor Director
i y Seguimiento
' INICIO
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Procedimiento:

Monitoreo y Seguimiento de Solicitudes de Informacion via INFOMEX
Unidad responsable:

Direcciones de Administracion de

Macroproceso:

Transparencia y Rendicion de Cuentas

UNIDAD DE §

TRANSPARENCIA Enlaces de Dgpendendas y Organismos

¥ REND:CION Proceso Sustantivo: Subproceso:

DE CUENTAS Transparencia Solicitud de Informacion Publica

Fecha de vigencia Codigo Revision
02-04-2014 PDAEDYO-02 01

T . 1
! Responsable Actividad Tareas Registro I
H |

6.2 De no ser de su competencia, acuerda con
el Servidor Publico de Enlace para su
canalizacion correspondiente o declaracion de
No Competencia, en un plazo que no exceda
los 3 y 5 dias habiles, respectivamente.

7.1 Revisa que el contenido de la solicitud de
" informacion corresponda a las atribuciones de
la dependencia a la que fue turnada.

7.2 Verifica que la Entidad publica posea la
. informacion requerida, de acuerdo a las leyes

Director de 7. Revisa la Solicitud y reglamentos, decretos, acuerdos, dictamenes
Administracion de de Informacién y de la Administracion Publica Estatal. %
Enlaces de " analiza la posibilidad 7.3 Analiza con el Servidor Pblico de Enlace la
Dependencias y de Canalizacion o No posibilidad de canalizar u orientar la peticion a |
Organismos competencia la Entidad Publica responsable de la |
informacion. En caso contrario pasa a actividad !
10. |
7.4 Informa al Asesor la validacion de j
canalizacion o no competencia de la peticion |
N ___por no estar dentro de sus atribuciones. N
8.1 Se informa al Servidor Publico de Enlace !
8. Informa la que proceda a canalizar u orientar via INFOMEX
Asesor canalizacion u . dicha peticion. - o
orientar la solicitud 8.2 Informa al Encargado de Recepcion y '
de Informacion - Monitoreo de Solicitudes sobre la canalizacion !
y a qué Entidad Piblica fue asignada.
9.1 Confirma canalizacion o no competencia |
| con el Asesor y turna via INFOMEX la solicitud a
9. Canaliza u orienta la dependencia que correspondiente.
via INFOMEX la "9.2 Canaliza u orienta la solicitud de |
Solicitud de informacion a la dependencia correspondiente
Informacién a la en el sistema INFOMEX, el cual genera
Servidor Publico de Entidad Publica automaticamente el Acuse de Recibo de la
Enlace correspondiente Nueva Entidad Puablica, sin embargo, este
documento sélo tiene acceso el peticionario.
o Termina el procedimiento. 4
. 10.1 lIdentifica si la peticion es clara y
: : :gr.\t::aig:ad:lla corresponde a su Entidad Publica. o
\ Solicitud de 10.2 Si la solicitud de informacion es poco
Informacién clara y confusa informa su intencion de
; - solicitar una aclaracion al peticionario. B B
i | . 11.1 Analiza con el Servidor Publico de Enlace
1 | .11. Ver'1f.1ca las  imprecisiones de la solicitud de
Asesor imprecisiones en la informacion.
Solicitud de 11.2 Informa al Director de Area la intencion
Informacion A

. |

del Servidor Publico de Enlace de pedir una

e
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Procedimiento:

Monitoreo y Seguimiento de Solicitudes de Informacién via INFOMEX

valida aclaracion

Unidad responsable: | Macroproceso:
¢ Direcciones de Administracion de : Transparencia y Rendicion de Cuentas
.‘r’::?“s""q&"u s | Enlaces de Dependencias y Organismos |
3 Y RENDICION Proceso Sustantivo: . Subproceso:
SINALOA DE CUENTAS Transparencia Solicitud de Informacion Publica
00 BTG TCCE | Fechadevigencia | Codigo " Revision
______ o . 02-04-2014 7 ~___PDAEDyO-02 01
Responsable Actividad Tareas Registro
aclaracion al peticionario. o
|
1
12.1 Revisa la solicitud de informacion y recibe
explicacion de las dudas de parte del Asesor y !
Servidor Publico de Enlace. ] o
Director de A . 12.2 Revisa el contenido de la informacion y |
ini i6 12. Revisa la solicitud | |5 jmprecisiones de la peticién y verifica que '
Administracion de d P
Enlaces de y acuerda con se encuentre dentro del plazo para su
Dependencias y Servidor Publico de aclaracion. Analiza con el Servidor Publico de '
Organismos Enlace la aclaracion Enlace sobre la viabilidad de pedir aclaracion.
En caso contrario pasa a actividad 22. —_—
12.3 Informa al Asesor que procede la
aclaracion. !
'A;e;r 13. Informa que se 13.1 Notifica al Servidor Pablico de Enlace que T

procede proyecto de aclaracion.

Servidor Publico de
Enlace

14. Elabora proyecto
de aclaracion.

. Proyecto de
14.1 Elabora proyecto de aclaracion. | aclaracion o

No

|
. . | Competencia
14.2 Envia proyecto de aclaracion al Asesor | 4e Soiicitud

para revision y fundamentacion juridica. RDAEDyO-
01.03

1

15.1 Recibe;;pgy;to de aclaracion de parte
del Servidor Publico de Enlace. |

15. Revisa 15.2 Revisa fundamentacion juridica del
A fundamentacion proyecto de aclaracion.
sesor s .
juridica del proyecto En caso de que haya observaciones pasa a
de aclaracion actividad 14.1. '
15.3 Envia el proyecto de aclaracion al
| Director del Area. i
| Director de 16.1 Recibe y revisa el proyecto de aclaracion |
Administracion de . revisado juridicamente por parte del Asesor, |
Enlaces de ;6- A:’lahzﬁproyecto con o sin observaciones. . l
. e aclaraci P I S
Dependencias y aracion 16.2 Entrega el proyecto de aclaracion al | I
Organismos Coordinador  Accesoa  nformacion. i i

Coordinador de

17. Verifica el

17.1 Recibe y revisa el proyecto de aclaracion ]

Acceso a la proyecto de —

Informacion aclaracion 17.2 Valida proyecto de aclaracion.

Director de

Administracion de .

Entaces de 18. Entrega proyecto | 18.1 Entrega al Asesor proyecto de aclaracion !

Dependencias y
Organismos

de aclaracion validado

validado. \
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Procedimiento:
Monitoreo y Seguimiento de Solicitudes de Informacion via INFOMEX

. Unidad responsable: Macroproceso:
! Direcclones de Administraciéon de Transparencia y Rendicion de Cuentas
fumspaRencia , Enlaces deDependenclasyOrgantsmos | |
Y RENDICION " Proceso Sustantivo: Subproceso:
DE CUENTAS Transparencia Solicitud de Informacion Publica
“Fecha de vigencia Cadigo Revision
! 02-04-2014 PDAEDyO-02 B 01
Responsable Actividad Tareas Registro
- 19. Informa que . 19.1 Informa al Servidor Publico de Enlace que
Asesor | proyecto aclaracion se L on f lidad
| | validé el proyecto de aclaracion fue validado.
Servidor Publico de | 20. Publica el oficio 20.1 Imprime, firma, escanea y sube oficio de
Enlace | de aclaracion aclaracion en INFOMEX.
\‘ 21.1 Precisa la informacion y especifica lo que
o ) I 21. Aclara la solicitud | requiere en dicha solicitud.
Peticionario ' . . -
+ de informacion 21.2 De no aclarar, en un plazo de 3 dias
: habiles, el sistema desecha dicha solicitud
. 22. Turna solicitud de | 22.1 Turna solicitud de informacion al area
| informacion correspondiente
- 23.1  Analiza, conjuntamente con los
poseedores de la informacion, los plazos y
! ) ) términos para entregar los requerimientos de
- Servidor Publico de i 23. Verifi . la solicitud e identifica la posibilidad de
Enlace lz - e’Ll.ll.:adtl::'iposy | requerir una prorroga de 5 dias habiles mas
+ \a posipitida | para responder la peticion. En caso contrario
requenr prorroga pasa a actividad 36.
. 23.2 De necesitar un plazo mayor a 10 dias
habiles para otorgar respuesta, explica los
motivos al Asesor.
, | 24. Informa los ] N
! Asesor | motivos de la 24.1 Explica al Director del Area las razones de
i 1 dependencia para la Entidad Publica para pedir prorroga.
. pedir prérroga
Drecorse R e oo
i Administracion de | 25. Verifica la inforFr’naciénp po
| Enlaces de | viabilidad de solicitud . -
Dependencias y | de prorroga 25.2 lnfq(ma al Coor'dlnador de Acceso a l'a
0 - . Informacion los motivos de la dependencia
rganismos N
o para pedir prorroga.
. Coordinador de 26. Valida solicitud 1
| Acceso a la rc.',": 1: solicitud de |, , Valida solicitud de prdrroga.
| Informacion P S
Director de
Administracion de 27.Informa validacion .
Enlaces de de solicitud de sZ(Zl.i1 . lr(;fz;mar’ ?l Asesor la validacion de
Dependencias y prorroga ity prorroga.
Organismos
28. Confirma la . L
Asesor validacién de solicitud ch')lel;‘;?\:ga dzlefsbnzl)lg:r I::bllctz 3: Ern‘lace la
de prérroga pi proyec prorroga
) Proyecto de
Servidor Publico de 29. Elabora Proyecto | 29.1 Elabora y envia al Asesor proyecto de Prorroga
Enlace de prérroga prorroga RDAEDyO-
01.04

T —T
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Procedimiento: T _j[
Monitoreo y Seguimiento de Solicitudes de Informacion via INFOMEX
[ Unidad responsable: | Macroproceso:
OAD DE | Direcciones de Administracion de * Transparencia y Rendicion de Cuentas
UNIDA! '
TRANSPARENCIA | Enlaces de Dgpendencias y Organismos
Y RENDICION Proceso Sustantivo: Subproceso:
SINALOA RSN Il Transparencia Solicitud de informacion Publica
e vanca ot 10003 | Fecha de vigencia ' " Codigo Rewvision
e 02-04-2014 PDAEDY0-02 01
10. PRODUCTOS
[ Productos
| Registro de solicitud de informacion o ]
_Notificacion de Aclaraciones, No competencia, prorroga o o o
Entrega de oficios prorroga y respuesta .
11. CONTROL DE CAMBIOS
| Revisién Fecha Revisd Aprobs Descripcion del cambio ]
01 14/11/2013 DAEDYO CAIP Emisién inicial R

DAEDyO: Director de Administracion de Enlaces de Dependencias y Organismos, CAIP: Coordinador de Acceso a la Informacion Pubtica.

12. ANEXOS
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Procedimiento:
Recurso de Revision de Solicitudes de Informacion Publica
> Unidad responsable: Macroproceso:
G} Direcciones de Administracién de Transparencia y Rendicion de Cuentas
s Enlaces de Dependencias y Organismos
Proceso Sustantivo: Subproceso:
ﬁl,t,‘,‘_\n, ?ce Transparencia Salicitud de Informacion Pubtica
Fecha de vigencia Codigo Revision
02-04-2014 PDAEDYO-03 01

1. PROPOSITO

Atender y dar seguimiento a los Recursos de Revision y Quejas de solicitudes de informacion interpuestas
a las Entidades Publicas, asi como cumplir con las resoluciones que determine la Comision Estatal para el
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sinaloa (CEAIPES).

2. ALCANCE

Inicia cuando el Juridico de la Coordinacion de Acceso a la Informacion Publica recibe notificacion de
admision y requerimiento de Informe Justificado de parte de la Encargada de Monitoreo y Seguimiento y
termina cuando el Asesor Juridico envia el oficio de cumplimiento al Servidor Piblico de Enlace para su
publicacion y cumplimentacion en los sistemas INFOMEX-SAS.

3. POLITICAS DE OPERACION

e Los inconformes con las respuestas de las solicitudes de informacion emitidas por las entidades
publicas podran interponer Recurso de Revision o Queja ante la CEAIPES dentro de los primeros 10
dias habiles después de entregada la respuesta, ya sea via electronica (INFOMEX) pagina de internet
http: //www.infomexsinaloa.org.mx/infomexsinaloa/ o presentandolo por escrito en forma personal,
en las oficinas del Organo Auténomo.

e Una vez admitido el Recurso de Revision o Queja, se requerira un Informe Justificado a la Entidad
Publica que generd la inconformidad con la entrega de informacién, dentro de los 5 dias habiles
posteriores a la notificacion.

e La CEAIPES tiene un plazo maximo de 20 dias habiles para resolver el Recurso de Revision o Queja. El
sentido de la resolucion podra ser el siguiente:

Sobreeserlo: Es cuando el ciudadano que interpuso se desiste del recurso de revision, fallece o se le
entrega la informacion requerida antes del término de los 20 dias habiles.

Confirma: Se ratifica la respuesta inicial.

Modificar o Revocar: Agrega o cambia la informacion proporcionada en la respuesta original.

Elaboro: Revisd: Valido:
Maria Elena Murillo Rojo | Maria Elena Murillo Rojo Aprobé: David Murillo Tamayo
Directora Administrativa | Directora Administrativa Alfonso Paez Alvarez Subsecretario de
de Enlaces de de Enlaces de Coordinador de Acceso a Desarrollo
ndencias y Dependencias y la Informacién Publica Administrativo
Organismes— OTganismgs—, . —
S| s
- / .

/r / - /—7[/ T
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Procedimiento:
Recurso de Revision de Solicitudes de Informacién Publica
7 Unidad responsable: Macroproceso:
@ Direcciones de Administracién de Transparencia y Rendicion de Cuentas
Enlaces de Dependencias y Organtsmos
Proceso Sustantivo: Subproceso:
f'!‘,ﬂ:‘?ﬁ Transparencia Solicitud de Informacion Pablica
Fecha de vigencia Codigo Revision
02-04-2014 PDAEDYO-03 01

e Las quejas se interponen en la CEAIPES de forma personal.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Manual de Gestion de la Calidad Seccion 7.5 MCAIP-01
Ley de Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sinaloa

Reglamento Organico de la Administracion Publica

Reglamento para el Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Sinaloa

Registro en el Sistema de Administracion de Solicitudes (SAS) PDAEDyO-01
Monitoreo y Seguimiento de solicitudes de informacion via INFOMEX PDAEDyO-02
Seguimiento y Medicidn del Servicio PDAEDYO-04
5. REGISTROS
Notificacion de Recursos de Revision RDAEDyO-03.01
Proyecto de Informe Justificado RDAEDyY0-03.02
Proyecto de Cumplimentacion RDAEDy0-03.03
Concentrado Mensual de Recursos de Revision y/o Queja RDAEDyO-04.05
Reporte diario de Validacion y Tramites de Proyectos RDAEDy0-01.06

0

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

INFOMEX:  Sistema de Solicitudes de Informacién del Estado de Sinaloa. A través de la pagina de internet
http://www.infomexsinaloa.org.mx/infomexsinaloa/ se ingresan, consultan y se dan seguimiento
a las diferentes etapas que cursa una solicitud de informa n hasta que concluye con la entrega
del proyecto de respuesta. Igualmente a través de es= Sistema se registra y se lleva el
seguimiento al Recurso de Revision interpuesto por peticionario, quien manifiesta su
inconformidad por el contenido de informacion.

SAS Sistema de Administracion de Solicitudes. Sistema informatico en donde se registran las
solicitudes de informacién, presentada personalmente, en donde el peticionario acude a las
oficinas de la CAIP, Entidades Publicas o Modulos de Atencion a la Ciudadania.

CEAIPES: Comision Estatal para el Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sinaloa.

SOLICITUD DE INFORMACION: Solicitud de Informacion Publica o de Datos Personales.

SERVIDOR PUBLICO DE ENLACE: Enlace de Acceso a la Informacion Publica de cada Dependencia/Organismo de
la Administracion Plblica Estatal.

CAIP: Coordinacion de Acceso a la Informacion Publica.

DIRECTOR DEL AREA: Es el Director de Administracion de Enlaces de Dependencias y Organismos.
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Procedimiento:
Recurso de Revision de Solicitudes de Informacién Publica
- Unidad responsable: 0Ceso:
@ Direcciones de Administracién de Transparencia y Rendicion de Cuentas
A Enlaces de Dependencias y Organismos
Proceso Sustantivo: ! proceso:
S'NA,I.' ?ﬁ Transparencia Solicitud de Informacion Publica
Fecha de vigencia Revision
02-04-2014 PDAEDyO-03 01
Responsable de Monitoreo y ] Enlace ) rdinador de Acceso)
Seguimiento Juridico CAIP Dependencia Director Informacion Publica
10 "
: Rewvisa e;l - Revsa ;':royecw
— - — de
o~ + Ebon e q:gﬂ':"mm cumphmentacion
Vo oo
o { cumplimentacion v v
| S 17 No ‘ S S
v _ - oo Apruaba? (Vatda
No
i -i;m.:." ] 12 Adtonza
procedance pubhcacion cel
s e,
| e Pubiics o
e R ;”Mon-:
CEAIPES
N 15 Informa sobre | :
| FIN I ( el bpo de .
- ! fesoiucidn
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Procedimiento:
Recurso de Revision de Solicitudes de Informacion Publica
Unidad responsable: Macroproceso:
Direcclones de Administracion de Transparencia y Rendicion de Cuentas
, Enlaces de Dependencias y Organismos .
Proceso Sustantivo: Subproceso: .
;'f',ﬁ',ﬁ';g,?, Transparencia Solicitud de Informacion Publica
Fecha de vigencia Cédigo | Revision 1
02-04-2014 PDAEDYO-03 | 01!
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Actividad Tareas Registro

Responsable de
Monitoreo y
Seguimiento

1. Consulta los
Recursos de Revision
o Queja interpuestos

1.1 Consulta en el sistema INFOMEX y correo
electronico (SAS) los Recursos de Revision o
Queja interpuestos y revisa los siguientes
casos:
e Recurso de Revision interpuesto pasa
atarea 1.2
e Admision y Requerimiento de
Justificacion pasa a tarea 1.5
e Notificacion de Resolucion de Recurso
de Revision pasa a tarea 9.1

1.2 Descarga el reporte de Acuse de Recibo
de Recurso de Revision y/o Queja e identifica
los datos.

1.3 Registra los datos en el Concentrado
mensual de Recursos de Revision y/o Queja y
lo envia al Asesor correspondiente y Juridico
de la CAIP.

mensual de
Recursos de
Revision y/o

—
Concentrado ﬂ’
|

Queja RDAEDyO-
04.05
1.4 Elabora Notificacion de Recurso de | Notificacion de
Revision y envia reporte al Juridico de la Recurso de
CAIP y al Asesor que atendio la solicitud de Revision

informacion.

RDAEDy0-03.01

1.4 Comunica al Juridico de la CAIP y al
Asesor correspondiente, del Recurso de
Revision o Queja interpuesto y envia Acuse
de Recibo.

1.5 Descarga el Oficio de Notificacion de
Admision y Requerimiento de Informe
Justificado.

1.6 Informa sobre el Oficio de Admision y
Requerimiento de Informe Justificado de la
CEAIPES, al Juridico de la CAIP y Asesor
correspondiente.

Juridico de la CAIP

2. Recibe
informacion de
Recurso de Revision
o Queja

2.1 Recibe la Notificacion de Recursos de
Revision.

2.2 Le comunican el Recurso de Revision y/o
Queja y recibe Acuse de recibo.

2.3 Recibe Oficio de Admision y
Requerimiento de Informe Justificado de la
CEAIPES.

2.4 Revisa el Recurso de Revision y/o Queja y
se comunica con el Servidor Publico de
Enlace de la Entidad Publica.
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Procedimiento:
Recurso de Revision de Solicitudes de Informacion Publica
| Unidad responsable: Macroproceso: |
UNIDAD DE Direcciones de Administracion de ! Transparencia y Rendicion de Cuentas !
:R&:%‘;fg:cu Enlaces de Dependencias y Organismos | B
DE CUENTAS Proceso Sustantivo: Subproceso:
Transparencia , Solicitud de Informacion Publica |
‘Fechadevigencia G o 777 TRevisien ]
02:04-2014 | PDAEDyO-03 | 0
- )
: Responsable Actividad Tareas Registro
1 : 3.1 Analiza la respuesta de la solicitud de
! informacion, conjuntamente con el Servidor
| Publico  de Enlace ra subsanar,
complementar informaciuin 0  confirmar
\ respuesta. ] o
| 3. Elabora el 3.2 Integra el expediente con la informacion |
. proyecto de Informe | de la solicitud que generd el Recurso de
I Justificado Revision o Queja, Acuse de recibo y oficio de
Admision.

Proyectode |
Informe
Justificado

 RDAEDy0-03.02

I 3.3 Elabora y envia el proyecto de Informe
{Justificado al Director del Area, para su
I revision.

! 4.1 Revisa el contenido del proyecto de
‘Llnforme Justificado y detecta inconsistencias.

I 4.2 Analiza las observaciones con el Servidor
_ 4. Analiza contenido | Publico de Enlace.

Director Area del proyecto de .
Informe Justificado 4.3 Verifica las observaciones con el Asesor. ;
4.4 Entrega el proyecto de Informe l
Justificado a la Coordinadora de Acceso a la ]
Informacion para su validacion.
" ry 0 T T T e i“]
Coordinadora de 5.Valida el proyecto 5.1 valida el proyecto de Informe
Acceso a la . de Informe Justificado
_Informacion i Justificado . D | -
] " 6. Entrega proyecto e -
Director Area . de Informe 6.1 Entrega proyecto de Informe Justificado

| Justificado validado validado.

‘ ' 7. Entrega proyecto | 7.1 Envia y solicita al Servidor PUblico de |
| Juridico de la CAIP ' de Informe Enlace que proceda a la publicacion del
V Justificado Informe Justificado.

I -
i 8.1 Recibe proyecto de | rme Justificado
|

~ Servidor Piblico de | 8. Publica el informe | P22 sU publicacion. _ B |
Enlace justificado 8.2 Imprime el Informe Justificado, firma,

' escanea y sube el oficio a INFOMEX o entrega
L o personalmente en oficinas de CEAIPES (SAS).
, 9.1 Recibe notificacion de la resolucion de la o
| CEAIPES, de parte de la Encargada de
| Monitoreo y Seguimiento.
! ‘e ‘ 9. Elabora oficio de 9.2 Elabora, conjuntamente con el Servidor
i Juridico de la CAIP cumplimentacion Pablico de Enlace, 2l oficio de Proyecto de

cumplimentacion de acue  a la resolucion | Cumplimentacion
emitida por la CEAIPES. Turna al Director de | RDAEDy0-03.03
Area.

10. Aprueba el oficio | 10.1 Revisa y verifica el proyecto de
de cumplimentacion | cumplimentacion.

Y .
\‘l Director Area
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Procedimiento:
Recurso de Revision de Solicitudes de Informacion Publica
Umdad responsable: Macroproceso:

uNDAR 0; s Direcciones de Administracion de Transparencia y Rendicion de Cuentas
JAtorAR e Enlaces de Dependencias y Organismos
St Tas Proceso Sustantivo: Subproceso:
W Transparencia Solicitud de Informacion Publica
Fecha de vigencia Codigo Revision
02-04-2014 PDAEDYO-03 01
11. CONTROL DE CAMBIOS
X T R o L I X
Revision Fecha ! Reviso Aprobo Descripcion del cambio |
01 T T 14172013 DAEDYO CAIP TEmision Imc T

2AEDVO: Director de Aamimistracion de Enlaces de Dependencias y Organismos, CAIP: Coorainador de Accesc a la informacion Publica.

12. ANEXOS
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Procedimiento:
Elaboracion de Programa Operativo Anual
Macroproceso:
Transparencia y Rendicion de Cuentas

Unidad responsable:
Secretaria Técnica

Proceso Sustantivo: Subproceso:
Elaboracion y Aprobacion Validacion de Programa

Fecha de vigencia Codigo ] Revision

SINALOA

21/07/15 PST-01 01

1. PROPOSITO.

Elaborar el Programa Operativo Anual en funcion con las estrategias y metas del Plan Estatal de Desarrollo y
obtener recursos necesarios para proyectos estratégicos de la Unida de Transparencia y Rendicion de Cuentas.

2. ALCANCE.

Este procedimiento lo opera el Titular de la Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas, et Coordinador de
Contraloria, la Coordinadora de Acceso a la Informacidn Publica, el Secretario Técnico, los Directores y enlaces
de la Direccion.

Este procedimiento es anual, inicia con la convocatoria de la reunion de capacitacion, el llenado de los registros
del POA y concluye con la aprobacién del Programa Operativo Anual y la autorizacion de recursos asignado de
proyectos estratégicos.

3. POLITICAS DE OPERACION.

El programa operativo anual se elabora anualmente con base a las necesidades de la Unidad de Transparencia y
Rendicion de Cuentas y a la disponibilidad de recursos.

Para la elaboracion del POA se utilizaran los formatos emitidos anualmente por la Secretaria de Administracion
y Finanzas.

Los proyectos estratégicos se solicitan a mediados del afo anterior cuando ya se tiene conocimiento de que
dichos proyectos es responsabilidad de la Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas operarlos y en el
momento que se recibe una nueva instruccion de un proyecto o convenio de colaboracion.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Reglamento interior de la Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas.
Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas.

5. REGISTROS.

Solicitud de recursos para proyecto estratégico RDS-01.01
Oficio para autorizacion del programa operativo anual RDS-01.02
Elaboro: Reviso: Valido:
Juan’Eh’as Mejia Git Juan Paplo Yamuni Robles David Murillo Tamayo
Secretario Técnico de la Unidad de Titular de la Unid e Transparencia y Rendicion Subsecretario de Desarrollo
Transparencia y Rendicion de Cuentas e Cuentas L Administrativo
+ L

L
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Procedimiento:
) Elaboracion de Programa Operativo Anual
. Macroproceso:
s Unidad responsable:
@ Secretaria Técnica Transparencia y Rendicién de Cuentas
Proceso Sustantivo: Subproceso:
S'NALOA Elaboracién y Aprobacion Validacion de Programa
Fecha de vigencia Codigo Revision
21/07/15 PST-01 01

6. TERMINOS Y DEFINICIONES.

POA: Programa Operativo Anual.
SAF: Secretaria de Administracion y Finanzas.
UTRC:

Unidad de Transparencia y Rendicién de Cuentas.
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Procedimiento:
Elaboracion de Programa Operativo Anual
: Macroproceso:
¢ Unidad responsable: . L
) e arenci ici
@ Secretaria Técnica Transparencia y Rendicion de Cuentas
Proceso Sustantivo: Subproceso:
SINALOA Elaboracion y Aprobacién Validacién de Programa
Fecha de vigencia Codigo Revision
21/07/15 PST-01 01
7. DIAGRAMA DE FLUJO.
_GESTION DE RECURSOS (POA)
SAF .| Coordinador de Contraloria /|
Directores Enlaca de la Direccién Acceso a la Informacién Secretario Técnicoo Thular
Pablica
1 Reabe
convocatona para
reunionde < INICIO
Capacracion sobre
POA
v s
3, identfica las.
2 Reakza reunién
#  actvidades Sol
de capactaatn i 2 . ’mi:ﬂ reakzar .
sobre las.
12 observacones
1 4. Elabora y efvia
8. S+ » formatos
comespondientas \d
Hay § No
v asemacones? ¥ | ] rwgayemi  ls RemaPoa
"
No A
v v
Autonza POA .
Fimna y enwia los. 6 Integray firmay
formatos asy - - + emiaPOA3la cAutonza?
v Coordinador Secretana Técruca
integra ol POA 2 ia
oy Ou Ingrencs y
Pre o
Egesos cal o Sl
comesponaents 9. Gestona el
cimoneninlit e
SAF
12 v
Autonzs proyectos
A\
R Y 10. Aprueda e
Envin ofoo de ADMNSTRACION Y Trames
atonzactn o > FIN
gracos > CONTROL DEL
' 2 UTRC GASTO
o v
1
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Procedimiento:
Elaboracion de Programa Operativo Anual
. Macroproceso:
e Unidad responsable: . L
Q UNIDAD DE Secretaria Técnica Transparencia y Rendicion de Cuentas :
msm&»cu
Y RENDKC Y -
o Proceso Sustantivo: Subproceso:
SIN‘A‘I..?’,A pe curms Elaboracion y Aprobacion Validacion de Programa
Fecha de vigencia Codigo Revision
21/07/15 PST-01 | 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsabie Actividad i Tareas Registro

1.1 Recibe convocatoria de la SAF para reunion de
capacitacion de Programa Operativo Anual.

1. Define el medio de 1.2 Detecta la necesidad o recibe la instruccion de
solicitar recursos realizar un proyecto estratégico, en caso de positivo pasa
a actividad 3.

Secretario Tecnico

1.3 De no ser asi, termina el procedimiento.

2.1 Convoca a lo< Fnlace de la Direccion de la UTRC a la

. L reunion de capac  cion referente al Programa Operativo
2. Realiza reunion de Anual

capacitacion _
| 2.2 Capacita respecto al llenado de los formatos del POA.

SAF

3.1 Identifican las actividades a realizar conforme a tos
| programas correspondientes y cumplimiento al Plan

Directores de la 3. Identifican las | Estatal de Desarrollo.

aprobacion.

UTRC actividades : 3.2 En el caso de los proyectos estratégicos; idencifica las
. | necesidades de recursos, en base a los programas
correspondientes.
1 espondientes
| 1 4.1 Elabora los formatos correspondientes.
Enlace de la ' 4-Elaboralos [ 4.2 Elabora calendarizado det gasto.
! Direccion formatos f
correspondientes ‘ 4.3 Envia formatos correspondientes al Director para su
L
T

5.1 Revisa y aprueba los formatos correspondientes, si

Directores de la | 5. Aprobacion de los existen observaciones, regresa a actividad 4.

i

i UTRC ! formatos del POA 5.2 En caso de que no haya observaciones, firma los
' formatos y los envia a su Coordinador correspondiente.
T

Coordinador de |

Contraloria / 1 6. Aprobacion de los h .
Coomtinscorde  proyecony recurson | 117U 8 s formato conespancen o 0L e s
Acceso a la solicitados ’ gray u .

I Informacion Publica

| 7.1 Recopila los formatos de las Coordinaciones de
; Contraloria y de Acceso a la Informaciéon Publica e
i | integra el POA de la UTRC.

; 7. Recopila e integra
POA de la UTRC

Solicitud de
recursos
7.2 Envia POA al Titular de la Unidad para su autorizacion para
proyecto
estrategico.

Secretario Técnico

8.1 Revisa y autoriza el POA.
. 8. Aprobacion del -
Titular de la UTRC | ooy 1 8.2 De no autorizar el POA, solicita modificaciones a cada

uno de los Coordinadores, y regresa a la actividad 8.
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Procedimiento:

Elaboracion de Pro

grama Operativo Anual

Macroproceso:

¢ Unidad responsable: . o
UNIDAD DE Secretaria Técnica Transparencia y Rendicion de Cuentas
m%ncu
Y RENI B B
- Proceso Sustantivo: Subproceso:
DE CUENTAS . . e
SIN.AEOE‘ Etaboracion y Aprobacion Validacion de Programa
Fecha de vigencia Codigo Revision
21/07/15 PST-01 01
Responsable Actividad " Toress - * © | Registro
S o 9. Gestiona el tramite 9.1 Realiza el tramite para la autorizacion del POA ante Ofmp para
ecretario Tecnico autorizacion
ante SAF la SAF.
de POA
. 10. Aprobacion del 10.1 Aprueba la soticitud de proyectos estratégicos y/o
Titular de la UTRC tramite POAy envia a la SAF.
11.1 Autoriza el presupuesto
11. Aprueba POA 11.2 Integra_ a la Ley dg Ingresos y Presupuesto de
Egresos del ano correspondiente
oaF 11.3 Envia al H. Congreso del Estado
12.1 Revisa y autoriza los proyectos estratégicos
12, Revisa y autoriza 12.2 En caso de autorizado, envia oficio de autorizacion |
proyectos de recursos asignados a la UTRC
estratégicos K i T
12.3 En caso contrario, termina el procedimiento
Inicia el proceso de administracion y control del gasto.
,9. PRODUCTOS.
Productos \
Programa Operativo Anual
Proyectos Estratégicos
10. INDICADORES.
Indicador Unidad de Periodicidad Responsable \
medida |
Los correspondientes al POA. varias . Mensual/trimestral Director de cada area.
, J |
11. CONTROL DE CAMBIOS.
| Revision Fecha ] Elaboré Reviso Descripcion del cambio !
Secretario Técnico de la | Titular de la Unidad de
Unidad de Transparencia Transparencia y e
01 21/07/15 y Rendicion de Cuentas. | Rendicién de Cuentas. Emision inicial.
. |
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Procedimiento:
Elaboracion de Programa Operativo Anual
. Macroproceso:
s Unidad responsable: .
@ Secretaria Técnica Transparencia y Rendicion de Cuentas
S Proceso Sustantivo: Subproceso:
SINALOA Elaboracion y Aprobacion Validacion de Programa
Fecha de vigencia Codigo Revision
21/07/15 PST-01 01
12. ANEXOS.
Solicitud de recursos para proyecto estratégico RDS-01.01
Oficio para autorizacion del programa operativo anual RDS-01.02
Plantilla nominal F.P.1.
Presupuesto de Egresos Analitico del Gasto F.P.2.
Presupuesto de Egresos Calendarizacion del Gasto F.P.3.

Identificacion del Programa
identificacion del Proyecto
Actividades del Proyecto
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Procedimiento:
Solicitudes de Compra
Macroproceso:
Unidad responsable: N o
Secretara Técni Transparencia y Rendicion de Cuentas
Proceso Sustantivo: Subproceso:
SINALOA Solicitud de compra Cubrir los requerimientos administrativos
Fecha de vigencia Codigo Revision
21/07/15 PST-02 01

1. PROPOSITO,

Cubrir los diversos requerimientos administrativos (papeleria, consumibles, impresiones, equipo y mobiliario,
entre otros) de las areas de la Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas (UTRC) para que éstas funcionen
adecuadamente.

2. ALCANCE.
Este procedimiento aplica para todas las areas de la UTRC.

El procedimiento inicla cuando una de las direcciones de la UTRC elabora y entrega la solicitud de compra al
area de Recepcion de la Secretaria Técnica y termina cuando el Auxiliar Administrativo de la misma, archiva la
factura de lo comprado y entregado a la direccién solicitante.

3. POLITICAS DE OPERACION.
Todas las solicitudes deberan ser firmadas por el director del area.

Toda compra de $1.00-$25,000.00, la dependencia la realizara de manera directa.

Toda compra de $25,000.00-$25,001.00, se llevara a cabo de la Direccion de Bienes y Suministros, donde la
dependencia realizara la solicitud de adquisicién para su tramite correspondiente.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
-Reglamento interior de la Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas.
-Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Administraciones de Bienes Muebles para el Estado de
Sinaloa.
-Acuerdo del Comité Intersecretarial de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Poder Ejecutivo del
Estado de Sinaloa.
- Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas.

5. REGISTROS.

Solicitud de compra RDS-04.02
Dictamen técnico en los equipos informaticos y sistemas. (Cuando

se requiera).

Factura.

Contra recibo.

Pdliza de cheque.

Resguardo.

Oficio para la Direccion de Bienes y Suministros.

; Valido:
Elaboré: Revisé: . .
Juan Elias Mefia Gil Juan Pablo Yamuni Robles Sul'g::‘ri ::“ﬁ';lg’e?ef“s:mu
Secretario Técnico de la Unidad de Titular de la Unidad de Transparencia y it e
Transparencia y Rendicién de Cuentas er&dén de Cuentas

| =
' |
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Procedimiento:
Solicitudes de Compra
Macroproceso:
o Unidad responsable:
{,\. s {a Técnica Transparencia y Rendicién de Cuentas
: Proceso Sustantivo: Subproceso:
stﬂA;OA Solicitud de compra Cubrir los requerimientos administrativos
Fecha de vigencia Codigo Revision
21/07/15 PST-02 01
6. TERMINOS Y DEFINICIONES.
Articulos de papeleria: Hojas, carpetas, lapices y plumas, entre otros.

Consumibles de cémputo:  Toner (tinta) discos de almacenamiento, cintas de impresora, entre otros.
SAF: Secretaria de Administracion y Finanzas.
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Procedimiento:

Solicitudes de Compra

Macroproceso:
Unidad responsable: .
T 1
Secretaria Técnica ransparencia y Rendicion de Cuentas
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Solicitud de compra Cubrir los requerimientos administrativos
Fecha de vigencia Codigo Revision
21/07/15 PST-02 01
7. DIAGRAMA DE FLUJO.
'UNIGAD DE TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS . aDE |
" . SENES| e garnoLLO
Direccidn Solicitante irea de Recepcidn Secretario Técnico (Conador) TECNOLOGKCO
T A
: .
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¢

@

SINALOA

Procedimiento:

Solicitudes de Compra

Unidad responsable:

Macroproceso:
Secretaria Técnica

Transparencia y Rendicion de Cuentas

Proceso Sustantivo:

Subproceso:
Solicitud de compra

Cubrir los requerimientos administrativos

Fecha de vigencia Codigo Revision
21/07/15 PST-02 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
—
| Responsable Actividad Tareas Registro
. ‘- 1.1 La direccion solicitante elabora y entrega al area de .
. s?:llli'sictca‘r?:e i :“)Ifcl;z:r:g:::er { recepcion de la UTRC la solicitud del material o bien que Soilg;rt\uc;lade
' P necesita. P
l[ 2.1 el auxiliar administrativo, revisa la solicitud para
! . X determinar la compra. ;La compra es a través de la
. i ge l:zpcsi:::tos y tipo Direccion de bienes y suministros?
Si, actividad 14
No, actividad 3
3. Valida solicitud y 3.1 ;Requiere cotizaciones?
1 Area de | define si requiere de Si, actividad 4
| Recepcion cotizaciones No, actividad 5
| . 4.1. El auxiliar administrativo realiza tres cotizaciones
4. Cotiza con tres con proveedores para elegir la que sea correcta para que Cotizacion
| proveedores ; . g > .
realicen las funciones la Direccion que solicita.
5. Entrega solicitud y 5.1. Una vez realizada lg COtlZ'aCI‘On, entrega sohcntuq y
sus anexos a la Secretaria a Técnica para que se analice
anexos "
la toma de decision.
, 6.1 Selecciona proveedor.
; . 6. Revisa la solicitud y -Elabora orden de compra para el proveedor
S?rcérce"tiacr;o i valida la disponibilidad | seleccionado. Ocrod;n ;e
: de recursos -Vuelve a seleccionar proveedor para la siguiente P
) solicitud.
Area de 7.Realiza la compra 7.1 El auxiliar administrativo, aliza la compra de lo
! Recencion con el proveedor solicitado por la Direccion que requiere del material o
pc | seleccionado bien, después que se analizo la cotizacién.
‘ - 8.1 El proveedor lleva al auxiliar administrativo al area
Proveedor 8. Entrega lo solicitado de recepcion lo solicitado por la Direccion, anexando la
y anexa factura .
' \ factura correspondiente.
Area de :i;;z:':a f::::"‘; 9.1 El auxiliar administrativo, revisa que la factura del
Recepcion contra chibo ;§ra el proveedor sea la correcta con lo que se solicito, elabora
proveedor y entrega contra recibo al proveedor.
i
iijf;i?\iestﬁ—r;ltaisg 10. Elabora cheque 10.1 Elabora y entrega cheque a recepcion. Cheque

11. Entrega contra

11.1 €l proveedor entrega el contra recibo para recibir el

compra

Proveedor recibo para recibir cheque de
cheque q pago.
i 12. Arma y entrega 12.1 Una vez realizado el proceso de recibo de lo
Area de paquete de solicitado y entrega de ch U auxili (
Recepcion documentacion de la y entrega de cheque, el auxliar arma e

paguete de la documentacion para entregar.
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SINALOA

13 TARIA 04 10003

Procedimiento:

Solicitudes de Compra

Unidad responsable:

Macroproceso:

Secretaria Técnica

Transparencia y Rendicion de Cuentas

Proceso Sustantivo:

Subproceso:
Solicitud de compra

Cubrir los requerimientos administrativos

Fecha de vigencia Cddigo Revision
21/07/15 PST-02 | 01
o Registro
. 13.1 Turna la documer .acion a la SAF para su revision
Ji;em?:i Etn!:\al(c)e :jzé:r;cehr:::cidn ‘ Recibe la documentacion ya validada por la SAF para su
stn resguardo.
Area QQ 14. Captura la solicitud 14.1 Pasa a Proceso “A”
Recepcion en el sistema de la SIF
Secretario 15. Autoriza y firma - Solicitud
Técnico solicitud 15.1 Pasa a Proceso “8 Autorizada
16. Clasifica la 16.1 ;Tipo de compra?
solicitud por tipo de Mobiliario y Equipo, actividad 17
, compra Papeleria y Consumibles, 21
Area de
Recepcion 17. Cotiza con tres 17.1 EL auxiliar administrativo realiza tres cotizaciones
proveedores y solicita con proveedores para elegir la que sea correcta para que
dictamen técnico realicen las funciones la Direccion que solicita.
Subsecretaria de 18. Elabora y envia 18.1 La Su_b'secretana.de Desar»rollo Tecnqlog\co, analiza | Dictamen
Desarrollo dictamen técnico la cotizacion y realiza el dictamen técnico para la técnico
Técnico solicitud enviada por la Direccion.
19. Valida que ya se 19.1 ;Ya se recibio el dictamen técnico?
haya recibido el Si, actividad 21
dictamen técnico No, actividad 20
; 120.1 Si no se ha recibido el dictamen técnico por la
Area de 20. Gestiona el envio Subsecretaria de Desarrollo Técnico, el auxiliar
Recepcion del dictamen administrativo, gestiona en que estatus se encuentra y
agiliza el proceso.
21, Elabora oficio para 21.1 Una vez que recibio el dictamen técnico, el auxiliar
la Direccion de Bienes administrativo elabora oficio para la Direccion de ByS. Y
y Suministros envia a la Secretana Técnica para su seguimiento.
|
Secretario 22. Autoriza y firma : . . . |
Técnico oficio 22.1 Gestiona la firma del Titular de la Unidad .
Area de 23. Anexa y entrega 23.1 El auxiliar anexa la documentacion y hace entrega a
Recepcion documentacion la Direccion de Bienes y Suministros.

Director de Bienes
y Suministros

24. Revisa y valida
documentacion

24.1 Cotiza y realiza la compra de lo solicitado
Entrega equipo

Area de
Recepcién

25. Revisa que el
equipo/mobiliario sea
el solicitado

25.1 Elabora resguardo
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Procedimiento:
Solicitudes de Compra
. Macroproceso:
Unidad responsable: . s
UNIDAD DE Secretaria Técnica Transparencia y Rendicion de Cuentas
TRANSPARENCIA
;Em'f; Proceso Sustantivo: Subproceso:
Solicitud de compra Cubrir los requerimientos administrativos
Fecha de vigencia Codigo Revision
21/07/15 PST-02 01

| Responsable Activided
1 o
Direccion 26, Recibe
solicitant mobiliario/equipo y - del la recepcion de la UTRC y firma el resguardo del
€ firma resguardo ' bien.

Fin del procedimiento.

9. PRODUCTOS.

| . Productos |
~ Resguardo ]
10. INDICADORES.
Indicador Unidad de | Periodi 1d Responsable
s medida
No aplica No aplica No aplica No aplica
11. CONTROL DE CAMBIOS.
l Revisién l Fecha Elaboré Revisé Descripcién del cambio
‘ Secretario Técnico de la Titular de la Unidad de
01 21/07/2015 | Unidad de Transparenciay | Transparencia y Rendicion Emision inicial.
| Rendicion de Cuentas | de Cuentas }

i ; 1 I ]
12. ANEXOS.

Solicitud de compra (diversos materiales).
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Procedimiento:
Mintstracion y Control del Gasto
Unidad responsable: 3
4 Secretaria Técnica Transparencia e Innovacién Gubernamental
B8 TRANEPARENCIA
* Proceso Sustantivo: Subproceso:
SINALOA Gestion y Administracion de Recursos Ministracion y control del Recurso
Fecha de vigencia Codigo Revision
21/07/15 PST-03 01

1. PROPOSITO.

Gestionar, ministrar y controlar los recursos de la dependencia de manera eficiente y transparente. El ejercicio del
gasto mensual para el cumplimiento de las estrategias y metas del POA.

2, ALCANCE.

Este procedimiento lo opera la Secretaria Técnica a través del Departamento de Enlace Administrativo, ante las
diferentes direcciones de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

Inicia al solicitar los recursos del presupuesto autorizado, calendarizado de la dependencia y concluye el cierre de

mes contable.

3. POLITICAS DE OPERACION.

Este procedimiento opera bajo las Normas y Procedimientos para la ministracion mensual de Recursos para la

Operacion Descentralizada del Presupuesto.

Los recursos mensuales presupuestados se solicitan el 50% dentro de los primeros 10 dias del mes junto con la
comprobacion de gastos del mes anterior y el resto cuando dicha comprobacion es validada por la SAF.

Las ministraciones son transferidas a esta dependencia a través de la SAF.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Catalogo de Cuentas Contables.

Ley de Ingresos y presupuesto de Egresos del Estado de Sinaloa para el Ejercicio Fiscal 2009.
Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas.

Elaboré:
Juan Elias Mejia Gil
Secretario Técnico de la Unidad de
Transparencia y Rendicion de Cuentas

>3

Reviso:
Juan Pablo Yamuni Robles

Titular de la (nidad de
Eﬁnﬁnde@enm

Valido:
David Murillo Tamayo
Subsecretario de Desarrollo
Administrativo

Transparencia y

[ &

rE | =

|
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Procedimiento:
Ministracién y Control dei Gasto
o v, : Macroproceso: .
———— nidad responsable Secretaria Técnica Transparencia e Innovacién Gubernamentat
%‘ Proceso Sustantivo: Su  ‘oceso:
SINALOA [Radeied Gestién y Administracion de Recursos Ministracién y control del Recurso
Fecha de vigencia Cédigo 1 Revision
07/15 PST-03 01
5. REGISTROS
Autorizacion de pago.
Péliza de cheque.
Memorandum de revisado y validado.
Péliza de diario.
Reporte de Errores.
Reporte de Disponibilidad de Presupuesto.
Reporte de Modificacién Presupuestal agrupado.
Reporte de Modificacion Presupuestal calendarizado.
Oficio de modificaciones presupuestales. RDS-03.01
Solicitud mensual de ministraciones. S.1
Estado de cuenta mensual. C.1
Aplicacion presupuestal. A1
Conciliacion bancaria. C.1.1
Reporte Analitico del ejercicio presupuestal. RAEP
Recopilacion de cheques en transito.
Arqueo de caja chica. RDS-03.02

Autorizaciones de pago generadas mediante la importacion.
Comprobacién documental de cierre mensual.

6. TERMINOS Y DEFINICIONES.

SAF: Secretaria de Administracién y Finanzas.

UTRC: Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas.

Proveedor: Organizacion o persona que proporciona un producto o un servicio.
SIIF: Sistema Integral de Informacién Financiera.

SCP: Sistema de Control Presupuestal.
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2

SINALOA

Gestioén y Adn;inistracién de Recursos

Procedimiento:
Ministracién y Control del Gasto
Unidad responsable: Macroproceso:
Secretaria Técnica Transparencia e innovacién Gubernamental
Proceso Sustantivo:

'Mlnistradén y control del Recurso

Fecha de vigencia Codigo Revision
21/07/15 PST-03 01
7. DIAGRAMA DE FLUJO.
. P " Direccién de Control Di de de Contabilidad
Téenico del Gasto Tesoreria Gubemamental
n
o : pa— 18 AR [ Consy
—_ e | Rece o wictud | e 1 ems
o 1 Solarta recurse | o ;¥ los reportes de |\ documentecién "y
Inicio — - —{-—1# compmbaddndel
e 1 mmul ' ) gasto det mes |
- — | ! P e
] | { |mmmm————— - 1 :
"7 progama = e | L e I v !
o8 - - 2 | tAsonza ! Confima ol pago | ! Auorzale . :
PAQOS & resizas — T\W?;'\_H‘—f : : ‘W)&:
T ! I\/ ! ) -t ' . |
Y lmommmmmeeo 1 v ' ' s i
9 Informa al 10. Recoge y | ! ! i
8 Emas cheques -y Provesdorde s —o- fima la piiza oel | Autornzayreskza ! ! Elsbora oo '
s ot dei cheque 1 i pago ! : revsado y 1
[ ... _ | secstnco ' vaidado !
— oo E ) T T T
___________ oo i y M
i Resiza aeme el | : \ !
] notficacion Notifica la
1 1 prwpriilil = aprooestn j
| It ! Tesoreria : 1
' ' : 1 [ )
! ' (g V| tmmmmmmme e !
' S GemasiFy TN \ v H
|
B B B B | ] ¥
F— ————y Confi B
{ Ganers pouza de Geners poizace | h ma ol pego H i
: aano Gano | [— — 1 .
— | | 1
1
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el Gasto y Pokza ™~ ™ comprobatorie del > Fin ;
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Procédimiento:
Ministracién y Control del Gasto
e Unidad responsable: Macroproceso:
e Secretaria Técnica Transparencia e Innovacién Gubernamental
Proceso Sustantivo: Subproceso:
SINALOA Gestion y Administracion de Recursos Ministracion y control del Recurso
s Fecha de vigencia Codigo Revision
21/07/15 PST-03 01
Responsable Actividad Tareas Registro
P. Emite chequesa 8.1 Realiza la afectacion contable en el SCP de acuerdo al Poliza de
proveedores. Area y la partida del gasto segun el Catalogo de Cheque
cuentas. !
V Se comunica con 9.1 Se avisa al proveedor que el cheque esta listo para que
O el proveedor acuda a la oficina a ‘recogerlo y se anexa pago por
3 transferencia electronica.
' 10.1 Acude a la oficina, recoge el cheque y firma de
Proveedor 10.Recoge el cheque. recibido la péliza de cheque.
Autorizaciones
de pago
\ generadas
| mediante la
i importacion.
Reporte de
errores,
reporte de
‘ . 11.1 Exporta la contabilidad del SCP al SIIF, emitiendo una Disponibilidad
: péliza de diario. de
! 11.2 EL SIIF, verifica la informacion, si es rechazada la presupuesto.
| informacion contable, no genera péliza. Reporte de
11.3 Imprime el reporte de Errores y el reporte de modificacion
disponibilidad de presupuesto dentro del sistema. presupuestal,
11.4 De ser aprobada la informacion en el SIIF, pasa a tarea agrupado,
1 ; 11.6. Reporte de
| ! 11.5 Realiza las modificaciones presupuestales dentro del modificacion
! SIIF e imprime el reporte de modificacion presupuestal. presupuestal
l 11.6 Se emite un oficio anexando las modificaciones calendarizado.
‘ | presupuestales para su autorizacion, ante la Direccién
. ' . de Programacion y Presupuesto de la SAF. Poliza de
; S?rce.rce:iigo ‘ . z:ar::: cerre 417 Verifica dentro del SIIF, si se encuentra autorizada la Diario.
| | " modificacion presupuestal y se importan las
| | modificaciones al SCP. Solicitud
| . 11.8 Si el SIIF aprueba que no se tiene sobregiros, se genera Mensual de
i una péliza de diario con numero de folio, la cual se Ministraciones
| imprime, misma que se coteja con el formato A.1 del (S.1), Estado
i SCP, reflejando el importe ejercido durante el mes por de Cuenta
la Secretaria. Mensual (C.1),
| 11.9 Se imprimen los formatos: solicitud mensual de Aplicacion
ministraciones (S.1), estado de cuenta mensual (C.1), Presupuestal
Aplicacion presupuestal (A.1), Conciliacion bancanra (A1),
(C.1.1.), Relacién de cheques en transito, Reporte Conciliacién
Analitico del Ejercicio e Presupuestal (RAEP) y Arqueo Bancaria
de caja chica en el SCP. (C.1.1.),
Relacion de
Cheques en
Transito,
Reporte
Analitico del
Ejercicio e
Presupuestal
(RAEP) y
Arqueo de
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Procedimiento:

Ministracion y Control del Gasto

N/

&

Unidad responsable:

I Macroproceso:
Secretaria Técnica

Transparencia e Innovacion Gubernamental

Proceso Sustantivo:

Subproceso:

SINALOA [Rdaily Gestion y Administracion de Recursos Ministracion y controt del Recurso
MR Fecha de vigencia Z6digo Revision
21/07/15 PST-03 01
Responsable Actividad Tareas Registro
caja chica en
| elsCP.
12. Turna reportes [12.1 Se recopilan y firman los reportes de la comprobacion
de del gasto(los mencionados en la actividad 11.7), junto
comprobacion con la péliza de diario (mencionada en la actividad
del gasto y 11.6) y se turnan a la Direccion de -control del Gasto de
Secretario poliza de diario la SAF. Pasa a la actividad 1.
Técnico - " X
13. Turna la 13.1 Se recopilan y turnan la documentacién comprobatoria
' documentacion del gasto (relacion de cheques emitidos, polizas de
comprobatori cheques y facturas que amparan el gasto del mes
mprobatoria anterior), pasa a la actividad 4.
Fin de Procedimiento.
9. INDICADORES.
Indicador Unidad de medida | Periodicidad |  Responsable
No aplica No aplica | Noaplica | No aplica
10. PRODUCTOS.
Producto
Recurso Presupuestal.
Comprobacion del Gasto.
11. CONTROL DE CAMBIOS.
Revisién Fecha Elaboré Revisd Descripcion del cambio }
Secretario Tecnico de | 1t iar de la Unidad de
la Unidad de . S
01 21/07/15 T . Transparencia y Emision inicial.
ransparencia y Rendic'  de Cuentas
Rendicion de Cuentas
12. ANEXOS.
Autorizacion de pago.
Péliza de cheque.
Memorandum de revisado y validado.
Poliza de Diario.
Poliza de ingresos
Reporte de errores.
Reporte de Disponibilidad de presupuesto.
Reporte de Modificacion Presupuestal agrupado.
Reporte de Modificacion Presupuestal Calendarizado.
Reporte Analitico del ejercicio Presupuestal. RAEP
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Procedimiento:
Ministracion y Control del Gasto
° . A Unidad responsable: Macroproceso: .
& Secretaria Técnica Transparencia e Innovacién Gubernamental
& Proceso Sustantivo: Subproceso:
SINALOA Gestion y Administracion de Recursos Ministracion y control del Recurso
: : Fecha de vigencia Codigo Revision
21/07/15 PST-03 01

Autorizaciones de pago generadas, mediante la importacion.
Relacion de cheques de transito.

Oficio de modificaciones presupuestales. RDS-03.01
Solicitud mensual de ministraciones. S.1
Estado de Cuenta Mensual. C.1
Aplicacion Presupuestal. A.1
Conciliacion Bancaria. C.1.1

Arqueo de Caja Chica. RDS-03.02
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Procedimiento:
Solicitud y Comprob  6n de Vidticos
Unidad responsable: Macroproceso:
{' & Cyroerdv Secretaria Técnica | Unidad de Transparencia y Rendicién de Cuentas
wr
) Proceso Sustantivo: SU  oceso:

SINALOA

Solicitud y Comprobacion | warantizar el uso correcto, registro y control
de los recursos.
Fecha de vigencia Cédigo Revision

21/07/15 PST-04 01

1. PROPOSITO.

Tramitar la obtencion de recursos monetarios para cubrir los gastos que se generen por viaje del personal con
motivo de una comision oficial, asi como efectuar la comprobaciéon correspondiente, con la finalidad de
garantizar el uso correcto, registro y control de los recursos.

2, ALCANCE.
Este procedimiento aplica para todas las areas de la Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas.

El procedimiento inicia cuando el jefe inmediato de cualquiera de las areas de la Unidad de Transparencia y
Rendicion de Cuentas asigna una comision a su personal y termina cuando el Auxiliar Administrativo archiva la
comprobacion y liquidacion de los gastos generada en la misma.

3. POLITICAS DE OPERACION.
Todas las solicitudes deberan ir firmadas por el Director del areay el Co  linador correspondiente.

La asignacion del monto de los vidticos sera de acuerdo a lo establecido en el Tabulador para la asignacion de
viaticos nacionales del Gobierno del Estado de Sinaloa emitido por la SAF.

La comprobacion de los gastos realizados durante el vic de comision debe de comprobarse con facturas
originales.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Reglamento Interior de la Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas.
Tabulador para la asignacion de viaticos nacionales del Gobierno del Estado de Sinaloa emitido por la SAF.
Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia y Rendicién de Cuentas.

5. REGISTROS.
Solicitud de viaticos
Oficio de Comision
Informe de Comision
Liquidacion de gastos

6. TERMINOS Y DEFINICIONES.

SAF: Secretaria de Administracion y Finanzas.
Elaboré: Reviso: Validé:
Juan Elias Mejia Gil Juan Pablo Yamuni Robles David Murillo Tamayo
Secretario Técnico de la Unidad de Titular de lagnidad de Transparencia y Subsecretario de Desarrollo
Transparencia y Rendjcion de Cuentas Rendicion de Cuentas Administrativo
// ;/“ \ ==
4

K
|
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Procedimiento:
Solicitud y Comprobacion de Viaticos
¢ Unidad responsable: Macroproceso:
e UNIDAD DE Secretaria Técnica Unidad de Transparencia y Rendicién de Cuentas
mnsnu'o:"ncu
Y RENDAC — "
L Proceso Sustantivo: Subproceso:
f'"“;?ﬂ pecurmas Solicitud y Comprobacion | Garantizar el uso correcto, registro y control
de los recursos.
Fecha de vigencia Codigo Revision
21/07/15 PST-04 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
l ¥ o .. Actividad Tareas ] Registro

I Jefe inmediato | 1. Asigna comision . 1.1 Asigna a su personat a una comision

i | 2.1 Elabora solicitud de viaticos con los datos de la
2. Elabora solicitud de comision (nombre del comisionado, lugar, motivo y  Solicitud de
viaticos periodo del viaje). viaticos
| 2.2 Firma solicitud de viaticos.

Comisionado

Director que asigna a 3. Pre autoriza 3.1 Firma la solicitud de vidticos en sefal de pre
comision solicitud de viaticos autorizacion de la misma.

4.1 Revisa y analiza la solicitud de viaticos

4. Revisa y analiza

. oo ;Autoriza el oficio?
| solicitud de viaticos Si, continuar en la actividad 6.

Coordinador de No, continuar en la actividad 5.
) I
| coord e ona ! 5. Sefiala
i l°°|r fma or de P;;e[;oa observaciones y da 5.1 Senala observaciones y da instrucciones para
| a Informacion Fublica | jnserucciones para modificar la solicitud de viaticos.
| modificar |
! } J—
' 6. Autoriza y firma ! 6.1 Firma solicitud de viaticos en sedal de
! solicitud de viaticos autorizacion.
B y . .. Solicitud de
. - 7.1 Entrega la solicitud de viaticos al Auxiliar A
! Comisionado 7. Entrega solicitud Administrativo. viaticos
| autorizada
} —
l 8.1 Revisa que la solicitud contenga las firmas del
Director del area y Coordinador correspondiente.
| 8. Revisa datos de la
! solicitud ¢{Cumple con los requisitos?
Si, continuar en la actividad 10.
' No, continuar en la actividad 9.
‘ Auxiliar Administrativo
9. Senala
observaciones para su 9.1 Senala observaciones para su correccion.
‘ correccion
s licitud de
! 10. Elabora solicitud de - i s o
oficio de comision 10.1 Elabora oficio de comision. of1c1_o_qe
comision

11. Firma solicitud de

_ e 11.1 Firma oficio de comision.
oficio de comisién ° ¢

Comisionado

|

2. Entrega oficio para 12.1 Entrega oficio de comision a la Secretaria |

Auxiliar Administrativo | vatidacion y ol € )
iyacid Técni idaci izacion.
autorizacion ica para su validacion y autorizacion 1
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Procedimiento:
Solicitud y Comprobacién de Vidticos
N Unidad responsable: Macroproceso:
a Secretaria Técnica | Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas
TRANSPARENCIA
. Proceso Sustantivo: Subproceso:
?""ALM Solicitud y Comprobacién Garantizar el uso correcto, registro y control
. de los recursos.
Fecha de vigencia Codigo Revision
21/07/15 PST-04 01
Responsable : Actividad : E L %', :
B ' R A

! 13.1 Revisa y analiza oficio (valida que la solicitud de
i viaticos contenga las firmas del Comisionado, Director

13. Revisa y analiza del area y Coordinador correspondiente).

, oficio de comisién . L i
' ¢Autoriza oficio de comision?
Si, continuar en la actividad 15.

Secretario Técnico - L
No, continuar en la actividad 14.

14. Seiala
| observaciones y da 14.1 Senala observaciones y da indicaciones para
. indicaciones para modificar.
! modificar
15.1 Gestiona la firma del coordinador
Auxiliar Administrativo 15. Gestiona firmas correspondiente al area del comisionado, asi como la

! firma del titular de la unidad.

Coordinador
correspondiente/Secreta . 16. Firma oficio de

ria Técnica / Titular de | comision 16.1 Firma oficio de comision.

la Unidad.
7 i 17.1 GEl oficio es para la Direccion de Servicios
! Generales?
! Si, entrega oficio de solicitud de comision a la | Solicitud de
- . . ' 17. Entrega oficio de Direccion de Servicios Generales y continuar en la Oficio de
Auxiliar AJministrativo | (o4cied de comision | actividad 19. Comisién

No, entrega oficio de solicitud de comision al autorizado
Contador del area con*able de la Secretaria Técnica y
continua en la actividad 18.

i Jefe de Enlace 18. Genera y entrega 18.1 Genera cheque para el comisionado. Cheque
! Administrativo | cheque 18.2 Entrega cheque al Auxiliar Administrativo. q
i 19.1 Revisa que el oficio contenga los datos y firmas |
. . 19. Revisa oficio y correspondientes.
i
. Dlrectcc’)ernd;aslir:mos ; genera chequey 19.2 Elabora y entrega cheque y documentacion (en
| documentacion caso de requerir carta de hospedaje y/o boletos de
1 avion).
20. Entrega 20.1 Entrega documentos al comisionado (cheque
Auxiliar Administrativo | documentos al . ’

Comisionado carta hospedaje, gasolina, entre otros).

21.1 Firma de recibido.
21.2 Realiza la comision.
21.3 Gestiona facturas del gasto ejecutado.

21. Firma de recibido y
realiza comisién

Comisionado 22. Elabora informe de | 22.1 Elabora informe de comision

comision y presenta 22.2 Presenta comprobacion del gasto (anexa
comprobacién del gasto | facturas).
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Procedimiento:

Solicitud y Comprobacion de Viaticos

N

Unidad responsable:

UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

Macroproceso:
Secretaria Técnica

¥ RENDICION

DE CUENTAS Proceso Sustantivo:

SINALOA

45 tanea o2 ToDOS

Solicitud y Comprobacion

Subproceso:

|
1
|
Unidad de Transparencia y Rendicion de CuentMJ
1
I

Garantizar el uso correcto, registro y control
de los recursos. |

Fecha de vigencia Codigo [ Revision
21/07/15 PST-04 | 01
| % Yo . . .
) L Y . ” N
| Responsable < Actividad Tareas Registro
23.1 Revisa datos del informe de comision y sus
facturas anexas.
23. Revisa datos del . . . )
: ¢Las facturas son para la Direccion de Servicios
informe y facturas
Generales?
Auxiliar Administrativo I Si, continuar en la act1y1;1ad 26.
| . No, continuar en la actividad 24.
24. Entrega informe de
‘ comision y i 24.1 Entrega informe de comision y comprobacion de informe de
comprobacion de gastos al area contabte de la Secretaria Técnica. Comision
., gastos

—_— T

Jefe de Enlace

Administrativo | 25. Archiva

25.1 Archiva informe de comision.
Captura de liquidacion y gastos.

|
" 26. Captura liquidacion

Al iar Administrati
uxiliar Administrativo ‘,de gastos

26.1 Captura liquidacion de gastos.
26.2 Gestiona las firmas del Comisionado y de la
Secretaria Tecnica.

| 27. Firma liquidacion
de gastos
L

Comisionado

27.1 Firma liquidacion de gastos.

, 28. Firma liquidacion

Secretario Técnico
| de gastos

28.2 Firma liquidacion de gastos.

- —
|

| Auxiliar Administrativo ! 29. Entrega liquidacion
I de gastos

29.1 Entrega liquidacion de gastos a la Direccion de
Servicios Generales y/o al area contable de la
Secretaria Técnica.

Si se hace entrega al area contable, pasa a actividad
25.
Si se hace entrega a la Direccion de Servicios
Generales, pasa a actividad 30.

Director de Servicios i 30. Firma de recibido

|
| Generales
|

30.1 Recibe y captura la liquidacion de gastos
debidamente revisados por el auxiliar administrativo.

|

. Fin de procedimiento.
L




Solicitud de boletos de avion

Solicitud de gasolina por comision
Solicitud de gasolina por asignacion
Solicitud de tiquidacion de gastos de viaje
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Procedimiento:
Solicitud y Comprobacién de Viaticos
s Unidad responsable: Macroproceso:
9 UNDAD DE Secretaria Técnica | Unidad de Transparencia y Rendicién de Cuentas
: ¥ it Proceso Sustantivo: Subproceso:
S'NALOA Solicitud y Comprobacion | Garantizar el uso correcto, registro y control
de los recursos.
Fecha de vigencia Codigo Revision
21/07/15 PST-04 01
9. PRODUCTOS.
Productos
Gastos para viaticos
informe de comision
| Comprobacion de gastos
10. INDICADORES.
Indicador Unidad de | Periodicidad Responsable
medida
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
11. CONTROL DE CAMBIOS.
Revisién Fecha Elaboré Revisd Descripcién del cambio
21/07/15 Secretario Técnico de la Titular de la Unidad de
01 Unidad de Transparencia y Transparencia y Emision inicial.
Rendicion de Cuentas Rendicion de Cuentas
12. ANEXOS.
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Procedimiento:

Procedimiento para préstamo de mobiliario y equipo

Macroproceso:

P Unidad responsable: . -
g}j UNIDAD DE - Secretaria Técnica Transparencia y Rendicion de Cuentas
Y RENDICION — -
Proceso Sustantivo: Subproceso:
DE CUENTAS
f"’,“AF?A Préstamo de mobiliario y equipo Resguardos
Fecha de vigencia Codigo Revision
21/07/15 PST-05 01

1. PROPOSITO.

Controlar el préstamo de los automoviles y equipo solicitado por las diferentes areas que conformar la Unidad
de Transparencia y Rendicion de Cuentas para apoyo en sus actividades.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica para todas las areas de la UTRC.

El procedimiento inicia cuando una de las direcciones de la UTRC elabora y entrega la solicitud al Area de

Recepcion de la Secretaria Técnica y termina cuando el Auxiliar Adminis

firmado por el Director solicitante.

3. POLITICAS DE OPERACION.

Todas las solicitudes deberan ir firmadas por el director del area.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

tivo archiva el formato de resguardo

Reglamento interior de la Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas.
Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas.

5. REGISTROS.
Solicitud de préstamo de mobiliario y equipo
Formato de resguardo

6. TERMINOS Y DEFINICIONES.
No aplica.

Elaboro:
Juan Elias mejia Gil
Secretario Técnico de la Unidad de
Transparencia y Rendicion de Cuentas

Juan Pablo Yamuni Robles
Titular de la Unidad de Transparencia y Rendicion

4

Reviso:

de Cuentas

Valido:
David Murilto Tamayo
Subsecretario de Desarrollo
Administrativo

N/t

s

Y e

1

|
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Procedimiento:

Procedimiento para préstamo de mobiliario y equipo

Unidad responsable:

Secretaria Técnica

Macroproceso:

Transparencia y Rendicion de Cuentas

Proceso Sustantivo: Subproceso:
Préstamo de mobiliario y equipo Resguardos
Fecha de vigencia Codigo Revision
21/07/15 PST-05 01
7. DIAGRAMA DE FLUJO.
UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS
Direccion Solicitante Area de Recapcion Auxiliar Administrativo Secretario Técnico

INICIO

1. Entrega
sohcitud

Hace us0 O io
s0iCad0

Entrega equipo/
automowil
SOUCHAA0

2.

S Llena formato
O resguarto

Equipo

Revisa la solatud

>y disponitiixiad Ge - “‘I‘W oe
10 soictade it
10,
Archiva formato

de resguadro ¢

FIN

- Automovi &

de resguardo

9.
»

3 Ertrega formato

4. Uena formato
& con los datos de la
uridad 8 entegar

. Vaida que el

squipo/automovi se

encuentre en

buenas condicones

Resguarda el
automovivequipo

v

» & Revisay vaias
o
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Fin del procedimiento.

Procedimiento:
Procedimiento | A préstamo de mobiliario y equipo
: Macroproceso:
Unidad responsable: . o
‘ UNIDAD DE Secretariz  <cnica Transparencia y Rendicion de Cuentas
B TRANSPARENCIA
E ¥ RENDICION Proceso Sustantivo: Subproceso:
S.IN‘AE% Préstamo de mobiliario y equipo Resguardos
Fecha de vigencia Codigo Revision
21/07/15 PST-05 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable Actividad L B . Tareas . T Registro }
Solicitud de
Direccion 1. Elabora y entrega 1.1 Elabora, firma y entrega solicitud al area de  préstamo de
solicitante solicitud recepcion de la unidad. mobiliario y
. equipo
2.1 Revisa que la solicitud esta firmada por el director ]
del area.
2. Revisa la solicitud y 2.2 Revisa la disponibilidad de lo solicitado.
disponibilidad de lo !
Area q§ solicitado ;Tipo de solicitud? ‘
Recepcion Equipo, continuar en la actividad 5. }
Automovil, continuar en la actividad 3.
3. Entrega formato de 3.1 Entrega el formato de resguardo al Auxiliar | |
resguardo Administrativo. ' |
} ]
- 4. Llena formato con - ! ‘
Auxiliar : X 4.1 Acude al lugar donde se encuentra el automovil y i
L . los datos de la unidad a .
Administrativo llena el formato de resguardo.
entregar | .
Area de 5. Liena formato de 5.1 Llena formato de resguardo con los datos de la j
Recepcion resguardo direccion solicitante y el eqi » a prestar. )
Secretario 6. Revisa y valida . . !
Tecnica formato 6.1 Revisa y valida los datos del formato. ]
X i } !
7. F\rm.; formato de 7.1 Firma formato de resguardo. |
Direccion resguardo ,
solicitante 8. Hace uso de lo 8.1 Hace uso de lo solicitado. 3
solicitado 8.2 Entrega equipo/automaévil solicitado. |
9. Valida que el i 1
Auxiliar equipo/automovil se 9.1 Valida que el equipo/a mévil se encuentre en !
Administrativo encuentre en buenas i buenas condiciones. |
condiciones ] .
Area de 10. Resguarda el " 10.1 Resguarda el equipo/automovil. ~
Recepcion equipo/automavil | 10.2 Archiva formato de resguardo. l
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L

Procedimiento:
Procedimiento para préstamo de mobiliario y equipo
. Macroproceso:
N Unidad responsable: . L
a Secretaria Técnica Transparencia y Rendicion de Cuentas
TRANSPARENCIA
c Proceso Sustantivo: Subproceso:
S'N‘A}?A Préstamo de mobiliario y equipo Resguardos
Fecha de vigencia Codigo Revision
21/07/15 PST-05 01
9. PRODUCTOS.
Productos
. Resguardo 1
10. INDICADORES.
1 Indicador Unidad de | Periodicidad Responsable
| medida
No aplica ( No aplica No aplica No aplica
1
11. CONTROL DE CAMBIOS.
| Revision | Fecha | FElabors Reviss Descripcion del cambio

Secretario Técnico de la i Titular de la Unidad de
01 21/07/15 Unidad de Transparencia ' Transparencia y Rendicion
.y Rendicién de Cuentas | de Cuentas

! !

Emision inicial.

12. ANEXOS.

Formato de resguardo.
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Procedimiento:
Mantenimiento y Rep icién de Vehiculos
Macroproceso:
Transparencia y Rendicion de Cuentas

Unidad responsable:
Secretarfa Técnica

Proceso Sustantivo: Subproceso:
Mantenimiento y Reparacién Solicitud de mantenimiento y pago de
reparacion.

SINALOA

Fecha de vigencia Codigo l Revision
: -06

21/07/15 01

1. PROPOSITO.
Reglamentar el proceso de mantenimiento y reparacion de los vehiculos propiedad de la Unidad de
Transparencia y Rendicion de Cuentas, para las actividades propias de la Unidad.

2. ALCANCE.
Este procedimiento aplica para todas las areas de la UTRC.

El procedimiento inicia cuando la Direccidn solicitante entrega la solicitud de servicio y mantenimiento al Area
de Recepcion de la Unidad y termina cuando se archiva la documentacion relativa a los servicios
proporcionados al automévil.

3. POLITICAS DE OPERACION. )
Todas las solicitudes deben de ir firmadas por el Director de Area y et Coordinador.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Reglamento interior de la Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas
Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas.

5. REGISTROS.
Solicitud de servicio y mantenimiento.
Copia de la factura del proveedor que presto el servicio.

6. TERMINOS Y DEFINICIONES.
Unidad: Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas

Elaboré: Revisé: Valido:
Juan Elias Méjia Gil ~ Juan Pablo Yamuni Robles David Murillo Tamayo
Secretario Técnico de la Unidad de Titular de L3 Unidad de Transparencia y Subsecretario de Desarrollo

Transparencia y Rendicién de Cuentas Réadicion de Cuentas Administrativo

i/ \ =

L4
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Procedimiento:
Mantenimiento y Reparaciéon de Vehiculos
. Macroproceso:
Unidad responsable:
S ria Técnica Transparencia y Rendicién de Cuentas
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Mantenimiento y Reparacién Solicitud de mantenimiento y pago de
reparacion.
Fecha de vigencia Codigo Revision
21/07/15 PST-06 01
7. DIAGRAMA DE FLUJO.
UNIDAD DE TRASNPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS
PROVEEDOR
Direccién Solicitante Area de Recepcion Secretario Técnico Contador
3 nbmael
INCIO '"':"’F o
. socrtud I S -
i
No FIN “«—t— 3
v L R -
1. Enrega Reabe y rewsa o
swmdde 1, heonsidel  ——p "m:
Mmﬂ ; e
1
N 10. )
A\ ]
aganca para Efectia serco,
levar a cabo o maneneTsento o
nco feparacadn
S
8. Informa ios - Y
Agencaelsevco deoscel 00 | _ Entrega facturs
e I T e
. - PR JE—
9. Lsva ol 11. Revisa factuna y
auwmovicone | slabor y entregs | ], f12Eeny
Proveedor contra recibo el entrega chegue
provesder_ o
Y 1,‘;“‘ ;;'; - I 14, Entrega convra
s Provasdor para B R r*——~—-~~«r- ~# recibo pars recidir
nformaris que esta cheque
_ tmoeichene
v o o i
“::.“Amy - o o, A
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Procedimiento:
Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos
. Macroproceso:
N Unidad responsable: . o
G UNIDAD DE Secretaria Técnica Transparencia y Rendicion de Cuentas
RENDICION
Y 5 ; ;
P Proceso Sustantivo: Su ‘oceso:
DE CUENTAS , -
SINA:.?Q e Mantenimiento y Reparacion Solicitud de mantenimiento y pago de
reparacion.
Fecha de vigencia Codigo Revision
21/07/15 PST-06 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable Actividad LR Tareas - L ,i Registro
Solicitud de

1. Entrega solicitud de 1.1 La direccion solicitante, elabora la solicitud del

Dlre;c1on servicio y servicio 0 mantenimiento que se le hara al vehiculo y se reparacion y/o
solicitante . ) - mantenimiento
mantenimiento entrega al area de recepcion. de vehiculos
2.1 El auxiliar administrativo recibe la solicitud y hace I o
el analisis del documento y revisa el historial del
2. Recibe y revisa el \ vehiculo, para continuar con el procedimiento. .
historial del automoévil | ;Procede la solicitud? ‘
Si, actividad 4 l
‘ No, actividad 3 | )
i . . |
3. informa el motivo 3.1 El auxiliar indica el por qué no procede la solicitud a
. por el cual no procede \a Di L licito mantenimiento/r n
Area de la solicitud. a Direccion que solicito mantenimiento/reparacion. ‘
Recepcion 1 - — - T* {
4. Define el tipo de 4.1 ;Tipo de servicio a realizar? \
séMcio a real?zar | Mantenimiento / reparacion, actividad 5 ‘
Servicio de garantia, actividad 7 ' ‘,
5.1 El auxiliar administrativo realiza tres cotizaciones !
. con proveedores distintos para elegir la que sea
3. Cotiza con t_res correcta para que realicen las funciones la Direccion ‘
proveedores diferentes Ll . ) L |
que solicita y envia a la Secretaria Técnica para su |
| validacién. |
: . !
Secretario 6. Valida la solicitud de ’ . o . Autorizacion ’
Tecni servicio y ‘6.1 Revisa las cotizaciones y selecciona al proveedor .
ecnico a de Solicitud
mantenimiento
7. Contacta a la agencia 7.1 El auxiliar administrativo contacta al proveedor I
para llevar a cabo el . L
. mantenimiento/reparaci seleccionado para que se lleve a cabo el
Area de on mantenimiento/reparacion. |
Recepcion : | _
8. Informa los datos del 8.1 Informa los datos y quien llevara el vehiculo con el
proveedor al interesado proveedor seleccionado.
) » 9. Lleva el automovil 9.1 La Direccion sollgltante, envia a un empleado a su
Direccion con el proveedor cargo, con el vehiculo para llevarse a cabo el
solicitante con &' p mantenimiento/reparacion con el proveedor
indicado .
seleccionado.
110. Efectua servicio, 10.1 Una vez realizado el mantenimiento/reparacion
mantenimiento o del vehiculo, entrega factura del servicio brindado el
Pi dor i X P . )
rovee ‘reparacion y emite proveedor y envia factura al area de recepcion de la Factura
factura. UTRC.
T
) |11. Revisa factura, 11.1 EL auxiliar recibe y revisa factura con los datos
Area de ‘Lelaborayentrega correctos, posteriormente elabora y entrega contra
| Recepcion contra recibo al recibo al proveedor. Envia paquete con documentos a
| proveedor contador para emitir pago.
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Procedimiento:
Mantenimiento y Reparacién de Vehiculos
: Macroproceso:
¢ Unidad responsable: . L
g Secretaria Técnica Transparencia y Rendicion de Cuentas
: Proceso Sustantivo: Subproceso:
S'NA“’A Mantenimiento y Reparacion Solicitud de mantenimiento y pago de
reparacion. |
Fecha de vigencia Codigo Revision )
21/07/15 PST-06 01
.‘
Responsable <k Registro |
Jefe de Enlace |12. Elabora y entrega 12.1 Contador, elabora y entrega cheque al auxiliar Ch::%eade
Administrativo |cheque administrativo del area de recepcion de la UTRC, Provgeedor
. 13. Contacta al
Area de proveedor para 13.1 El auxiliar contacta al proveedor para informar
Recepcion informarle de su que puede pasar por el cheque de pago.
cheque
14. Entrega contra . .
Proveedor recibo para recibir (1::.; u:rg;eeador entrega contra recibo para recibir .
cheque q pago. i
Area de 15. Arma y entrega 15.1 Auxiliar administrativo arma el paquete de
Recepcion paquete documentos y entrega a contador para su archivo.
Contador de la | 16. Archiva 16.1 Contador recibe paquete de documentos de la
UTRC documentacion operacion realizada y archiva.
Fin del procedimiento.
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Procedimiento: .
) Mantenimiento y Reparacién de Vehiculos
Unidad responsable: Macroproceso: .
' Secretaria Técnica Transparencia y Rendicion de Cuentas
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Mantenimiento y Reparacion Solicitud de mantenimiento y pago de
reparacion.
Fecha de vigencia Codigo Revision
21/07/15 PST-06 01
9. PRODUCTOS.
Productos
. Bitacora de mantenimiento del vehiculo
10. INDICADORES.
{ Indicador Unidad de Periodicidad Responsable
: medida
No aplica No aplica No aplica No aplica
1

11. CONTROL DE CAMBIOS.

¥ Blicripcion det cambio

Revision Fecha - Elabord

01 21/07/15 Secretario Técnico de  Titular de la Unidad de ‘ E Emisidn inicial.
la Unidad de Transparencia y |

Transparencia y } Rendicion de Cuentas
|

. Rendicion de Cuentas
I

L

12. ANEXOS.

Solicitud de servicio y/o reparacion de vehiculo.
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Procedimiento:
Alta de Personal
Macroproceso:
Transparencia y Rendicién de Cuentas

Unidad responsable:
Secretaria Técnica

Proceso Sustantivo: Subproceso:
Alta de Personal Administracion de Personal

Fecha de vigencia Codigo Revision
21/07/15 PST-07 01

SINALOA

1. PROPOSITO.
Contar con el personal que cumpla con el perfil y los reglamentos establecidos en el area especifica, llevando
cabo el procedimiento de alta de personal con las areas que intervienen en el proceso.

2. ALCANCE.

En este procedimiento participa la Secretaria Técnica y el area de Recursos Humanos para generar la alta del
personal, el cual cumple con el perfil establecido a la Direccion a incorporarse.

El procedimiento da inicio cuando el Titular de la UTRC autoriza la vacante a ocupar dentro de la Unidad, una
vez analizando las actividades que se requieran desempenar y el perfil de puesto indicado. Finaliza en el
momento que la Direccion de Recursos Humanos realiza la alta del candidato seleccionado.

3. POLITICAS DE OPERACION.
El procedimiento se aplica segin las vacantes y/o plazas que existan o se generen de nueva creacion.
La incorporacion del personal de nuevo ingreso se efectuara una vez autorizando el Titular de la UTRC.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Ley del de los Trabajadores Gobierno del Estado de Sinaloa.

Tabulador de Sueldos y Salarios.

Reglamento interior de la UTRC.

Ley Federal de Trabajo.

Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas.

5. REGISTROS.
Solicitud/curriculo vitae.
Documentacion del Solicitante.
Oficio de notificacion de alta.
Examen Psicométrico.
Entrevistas.

6. TERMINOS Y DEFINICIONES.
R.H.: Recursos Humanos.
UTRC: Unidad de Transparencia y Rendicién de Cuentas.

Elaboro: Revisd: Valido:
Juan Elias Mejia Gil Juan Pablo Yamuni Robles David Murilto Tamayo
Secretario Técnico de la Unidad de Titular de la Unidad de Transparencia y Subsecretario de Desarrollo
Transparencia y Rendicion de Cuentas Rebdicion de Cuentas Administrativo

/2 (l\ T =
| \
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Procedimiento:
. 1 de Personal
Macroproceso:
s Unidad responsable: .
Q Secretaria Técnica Transparencia y Rendicién de Cuentas
Proceso Sustantivo: Subproceso:
f'ff,f‘!‘o‘_‘ Alta de Pe  nal Administracion de Personal
Fecha de vigencia Codigo Revision
21/07/15 PST-07 01
7. DIAGRAMA DE FLUJO.
Unidad de Transparencia y Rendicién de Cuentas
Solicitante
lete di Coordinador de C: loria S io Técnico Titular de la UTRC Direccion de R.H.
R
cumasum's e 1. Abre convocatoria
recibidas y selecoona
103 qua reunen el perfil Pira huevo inicio
P entravistas

' entrewstas con los
anddatos
6. Raaliza ¢l tramate 7 Seerviaa
. . ndedato
[ 5. Entrevistas a candidatos vy e
piscometrico

9 Apruebs L ahta de

CP empieado
10. Notificacion 2

11 Se noufica de
no cumple con
perfi/se notfica candidato

cuango se
presente 3 laborar

yenrega de

pana
o L 12. Recibe documentos
de candidato y envia
oficio de aka con 13. Reakza 1s aha del
documentacion empieado
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Procedimiento:
Alta de Personal
: Macroproceso:
N Unidad responsable: . I
@ UNIDAD DE Secretaria Técnica Transparencia y Rendicion de Cuentas
0 ¥ RENDICION Proceso Sustantivo: Subproceso:
SINALO‘A pe curmas Alta de Personal Administracion de Personal
Fecha de vigencia Codigo Revision
21/07/15 PST-07 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
[ RESPONSABLE . ACTIVIDAD I TAREAS [ REGISTRO |

[ 1. Abre convocatoria para nuevo | 1.1. El Titular de la UTRC, inicia
|‘ Titular de la UTRC. puesto.

| convocatoria para ocupar (a
| vacante al area que corresponda.
2. Entrega solicitud/curriculo I 2.1. El solicitante entrega a la Solicitud
vitae. | Secretaria Técnica la /Curriculo
Solicitante. solicitud/curriculo vitae para vitae.
iniciar el proceso de reclutamiento
de personal.
3. Evaluia las solicitudes y 3.1. El Secretario Técnico evalia |
documentacion recibidas para las solicitudes/curriculo vitae de
seleccionar los mas aptos para los solicitantes para realizar la
las entrevistas. seleccion de los mejores
Secretario Tecnico. candidatos a cubrir la vacante. ‘
4. Elabora citas para las 4.1. Una vez seleccionado a los
entrevistas con los candidatos. candidatos mas aptos, elaborz las

citas para las entrevistas (fecha,
hora, persona con quien se
dirigirse, etc.).
5. Seleccion de Personal. 5.1. El secretario Técnico realiza
la primera entrevista en la cual
determina si el candidato cumple
con el perfil y el reglamento
interno de fa UTRC. |
5.2. El Jefe inmediato procede con |
la segunda entrevista para
Jefe conocer el perfil del candidato,
Inmediato/Coordinador de experiencia y si cumple con lo i
Contraloria/Secretario requerido al puesto a ocupar. |
|
1

Entrevista.

Entrevista.

Teécnico/Titular de la 5.3. El Coordinador de Contralona
UTRC. reatiza la tercera entrevista para

analizar y evaluar si el candidato

cumple con el perfil requerido.

5.4. ELTitutar de la UTRC realiza la |  Entrevista.

cuarta entrevista en la cual |

aprueba o no si el candidato es

apto.

Entrevista.
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Procedimiento:
Alta de Personal

Macroproceso:
Transparencia y Rendicidn de Cuentas

Unidad responsable:
Secretaria Técnica

Si. El Titular de la UTRC, aprueba la
alta del empleado. Pasa a actividad 9.
No. pasa a actividad 10.

9. Aprueba aita de empleado. 9.1. El Titular de la UTRC, aprueba la
alta del empleado para que se
incorpore a Gobierno del Estado de
Titular de la UTRC. Sinaloa a '= Direccion que tenga

| vacantey lega a la Secretaria
Técnica reauce la notificacion al
candidato.

i 10. Notificacion a candidato de | 10.1. El Secretario Técnico, notifica el

; Secretario Técnico. | no cumple con perfil/cuando se | resultado  la evaluacion. Pasa a

i presente a laborar y entrega de | actividad 1.

o documentos para su alta.

[ 11. Recibe la notificacion de 11.1. El solicitante recibe el resultado
resultado. el resultado de su evaluacion por
parte de la Secretaria Técnica.:

11.2. No aprueba. Recibe notificacion
' por parte de la Secretaria Técnica,

! indicandole que no cumple con el
perfil que se requiere en este
momento. agradeciéndole por su
interés de orporarse a Gobierno del

Estado de »inaloa. Fin de
Solicitante. procedimiento.

11.3. Si aprueba. Recibe notificacién
por parte de la Secretaria Técnica,

i indicandole que cumple con el perfil,
! indica cuando se presente a laborar

(fecha, hora, persona con quien
dirigirse, etc.) y los documentos de
entrega para su alta.

Proceso Sustantivo: Subproceso:
Alta de Personal Administracion de Personal
Fecha de vigencia Codigo Revision
21/07/15 PST-O7—l 01
| RESPONSABLE . ;[:-#f~ ~ ACTVIDADS viguw- [ o . - e TAREAS S a8 o |
| 6. Se realiza el tramite parael | 6.1. Realiza y gestiona el tramite para | "
Secretario Técnico. | ingreso del candidato que el candidato elabore su examen
: seleccionado. | psicométrico al area de Recursos
Humanos.
i 7. Se envia a candidato a 7.1. Se envia a candidato a evaluacion Examen
| Director de R.H. examen psicométrico. de exame~ ~sicométrico una vez Psicométrico
i realizada s entrevistas
i corresponaientes.
| 8. Se realiza la toma de decision | 8.1. ;El candidato cumple el perfit del
| para seleccionar al candidato. puesto y aprueba examen de
i Secretario Técnico. induccion?
|
1

12. Recibe documentacién de 12.1. Recibe la documentacion del
Secretario Técnico. | candidato, envia oficio de altay | candidato para su alta. Una vez Documentacion
documentos del candidato para | contando con la documentacion del Solicitante/
alta. completa del candidato, se envia oficio oficio de
de alta con anexo la documentacion notificacion de

recibida a la Direccion de R.H. alta.
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Procedimiento:
Alta de Personal
Macroproceso:
A Unidad responsable: R s
NDAD DE Secretaria Técnica Transparencia y Rendicion de Cuentas
¥ RENDICION
Co Proceso Sustantivo: Subproceso:
OE CUENTAS
S'NALOA Alta de Personal Administracion de Personal
Fecha de vigencia Codigo Revision
21/07/15 PST-07 01
13. Realiza aita de 13.1. Recibe el oficio de | Documentacion del )
empleado. alta junto con la Solicitante/ solicitud de '
Director de R.H. documentacion del notificacion de alta
candidato para realizar el !
alta de empleado. B
Fin de procedimiento.
9. PRODUCTOS.
Productos |
N/A
10. INDICADORES.
Indicador Unidad de | Periodicidad Responsable
medida
N/A N/A N/A N/A
| |
11. CONTROL DE CAMBIOS.
Revisién | Fecha Elaboré Revisd Descripcién del cambio
Secretario Técnico de | 1y ar de (a Unidad de
la Unidad de R
21/07/15 ) Transparencia y L -
01 Transparencia y Rendicion de Cuentas Emision Inicial
Rendicion de Cuentas. :
12. A

No aplica.
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Procedimiento:
Baja de Personal (Término Encargo)
Macroproceso:

s Unidad responsable: ) .
e Secretaria Técnica Transparencia y Rendicion de Cuentas
: Proceso Sustantivo: Subproceso:
?'NA"OA Baja de Personal (Término de Encargo) Administracion de personal.
Fecha de vigencia Codigo Revision
21/07/15 PST-08 01

1. PROPOSITO.
Realizar el procedimiento de baja de los Servidores Publicos que finalicen su relacion laboral en el
Gobierno det Estado de Sinaloa por terminacion de contrato u otro hecho que cause su recision de labores,
segun el régimen en que se encuentra el trabajador (confianza o base) y nivel jerarquico (operativo,
directivo, estratégico), para determinar el proceso a efectuar y dar por concluida la relacion laboral que
indique la ley.

2. ALCANCE.
En este procedimiento intervienen la Secretaria Técnica, quien notifica de manera verbal y/o escrita el
despido del trabajador sea el motivo que correspondiente a su baja, indicando los tramites
correspondientes a realizar.
La Direccion de Recursos Humanos determina el proceso a cumplir, esto dependiendo de la condicion y
nivel jerarquico en el que se encuentre el trabajador. En caso de que se decida la baja de un trabajador de
nivel jerarquico directivo o superior, la Direccion de Recursos Humanos, solicita al departamento de
Entrega-Recepcion, realice el procedimiento correspondiente para la entrega de los bienes a cargo del
trabajador que se hara su liquidacion.
Se inicia cuando la Secretaria Técnica notifica al trabajador de manera verbal su término encargo de sus
actividades y el Ultimo dia que se presente a trabajar en la Direccion correspondiente, ya sea empleado de
base o de confianza se determina el procedimiento a realizar. En el caso de personal de base, se determina
a ubicarlo a disposicion enviando la notificacion del motivo por el cual se genero el movimiento al Sindicato
de Trabajadores del Estado de Sinaloa con el fin que se ubique en otra area que se requiera el trabajador.
En caso de que sea trabajador de confianza, se procede a notificarle el motivo y el procedimiento a
realizar. Finaliza en el momento que el Director de Recursos Humanos recibe el oficio de baja del
trabajador, anexado la documentacion correspondiente para realizar el tramite.

3. POLITICAS DE OPERACION.
El procedimiento se aplica cuando la Direccion de Recursos Humanos determina finalizar la relacion laboral
del trabajador por terminacion de contrato u otro hecho en el que se tome la decision de la recision. El
responsable de realizar el proceso de liquidacion del trabajador sera la Direccion de Recursos Humanos,
quien determina si el trabajador de base, se envia al Sindicato de Trabajadores del Estado para estar a
disposicion o en su caso, si el trabajador es de confianza, se analiza que nivel jerarquico se encontraba y
da el seguimiento que corresponda para la terminacion de las funci  2s del Servidor Pablico.

Elaboro: | Reviso: Valido:
i Juan Etias mejia Gil Juan Pablo Yamuni Robles David Muritlo Tamayo
Secretario Técnico de la Unidad de Titular de {a Unidad de Transparencia y Subsecretario de Desarrollo
Transparencia y Rendicion de Rengicion de Cuentas Administrativo
. Cuentas
I
7 =
- —
Se——
w | Y ad

(
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Procedimiento:
Baja de Personal (Término Encargo)
Macroproceso:
Transparencia y Rendicion de Cuentas

Unidad responsable:

{lr:. DD DE > Secretaria Técnica
i My Proceso Sustantivo: Subproceso:
‘S_'ﬂ,,ALOA, Baja de Personal (Término de Encargo) Administracion de personal.
Fecha de vigencia Codigo Revision
21/07/15 PST-08 (]

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Ley del de los Trabajadores Gobierno del Estado de Sinaloa.
Tabulador de Sueldos y Salarios.

Reglamento interior de la UTRC.

Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado de Sinaloa.

Ley Organica de la Administracion P(blica del Estado de Sinaloa.

Ley Federal de Trabajo.

Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas.

5. REGISTROS.
Oficio de notificacion de Término encargo (en caso de requerirse).
Oficio de Entrega-Recepcion.

6. TERMINOS Y DEFINICIONES.
R.H.: Recursos Humanos.

Trabajador de Confianza: Trabajadores que prestan sus servicios a las entidades sometidas al régimen de
la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado cuyos puestos se encuentren clasificados conforme
a los propios estatutos establecidos dentro de su régimen interno, cuya formulacién, aplicacion y
actualizacion corresponde conjuntamente a los titulares o representantes de las dependencias.

Trabajador de Base: Trabajadores que prestan sus servicios a las entidades sometidos al régimen de la Ley
Federal de los Trabajadores y no se incluyen en lo dispuesto por el articulo 5° de esta misma ley o en las
disposiciones legales que formalicen la creacion de sus categorias o cargos
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Procedimiento: .
Baja de Personal (Término Encargo)
] Macroproceso:
AS .
f\ Unidad responsabe: Secretaria Técnica Transparencia y Rendicion de Cuentas
&3- TRASPANDIOA
Proceso Sustantivo: Subproceso:
?"fﬁ'ﬁoA Baja de Personal (Término de Encargo) Administracién de personal.
Fecha de vigencia G o Revision
21/07/15 PST-08 01

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas

Direccion de Responsabilidades

Trabajador Secretario Técnico del Servidor Pblico

Direccion de Recursos Humanos

2. Trabajador recbe la
notficacon verbal de v/o esoma al trabajador .
s terming encargo termino encargo

6.0fico a

8. Se procede DRSP para . Reabe el terms
7. Reaibe oficioy wu:;o ¥ rnhum
reaiza procedimiento X " to
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UNIDAD DE

Procedimiento:

Baja de Personal (Término Encargo)

Unidad responsable:

Macroproceso:

. Transparencia y Rendicion de Cuentas
Secretaria Técnica P y

TRANSPARENCIA
:em Proceso Sustantivo: Subproceso:
Baja de Personal (Término de Encargo) Administracion de personal.
Fecha de vigencia Codigo Revision
21/07/15 PST-08 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
RESPONSABLE | ACTW/IDAD TAREAS | REGISTRO |

=

1. Notifica a trabajador

1.1. Se notifica al trabajador de manera

Secretario de manera verbal su | verbal el motivo de su término encargo y el
Técnico término encargo y su uttimo dia que este debe de presentarse a
| ultimo dia de labores. | trabajar.
1"2. Recibe notificacion. ‘ 2.1. El trabajador recibe la notificacion por
| parte del Secretario Técnico de manera
Trabajador i verbal de su término encargo en la Direccion
) correspondiente para realizar el proceso
| correspondiente.
3. Determina la } 3.1. El Secretario Técnico, determina con
modalidad por la que el | que indole esta dado de alta el trabajador
trabajador esta dado de l para iniciar el procedimiento de termino
alta para iniciar | encargo, por lo cual se cuestiona:
procedimiento. | (El trabajador es de base o confianza?
i Base. Pasa a actividad 4.
Confianza. Pasa a actividad 5.
4, Se envia a trabajador 4.1 Se envia disposicion al trabajador a
a disposicion a Sindicato. | Sindicato, notificando el motivo por el cual
se pone a disposicion el trabajador por parte
de la Direccién donde se encontraba y se
realice el procedimiento correspondiente.
Fin de procedimiento.
5. Se determina el nivel 5.1. Se determina el nivel jerarquico en el
Secretario jerarquico del trabajador | que se encuentra el trabajador, para inicia
Técnico que causa la baja para el proceso correspondiente.

iniciar el procedimiento.

|
I Nivel Directivo/Superior. Pasa a actividad 6.
Nivel Operativo. Pasa a actividad 8.

6. Nivel
Directivo/Superior.

6.1. Se realiza oficio por parte de la Oficio de
Secretaria Técnica a la Direccion de Entrega-
Responsabilidades del Servidor Publico para Recepcion.

que inicie proceso de Entrega-Recepcion.

Director de
Responsabilidad
es del Servidor

Publico

7. Recibe oficio de
Entrega-Recepcion del
Servidor Publico.

7.1. Recibe el oficio por parte del Secretario
Técnico para realizar el procedimiento de !
Entrega-Recepcién del Servidor Pubtico con |
Nivel Directivo/Superior que causa su término |
encargo. :

|
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Procedimiento:

Baja de Personal (Término Encargo)

. Macroproceso:
e Unidad responsable: . A
g UNIOAD DE Secretaria Tecnica Transparencia y Rendicién de Cuentas
TRANSPARENCIA
© - ;‘m Proceso Sustantivo: Subproceso:
o vie ot raoes Baja de Personal (Término de Encargo) Administracion de personal.
Fecha de vigencia Codigo Revision
21/07/15 PST-08 01
8. Nivel Operativo. 8.1. El Secretario T~nico realiza el proceso ]
de término encargo | trabajador (oficio y
anexo de la carta de recision de trabajado)
sin notificar a la Direccion de
Secretario Responsabilidades del Servidor Publico.

Tecnico 9. Se elabora oficio de 19.1 Elabora el oficio de baja para enviar a Oficio de
baja, se anexan R.H. ar=vando carta de renuncia del notificacion de
documentos y se envian a |trabaji ry, en su caso, los documentos que Término
R.H. ! se realizan en el proceso de Entrega- encargo. Oficio

i Recepcion, los cuales son: acta de Entrega-
" administrativa, CD"s del documento emitido Recepcion
. por la Direccion de Responsabilidades del '
' Servidor Publico. |
10. Recibe carta de 10.1. Recibe la carta de renuncia det B
renuncia y anexos para trabajador con los anexos correspondientesy |
Director de  realizar baja de realiza el proceso de baja del trabajador. ’
R.H. trabajador. l
Fin de Procedimiento. ‘
S
9. PRODUCTOS.
‘ Productos |
N/A
10. INDICADORES.
Indicador Unidad de | Periodicidad Responsable
medida !
No aplica No aplica No aplica No aplica
11. CONTROL DE CAMBIOS.
Revisién Fecha Elaboré l Reviss | Descripcion del cambio }
Secretario Técnico de la  Titular de la Unidad de
Unidad de Transparencia y | Transparencia y e
ol 2107715 Rendicién de Cuentas. “ Rendicion de Cuentas. | Emision inicial. )
_ L | |
12. ANEXOS.

No aplica.
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Procedimiento:
Baja de Personal (Renuncia)
Macroproceso:
Transparencia y Rendicidn de Cuentas

Unidad responsable:
Secretaria Técnica

- Proceso Sustantivo: Subproceso:
?'N_AFO“. Baja de Personal (Renuncia) Administracion de Personal
Fecha de vigencia Codigo Revision
21/07/15 PST-09 01

1. PROPOSITO.
Realizar el procedimiento de baja de los servidores publicos que, de manera voluntaria, dejan de prestar
sus servicios dentro del Gobierno del Estado de Sinaloa, segin sea la condicion de trabajo en la que se

encuentran (confianza o base), para determinar el proceso a efectuar y dar por concluida la relacion
laboral con lo establecido por la Ley.

2. ALCANCE.

En este procedimiento intervienen el jefe inmediato quien recibe la carta de la renuncia del empleado o en
su caso, la separacion del area de trabajo para estar a disposicion ante el Sindicato de Trabajadores y
ubicarlo en otra area que se solicite los servicios de este. De igual manera, interviene la Secretaria
Técnica, quien es la que recibe y elabora el oficio para iniciar los tramites para la baja y la Direccion de
Recursos Humanos, quien es la que realiza el proceso correspondiente a lo establecido por la ley.

El procedimiento inicia cuando el trabajador de Gobierno del Estado de Sinaloa de la Unidad de
Transparencia y Rendicion de Cuentas realiza su carta de renuncia y hace entrega a su jefe inmediato, el

cual, lo turna a la Secretaria Técnica y concluye con la baja del trabajador por parte de la Direccion de
Recursos Humanos.

3. POLITICAS DE OPERACION.
El procedimiento se aplica cuando al empleado se da de baja por su propia conviccion o desea estar en otra
area de trabajo. En el caso de renuncia sin contar con la condicion de trabajador de base, presenta su
carta de renuncia ante su jefe inmediato para dar tramite por parte de Recursos Humanos y si esta bajo la
condicion de trabajador de base, el trabajador debera de realizar oficio indicando la solicitud de cambio a
otra area de trabajo a su jefe inmediato.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Ley del de los Trabajadores Gobierno del Estado de Sinaloa.
Tabulador de Sueldos y Salarios.
Reglamento interior de la UTRC.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado de Sinaloa.
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Sinaloa.
Ley Federal de Trabajo.
Manual de Organizacién de la Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas.

5. REGISTROS.
No aplica.
Elaboré: Reviso: Valido:
Juan Elias Mejia Gil Juan Pablo Yamuni Robles David Murillo Tamayo
Secretario Técnico de la Unidad de Titular de la Unidad de Transparencia y Subsecretario de Desarrollo
Transparencia y Rendicion de Cuentas Rendicién de Cuentas Administrativo
[ A =

| L
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Procedimiento:
Baja de Personal (Renuncia)
: ., Macroproceso:
< Unidad responsable: Secretaria Técnica Transparencia y Rendicién de Cuentas
@ TRANSPARENCIA
Proceso Sustantivo: Subproceso:
S'NALOA Baja de Personal {(Renuncia) Administracion de Personal
Fecha de vigencia Codigo Revision
21/07/15 PST-09 01

6. TERMINOS Y DEFINICIONES.
R.H.: Recursos Humanos.

Trabajador de Confianza: Trabajadores que prestan sus servicios a las entidades sometidas al régimen de
la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado cuyos puestos se encuentren clasificados conforme
a los propios estatutos establecidos dentro de su régimen interno, cuya formulacion, aplicacion y
actualizacion corresponde conjuntamente a los titulares o representantes de las dependencias y de los
sindicatos respectivos.

Trabajador de Base: Trabajadores que prestan sus servicios a las entidades sometidos al régimen de la Ley
Federal de los Trabajadores y no se incluyen en lo  puesto por el articulo 5° de esta misma ley o en las
disposiciones legales que formalicen la creacion de sus categoria:  cargos.
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Procedimiento:

Baja de Personal (Renuncia)

Macroproceso:
N/ Unidad responsable: .
@ Secretaria Técnica Transparencia y Rendicion de Cuentas
Proceso Sustantivo: Subproceso:
SINALOA Baja de Personal (Renuncia) Administracion de Personal
Fecha de vigencia Codigo Revision
21/07/15 PST-09 01
7. DIAGRAMA DE FLUJO.
Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas
Direccion de
Trabajador lefe Inmediato Secretario Técnico Responsabilidades del R.H.
Servidores Publicos
:
P N j
1 |
| . ;
1. Elabora carta de 2. Recibe carta de . Recibe cart ! Empleado |
renuncia y envia 3 renunciay emwiaa : :"nu n:a 2 U geBase ;
Jefe tnmediato Secretario Técnico . © | i
| ! 4.Seenviaa |
| || disposiaon del ‘
| Sindicato |
: ! 1
I .
I
I
Nivet
Operativo ;
|
8. Se procede DRSP para
310 protocolo. entrega- } 1 7 Reabe oficoy
recepcion  reains procedimiento
9. SeenviaaRH. ta Fin
renuncia del trabajador
10. Recibe la renunciz y
reaitza procedimento
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Procedimiento:

Baja de Personal (Renuncia)

Unidad responsable:

Macroproceso:

Transparencia y Rendicién de Cuentas

UNIDAD DE Secretaria Técnica
TRANSPARENCIA
;Em Proceso Sustantivo: Subproceso:
Baja de Personal (Renuncia) Administracion de Personal
Fecha de vigencia Codigo i Revision
21/07/15 PST-09 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
[ RESPONSABLE - | -~ ACTIVIDAD B TAREAS [ REGISTRO
i 1. Elabora carta de 1.1. El trabajador elabora carta de
Trabajador. renuncia. renuncia y envia al jefe inmediato para

que se inicie el procedimiento
. correspondiente.

| Jefe inmediato.

|

["2. Recepcion de cartay
envio a Secretaria
Técnica.

I'2.1. El jefe inmediato recibe la carta de

i renuncia por el

bajador y envia a la

Secretaria Técnica para iniciar tramite

| de liquidacion.

3. Recibe carta de
renuncia, elabora oficio
de baja del trabajador y
envia a R.H.

3.1. El Secretario Técnico, recibe la

. inmediato para iniciar el tramite de

baja.
3.2. Determina

1‘ carta de renuncia por parte del jefe
|
|
|

2l trabajador que

I causara baja es ae base o confianza.

Base. Pasa a actividad 4.
Confianza. Pasa a actividad 5.

4. Se envia a trabajador
disposicion a Sindicato.

a | 4.1. Se envia a disposicion al trabajador

i a Sindicato notificando el motivo por el

‘ cual se pone a disposicion el

trabajador

‘por parte de la Direccion en que se

Secretario encontraba y se realiza el procedimiento
Técnico. , correspondiente. Fin de procedimiento.
5. Se determina el nivel 1'5.1. Se determina el nivel jerarquico en el
jerarquico del empleado que se encuentra el trabajador, para
| que causa la baja para inicia el proceso correspondiente.
iniciar el procedimiento.
! Nivel Directivo/Superior. Pasa a actividad
| 6.
Nivel Operativo. Pasa a actividad 8.
6. Nivel 6.1. Se realiza oficio por parte de la '
Directivo/Superior. Secretaria Técnica a la Direccion de
Responsabilidades del Servidor Plblico
para que inicie proceso de Entrega-
Recepcion.
7. Recibe oficio de 7.1. Recibe el oficio por parte de la
Director de Entrega-Recepcion del Secretaria Técnica para realizar el
Responsabilidades | Servidor Publico. procedimiento de Entrega-Recepcion del
del Servidor Servidor Publico con Nivel
Publico Directivo/Superior que causa su baja.




Miércoles 23 de Diciembre de 2015

«EL ESTADO DE SINALOA» 313

Procedimiento:

Baja de Personal (Renuncia)

N
&
Ltd

Unidad responsable:
Secretaria Técnica

Macroproceso:

Transparencia y Rendicion de Cuentas

Proceso Sustantivo: Subproceso:
,S".‘_A.LOA Baja de Personal (Renuncia) Administracion de Personal
Fecha de vigencia Codigo Revision
21/07/15 PST-09 01
8.1. El Secretario Técnico realiza el
8. Nivel Operativo. proceso de baja del trabajador (oficio y
anexo de la carta de renuncia del
trabajador) sin notificar a la Direccion de
Responsabilidades del Servidor Publico.
oL 9. Se elabora oficio de 9.1. Elabora el oficio de baja para enviar Oficio de
Secretario Técnico. | baja, se anexan a R.H. anexando carta de renuncia del baja del
documentos y se envian a | trabajador y, en su caso, los documentos | trabajador.

R.H.

que se realizan en el proceso de Entrega-
Recepcion, los cuales son: acta
administrativa, CD del documento emitido
por la Direccion de Responsabilidades del
Servidor Publico.

realizar baja de
trabajador.

10. Recibe carta de
Director de R.H. |renuncia y anexos para

10.1. Recibe la carta de renuncia del
trabajador con los anexos
correspondientes y realiza el proceso de
baja del trabajador.

Fin de Procedimiento.
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Procedimiento:
Baja de Personal (Renuncia)
. Macroproceso:
¢ Unidad responsable: . -
0 UNIDAD DE Secretaria Técnica Transparencia y Rendicion de Cuentas
RENDICION
ok M Proceso Sustantivo: Subproceso:
f',’f"“_"‘?ﬂ e cus Baja de Personal (Renuncia) Administracién de Personal
Fecha de vigencia Codigo Revision
21/07/15 PST-09 01
9. PRODUCTOS.
5 Prm s ﬂﬁ‘gﬂw‘w‘*" L R ‘
N/A
10. INDICADORES.
Indicador Unidad de | Periodicidad Responsable
medida PRI | T
No aplica No aplica No aplica No aplica
11. CONTROL DE CAMBIOS.

Secretario Técnico de
la Unidad de
01 21/07/15 Transparencia y
Rendicion de Cuentas.

Titular de la Unidad de
Transparencia y Rendicion Emision inicial
de Cuentas. | ’ ‘

12. ANEXOS.

No aplica.
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Procedimiento: )
Planeacion de Auditoria Gubernamental y participacién como fedatario en
actos administrativos
. Macroproceso:
UNIDAD DE Unidad responsable: . ia v Rendicic
3‘”‘”"&""‘ Direccion de Auditoria Gubernamental Unidad de Transparencia y end'cc:;:;es
OF CUENTAS Proceso Sustantivo: Subproceso: ]
Transparencia y Rendicion de Cuentas Ptaneacion y Programacion
Fecha de vigencia Codigo Revision
05/10/2015 PDAG-01 01
1. PROPOSITO.
Definir estrategias, lineas de accion a seguir para reatizar las revisiones preventivas a Dependencias
Gubernamentales.
2. ALCANCE.
En base al programa realizado del ejercicio anterior y solicitudes externas se determinan las revisiones a
realizar.

Inicia el procedimiento en el momento que el Titular de la UTRC se reGne con el Coordinador de
Contraloria para informarle acerca del Plan Estatal de Desarrollo y el Presupuesto autorizado y planear
las estrategias-acciones a seguir. Finaliza cuando el Titular de la UTRC autoriza el Programa Anual de
Auditorias una vez validada por el Director de Auditoria Gubernamental y cuando por el mismo Director,
elabora en conjunto con sus Jefes de departamento, el programa de asistencia, el analisis de las
invitaciones y documentacion para el concurso de licitaciones, asi mismo, la actualizacion del Programa
Anual de Auditorias.

3. POLITICAS DE OPERACION.
El Plan de trabajo debe tomar como base el historico de los resultados obtenidos en donde se hara visita
muestral en la zona norte y sur, ademas de la planeacion de auditoria, integracion de equipos y los
‘ tiempos establecidos para su realizacion, una vez que sea autorizada por el Titular de la Unidad.
Concluido este procedimiento se pasa al procedimiento Revision de Auditoria.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA,
Plan Estatal de Desarrolto

Programa operativo anuat

Sistema integral de planeacion, programacion y Presupuestacion

Planeacion de Auditoria

Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas.

5. REGISTROS.
Programa anual de auditorias
Reporte del programa operativo trimestral

RDAG-01.01
RDAG-01.02

Elaboré:
Humberto Félix Valdez
Director de Auditoria Gubernamental

Reviso:
José Antonio Figueroa Sanchez
Coordinador de Contraloria
ad

Valido:
David Murillo Tamayo
Subsecretario de Desarrollo Administrativo

-

=




316 «EL ESTADO DE SINALOA» Miércoles 23 de Diciembre de 2015

Procedimiento:
Planeacién de Auditoria Gubernamental y participacion como fedatario en
actos administrativos
X Macroproceso:
UNIDAD DE Unidad responsable: Uni ’ . s
TRANSPARENCIA . o L nidad de Transparencia y Rendicion de
Q ¥ RENDIION Direccion de Auditoria Gubernamental Cuentas
SINALOA Rl Proceso Sustantivo: Subproceso:
et et Transparencia y Rendicién de Cuentas Planeacion y Programacion
Fecha de vigencia Codigo Revision
05/10/2015 PDAG-01 01

6. TERMINOS Y DEFINICIONES.
Programa de actividades anual: Calendarizacion anual de las actividades a realizar.

Plan estatal de desarrollo: Lineas de accién que se establecen en el gobierno estatal de las dependencias
gubernamentales.

Reporte del programa operativo trimestral: Informe trimestral donde se refleja las actividades
programadas, realizadas, avance presupuestal de la Direccion.

Sistema integral de planeacion, programacion y presupuestacion: Informacion de los Formatos para el
proceso para el ejercicio fiscal donde se define: mision, vision, prioridades y compromisos
por Sinaloa.

Planeacion de Auditoria: Determinar los procedimientos a utilizar, la extension de pruebas a aplicar,
papeles de trabajo donde se resuman los resultados, los recursos humanos y materiales
para el logro de los objetivos propuestos de la manera eficiente.
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Procedimiento:

Planeacion de Auditoria Gubernamental y participacién como fedatario en

actos administrativos

. 0AD Unidad responsable: Macroproceso:
Q UNIOAD DE Direccié‘rzo de Auditoria Gubernamental Unidad de Transparencia y Rendicion de
- Y RENDICION Cuentas
SINALOA Rtk Proceso Sustantivo: Subproceso:
(Frasea e ress Transparencia y Rendicién de Cuentas Planeacién y Programacion
Fecha de vigencia Codigo Revision
05/10/2015 PDAG-01 01
7. DIAGRAMA DE FLUJO.
UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS DEPENDENCIA
Titular de ia Unidad C de C. Oi de Audi Jefes de Departamento GUBERNAMENTAL
13. Envia
NCIO » invitaciones para
aiferentes eventos
4.
3 Reunion con jefes de
v » epartaments paa o1 . » Eb0raprograma
1 Reune para acciones a seguit v
Jern par oe
avaitora
v v
Rewvisa programa Presenta A
2. Reune cor de auditona para 4 programa de
arectores para su valdacion auanorna
proponer pian ge
auaitora 9 v 4
Revisa programa 8. vanday A
de auaitona para 4 presenta 4 S cAvtonza
$u vausacion programa programa
7. Cornge
v programa
12 Autorza 11 vagay Ne
prograra ania < oresenta - S ‘A“m"", v 4
Je auaitoras programa programa
6. Sohcita campios.
. v o
PROCEDIENTO v
o A
frotovskayeamd 10 Soucita
TaEs campios
A
v 16. 1.
14 Recioe y tuma 15 Recoe y uma Recibe y turna ,‘,:','::::w Elaboracion de
nvitacion y corespondenca > nvitacion y > rama ge »  programa de
aocumentacior correspondencia p'::“mm asistencia
v
rcuaiza koo
programa anual b OEPENDENCIAS
a6 auditonas GUBERNAMEN-
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Procedimiento:
Planeacién de Auditoria Gubernamental y participacion como fedatario en
actos administrativos
-4 Unidad ble: Macroproceso:
nida r??ponsa e Unidad de Transparencia y Rendicién de
Direccion de Auditoria Gubernamental Cuentas
SINALOA Proceso Sustantivo: Subproceso:
{1 ana et Transparencia y Rendicion de Cuentas Planeacion y Programacion
Fecha de vigencia Codigo Revision
05/10/2015 PDAG-01 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable [ Actividad < g foagion e o Taress: o o | " Registro=s*

1.1. Se realiza reunion con Coordinador
de Contralona.

1. Reune para definir Plan
de Auditoria.

Titular de la Unidad
de Transparencia y
Rendicion de
Cuentas.

1.2. Informa sobre el Plan Estatal de
Desarrollo y el Presupuesto autorizado.
1.3. Se mencionan estrategias y lineas
de accion a seguir de acuerdo a la
situacion actua! 4= la dependencia en
base a Plan est | de Desarrollo.

2.1. Se realiza reunion con Directores.

: 2. Reune con Directores
para proponer Plan de
Auditoria.

Coordinador de
Contraloria.

2.2. Se mencio~> estrategias y lineas de
accion a seguir  acuerdo a la situacion
actual de las Dependencias en base al
Plan Estatal de Desarrollo.

3.1. Sereune ¢ sus Jefes de
Departamento.

3.2. Se mencionan estrategias y lineas
de accion a seguir de acuerdo a la
situacion actual de las Dependencias en

3. Reunion con jefes de
departamento para las
acciones a seguir y
solicitud de elaboracion del
programa de auditoria.

Director de Auditoria

Gubernamental/Jefe

de Departamento de
Auditoria Sector

Gubernamental/
Jefe de
Departamento de
Auditoria Sector
Social/

Jefe de
Departamento de
Auditoria Sector

base al Plan Estatal de Desarrollo.

3.3. Mencionan las dependencias viables
a revisar.

3.4. Solicita que se elabore el Programa
Anual de Auditoria en cumplimiento con
las estrategias y objetivos de la
Coordinacion.

Econdmico.
4. Elabora programa anual 4.1. Elabora una relacion de las Programa Anual
Jefe de de auditoria y presentacion | dependencias revisadas y analiza la de Auditoria
Departamento de de programa de auditoria. documentacion e informes de cada una RDAG-01.01

Auditoria Sector
Gubernamental/
Jefe de
Departamento de
Auditoria Sector
Social/

Jefe de
Departamento de
Auditoria Sector
Econdmico.

de ellas.

4.2. Elabora un listado de dependencias
a revisar.

4.3. Ordena por fechas de revision
(calendariza a cada una de las
dependencias).

4.4. Elabora informe de situacion de
observaciones pendientes de solventar.

4.5. Propone grupos de trabajo para la
revision.

4.6. Entrega anteproyecto programa de
auditoria.
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Procedimiento:
Planeacion de Auditoria Gubernamental y participacion como fedatario en
actos administrativos

= UNIDAD DE Unidad responsable: Macroproceso:

- o N Unidad de Transparencia y Rendicion de
TRANSPARENCIA
Q M ou Direccion de Auditoria Gubernamental Cuentas
EYCTVNU V.G DE CUENTAS Proceso Sustantivo: Subproceso:
fh1ass et reset Transparencia y Rendicién de Cuentas Planeacion y Programacion
Fecha de vigencia Codigo Revision

05/10/2015 PDAG-01 01

| 5. Revisa programa de 5.1. Revisa el Programa Anual de

auditoria para su validacion | Auditorias.
Director de Auditoria 'y eleccion de dependencias
Gubernamental/ ' a revisar. I
Jefe de Departamento '
de Auditoria Sector
Gubernamental/
Jefe de Departamento

de Auditoria Sector i 5.2. Elegir dependencias a revisar. Programa Anual
Social/ | de Auditoria
Jefe de Departamento i RDAG-01.01

¥

de Auditoria Sector 5.3 ;Autoriza el Programa Anual de

Economico. Auditorias? Programa Anual
de Auditoria
Si autoriza, continuar en la actividad 8. RDAG-01.01

| No autoriza, continuar en la actividad 6.

6. Solicita cambios. 6.1. Solicita cambios segun las
Director de Auditoria observaciones que se hayan detectado, [
Gubernamental. estas pueden ser, cambio de dependencia !

''a revisar, fechas o grupo de trabajo.

7. Corrige programa anual . 7.1. Corrige el programa segun los

de auditoria. | cambios y observaciones senaladas por el
Jefe de Departamento Director de Auditoria Gubernamental.
de Auditoria Sector Regresa a actividad 4.
Gubernamental/
Jefe de Departamento 1
de Auditoria Sector |
Social/
Jefe de Departamento
de Auditoria Sector “
Economico. : |
8. Valida y presenta 8.1. Turna programa al Coordinador de i
programa. Contralona.

Director de Auditoria ;
Gubernamental. !

1 9. Revisa programa anual de | 9.1. Se revisa el Programa Anual de
: auditoria para su validacién | Auditorias.

| | y autorizacion.
| |

9.2. ;Autoriza el Programa Anual de

. Auditorias? Programa Anual
|
Ccéordlunaldoy de ‘ de Auditorias
ontralona. Si autoriza, continuar en la actividad 11. RDAG-01.01

10. Solicita cambios. 10.1. Solicita cambios al Director de
Auditoria Gubernamental segun los

|

|

i

|

' No autoriza, continuar en la actividad 10.
1

|

1 cambios que se deseen realizar, estos
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SINALOA

tav0y

Procedimiento:

actos administrativos

Planeacion de Auditoria Gubernamental y participacion como fedatario en

Unidad responsable:

Direccién de Auditoria Gubernamental

Macroproceso:

Unidad de Transparencia y Rendicion de

Cuentas
Proceso Sustantivo: Subproceso: ] ]
Transparencia y Rendicion de Cuentas Planeacién y Programacion
Fecha de vigencia Codigo Revision
05/10/2015 PDAG-01 01

cambios pueden ser:

Cambio de dependencia a revisar fechas.
Grupo de trabajo.
Regresa a actividad 6.

Coordinador de
Contraloria.

11. Valida y presenta
programa.

11.1. Turna programa al Titular de la
Unidad de Transparencia y Rendicion de
Cuentas.

Titular de la Unidad
de Transparencia y

Rendicion de Cuentas.

12. Autoriza programa anual
de auditorias.

12.1. Autoriza
Auditorias.

grama Anual de

Fin del procedimiento.

Continua en el procedimiento de Revisién
a Dependencias.

Programa Anual
de Auditorias
RDAG-01.01

Dependencia
Gubernamental.

13. Envia invitaciones para
diferentes eventos.

13.1. Envia invitaciones de concurso de
licitacion y para participar como
fedatarios.

Titular de la Unidad
de Transparencia y

Rendicién de Cuentas.

14. Recibe y turna
invitacién de concursos de
licitacion u otros actos
administrativos.

14.1. Recibe y clasifica la
documentacion y correspondencia por
Coordinacion.

14.2. Registra la documentacion y
correspondencia.

14.3. Se turna documentacion.

14.4. Envia para su seguimiento la
documentacion y correspondencia:
oficios, documentos, acuerdos,
invitaciones a concursos y fedatario.

Coordinador de
Contraloria.

15. Recibe y turna
correspondencia.

15.1. Recibe documentacion y
correspondencia externa e interna turna
a Director de Auditoria Gubernamental.

15.2. Clasifica, la documentacion si son
para obra publica, gubernamental y
paraestatal registra y da seguimiento
documentacion turnada.

Director de Auditoria
Gubernamental.

.~. Recibe y turna
correspondencia. Solicita
elaboracion de programa de
asistencia.

16.1. Clasifica documentacion si son
concursos, auditoria y fedatario registra,
envia a sus jefes y da seguimiento.

16.2. Clasifica documentacion si son
concursos, auditoria y fedatario registra,
envia a sus jefes y da seguimiento.

16.3. Turna documentacion para asistir al
evento y solicita la elaboracion del
programa de asistencia.
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SINALOA

Unidad responsable:

Direccién de Auditoria Gubernamentai

Procedimiento:
Planeacion de Auditoria Gubernamental y participacién como fedatario en
actos administrativos
Macroproceso:

Unidad de Transparencia y Rendicién de
Cuentas

Proceso Sustantivo:

Transparencia y Rendicion de Cuentas

Subproceso:
Planeacion y Programacion

Fecha de vigencia Codigo Revision
05/10/2015 PDAG-01 01
17. Elaboracion de 17.1. Acuerda Director con Jefes elaboracion de ! '
programa de asistencia, programa de asistencia. |
analizan invitacion y ‘
documentacion, y 17.2. Clasifica las invitaciones por lugar a
Director de actualizacion de desarrollar.
Auditoria Programa Anual de -
Gubernamental/ Au?itorias. 17.3. Ordena invitaciones por fechas.
Jefe de
Departamento de 17.4. Elige asistencia para el concurso por
Auditoria Sector invitacién cuando menos tres personas y/o
Gubernamental/ licitacion publica.
Jefe de
Departamento de
Auditoria Sector 17.5. Registra los eventos a los que asistié en el |
Social/ informe de actividades. !
Jefe de !
Departamento de 17.6. Actualiza Programa Anual de Auditoriasen |  Programa
Auditoria Sector base a las invitaciones a las que se asistiran. ‘ Anual de
Economico. Fin del procedimiento. Auditorias
Continua en el procedimiento de Revision a { RDAG-01.01
Dependencias. !
ContinGa el procedimiento de Revision a Dependencias Gubernamentales.
9. INDICADORES.
Indicador Unidad de medida Periodicidad |  Responsable
Auditorias realizadas / auditorias programadas Auditoria Trimestral " Coordinador de
Licitaciones asistidas/ Invitacién a Licitaciones Concurso Trimestral | Contraloria
, Director de Auditoria
Gubernamentat
10. PRODUCTOS.
Productos
[ Programa Anual de Auditoria
11. CONTROL DE CAMBIOS.
Revisién Fecha Elaboré Revisé Descripcién del cambio
Director de Auditona Coordinador de .
01 19/11/14 Gubernamental Contraloria Emision inicial
12. ANEXOS.
Programa anual de auditorias. RDAG-01.01

Reporte del programa operativo trimestral.

RDAG-01.02
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Procedimiento:
Revision de Auditoria Gubernamental
. Macroproceso:

Unidad responsable: . A
vty Direccion de Auditoria Gubernamental l(_ue:\atgsde Transparencia y Rendicion de
¥ RENDICION

sinatoa SN Proceso Sustantivo: Subproceso:
tet v Transparencia y Rendicion de Cuentas Ejecucion de la Revisiéon Gubernamental
Fecha de vigencia Cadigo Revision
05/10/2015 PDAG-02 01
1. PROPOSITO.

Auditar que el uso de los recursos y operatividad estén dentro de los lineamientos establecidos, asesorar, e
informar sobre las observaciones determinadas para su aclaracion y justificacion.
2. ALCANCE.
Se auditan las dependencias con grupos conformados por auditores de la Direccion, segin un programa de
trabajo proponiendo tiempos reales y estimados hasta obtener el informe final de la revision para su
entrega de los resultados obtenidos.
El procedimiento inicia en el momento que los Jefes de la Direccion de Auditoria Gubernamental revisan el
Programa Anual de Auditorias y las invitaciones de eventos pendientes de asistir y este finaliza cuando se
elabora el oficio de Orden de Auditoria con base en el Programa Anual de Auditorias, el cual indica la
autorizacion, el periodo de revision y tipo de auditoria que se realizara a la dependencia. Posteriormente,
el Jefe de Departamento de Auditoria Sector Economico, integra y archiva la documentacion relacionada
con la auditoria realizada.

3. POLITICAS DE OPERACION.
El inicio de auditoria sera una vez que sea autorizada por el Titular con la orden de auditoria senalando el
ejercicio que contempla la revision, conformacion del equipo responsable de la revision, supervision de las
revisiones, de los resultados obtenidos.
Concluido este procedimiento se pasa al procedimiento de seguimi 0 a Auditoria Gubernamental.

>

DOCUMENTOS DE REFERENCIA,

Plan Estatal de Desarrollo.

Programa Operativo Anual.

Oficios de orden de auditoria e informacion requerida.

Informes de auditoria

Acta de inicio de auditoria, acta de intervencion fedatario, acta de intervencion concurso.
Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas.

5. REGISTROS.
Oficio de Orden de Auditoria RDAG-02.01
Acta de Inicio de Auditoria RDAG-02.02
Oficio de solicitud informacién previa Recursos Humanos RDAG-02.03
Oficio de solicitud informacion previa Materiales RDAG-02.04
Oficio de solicitud informacion previa Financieros RDAG-02.05
Acta de presentacion de Resultados y Observaciones preliminares RDAG-02.06
Informe de Auditoria y acta de cierre RDAG-02.07
Elaboro: Reviso: Valido:
Humberto Félix Valdez José Antonio Figueroa Sanchez David Murillo Tamayo
Director de Auditoria Gubernamental Coordinador de Contraloria Subsecretario de Desarrollo

Administrativo

=
- x al——
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Procedimiento:
Revision de Auditoria Gubernamental
"¢ N . Macroproceso:
deaq responsable: Unidad de Transparencia y Rendicion de
TRANSPARENCIA Direccion de Auditoria Gubernamental Cuentas
SIﬁAI:OA Proceso Sustantivo: Subproceso:
o rases o1 1o00s Transparencia y Rendicion de Cuentas Ejecucion de la Revision Gubernamental
Fecha de vigencia Codigo Revision
05/10/2015 PDAG-02 01

6. TERMINOS Y DEFINICIONES.
Oficio de Orden de Auditoria: Documento por el cual se designa al personal que participara en la auditoria

a una Dependencia, emitido por el Titular de Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas, por el
Coordinador de Contraloria o bien por el Director.

Acta de inicio: Es el documento a través del cual se da inicio formal a los trabajos de auditoria el cual
debera contener como minimo los siguientes datos: lugar, fecha, hora de elaboracion, nombre,
identificacion emitida por la dependencia y adscripcion de auditores. Datos de la Orden de auditoria o
revision. Breve resumen de la reunion de la presentacion. Se requiere a quien atiende la diligencia,
nombrar a 2 testigos, en caso de negarse a nombrarlos, seran los auditores quienes designen a los testigos y
asi quedara manifestado en el acta. Firmas autdgrafas de quienes participaron.

Acta de presentacion de Resultados y observaciones preliminares: Documento que se emite por Director,
Jefe de Departamento y auditores, en el cual se sefalan las observaciones se solicita se instruye e informe
a los responsables de las observaciones pendientes de solventar, que tienen 7 dias a 15 dias habiles a

partir del dia siguiente de la notificacion para solventar las mismas.

Acta de cierre: Documento que se elabora con la finalidad de hacer constar la terminacion de los trabajos
de campo, en la Dependencia, dejando constancia mediante la firma de las autoridades la terminacion de
estos.

Informe de auditoria: Documento suscrito por el Director, Jefe de Departamento y Auditor que contendra
el resultado de la auditoria de que se trate conteniendo aspectos como: cumplimento de normatividad,
cumplimiento del programa de trabajo, evaluacion del control interno, estados financieros y ejercicio
presupuestal y recursos humanos.

Papeles de trabajo: Conjunto de cédulas y documentacion fehaciente que contiene los datos e informacion
obtenidos por el auditor en su examen, asi como la descripcion de las pruebas realizadas y los resultados de

las mismas sobre las cuales sustenta la opinidn que emite al suscribir su informe.

Tarjeta informativa: Documento en el que se plasma informacion sucinta alusiva a la revisién.
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Procedimiento:
Revisién de Auditoria Gubernamental
. Macroproceso:
Unidad responsable: : . ol
Direccion de Auditoria Gubernamental gz‘e‘:‘a{: sde Transparencia y Rendicion de
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Transparencia y Rendicién de Cuentas Ejecucion de la Revision Gubernamental
Fecha de vigencia Codigo Revision
05/10/2015 PDAG-02 01

Acta de licitacion publica: Documento para dar formalidad al desarrollo de la licitacion, lugar donde se
realiza, hora, participante, puntos a adicionar cuar se trate de aclaraciones y apertura propuestas
técnicas y econémicas.
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Procedimiento:
Revision de Auditoria Gubernamental
Macroproceso:
) Unidad responsable: N . i
! e oo R
@ TRANSPARENCIA Direccién de Auditoria Gubernamental gs::\atgsde Transparencia y Rendicion de
SINALOA Proceso Sustantivo: Subproceso:
50 0007 22 OBf20 Transparencia y Rendicion de Cuentas Ejecucion de la Revision Gubernamental
Fecha de vigencia Codigo Revision
05/10/2015 PDAG-02 01
7. DIAGRAMA DE FLUJO.
UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS DIR. DE RH, °": :L
I Director de Auditoria Gubemamental w Titular de la Unidad GUBERNAMENTAL DE BIENES ¥
a, 1
> Asste 8 evento
I Y. L
Revsa H »
. e
. AAchvacopm | e R ___ _} __ Emregs copa del
de acta frmeds scta frmade
- __A_:j‘ j’ ; Vada y umas 10. Revisa, valds V . H;vu‘ MIA‘ T
B oficso de Orden de - - » ytumaofcode - - # ytumaoficode
FIN . audrorla . Orden de audtoria Orden de sudioria
L 5 - A R
8
.
—— d Revasofico ) & ;"""";‘
) No
- Y -
_ 7 sotem
modMicacones
Esormotcn do + — - - -
—9  solctud de
*nformecién pravee |
S e
; },f..""m, _> Revsaohco ;- s e A
i oficio?
No
- —_— . A\
<tl0mnﬁw, m:.s-:-:u‘
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N

Procedimiento:

Revision de Auditoria Gubernamental

Unidad responsable:
Direccién de Auditoria Gubernamental

Macroproceso:
Unidad de Transparencia y Rendicion de
Cuentas

e UNIDAD DE
TRANSPARENCIA
¥ RENDICION

DE CUENTAS

Proceso Sustantivo:
Transparencia y Rendicion de Cuentas

Subproceso:
Ejecucion de la Revision Gubernamental

SINALOA

15 Tanta o1 10205

Fecha de vigencia Codigo Revision
05/10/2015 PDAG-02 01
UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS DIR. DE RH,
DEPENDENCIA | PRESUPUESTOY
GL TAL BIENES Y
rd. de Titular de ia
Jefes de Departamento Dirsctor de Audi é:oo ". ‘:[r:d:d SUMINISTROS
16 Envia ofico ge
A > solatuc ae
19 informacion previa
Se presenta en ia
Levania acta ae depencenciay wq::g‘::i;‘" «
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Procedimiento:

Revision de Auditoria Gubernamental

N . Rk Macroproceso:
;::'dafj. ;e;zo:usggfﬁa Gubernamental Unidad de Transparencia y Rendicién de
eccio Cuentas
SINALOA Proceso Sustantivo: Subproceso:
1+ tasea o1 10005 Transparencia y Rendicion de Cuentas Ejecucion de la Revisién Gubernamental
Fecha de vigencia Codigo Revision
05/10/2015 PDAG-02 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
L Responsable Actividades Tareas Registro
| 1.1 Revisa el programa de auditorias y
Jefe de Departamento , actividades a realizar del mes en curso.
de Auditoria Sector *
Jefgu dfron:r:f‘r::\le/mo 1. Revisa programa I 1.2 ;Qué tipo de actividad esta programada
de Audit pn'a Sector anual de auditoria e " para el mes en curso?
Sogial ; invitaciones de eventos | }
Jefe de Departamento pendientes de asistir. “ Asistencia a Licitacion o Fedatario, continuar
e ' en la actividad No. 2.
de AEUC%‘:“;:: csoector Auditoria, continuar en la actividad No. 5.
| 2.1 Elige que concursos y/o licitaciones
. | publicas para asistir.
| | 2.2 Asiste a la dependencia al evento.
! . E En el caso de concursos y licitaciones, se '
i Director . realizan tres visitas: 1ra) es una reunion |
; Jefe de Departamento ! informativa; 2da) reunién para revisar
. de Auditoria Sector propuestas y decidir quienes concursan; 3ra)
‘l Jefgﬁxrzfl“a[:\le/nto 2, Asiste a evento reunion para seleccionar un ganador.
; de Auditoﬁr’"ia Sector R.evisa documenta;:ién y En e_l caso de Fe_datano, se paf't clpa como
) testigo en la baja de activos fijos,
{ Social/ aclara dudas. quema/destruye de documentos de archivo de
, Jedf: ::d?;pr?ansaer:::rto una dependencia, etc. |
| Economico. 2.3 Registro de asistencia al evento. |
t
i 2.4 Verifica documentacion que se entrega.
i Se revisa que las propuestas cumplan con las
f ‘Lbases que se publicaron.
3‘ , 2.5 Aclara sobre dudas que se tenga a las
i | bases de licitacién.
! T
| 3.1 Etabora Acta de Inicio con los datos del
| evento y participantes.
i 3. Elabora acta, 3.2 Gestiona tas fi R
. ' gestiona firmas de . tiona las firmas de todos los
Dependencia. . asistentes y entrega asistentes al evento. Acta de Inicio
. copia del acta firmada. 33 Entrega una copia firmada del acta de RDAG-02.01
) inicio a cada uno de los participantes del
| evento.
"edf: :Sd?g:an:enc‘::«fo ' 4. Archiva copia del 4.1 Archiva el expediente por dependencia y
i acta firmada. por afo. Fin de Procedimiento.
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Procedimiento:

Revisién de Auditoria Gubernamental

s . . Macroproceso:
L!mdag responsaple.‘ Unidad de Transparencia y Rendicion de
Direccion de Auditoria Gubernamental C
uentas
SINALOA Proceso Sustantivo: Subproceso:
5 ranen ot oner Transparencia y Rendicion de Cuentas Ejecucion de la Revision Gubernamental
Fecha de vigencia Codigo Revision
05/10/2015 PDAG-02 01
[ 5.1 Elabora Oficio de Orden de Auditoria para
solicitar la autorizacion de la realizacion de
una auditoria la dependencia
correspondiente segun el Programa Anual de
| Jefe de Departamento Audito?w(‘)as. 8y g !
l de Auditoria Sector ) Oficio de Orden
i Social/ 3. Elabora Oficio de de Auditoria
; Orden de Auditoria. El oficio debe especificar el periodo de
, Jefe de Departamento revision y tipo de auditoria que se realizara RDAG-02.02
j  de Auditoria Sector en la dependencia.
I Economico.
: 5.2 Entrega Oficio de Orden de Auditoria para
. su revision y validacion.
6.1 Revisa que el Oficio de Orden de
Auditoria contenga los datos correctos, tales
como dependencia, aspectos a auditar y .
N Oficio de Orden
) 6. Revisa Oficio. fecha de realizacion. de Auditoria
Director de Auditoria RDAG-02.02

Gubernamental.

¢Autoriza el oficio de Orden de Auditona?
Si autoriza, continuar en la actividad No. 9.
No autoriza, continuar en la actividad No. 7.

7. Solicita
modificaciones.

7.1 ita cambios segin los que se deseen,
estos cambios pueden ser, cambio de
dependencia a revi fechas o grupo de
trabajo.

{
'l
|

Jefe de Departamento
de Auditoria Sector
Gubernamental/
Jefe de Departamento
de Auditoria Sector
Social/

Jefe de Departamento
de Auditoria Sector
Econémico.

8. Corrige oficio.

8.1 Corrige el programa segun los cambios y
observaciones senaladas por el Director de
Auditoria Gubernamental. Pasa a actividad 5.

Director de Auditona
Gubernamental.

9. Valida y turna el
oficio de Orden de
Auditoria.

9.1 Valida el Oficic ~ Orden de Auditoria.

9.2 Turna el Oficio de Orden de Auditona al
Coordinador de Contraloria.

Coordinador de
Contraloria.

10. Revisa, valida y
turna Oficio de Orden
de Auditoria.

10.1 Revisa los datos del Oficio de Orden de
Auditoria.

Oficio de Orden
de Auditonia

10.2 Firma Oficio de Orden de Auditoria.

RDAG-02.02

10.3 Turna Oficio de Orden de Auditoria al
Titular de la Unidad de Transparencia y
Rendicion de Cuentas.

Titular de la UTRC.

11. Revisa, validay
turna Oficio de Orden
de Auditoria.

11.1 Revisa los datos del Oficio de
Intervencion.

Oficio de Orden
de Auditoria

11.2 Firma Oficio de Orden de Auditoria.

RDAG-02.02
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Procedimiento:

Revision de Auditoria Gubernamental

N Unidad ble: Macroproceso:
UNIDAD DE Jnicad responsable: Unidad de Transparencia y Rendicion de
TRANSP! Direccion de Auditoria Gubernamental Cuentas
. ¥ RENDICION
sinaroa EEISEL Proceso Sustantivo: Subproceso: )
13 ranta ot 10003 Transparencia y Rendicion de Cuentas Ejecucion de la Revision Gubernamental
Fecha de vigencia Codigo Revision
05/10/2015 PDAG-02 01
L. . Oficio de
12.1. Elabora Oficio de Solicitud de Solicitud de
Informacion Previa, Recursos Humanos Informacion

Jefe de Departamento
de Auditoria Sector
Gubernamental/
Jefe de Departamento
de Auditoria Sector
Social/

Jefe de Departamento
de Auditoria Sector
Economico.

(plantilla de trabajo), Materiales (inventario)
y Financieros (asignacion de recursos), etc.

Previa Recursos
Humanos RDAG-

Director de Auditoria
Gubernamental.

Jefe de Departamento
de Auditoria Sector
Gubernamental/
Jefe de Departamento
de Auditoria Sector
Social/

Jefe de Departamento
de Auditoria Sector
Econdmico.

Director de Auditoria
Gubernamental.

02.03
12. Elabora Oficio de Oficio de
. Solicitud de
Solicitud “?‘-’ . - Informacion
Informacion Previa. 12.2 Entrega el Oficio de Solicitud de Previa Materiales
Informacion Previa, Recursos Humanos RDAG-02.04
(plantilla de trabajo), Materiales (inventario)
y Financieros (asignacion de recursos), etc., Oficio de
para su revision y autorizacion. Solicitud de
Informacion
Previa Financieros
| RDAG-02.05
g 13.1 Revisa que los oficios de solicitud de
informacion previa, Recursos Humanos
(plantilla de trabajo), Materiales (inventario)
y Financieros (asignacion de recursos), etc.,
contengan los datos correctos, tales como
dependencia de la que se realizara la
. . auditoria, aspectos a auditar y fecha de
13. Revisa oficio. realizacion de la misma, entre otros.
{Autoriza el oficio de solicitud de informacion
previa?
Si. Autoriza, continuar en la actividad No. 16.
No. Autoriza, continuar en la actividad
No.14.
14.1 Solicita cambios segun los cambios que
14. Solicita se deseen, estos cambios pueden ser, cambio
modificaciones. de dependencia a revisar, fechas o grupo de
trabajo, informe, seguimiento.
15.1 Corrige el programa segun los cambios y |
15. Corrige oficio. observaciones senaladas por el Director de
Auditoria. Pasa a actividad 12.
| Oficio de
. o o i Solicitud de
16. Envia oficio de ‘16.1 Vahq; los of_lcws de solicitud de | Informacion
solicitud de lnformaCIOn previa, Recurso§ Humgnos ) | Previa, Recursos
informacion previa (plantlll§ de trabajo), Materiales (inventario) Humanos
. y Financieros (asignacion de recursos), etc. RDAG-02.03
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A4

Procedimiento:

Revision de Auditoria Gubernamental

Unidad responsable:

Macroproceso:

UNIDAD DE . py o Unidad de Transparencia y Rendicion de
e W Direccion de Auditoria Gubernamental Cuentas
sinatoa IRESO Proceso Sustantivo: Subproceso: '
4 1ania o1 10001 Transparencia y Rendicion de Cuentas Ejecucion de ta Revision Gubernamentat
Fecha de vigencia Codigo Revision
05/10/2015 PDAG-02 01
I Oficio de
| Solicitud de
i Informacion
16.2 Envia oficios de solicitud de informacién | Previa, Materiales
previa, Recursos  manos (plantilla de RDAG-02.04
trabajo), Materiaies (inventario) y -
. . . L Oficio de
. Financieros (aggnacron de rgcursos), etc., a Solicitud de
las dependencias correspondientes. Informacion
Previa,
Financieros
RDAG-02.05

Director de Recursos
Humanos/ Director de
Presupuesto y Director

de Bienes y
Suministros/Dependencia
Auditada, etc.

17. Elabora y envia

oficio con la
informacion solicitada.

17.1 Elabora y envia oficio con la informacion
solicitada.

Jefe de Departamento
de Auditoria Sector
Gubernamental/
Jefe de Departamento
de Auditoria Sector
Social/

Jefe de Departamento
de Auditoria Sector
Econdmico.

18. Registra los datos
de |a dependencia.

18.1 Registra los datos de la dependencia en
cédulas de trabajo, tales como plantilla
recursos humanos, inventarios y controles
administrativos para su verificacion.

19. Se presenta en la
dependencia y entrega
oficio de notificacion.
Levanta acta de inicio
de auditoria.

19.1 Se presenta en las instalaciones de la
dependencia.

19.2 Entrega el oficio de notificacion de
auditoria.

19.3. Instruye que persona dara la
informacion.

19.4 Elabora de Acta de Inicio de Auditona.

19.5. Levanta Acta de Inicio de Auditoria.

Acta de Inicio
de Auditoria
RDAG-02.01

20. Revisa la
documentacion de la
dependencia.

20.1 Inicia la revisiéon documental.

20.2 Se compara la documentacion con la
informacion enviada por las direcciones de
recursos humanos, presupuesto, bienes y
suministros, etc.

20.3. Supervisa trabajo de revision.

21. Elabora tarjetas
informativas y cédulas
de trabajo.

21 Elabora tarjeta informativa de aspectos
relevantes y cedulas de trabajo
(especificando fecha, tipo de observacion y
monto).

21.2 Entrega tarjetas informativas al Director
de Auditoria Gubernamental.

Director de Auditoria
Gubernamental.

22. Revisa las tarjetas
informativas y comenta
observaciones.

22.1 Revisa las tarjetas informativas y
comenta observaciones.
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Procedimiento:
Revisién de Auditoria Gubernamental
A\ . Macroproceso:
Unidad responsable: : . e
@ TRANSPARENCIA Direccion de Auditoria Gubernamental gz:atg sde Transparencia y Rendicion de
SINALOA Proceso Sustantivo: Subproceso:
Transparencia y Rendicién de Cuentas Ejecucion de la Revision Gubernamental
Fecha de vigencia Codigo Revision
05/10/2015 PDAG-02 01
23.1 Reune todas las tarjetas informativas y i 5
cedulas de trabajo y se las entrega al ’ :
23. Concentra los Director de Auditoria Gubernamental. ! i
resultados. 4 ;
23.2 Comenta los resultados con el titular de ! |
Jefe de Departamento la dependencia revisada. ; ;
de Auditoria Sector 24.1 Concentra resultados relevantes. |
Gubernamental/ = —
Jefe de Departamento 24.2 Se comenta con titular. | l
de Auditoria Sector i
Social/ 24.3 Se designa personas que participan Acta i
Jefe de Departamento de presentacion de Resultados y ! |
de Auditoria Sector Observaciones preliminares. i '
Econdmico. 24.4 Elabora Acta de presentacion de 1
Resultados y Observaciones preliminares, en |
donde se senalan las observaciones '
encontradas. ,
Dir. de Auditoria
Gubernamental/Jefe de
QAep:;rta(ne;to de 24. Elabora acta de de Acta de
Gublt:ma eit‘i; presentacion de presentacion de
upeTnamenta resultado y . y Resultados y
Jefe de Departamento observaciones 24.5 Revisa Acta de presentacion de Observaciones
de Audito_n'a Sector preliminares y gestiona Resultados y Observaciones preliminares. preliminares
Social/ la firma de los RDAG-02.06 '
Jefe de Departamento participantes. ‘
de Auditoria Sector
Econdmico.
Dependencia Jefe de '
Departamento de .
Auditoria Sector
J efg‘gb:glapngﬁr;tr:\le/nt o 24.6 Se firma Acta de presentacion de
de Auditoria Sector Resultados y Observaciones preliminares por
Social/ los participantes, donde se establece plazo :
Jefe de Departamento para que sea atendida. :
de Auditoria Sector !
Econémico. |
|
Jefe de Departamento
de Auditoria Sector
Gubernamental/ . Acta de
25. Entrega copia del i
Jedfee 2: d?;ﬁ?:;::::o Acta de presentacion 25.1 Entrega Acta de presentacién de pr;senlttacdlon de
Social/ de Resultados y Resultados y Observaciones preliminares Obesu adosy
Observaciones firmada a la dependencia. servaciones
Jefe de Depértamento preliminares preliminares
de Auditqna Sector : RDAG-02.06
Econémico.
Dependencia 26. Recibe respuesta 26.1 Recibir documentacion de las acciones
: de lo observado. implementadas por el ente auditado.
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Procedimiento:

Revision de Auditoria Gubernamental

; . Uacroproceso:
P-4 UNIDAD DE andaq responsa.ble: idad de Transparencia y Rendicién de
e TRANSPARENCIA Direccion de Auditoria Gubernamental Luentas
Sl Y RENDICION
sinatoa BN Proceso Sustantivo: Subproceso:
14 7Anta b 10003 Transparencia y Rendicion de Cuentas Ejecucion de la Revision Gubernamental
Fecha de vigencia Codigo Revision
05/10/2015 PDAG-02 01
- 1°26.2 Analizar la de~'mentacion aportada y se ‘
| elabora el informe  auditoria y acta de |
| cierre.
1
Jefe de Departamento | 27.1 Elaborar Informe Auditoria con las Informe de |
de Auditonia Sector ' observaciones encontradas y los comentarios | Auditoria RDAG- i
: fGL:jbeBnamental/ de los participantes. i 02.07 !
edee ASditeoF:art;éztegrto 27. Elabora informe de Lr i
Social/ auditoria y acta de \ |
Jefe de Departamento clerre. 27.2 Entregar el Informe de Auditoriay acta |
de Auditona Sector cierre para su revision. |
Economico. |
‘ 1
28.1 Revisa que el orme de Auditonay I i
acta cierre contenga los datos correctos, | '
. tales como dependencia, observaciones }
. determinadas, solventadas y participantes, Informe de
) 28. Revisa oficio. entre otros. ! Auditoria RDAG-
Director de Auditoria ! 02.07
Gubernamental. | ¢Autoriza el informe final de la auditoria? |
- Si autoriza, continuar en la actividad No. 31. -
‘ No autoriza, cont' ir en la actividad No. 30. |
. 29. Solicita 29.1 Solicita cambios segun los cambios que 1
modificaciones. | se deseen. 1 '
Jefe de Departamento
de Auditoria Sector \
Gubernamental/ i !
Jefe de Departamento 30.1 Corrige el programa segun (0os cambios y '
de Auditoria Sector . _— observaciones senaladas por el Director de :
Social/ 30. Corrige oficio. . Auditoria Gubernamental. Pasa a actividad |
Jefe de Departamento 28. |
de Auditoria Sector X 1
Economico. f |
. . Informe de
D\rgctor de Auditoria 31. Firma informe. ‘ 31.1 Firma Informe de Auditoria. Auditoria RDAG-
ubernamental. 02.07

Jefe de Departamento
de Auditoria Sector
Gubernamental/

« Jefe de Departamento
de Auditoria Sector
Social/

Jefe de Departamento
de Auditoria Sector
Economico.

. 32. Elabora oficio de

informe de auditoria y

. anexa documentacion.

32.1 Elabora oficio de informe de auditoria y
anexa la documentacion correspondiente a la
auditoria.

i 32.2 Gestiona las
l Unidad o Coordir
| sea el caso de le
|

nas del Titular de la
r de Contraloria, segun
pendencia revisada.

Titular de la Unidad/
Coordinador de
Contraloria.

R

33. Firma de oficio.

33.1 Firma oficio para entregar informe de
auditoria.
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Procedimiento:

Revision de Auditoria Gubernamental

e

- Y RENDICION i
siNnaLoa Ay Proceso Sustantivo:

14 1ania ot 10008 Transparencia y Rendicion de Cuentas

UNIDAD DE qudaq, re;po:sg'btle:‘ Gubernamental mfdr:grg:e‘rsfa:nsparencia y Rendicion de
| TRANSPARENCIA ireccion de Auditoria Gul a Cuentas
Subproceso:
Ejecucion de (a Revision Gubernamental
Fecha de vigencia Codigo Revision
05/10/2015 PDAG-02 01

Jefe de Departamento ]
de Auditoria Sector I 34. Anexa
Gubernamentat/ | documentacién y envia
Jefe de Departamento oficio e informe a la
de Auditoria Sector dependencia.
Social

34.1 Elabora y envia oficio de notificacion a
la dependencia. Se debe anexar el informe

final de auditona.

Jefe de Departamento l
de Auditoria Sector

Ecendmico. 35. Archiva

documentacion.

|
|
|

35.1 integra toda la documentacion
relacionada con (a auditoria (desde el oficio
de intervencion hasta el informe).

|
L

1 35.2. Ordena y clasifica papeles de trabajo.

I

~ 35.3. Archiva los documentos.

. 35.4 Concentra la documentacion en caja de

archivo.

Entrega para seguimiento y control de resultados.

i
I
f
|
|
l

9. PRODUCTOS.

Productos

! Informe de auditoria de observaciones y recomendaciones.

. Acta de presentacion de Resultados y Observaciones preliminares.

| Acta de asistencia de fedatario.

10. INDICADORES.

Indicador Unidad de Periodicidad Responsable
medida
Auditoria iniciada / auditoria concluida. Auditona. Trimestral Coordinador de
Contralona/
[ Director de Auditoria
i Gubernamental
11. CONTROL DE CAMBIOS.
Revisién Fecha | Elaboro Revis6 | Descripcién del cambio
| Director de | Coordinador de |
o1 19/11/14 ' Auditona Contraloria | Emision inicial.
L _ Gubernamental !
12. ANEXOS.

Oficio de Intervencion
Acta de Inicio de Auditoria

Oficio de solicitud informacion previa Recursos Humanos

Oficio de solicitud informacion previa Materiales

Oficio de solicitud informacion previa Financieros
Acta de presentacion de Resultados y Observaciones preliminares

Informe de Auditoria y Acta de cierre

RDAG-02.01
RDAG-02.02
RDAG-02.03
RDAG-02.04
RDAG-02.05
RDAG-02.06
RDAG-02.07
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Procedimiento:
Seguimiento a Auditorfa Gubernamental

. Macroproceso:
Unidad r.esponsable. . Unidad de Transparencia y Rendicion de
S Direccién de Auditoria Gubernamental Cuentas
‘ Proceso Sustantivo Subproceso:

SINALOA

Transparencia y Rendicion de Cuentas Seguimiento y control a las observaciones de
la revisién gubemamental
Revision

PDAG-03 01

Fecha de vigencia Codigo

05/10/2015

1. PROPOSITO.
De las dependencias revisadas, una vez que se recibe la respuesta de las observaciones determinadas, con
la justificacion que esté debidamente sustentada, se analiza y se evalla para su solventacion.

2. ALCANCE.

Elaborar informe de seguimiento a las dependencias auditadas en el tiempo establecido, pudiendo quedar
como informe de auditoria concluida o informe de auditoria er ocedimiento administrativo cuando se
incurre en falta administrativa.

El procedimiento da inicio cuando la Dependencia Gubernamental integra y envia la respuesta de las
observaciones sefialadas en el informe de auditoria y/o inconformidades de concurso o licitaciones at
Titular de la UTRC y/o Coordinador de Contraloria, el cual turna a la Direccion de Auditoria Gubernamental
para darle seguimiento al proceso. Finaliza en el momento que los Jefes de departamento, correspondiente
a su sector, elaboran el informe de auditoria concluida, archi' en el expediente de la dependencia
auditada, suben a la pagina de acceso a la informacion el informe de auditoria concluida y turna al Director
de Auditoria Gubernamental, si las observaciones no son solventadas para iniciar el procesos administrativo
correspondiente; el Director de Auditoria Gubernamental recibe v turna al Director de Responsabilidades
del Servidor Publico para autorizar y dar seguimiento al proceso @ inistrativo.

3. POLITICAS DE OPERACION,
El informe contendra aquellos resultados de observaciones no solventadas que quedan pendientes de
aclarar, mismas que se les dara seguimiento hasta estar concluida.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Informe de Seguimiento de Auditoria.
Informe de Auditoria concluida.
Expediente integrado para procedimiento administrativo.

5. REGISTROS.

Informe de seguimiento de auditoria RDAG-03.01
Informe de auditoria concluida RDAG-03.02
Oficio Turnado de Expediente para procedimiento administrativo RDAG-03.03

6. TERMINOS Y DEFINICIONES.
Informe de seguimiento de auditoria: Documento que se elabora cuando se ha vencido la ultima fecha al
entregar los resultados y observaciones preliminares para la sol 1tacion de las observaciones, haciendo
constar aquellas que se solventan y se otorga un plazo de 10 dias nabiles a partir de la fecha, para lo cual
se llevara a cabo un segundo seguimiento.

Informe de auditoria concluida: Documento que se elabora una vez que se tienen las observaciones
totalmente solventadas para subir a la pagina de acceso a la infor  cion.

Elabord:
Humberto Félix Valdez
Director ge Auditoria Gubernamental

chf—(

- Valido:
Reviso: . .
. . < David Murillo Tamayo

José Antonio Figueroa Sanchez L .
Coordinador de Contraloria Su retario de Desarrollo

g Administrativo

=
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Procedimiento:

Seguimiento a Auditorfa Gubernamental

Macroproceso:
Unidad responsable: .
nenAd 08 Direccién de Auditoria Gubernamental Unidad de Transparencia y Re“d'ccu‘z'r“gi
SIN ALO A |" amBms Proceso Sustantivo Subproceso:

Transparencia y Rendicion de Cuentas | Seguimiento y control a las observaciones de

la revision gubemamental

Fecha de vigencia Codigo Revision
05/10/2015 PDAG-03 01
7. DIAGRAMA DE FLUJO.
UMNIDAD DE Y -3
Direcakdn do Retpensabilidades
GUBERNAMENTAL | Tituiar de ta Unidad / n b det
c c Guaermarsntal "
de Director de Auditoris Jeles de Departamento Servidor Publico
[— A i
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Procedimiento:
Seguimiento a Auditoria Gubernamental

Unidad responsable: Macroproceso:
, - i rencia y Rendicio

UNIDAD DE Direccion de Auditoria Gubernamental Unidad de Transparencia y Ren lccnon de
TRANSPARENCIA uentas
¥ RENOKCION Proceso Sustantivo Subproceso:
Transparencia y Rendicién de Cuentas Seguimiento y control a las observaciones de
la revision gubernamental
Fecha de vigencia Codigo Revision

05/10/2015 PDAG-03 01

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Responsable Actividad Tareas Registro
1.1 Integra documentacion de respuesta a las ‘
D d . 1. Integra y envia observaciones del Informe de Auditoria (RDAG-02.07) y/o
ependencia documentacion de inconformidades de concurso o licitaciones.
Gubernamental.
respuesta.

1.2 Envia oficio y documentacion de soporte.

2.1 Recibe correspondencia (oficios y documentacion).

Titular de ta

|
| 2.2 Clasifica la correspondencia.

UTRC. ‘ :
I

2.3 Turna los oficios y documentacion correspondiente a
I la Coordinacion de Contraloria.

2. Recibe y turna . » i
documentacion de ' 2.4 Registra la documentacion y correspondencia.

oficio.

f
Coardinador de z 2.5 Clasifica la correspondencia.

Contralona. f . : ]
2.6 Turna oficios de respuesta a observaciones de

! auditoria, solicitud de prérroga e inconformidades de
concurso y licitaciones a (a Direccion de Auditoria
Gubernamental.

3.1 Recibe documentacion y revisa que tipo de oficio es.

3. Recibe | :Qué tipo de oficio es?

documentacion y Es oficio de solicitud de prorroga, continuar en la
oficio. actividad No. 4.

Es oficio de respuesta y/o inconformidad de concursos
y/o licitaciones, continuar en (a actividad No. 6. I

Director de 4.1 Analiza los datos del oficio (observaciones senaladas
Auditoria |y justificacion ¢~ ~rérroga) para determinar si otorgara
Gubernamental. la prorroga de ¢ racion a la dependencia o no.
La autorizacion ge la prérroga depende del tiempo que se
. 4. Analiza informacion. | esta solicitando y de la magnitud de la observacién.

Si. Autoriza la prorroga, continuar en la actividad No. 5.
No. Autoriza la prorroga, continuar en la actividad No.

| | 15.
1 5. Informa a la
dependencia sobre la 5.1 Informa a la dependencia sobre la autorizacion de la
| autorizacion de la prérroga e indica la nueva fecha para enviar la respuesta.

‘ .
1 | prorroga.
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Procedimiento:

Seguimiento a Auditoria Gubernamental

Unidad responsable:
Direccién de Auditoria Gubernamental

Macroproceso:

Unidad de Transparencia y Rendicion de

Cuentas

Proceso Sustantivo
Transparencia y Rendicion de Cuentas

Subproceso:

Seguimiento y control a las observaciones de
la revision gubernamentat

Si. Autoriza, continuar en la actividad No. 12.
No. Autoriza, continuar en la actividad No. 11.

Fecha de vigencia Codigo Revision
05/10/2015 PDAG-03 01
6.1 Registra la documentacion y correspondencia.
El oficio de inconformidad debe indicar el nimero de
. . evento, de que adquisicién es y el motivo por el cual el
D;ﬁtg;_ge 6. Turna oficio y no esta de acuerdo, toda vez que se realice el analisis y
documentacion. si procede o no. |
Gubernamental. P l
6.2 Turna documento de respuesta al oficio de envio de
auditoria al Jefe de departamento correspondiente.
!
7.1 Recibe y clasifica documentacion de observaciones, i
para turnar al auditor que realizé la auditoria. '
$Qué tipo de oficio es? |
7. Clasifica la Es oficio de respuesta a observaciones de auditoria, .
documentacién por continuar en la actividad No. 8. ! i
tipo de observaciones. Es oficio de atencién de inconformidades de concurso y/o | |
licitaciones, continuar en la actividad No. 18. l
Jefe de 7.2 Turna para su elaboracion.
Departamento de
Auditoria Sector 8.1 Recibe documentacién auditor para subsanar i
Gubernamental/ observaciones sefialadas en informe como son: relacion I
Jefe de de inventarios, plantilla de personal actualizado, etc., E
Departamento de oficios que justifiquen situacion de lo antes mencionado. '
Auditoria Sector - - |
Social/ 8. Analiza 8.2 Analiza la documentacién enviada por la dependencia i
Jefe de documentacién y para solventar las observaciones del informe de {
Departamento de | observaciones. auditoria. '
Auditoria Sector
Economico. ¢Se solventan las observaciones con la documentacion
enviada?
Si. Se solventan, continuar en la actividad No. 9.
No. Se solventan, contindan en la actividad No. 15.
9.1 Elabora Iinforme de Seguimiento el auditor, senhalando |
observacién, recomendacion y medidas adoptadas por la
9. Elabora y entrega dependencia auditada, pudiendo solventar o no solventar Informe de
informe de cada una de las observaciones. Seguimiento
seguimiento. — | RDAG-03.01
9.2 Entrega el Informe de Seguimiento para su validacion
y autorizacion al Director de Auditoria Gubernamental.
10.1 Revisa que el informe de seguimiento que proceda
Director de la justificacion con lo que se observo.
Auditoria 10. Revisa el informe. X . .
Gubernamental. ¢(Autoriza el informe?




338

«EL ESTADO DE SINALOA»

Miércoles 23 de Diciembre de 2015

s
2

SINALOA

Procedimiento:
Seguimiento a Auditoria Gubernamental
Un;? ad ;e;po:esa:ledzi ia Gube: N Macro%r:ic;:g:de Transparencia y Rendicion de
reccion uditoria rnamental Cuentas
Proceso Sustantivo Subproceso:

Transparencia y Rendicién de Cuentas

Seguimiento y control a las observaciones de
la revision gubernamental

Fecha de vigencia Codigo Revision
05/10/2015 PDAG-03 01
11. Solicita s . . X
ificaciones. 11.1 Solicita cambios segun los cambios que se deseen.
12. Autoriza informe 12.1 Autoriza el Informe de Seguimiento y solicita que se SI:gfz'l:nr?;:t:eo
de seguimiento. elabora el oficio de entrega de informe. RDAG-03.01
13.1 Elabora informe de seguimiento solventado, en el
plazo establecido de 7 a 15 dias correspondiente al acta
de resultados preliminares de observaciones, en caso de
13. Elabora cuadernito no proporcionar en su totalidad lo requerido, se solicita Informe de
de seguimiento de la evidencia total para su segundo seguimiento. Auditoria
solventado y oficio de - . Concluida
seguimiento. 13.2 Se elabora Informe de Auditoria Concluida. RDAG-03.02
13.3 Se firma Informe de Auditonia Concluida por los
Jefe de . participantes de la revision.
Departamento de
Auditona Sector 14.1 Sube a la pagina de acceso de la informacién, el
Gubemamental/ Informe de Auditona Concluida, en donde se presentan las
Jefe de observaciones en general una vez solventadas y las Informe de
Departamento de | 14. Archiva aclaraciones que correspondan de los auditados. Auditoria
Auditoria Sector | expediente. Concluida
Social/ 14.2 Archiva el expedient« ficio de respuesta, informe RDAG-03.02
Jefe de de auditoria, informe de seyuimiento solventada e
Departamento de informe de auditoria concluida). Fin de procedimiento.
Auditoria Sector
Economico. ;:;a':::cg:ie"’:im:me 15.1 Si se determinan observaciones no solventadas se
La dministrativo. integra expediente para procedimiento administrativo.
16.1 Elabora Oficio para tt  ir expediente integrado por:
16. Elabora oficio para acta de inicio, informe de auditona, acta cierre de Oficio
procedimiento resultadqs revision y docu  ntos de aclaracion a las turnado de
administrativo y anexa | Observaciones. expediente
expediente. 16.2 Entrega oficio y expediente al Director de Auditoria RDAG-03.03
Gubernamental.
. 17. Envia oficio para
D‘:ﬁiz;ge procedimiento 17.1 Envia oficio para procedimiento administrativo y se
administrativo y anexa anexa expediente.
Gubernamental. expediente.
Director de
Responsabilidades | 18. Recibe oficio y 18.1 Recibe expediente integrado para iniciar con el
del Servidor documentacién. procedimiento administrativo correspondiente.
Publico.
Director de 19. Solicita 19.1 Se solicita informacién » la Direccion de
Auditoria informacién sobre la Responsabilidades del Serv  r Publico, respecto a los
Gubernamental. | solucion del caso. expedientes tumados hasta su resolucion definitiva.
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Procedimiento:
Seguimiento a Auditoria Gubernamental
- . Macroproceso:
é Unl.';ci’fedc:zrgesa:;:itoﬁa Gubernamental Unidad de Transparencia y Rend:_'cién de
TRANSPAREMCIA uentas
¥ Proceso Sustantivo Subproceso:

S'NAL Transparencia y Rendicion de Cuentas Seguimiento y control a las observaciones de
la revision gubernamental

Fecha de vigencia Codigo Revision
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! T
\ i 20.1 Revisa el expediente del caso.

| 20. Revisa estatus del

¢El caso esta resuelto?
caso. ele st

Si, continuar en la actividad 22.

Director de | No, continuar en la actividad 21.

. Responsabilidades t
del Servidor .+ 54 Gestiona la

Pablico. . solucion del caso.

21.1 Seguimiento del caso turnado a esa area con la
dependencia responsable para aclaracion de las
observaciones pendientes.

22.1 La Dependencia auditada proporciona informacion
sobre la observacion pendiente para su valoracion. Pasa a

22. Proporciona
informacion del caso.

| actividad 9.

Fin del procedimiento.

9. PRODUCTOS.
[ Productos |

Informe de seguimiento de auditorias. I
| Informe de auditoria concluida. N
10. INDICADORES.

Indicador Unidad de | Periodicidad Responsable
medida
1

: . Coordinador de Contraloria/

| (No. de observaciones solventadas / No. N ' . X o

' de observaciones por solventar) x 100 ! Auditoria Trimestral Director de Auditoria

| Gubernamental

‘ \ |

I ‘ j

{No. de recomendaciones implantadas / \ | Coordinador de Contraloria/

No. de recomendaciones propuestas) x | Auditoria Trimestral Director de Auditoria
100 l Gubernamental
\
\ 1
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Procedimiento:
Seguimiento a Auditoria Gubernamental
. Macroproceso:
N\ Unidad responsable: ; ) .
. : o Unidad de Transparencia y Rendicion de
g UMDAD DE Direccién de Auditoria Gubernamental Cuentas
. Y - -
sinaLoa BB Proceso Sustantivo L Subproceso: ]
o ro00s Transparencia y Rendicion de Cuentas Seguimiento y control a las observaciones de
a la revisién gubernamental
Fecha de vigencia Codigo Revision
05/10/2015 PDAG-03 01
11. CONTROL DE CAMBIOS.
Revisién Fecha Elaboré Revisé [ Descripcién del cambio
Director de Coordinador de Emision inicial.
o1 19/11/14 Auditoria Contraloria
Gubernamental
12. ANEXOS.
Informe de seguimiento de auditoria. RDAG-03.01
Informe de auditoria concluida. RDAG-03.02

Oficio Turnado de Expediente RDAG-03.03
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