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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Secretaria de Contraloria (SECOEM), tiene como propdsito
fundamental, precisar el método para realizar las funciones a cada una de las unidades
administrativas que la integran, a fin de evitar duplicaciones y determinar responsabilidades de
los mandos medios y superiores, asi como del personal que colabora con ellos, y propiciar la
eficiencia y eficacia en el trabajo, a fin de que se presten servicios con la calidad que los
michoacanos requieren.

El presente Manual se elabor6 con base en los lineamientos emitidos por la Secretaria de
Finanzas y Administracién mediante un proceso en el que participaron todos los miembros de
cada una de las unidades administrativas de la Secretaria de Contraloria, mediante la
colaboracién en el desarrollo de los procedimientos sustantivos de cada una de ellas, de
manera que al aprobarse el mismo, se tiene la certeza de que este esfuerzo permitira avanzar
en materia de desarrollo administrativo.

El Manual se integra por: el marco juridico que regula su funcionamiento, el objetivo del
Manual, la Misién, Visién y los procedimientos de la Secretaria. Este capitulo constituye el fin
basico del presente Manual, ya que describe paso a paso como se realizan las actividades para
la prestacion de los tramites y servicios, logrando el cumplimiento de las atribuciones asignadas
a la SECOEM, a través de su estructura y con el trabajo permanente de quienes tienen la
oportunidad y el privilegio de formar parte de la misma.

Este documento debera ser actualizado y enriquecido en forma permanente, con base en la

experiencia cotidiana, acciones de simplificacién de tramites y el desarrollo de una politica de
calidad.

Atentamente
Secretario de Contraloria

L.A.E. Francisco Huergo Maurin
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CAPITULO |

1. MARCO JURIDICO

FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion (D.O.F.) el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma publicada
el 08 de mayo de 2020.

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacién. Publicada en el
D.O.F. el 18 de julio de 2016.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicada en el D.O.F.
el 30 de marzo de 2006. Ultima reforma: 19 de noviembre de 2019.

Ley General de Contabilidad Gubernamental. Publicada en el D.O.F. el 31 de
diciembre de 2008. Ultima reforma publicada: 30 de enero de 2018.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Publicada el 27 de abril de 2016. Ultima reforma: 30 de enero de 2018.

Ley de Coordinacion Fiscal. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de
diciembre de 1978. Ultima reforma: 30 de enero de 2018.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada el 18 de julio de
2016. Ultima reforma: 13 de abril de 2020.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién. Publicada en el D.O.F. el 18 de
julio de 2016.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, publicada en el
D.O.F. el 9 de mayo de 2016. Ultima reforma: 27 de enero de 2017.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados,
publicada en el D.O.F. el 26 de enero de 2017.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo, publicada en el D.O.F. el 4 de agosto
de 1994. Ultima reforma: 18 de mayo de 2018.

Ley General de Archivo, publicada en el D.O.F. el 15 de junio de 2018.
Ley de Ingresos. Publicacién de acuerdo al ejercicio fiscal que corresponda.

Cédigo Fiscal de la Federacion. Publicacion de acuerdo al ejercicio fiscal que
corresponda.

Presupuesto de Egresos. Publicacion de acuerdo al ejercicio fiscal que
corresponda.
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e Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de
Aplicacion General en Materia de Control Interno, publicado en el D.O.F. el 3 de
noviembre de 2016. Ultima reforma: 5 de septiembre de 2018.

e Acuerdo de Coordinacion que celebran la Secretaria de la Funcién Publica y el
Estado de Michoacan de Ocampo, cuyo objeto es la realizacion de un programa de
coordinacién especial denominado Fortalecimiento del Sistema Estatal de Control y
Evaluacién de la Gestion Publica, y Colaboracion en materia de Transparencia y
Combate a la Corrupcién, publicado en el D.O.F. el 1 de noviembre de 2012.

¢ Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion, emitidas
por la Auditoria de la Funcion Pablica en 2014.

e Boletin “B” Normas Generales de Auditoria Publica, emitidas por la Secretaria de
Contraloria y Desarrollo Administrativo, 2013.

o Disposiciones Generales para la Realizacion de Auditorias, Revisiones y Visitas de
Inspeccion, ultima reforma publicada en el D.O.F. el 23 de octubre de 2017.

e Guia General De Auditoria Publica, emitida por la Secretaria de la Funcién Publica
en marzo del 2018.

Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo.
Publicada el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma el 27 de agosto del 2018.

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.
Publicada en el Periddico Oficial del Estado de Michoacan (P. O.) el 29 de
septiembre de 2015. Ultima reforma el 19 de febrero de 2019.

e Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan, Ley Organica Municipal del
Estado de Michoacan. Publicada en el P.O. el 31 de diciembre de 2001. Ultima
reforma el 30 de octubre de 2018.

e Ley de Planeacion del Estado de Michoacan de Ocampo 2015-2021.

e Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan. Publicada en el P.O. el
30 de marzo de 1992. Ultima reforma el 18 de julio de 2017.

e Ley de coordinacion fiscal del estado de Michoacan de Ocampo. Publicada en el
P.O., el 31 de diciembre de 2008. Ultima reforma el 5 de agosto de 2016.

e Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Michoacan de
Ocampo. Publicada en el P.O. el 29 de marzo de 2019.

e Ley de Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad
Gubernamental del Estado de Michoacan de Ocampo. Publicado en el P.O. el 20 de
marzo de 2014. Ultima reforma el 31 de diciembre de 2016.
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Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de
Ocampo, publicada en el P. O., el 18 de Julio de 2017. Ultima Reforma publicada el
31 de mayo de 2018.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con
Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo. Publicada en el
P.O. el 11 de junio de 1998. Ultima reforma el 29 de diciembre de 2016.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma del Estado de
Michoacan de Ocampo y sus Municipios. Publicada en el P.O. el 7 de diciembre De
1998. Ultima Reforma el 20 de Julio 2017.

Ley del Patrimonio Estatal del Estado de Michoacan. Publicada en el P.O. el 09 de
abril de 1964. Ultima reforma el 25 de enero de 2017.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan de Ocampo y de sus
Municipios. Publicada en el P.O. el 08 de agosto de 1983. Ultima reforma el 27 de
junio de 2014.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Michoacan de Ocampo. Publicada en el P.O. el 7 de
noviembre de 2008. Ultima reforma el 06 de noviembre de 2014.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién para el Estado de Michoacan de Ocampo.
Publicada en el P.O. el 26 de enero de 2018.

Ley de Archivos Administrativos e Historicos del Estado de Michoacan de Ocampo y
sus Municipios. Publicado en el P.O. el 3 de marzo del 2004. Fe de Errata publicada
el 19 de noviembre del 2009.

Reglamentos Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de
Michoacan de Ocampo. Publicado en el P. O., el 14 de octubre de 2017. Ultima
reforma el 31 de mayo de 2019.

Plan de Desarrollo Integral del Estado de Michoacan 2015-2021.
Caodigo de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo.
Cédigo Penal del Estado de Michoacan.

Acuerdo por el que se emite el Cédigo de Etica y Conducta de las Personas
Servidoras Publicas del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Michoacan.
Publicado en el P.O. el 8 de abril de 2020.

Acuerdo por el que se emiten las Normas de aplicacion general en materia de
Control Interno para la Administracion Publica del Estado de Michoacédn de
Ocampo, publicado el 21 de diciembre del afio 2020 en el Periddico Oficial del
Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo.
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e Acuerdo por el que se establecen las Bases Generales para la Entrega-Recepcion
en las dependencias, coordinaciones y entidades del Poder Ejecutivo del Gobierno
del Estado de Michoacan de Ocampo. Publicado en el P.O. el 2 de octubre de 2020.

¢ Manual de Organizacion de la Secretaria de Contraloria. Publicado en el P.O. el 28
de febrero de 2020.

e Lineamientos para el Proceso de Entrega-Recepcién en la Administracion Publica

del Estado de Michoacan de Ocampo, publicados el 20 de octubre de 2020.
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2. OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo general del presente Manual de Procedimientos es proporcionar un instrumento de
apoyo que facilite el conocimiento y ejecucién de los procedimientos que derivan de las
atribuciones de la Secretaria de Contraloria en el Estado de Michoacan de Ocampo.

Por lo anterior, uno de sus objetivos especificos es establecer de forma homogénea, pero
diferenciada, segun el ambito de su competencia, el marco de actuacion de los servidores
publicos a ella adscritos, a fin de que puedan llevar a cabo la instrumentacién de los
procedimientos administrativos contemplados en los ordenamientos juridicos vigentes
aplicables a la SECOEM.

Otro objetivo especifico es contar con una fuente que compile la normativa aplicable a las
funciones que realizan las Unidades Administrativas de la Secretaria, de forma especifica o
transversal, entre mas de una de ellas, por lo cual, y debido a la dependencia de su actuacion
con el marco normativo que la rige, se requiere que el contenido sea actualizado de manera
constante.

Por ultimo, este Manual pretende servir como base para la induccion al puesto de todos
aquellos servidores publicos que ingresen a la Secretaria 0 asuman nuevos puestos y
funciones, dentro de la misma.

3. MISION

Promovemos una cultura del servicio publico sustentada en valores, a través de acciones
confiables de control gubernamental, para prevenir, detectar y sancionar practicas de
corrupcion.

4. VISION

Ser una Secretaria de excelencia y de calidad, reconocida por su autoridad moral que
transforme la Administracién Pulblica en estructuras socialmente confiables, que se nutra
constantemente con la participacion de los ciudadanos.

Rev. 00
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CAPITULO Il

PROCEDIMIENTOS

OFICINA DEL SECRETARIO

1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento Programa Operativo Anual y Matriz de Indicadores para

Resultados

Coddigo del Procedimiento P-SECOEM-ST-01

Unidad Responsable Secretaria Técnica

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Establecer las lineas de responsabilidad para la planeacion del Programa Operativo Anual de
la Secretaria, asi como para la elaboracion de la Matriz de Indicadores para Resultados.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

La Secretaria Técnica establecera acciones de coordinacibn con las unidades
administrativas y la Subsecretaria de Evaluacion y Auditoria Gubernamental y Participacién
Social, para la planeacion y elaboracion del POA y la MIR.

La Subsecretaria coordinara de forma permanente a las direcciones bajo su adscripcion,
para asegurar el cumplimiento de las actividades.

Las unidades administrativas, en la planeacion de su Programa Operativo Anual deberan
considerar los programas y acciones donde participa la Secretaria, alineado al Plan de
Desarrollo vigente en el Estado de Michoacan de Ocampo, asi como a lo que corresponda
a los programas derivados de convenios de coordinacién con instancias federales o
estatales y demas lineamientos relacionados.

Los titulares de las unidades administrativas deberan validar tanto la planeacién del POA y
la MIR como los informes de seguimiento, mensuales y trimestrales, asumiendo con ello la
responsabilidad de la veracidad, oportunidad, confiabilidad e integracion de la informacion
y contenido de la informacién que generan sus areas de adscripcion.
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1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Secretaria Técnica, asi como para todas las
unidades administrativas de la Secretaria.
1.4. Fundamento Legal:

e Ley Organica de la Administracion Pudblica del Estado de Michoacan de Ocampo,
articulo 12, fraccion IV.

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de Michoacén

de Ocampo, Articulos 12, fracciones Il, V, VI, y X; 13 fracciones Il, lll, V y VIII; 14
fracciones |, I, V, VI, VII, XllI, X1V, y XV; 78 fraccién | y XIV; 79 fraccion |; 80 fraccién I;
81 fraccion I.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Contraloria, Apartado 1.0.1 De la
Secretaria Técnica, Numeral 1, 2.

e (Guia para el disefio de la Matriz de Indicadores para el Resultado.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento

Programa Operativo Anual y Matriz de Indicadores para
Resultados

Caodigo del Procedimiento

P-SECOEM-ST-01

Unidad Responsable

Secretaria Técnica

No | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Recibe oficio en el que se indica | Secretario Lineamientos | Oficio circular
el inicio de trabajos de | Técnico. para el POAy | (instruccionesy
planeacion del POA y la MIR, la MIR. establecimiento
emite memorandum a las de plazos) con
Unidades Administrativas con formatos.
los formatos para la recopilacién
de la informacion.

2 | Reciben formatos e instruyen a | Titulares de las | Formatos. Proyectos de
sus areas competentes que | Unidades POA y MIR de
presenten sus proyectos del | Administrativas sus unidades
POA y la MIR en los formatos | de la SECOEM. administrativas.
correspondientes.

3 | ¢La Unidad Administrativa esta | Titulares de las | Formatos. Proyectos de
adscrita a la SEAGPS? unidades POA y MIR
Si. - Continvta en la actividad 4 | administrativas
No. - Pasa a la actividad 6 de la SECOEM.

4 | Reciben, aprueban e integran el | Titulares de las | Proyectos de POA y MIR
proyecto del POA y la MIR para | Unidades POA y MIR. revisado.
autorizacion de la titular de la | Administrativas
SEAGPS. adscritas a la

SEAGPS.

5 | Aprueba POA y MIR de las | Titular de la POAy MIR POA revisado y
unidades administrativas de su | Subsecretaria revisado de las | aprobado, asi
adscripcion e integra POA de su | de Evaluaciony | unidades como POA de
despacho. Auditoria administrativas | su despacho.

Gubernamental
y Participacion
Social
(SEAGPS)

6 | Una vez integrada la | Titulares de las | POA revisado | POAy MIR
informacién la remiten | unidades y aprobado integrado.
debidamente validada a la | administrativas
Secretaria Técnica. de la SECOEM.

7 | Recibe e integra POA y MIR, y | Secretario POAy MIR Memorandum y
turna a la Delegacion | Técnico. integrados. formatos del
Administrativa para requisitar la POA y MIR
informacién presupuestal. revisados.
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No | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

8 | Recibe el POA e integra | Delegado Memorandum | Integracién de la
informacién presupuestal. Administrativo. | y formatos del | Programaciény

POAy MIR del Presupuesto
revisados. de la SECOEM.

9 | Presentan el POA de Ila | Secretario Integracion de | Documento
SECOEM con la programacion y | Técnico, en la firmado por el
presupuestacion del mismo, | coordinacién Programacién | Secretario, y
para autorizacion del Secretario, | con la Titular de | y del Oficio.
asi como la programacion anual | la Subsecretaria | Presupuesto
de la MIR. de Evaluaciony | dela

Auditoria SECOEM.
Gubernamental

y Participacion

Social y

Delegado

Administrativo.

10 | Revisa y carga el POA y la MIR | Secretario Integracion de | Informacion

en la plataforma. Técnico. la cargada en la
Programacién | Plataforma
y del
Presupuesto
de la
SECOEM.

11 | Envia los documentos firmados | Secretario Documento Documento del
del POA de la SECOEM vy la | Técnico. firmado porel | POAYy
MIR, con su programacion Secretario, y calendario
anual, a la SFA Oficio.

12 | Notifica a los titulares de las | Secretario Calendario Circular con
unidades administrativas, el | Técnico. Calendario.
calendario de Reportes y la
programacién anual del POA y
de la MIR, para  su
cumplimiento.

13 | En las fechas establecidas, | Secretario Calendario. Informes de
recbe de las unidades | Técnico. avances del
administrativas de la SECOEM POA 'y la MIR.
memorandum de informes del
POAy la MIR.

14 | Revisa, y carga en el sistema el | Secretario Informes de Registros en el
POA y MIR, en las fechas | Técnico. avances del Sistema.
programadas. POAy la MIR.

15 | Envia el informe del | Secretario Registros en el | Informes
Seguimiento de Analisis | Técnico. Sistema. mensuales y
Programatico Presupuestal, a trimestrales.
las unidades administrativas,
para su validacién y firma.
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No | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

16 | Reciben informe de | Titulares de las | Informes Informe de
seguimiento, mensual y | unidades mensuales y seguimiento
trimestral respectivamente, lo | administrativas | trimestrales. para Vo.Bo.
envia a sus areas adscritas para
su revisibn, y en su caso,
rubrica.

17 | ¢La Unidad Administrativa esta | Titulares de las | Informe de Informes
adscrita a la SEAGPS? unidades seguimiento mensuales y
Si. - Continda en la actividad 18 | administrativas. trimestrales.
No. - Pasa a la actividad 20

18 | Recibe informe de sus éreas | Titulares de las | Informes Informes
internas, lo integra y envia a la | unidades mensuales y mensuales y
Titular de la Subsecretaria de | administrativas | trimestrales trimestrales
Evaluacién y Auditoria | adscritas a la rubricados. validados.
Gubernamental y Participacion | SEAGPS.

Social, para su aprobacion y
posterior envio al Secretario
Técnico.

19 | Emite observaciones y devuelve | Titular de la Informes Informes
para envio a la Secretaria | Subsecretaria mensuales y mensuales y
Técnica. de Evaluacién y | trimestrales trimestrales

Auditoria validados. validados y
Gubernamental aprobados.
y Participacion

Social.

20 | Revisan e integran el informe | Titulares de las | Informes Informes
del Seguimiento de Analisis | Unidades mensuales y integrados
Programatico Presupuestal de | Administrativas. | trimestrales
sus areas adscritas, validados y
debidamente rubricadas. Lo aprobados.
valida y envia a la ST.

21 | Revisa y remite a la Oficina del | Secretario Informes Informes
Secretario para su firma. Técnico. integrados. firmados.

22 | Archiva los informes | Secretario Informes Acuse de oficio.
debidamente firmados por el | Técnico. firmados.

Secretario y por los titulares de
las Unidades Administrativas,
asi como el acuse del oficio.
Fin del Procedimiento
Rev. 00
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3. FLUUJOGRAMA
Secretario Técnico Titulares de las Titular de la Delegado
Unidades Subsecretaria de Administrativo
Administrativas de la Evaluacion y

SECOEM Auditoria

Gubernamental y
Participacion Social
(SEAGPS)

Recibe oficio para el
inicio de trabajos de
planeacion del POA Yy la

Reciben formatos e
instruyen a sus
areas competentes

I\/III;, emite " T que presenten sus
mem?;znulrj]inc]gd:aiml ea proyectos del POA 'y
la MIR.

Administrativas.

No

¢ Adscrita a
la SEAGPS?

Aprueban e integran
proyecto de POA 'y
MIR para autorizacién T
de la titular de la
SEAGPS.

Una vez integrada la
. | informacion la remiten
"| debidamente validada
a la Secretaria
Técnica.

Recibe e integra POA
y MIR, y turna a la
Delegacion
Administrativa para
requisita la informacién

A

Aprueba POAy MIR e
integra POA de la
Subsecretaria y remite
a la Secretaria Técnica

presupuestal.
Recibe el POA e
| . | integra informacién
" presupuestal.
Rev. 00
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Titulares de las Titular de la Delegado

Secretario Técnico

Unidades
Administrativas de la
SECOEM

Subsecretaria de
Evaluacion y Auditoria
Gubernamental y
Participacion Social
(SEAGPS)

Administrativo

==

Presenta POA para
autorizacion del
Secretario, asi
como la
programacion
anual de la MIR.

v

Revisa y carga el POA
ylaMIR en la
plataforma.

v
Envia documentos
firmados del POA de la
SECOEMYy la MIR, con
su programacion anual.

Notifica a los titulares de
las unidades
administrativas, el
calendario de Reportes
y programacion anual
del POA y la MIR.

v

Recibe de las unidades
el informe del POA y la
MIR

v

Revisa, y carga en el
sistema el POA y MIR,
en las fechas
programadas.

v

Envia informe de
Seguimiento de Andlisis
Programatico
Presupuestal, a las
unidades
administrativas, para

validacién y firma.

Rev. 00

29/01/2021




Manual de Procedimientos

Secretaria de Contraloria

Gobierno de
v REV: 00 Fecha : 29/01/2021
MICHOACAN
HOJA: 18 DE:365
Titulares de las Titular de la Delegado

Secretario Técnico

Unidades
Administrativas de la
SECOEM

Subsecretaria de
Evaluacion y Auditoria
Gubernamental y
Participacion Social
(SEAGPS)

Administrativo

Reciben informe de
seguimiento; mensual y
trimestral; lo envian a
sus areas adscritas
para su revisién, y en
su caso, rubrica.

No

¢Adscrita a
la
SEAGPS?

Si

Reciben informe de
sus areas, lo integra
y envian a la

O

Recibe, revisa y

SEAGPS, para su
aprobacién y
posterior envio al
Secretario Técnico.

Revisa y remite a la
Oficina del Secretario

Revisan e integran
informe del Seguimiento
de Andlisis
Programatico
Presupuestal de sus

para su firma.

v

Archiva informes
debidamente firmados,
asi como el acuse del
oficio.

areas adscritas,
debidamente
rubricadas. validan y
envia ala ST.

v

L]

devuelve para envio
a la Secretaria
Técnica.

Rev. 00
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento Informes para acuerdo a solicitud de la oficina del
Gobernador

Cddigo del Procedimiento P-SECOEM-ST-02

Unidad Responsable Secretaria Técnica

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Establecer el procedimiento mediante el cual se coordinaran las actividades al interior de la
Secretaria para la elaboracion de informes que solicita el Oficina del Gobernador, asi como de
aquellos que instruye el Secretario para acuerdo con el Gobernador.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Secretaria Técnica debera proponer lineas de accién a seguir por las
unidades administrativas de la SECOEM, e instrucciones para la atencion de
los requerimientos de informacién que competan a la Secretaria, y dara a
conocer, a las unidades administrativas, los criterios acordados con el
Secretario, para el mismo efecto.

2. Las Unidades Administrativas de la SECOEM, deberdn dar atencion y
seguimiento al asunto conforme a derecho proceda, asi como informar del
seguimiento a la Secretaria Técnica.

3. La Secretaria Técnica debera canalizar la comunicacién a través de la
Subsecretaria de Evaluacion y Auditoria Gubernamental y Participacion Social,
en lo relativo a las unidades administrativas adscritas a la misma.

4, Los titulares de las unidades administrativas de la SECOEM deberan validar los
informes, asumiendo con ello la responsabilidad de la veracidad, oportunidad,
confiabilidad e integracién de la informacién y contenido de la informacién que
generan las areas bajo su adscripcion.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable para todas las unidades administrativas adscritas a la
Secretaria.

Rev. 00
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1.4. Fundamento Legal:

e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo,
Articulos 17, fraccién Il y 20.

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de
Michoacan de Ocampo, Articulo 14, fracciones VIl y XVII.

¢ Manual de Organizacién de la Secretaria de Contraloria.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento

Informes para acuerdo o a solicitud de la oficina del
Gobernador

Cddigo del Procedimiento

P-SECOEM-ST-02

Unidad Responsable

Secretaria Técnica

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Recibe instruccién del | Secretario Oficios, Oficios y/o

Secretario sobre los | Técnico. formatos y/o formatos para
requerimientos de la oficina del requerimientos | requerimientos
Gobernador para emitir del despacho | a las unidades
informes; establece lineas de del administrativas
accion a seguir e instrucciones Gobernador. dela
para las unidades SECOEM.
administrativas de la SECOEM,
a efecto de que en el ambito de
su competencia se dé la
atencion correspondiente,
acuerda con el Secretario su
aprobacion 'y envia a los
destinatarios.

2 Reciben instruccién y preparan | Titulares de Oficios y/o Documentos
informacioén requerida para la | las unidades formatos para | y/o formatos.
atencion correspondiente. administrativas | requerimientos

dela a las unidades

SECOEM. administrativas
dela
SECOEM.

3 ¢La unidad administrativa esta | Titulares de Documentos instrucciones
adscrita a la SEAGPS? las unidades y/o formatos

administrativas
Si. - Contintia en la actividad 4 | de la
No. - Pasa a la actividad 5 SECOEM.

4 Evalia la informaciéon enviada | Titular de la Documentos Documentos
por las unidades administrativas | SEAGPS. y/o formatos y/o formatos
bajo su adscripcién y aprueba de las aprobados.
respuestas para la Secretaria unidades que
Técnica. tiene adscritas.

5 Recibe informacion, y en caso | Secretario Documentos o | Andlisis e
de que requiera aclaraciones, o | Técnico. informacion instrucciones.
correcciones, solicita a las enviada por
unidades administrativas las unidades
correspondientes su atencion. administrativas

de la
SECOEM.
Rev. 00
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
6 |Integra informacion y la | Secretario Andlisis e Informacion de
presenta para aprobacion del | Técnico. instrucciones. | la SECOEM,
Secretario, para su posterior aprobada.
envio a la oficina del
Gobernador o] para la
participacién del Secretario en
la reunion o evento
correspondiente.
Fin del Procedimiento
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Secretario Técnico

Titular de la Subsecretaria de

Titulares de las Unidades Evaluacion y Auditoria
Administrativas Gubernamental y

Participacion Social

l Inicio I

A

Recibe Instruccion del
Secretario y envia a las

Reciben instruccién y preparan
informacién requerida para la

unidades administrativas

Recibe informacion, y en caso
de que requiera aclaraciones, o
correcciones, solicita a las
unidades administrativas
correspondientes su atencion.

atencidn correspondiente.

!

Integra informacién y la
presenta para

No S Evalla la informacion
¢éAdscrita a enviada por las U.R. bajo
la SEAGPS? su adscripcion y aprueba.

respuestas

aprobacion del <
Secretario.

Fin
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento Informe mensual de Transparencia
Caddigo del Procedimiento P-SECOEM-ST-03
Unidad Responsable Secretaria Técnica

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Integrar, elaborar y publicar en el portal de Transparencia, el Informe Mensual de Resultados
Alcanzados por la SECOEM con la informacién entregada por las Unidades Administrativas
que conforman la Secretaria.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. La Secretaria, como sujeto obligado, tiene por objeto garantizar el principio
democratico de publicidad de los actos de Gobierno, transparentando el ejercicio de
los recursos publicos y la gestion publica, a través del flujo de informacién oportuna,
eficaz, verificable, inteligible e integral, manteniendo actualizada la informacion en
los respectivos medios electrénicos.

2. La Secretaria Técnica solicitara, mediante memordndum, a las Unidades
Administrativas de la SECOEM, la entrega del informe mensual de resultados
alcanzados por la Direccion Responsable, para el llenado de los formatos
correspondientes.

3. Se consideraran como Direccion Responsable a todas las Unidades Administrativas
de la SECOEM.

4. La Secretaria Técnica notificara a cada Direccion Responsable el calendario
enviado por la Unidad de Transparencia del Poder Ejecutivo, para la entrega de los
formatos correspondientes a su direccidn y revisar, integrar y presentar en la fecha
sefalada para su puntual entrega.

5. Cada Direccion Responsable entregar4d, de manera mensual en la fecha
establecida, los formatos correspondientes con la informacién respectiva y el
Informe Mensual de Resultados Alcanzados.

6. Los formatos correspondientes a cada direccion deberdn ser entregados a la
Secretaria Técnica en tiempo y forma de acuerdo a la fecha solicitada.

7. La Secretaria Técnica integrara, elaborara y publicara, de manera mensual, el
informe de resultados alcanzados por la SECOEM.

Rev. 00
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8. La Secretaria Técnica integrard los formatos requeridos a la SECOEM, por la
Unidad de Transparencia del Poder Ejecutivo, para que ésta, a su vez, haga
entrega de dicha informacién al Instituto Michoacano de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccién de Datos Personales (IMAIP), para su posterior
publicacion.

1.3 Alcance

El presente procedimiento tiene aplicacion para la Secretaria Técnica y todas las
unidades administrativas de la SECOEM.

1.4 Fundamento Legal

e Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Michoacan de Ocampo, Articulos 23, fraccién Xl; y 35.

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo,
articulo 20, fracciones XXXII, XXXIII'y XXXVIII.

e Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada del Estado de
Michoacan, articulo 14 fracciones XVIII.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Contraloria, Apartados VII.1 Funciones
generales de las Unidades Administrativas de la Secretaria, Numerales 1, 2, 3, 4, 7,
9,10, 11, 14,15y 16; 1.0.1 De la Secretaria Técnica, Numerales 14, 15, 19y 20.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Informe mensual de Transparencia

Caodigo del Procedimiento: P-SECOEM-ST-03

Unidad Responsable: Secretaria Técnica

No. Descripcion de la Puesto y Area Insumo Salida
Actividad

1 | Asiste a la 12 sesién del | Secretario Convocatoria. 1ra Acta Anual
Comité de Transparencia de | Técnico. respectiva del
la SECOEM y somete a Comite de
aprobaciéon del Comité el Transparencia
calendario y Actas de sesion de la SECOEM.
para el ejercicio en curso.

2 | Solicita, mediante | Secretario 1ra Acta Anual Memorandum
memorandum, a las | Técnico. respectiva del con formatos.
Direcciones Responsables Comité de
la entrega de los informes Transparencia
mensuales en los formatos de la SECOEM.
establecidos. Anexa copia
del Acta y del Calendario.

3 |Instruye a sus areas | Titular de la Memorandum Instruccion y
adscritas y Organos Internos | Direccion con formatos. formatos.
de Control, envien sus | Responsable.
informes sobre resultados
alcanzados en el tema de
transparencia.

4 | Complementa formato y lo | Subdirector, Instruccion y Formatos
remite validado al titular de | Organo Interno | formatos. firmados.
la Direccién a la que esta | de Control o
adscrito. Jefe de

Departamento.

5 | Revisa, valida y envia a la | Titular de la Formatos Formatos
Secretaria  Técnica los | Direccién firmados. validados.
formatos mensuales | Responsable.
correspondientes a su area.

6 | Recibe los Formatos | Secretario Formatos Formatos
correspondientes a cada | Técnico. validados. revisados.
Direccién Responsable,
revisa.
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No. Descripcion de la Puesto y Area Insumo Salida
Actividad
7 | Integra el Informe Mensual | Secretario Formatos Informe Mensual
de Resultados Alcanzados | Técnico. revisados. de Resultados
(IMRA) de la SECOEM. Alcanzados
IMRA, de la
SECOEM.
8 | Entrega el Informe al Area | Secretario Informe Mensual | Archivos
de Informatica, para que sea | Técnico. de Resultados electrénicos, con
publicado en el Portal de Alcanzados los formatos
Transparencia de la IMRA, firmado. integrados.
SECOEM.
9 | Publica en el Portal. Jefe de USB con los Publicacion en
Departamento formatos el Portal de
de Apoyo en integrados. Transparencia
Informética. de la SECOEM.
Fin del Procedimiento
Rev. 00

29/01/2021




Manual de Procedimientos

Secretaria de Contraloria

Gobierno de
- REV: 00 Fecha : 29/01/2021
MICHOACAN
HOJA: 28 DE:365
3. FLUUJOGRAMA
Titular de Ia _ Subdirector, Jefe de
Secretario Técnico Direccion Organo Interno de Departamento de
Responsable Control o Jefe de Apoyo en
P Departamento Informatica
Asiste a sesion del
Comité de
Transparencia de la
SECOEM.
¢ Instruye a sus
areas adscritas Complementa

Solicitud de informes
mensuales.

informen sobre
resultados
mensuales.

formato y lo remite

Recibe los formatos
y revisa.

'

Revisa, valida y
enviaala
Secretaria

Técnica

A

» validado al titular de
su Direccién.

Integra el Informe
Mensual de
Resultados
Alcanzados

v

Entrega el Informe al

Area de Informética,

para su publicacion
en el Portal de

| Publica en el Portal.
Transparencia de la
SECOEM. v
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento Informe Trimestral de Transparencia
Caddigo del Procedimiento P-SECOEM-ST-04
Unidad Responsable Secretaria Técnica

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Revisar, integrar y presentar, de manera trimestral, ante la Unidad de Transparencia del
Poder Ejecutivo del Estado de Michoacan, los formatos de las obligaciones de
transparencia de la SECOEM, como sujeto obligado.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1.

La Secretaria de Contraloria como sujeto obligado tiene por objeto garantizar el
principio democratico de publicidad de los actos de Gobierno, transparentando el
ejercicio de los recursos publicos y la gestion publica, a través del flujo de
informacién oportuna, eficaz, verificable, inteligible e integral, manteniendo
actualizada la informacién en los respectivos medios electrénicos.

2. La Secretaria Técnica notificara, a cada Direcciébn Responsable, el calendario
enviado por la Unidad de Transparencia del Poder Ejecutivo, para la entrega de los
formatos correspondientes a su direccion y poder revisar, integrar y presentar en la
fecha sefnalada para su puntual entrega.

3. Se considerardn como Direccién Responsable a todas las Unidades Administrativas
de la SECOEM.

4. Cada Direccion Responsable entregara de manera trimestral, en la fecha establecida,
los formatos correspondientes con la informacion respectiva.

5. Los formatos correspondientes a cada direccion deberan ser entregados en la
Secretaria Técnica en tiempo y forma, de acuerdo a la fecha solicitada.

6. La Secretaria Técnica integrara los formatos requeridos a la SECOEM, como sujeto
obligado por la Unidad de Transparencia del Poder Ejecutivo, para su entrega al
Instituto Michoacano de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de
Datos Personales (IMAIP) y su posterior publicacion.
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1.3. Alcance

El presente procedimiento tiene aplicacién para la Secretaria Técnica y todas las
unidades administrativas de la SECOEM.

1.4. Fundamento Legal

e Atrticulo 35 de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién
de Datos Personales del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo,
articulo 20, fracciones XXXII, XXXIII'y XXXVIII.

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de
Michoacan, articulo 14 fracciones XVIII.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Contraloria, Apartados VII.1 Funciones
generales de las Unidades Administrativas de la Secretaria, Numerales 1, 2, 3, 4, 7,
9,10, 11, 14,15y 16; 1.0.1 De la Secretaria Técnica, Numerales 14, 15, 19y 20.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento Informe Trimestral de Transparencia

Cadigo del Procedimiento P-SECOEM-ST-04

Unidad Responsable Secretaria Técnica

No. Descripcion de la Puesto y Area Insumo Salida

Actividad

1 | Notifica a las Direcciones | Secretario Calendario. Memorandum y
Responsables el Calendario | Técnico. formatos.
para la entrega de los
formatos ante Unidad de
Transparencia del Poder
Ejecutivo del Estado de
Michoacan de Ocampo.

2 |Instruye a sus areas | Titular de la Memorandu | Instruccion /
adscritas y Organos Internos | Direccién m y formatos. | formatos.
de Control, envien sus | Responsable/
informes sobre resultados | Unidad
alcanzados en el tema de | Responsable
transparencia.

3 | Complementa formato y lo | Titular del Instruccion / | Formatos
remite validado al titular de la | Organo Interno | formatos. complementados.
Direccion a la que esta | de control,
adscrito. Subdirector o

Jefe de
Departamento.

4 |Valida y envia a la|Titulardela Formatos Formatos firmados
Secretaria  Técnica  los | Direccion firmados. y validados.
formatos trimestrales | Responsable/
correspondientes a cada | Unidad
Direccién Responsable. Responsable

5 | Recibe los Formatos | Secretario Formatos Formatos
correspondientes a cada | Técnico. firmados y Integrados.
Direccion Responsable. validados.

6 | Integra los Formatos de la Secretario Formatos Formatos
SECOEM. Técnico. Integrados. integrados

revisados

7 | Envia los formatos a la | Secretario Formatos Oficio firmado por
Unidad de Transparencia. Técnico. Integrados el Secretario

firmados. Técnico y CD.

8 | Entrega los formatos | Secretario Oficioy CD Unidad de
integrados. Resguarda | Técnico. con formatos | Transparencia del
documentos. integrados. Poder Ejecutivo

Fin del Procedimiento Michoacén.
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3. FLUUJOGRAMA
Titular de la Direccion Titular del Organo Interno
Secretaria Técnico Responsable/Unidad de control, Subdirector o
Responsable Jefe de Departamento
Instruye a sus areas Complementa formato y lo
Notifica a las adscritas y Organos remite.
Direcciones » Internos de Control.
Responsables.

Valida y envia a la

Recibe los Formatos |,
. l
y revisa.

v

Integra los Formatos
de la SECOEM.

v

Envia los formatos a la
Unidad de
Transparencia.

v

Entrega los formatos
integrados. Resguarda
documentos.

v

Fin

Secretaria Técnica. 4
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento

Solicitudes de Informacion Publica

Caddigo del Procedimiento

P-SECOEM-ST-05

Unidad Responsable

Secretaria Técnica

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Establecer los procedimientos y mecanismos sencillos y expeditos que se deberan
observar para atender las obligaciones de transparencia y garantizar el acceso a la
informacién, presentada por toda persona que requiera informacidén publica que genere o

posea la Secretaria.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

El Acceso a la Informacién, tiene como propédsito establecer los procedimientos y
mecanismos para la transparencia y el acceso a la informacion que marca el articulo
62 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

La Secretaria publicara la informacién sustantiva de cada una de sus unidades
administrativas y juridicas, que por obligacion se debe poner a disposicion del
publico.

La Secretaria atendera y dara tramite a las solicitudes de acceso a la informacién que
ingresen a la Secretaria Técnica o por cualquiera de los medios electronicos, escritos
o via telefénica, sefialados para tal efecto, garantizando asi que el solicitante ejerza
su libre derecho de acceso a la informacién.

La Secretaria Técnica sera el vinculo entre el solicitante y las Unidades
Responsables de la Informacién, obligada a proveer lo necesario para que toda
persona pueda tener acceso a la informacion que posea y genere la Secretaria.

La Secretaria Técnica sera responsable de notificar la respuesta al solicitante y, en
su caso, los costos por reproduccion de la informacién y/o envio, en los plazos y
términos establecidos en la normatividad de la materia.

Las solicitudes de acceso a la informacién que ingresen los solicitantes por cualquier
medio (de manera personal, correo electrénico, escrito o via telefénica), deberan ser
registradas en el Sistema Infomex por el personal de la Unidad de Enlace, quienes
daran seguimiento a las mismas hasta su desahogo.
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7. Si la informacién solicitada no se encuentra publicada en el portal de Internet de la
Secretaria, la Secretaria Técnica turnara la solicitud al &rea responsable que tenga o
pueda tener la informacién, con el objeto de que éstas la localicen, verifiquen su
disponibilidad y la envien o comuniquen a Secretaria Técnica la procedencia del
acceso y en su caso el formato en que se encuentra disponible (copia simple, copia
certificada, CD, DVD, etc.), a efecto de que se determine el costo de reproduccién y
se notifique al solicitante el monto por concepto de cuotas por reproduccion y/o envio
de la informacion.

8. Las éareas responsables de la informacion, formularan y remitiran a la Secretaria
Técnica, las respuestas de las solicitudes de acceso a la informacion via
memorandum, en un plazo maximo de cinco dias habiles.

9. La Secretaria Técnica dara seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacion a
través del Sistema Infomex y notificara la respuesta por este mismo medio, en su
caso, por el que haya sefalado el solicitante para tales efectos o por la via en que
haya ingresado la solicitud.

10. La Secretaria Técnica acopiara la informacion de transparencia para que en su caso,
se tomen las decisiones colegiada en el Comité de Transparencia.

11. La respuesta que verse sobre la declaracion de inexistencia de alguna informacién se
pondra a disposicion del Comité para que confirme dicha inexistencia o, en su caso,
instruya al Enlace para que realice todas aquellas gestiones necesarias para la
localizacién de la misma.

12.La informacion que sea clasificada como reservada o confidencial, se pondra a
disposicién del Comité para que confirme, modifique o revoque dicha clasificacién y
en su caso, ordene la elaboracion de la correspondiente version publica.

1.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable para la Secretaria Técnica, asi como para todas las
unidades administrativas de la Secretaria.

1.4. Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6°.

e Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Michoacan, Articulos 65, 66, 74 y 126, fraccion Il.
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e Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo,
articulo 20, fracciones XXXII, XXXIII'y XXXVIII.

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de

Michoacan, articulo 14 fracciones XVIII.

e Manual de Organizacién de la Secretaria de Contraloria, Apartados VII.1 Funciones
generales de las Unidades Administrativas de la Secretaria, Numerales 1, 2, 3, 4, 7,
9,10, 11, 14,15y 16; 1.0.1 De la Secretaria Técnica, Numerales 14, 15, 19y 20.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
Nombre del Procedimiento Solicitudes de Informaciéon Publica
Caodigo del Procedimiento P-SECOEM-ST-05
Unidad Responsable Secretaria Técnica
No. Descripcion de la Puesto y Area Insumo Salida
Actividad

1 La Secretaria Técnica, de | Secretario Solicitudes via Solicitudes de
manera diaria, verifica las | Técnico. personal, correo | informacién.
Solicitudes de Informacion. electronico o via

INFOMEX.

2 ¢(Es competencia de la | Secretario Solicitud de Oficio o
SECOEM? Técnico. informacion Memorandum.
No. - Continla en Ila
actividad 3
Si. - Pasa a la actividad 4

3 Elabora respuesta para | Secretario Solicitudes via Solicitudes de
informar, a través del mismo | Técnico. personal, correo | informacién.
medio y de ser identificable electrénico o via
el remitente, sobre la no INFOMEX.
competencia de la
Secretaria.

Termina procedimiento

4 En caso de ser competencia | Secretario Solicitudes via Solicitudes de
de la Secretaria y cumplir | Técnico. personal, correo | informacién.
con los requisitos, turna a electrénico o via
las areas responsables para INFOMEX.
su atencién

5 Reciben, revisan y archivan | Titulares de las | Solicitudes de Turno de
de manera temporal, se | Unidades informacion. solicitudes.
turna oficio al area o areas | Administrativas
competentes. de la

SECOEM.

6 Dentro del plazo maximo de | Secretario Turno de Memorandum
5 dias, recibe en original el | Técnico. solicitudes. original.
memorandum de respuesta
del &rea competente.

7 Integra y presenta los casos, | Secretario Memorandum Cuadernillo de
la numeralia y la respuesta | Técnico. original. sesion.
de atencion a los
solicitantes.

8 En su caso, somete a | Comitéde Cuadernillo de Acta de sesion
discusiébn y acuerdo las | Transparencia. | sesion. de Comité.
respuestas de  manera
colegiada.
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No. Descripcion de la Puesto y Area Insumo Salida
Actividad
9 Elabora el oficio  de | Secretario Acta de sesion | Oficio de
respuesta de informacién | Técnico. de Comité. Respuesta de
para el solicitante. Informacion
Solicitante.
10 | Entrega de forma personal, | Secretario Oficio de Solicitud
via correo electronico o por | Técnico. Respuesta de atendida.
INFOMEX. Archiva. Informacion
Solicitante.
Fin del Procedimiento
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Secretario Técnico

Titulares de las Unidades

Administrativas de la
SECOEM

Comité de Transparencia

Verifica las Solicitudes

diarias de Informacion.

Si

¢Es
competencia de
la SECOEM?

Elabora respuesta para
informar al remitente

sobre la no competencia
de la Secretaria

Turna a las areas

©

responsables para su
atencion.

Dentro del plazo maximo de 5
dias, recibe en original el

Reciben, revisan y archivan

de manera temporal; turna a

las areas responsables para
su atencion

memorandum de respuesta
del area competente.

v

Integra y presenta los casos,
la numeralia y la respuesta de

En su caso, se discuten 'y

atencion a los solicitantes.

Elabora el oficio de respuestaL
de informacion para el

A\ 4

acuerdan respuestas de
manera colegiada.

solicitante.

Entrega respuesta, de manera
Personal, correo electrénico o
via INFOMEX. Archiva.

v

[ Fin Je—
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento

Revision de los documentos legales que deba firmar el

Secretario

Caodigo del Procedimiento

P-SECOEM-ST-06

Unidad Responsable

Secretaria Técnica

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Analizar los diversos documentos juridicos que deba firmar el Secretario, revisando su

legalidad dentro del marco de actuacion de la Secretaria.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Secretaria Técnica recibira, de las unidades responsables, los documentos de turno

para revision.

2. Las unidades responsables remitiran los documentos de turno conforme al ejercicio de

sus atribuciones y acorde a la remision de las diferentes dependencias y entidades.

3. Los documentos que generen y remitan las unidades responsables deberan ser
entregados en la Secretaria Técnica en tiempo y forma de acuerdo al ambito de validez

y actuacion del documento enviado.

4. La Secretaria Técnica revisard y, en su caso, enviara para firma del Secretario, el

documento.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Secretaria Técnica y demas Unidades

Responsables de la Secretaria.
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1.4 Fundamento Legal:

e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo,
Articulo 20.

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de
Michoacan, Articulo 14.

e Manual de Organizaciéon de la Secretaria de Contraloria, Apartado 1.0.1 De la
Secretaria Técnica, numeral 8.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Revision de los documentos juridicos que deba firmar el

Secretario

Caddigo del Procedimiento:

P-SECOEM-ST-06

Unidad Responsable:

Secretaria Técnica

No.

Descripcion de la
actividad

Puesto/area

Insumo

Salida

Envian a la Secretaria
Técnica los documentos
juridicos para firma del
Secretario.

Titulares de las
Unidades
Administrativas de
la SECOEM,
responsables.

Documento
Juridico.

Memorandum.

Revisa el Documento

Secretario Técnico.

Revision

Revision

De considerarlo pertinente,
lo turna para opinion
juridica a la Direccion de
Normatividad y
Responsabilidades.

Secretario Técnico.

Documento.

Memorandum
solicitando.

Revisa el documento vy
emite su opinion juridica.

Director de
Normatividad y
Responsabilidades

Documento.

Memorandum.

En su caso, envia a la
unidad administrativa
solicitante, las
observaciones,
correcciones y sugerencias
al documento.

Secretario Técnico

Documento

Memorandum

Atienden las observaciones
de la revision.

Titulares de las
Unidades
Administrativas de
la SECOEM,
responsables.

Memorandum.

Memorandum.

Revisa que se hayan
realizado las
modificaciones pertinentes
y turna a las areas
participantes para recabar
las firmas del Documento.

Secretario Técnico.

Informes.

Tarjeta
Informativa.
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No. Descripcion de la Puesto/area Insumo Salida
actividad
Envia el informe para | Secretario Técnico | Firma del Titular | Documento
8 |validaciéon y firma del Juridico firmado
Titular
Remiten el documento | Titulares de las Documento Oficio.
debidamente requisitado a | Unidades Juridico
9 |las Unidades | Administrativas de | firmado.
Administrativas la SECOEM,
Responsables. responsables.
Archiva los documentos | Secretario Técnico. | Archivo. Archivo.
debidamente firmados por
el Secretario y por los
10 titulares de las Unidades
Administrativas.
Fin del Procedimiento
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Titulares de las Unidades
Administrativas de la
SECOEM, responsables

Secretario Técnico

Director de Normatividad y
Responsabilidades

Envia a la Secretaria Técnica los
documentos juridicos para firma

del Secretario

Atiende las observaciones

Revisa los documentos
recibidos.

!

Los turna, en su caso, para
opinién juridica a la Direccion

Revisa el documento y

de Normatividad y
Responsabilidades.

de la revision

En su caso, envia a la unidad
administrativa solicitante, las <

A 4

emite opinién juridica

observaciones, correcciones y
sugerencias al documento.

Remiten documento(s)
debidamente requisitado(s) a <

Revisa que se hayan realizado
las modificaciones pertinentes y
turna a las areas participantes
para recabar las firmas del
Documento Juridico.

'

Envia el informe para
validacién y firma del Titular.

las Unidades Administrativas
correspondientes.

Secretario y por los titulares de

Archiva los documentos
debidamente firmados por el

las Unidades Administrativas.

Fin
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1. GENERALIDADES.
Nombre del Procedimiento Mantenimiento y actualizacion de equipos informaticos.
Caddigo del Procedimiento P-SECOEM-ST-07
Unidad Responsable Secretaria Técnica

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Revisar el funcionamiento de los equipos de coOmputo, impresion, red y telefonia, realizar el
soporte técnico y mantenimiento de los mismos; instalacion, reparacion o sugerencia de
mejora del software y hardware con que cuenta la secretaria; asi como proporcionar asesoria
y apoyo a las unidades administrativas de la Secretaria respecto a la informatica requerida en
cada una de ellas.

1.2

Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

Los tickets son elaborados por la secretaria de cada direccion, previa peticion del
usuario, a través del Sistema Informatico de Tickets.

En casos de que no se puedan emitir los tickets via sistema, se solicitara el soporte
mediante llamada telefonica, debiéndose emitir posteriormente el ticket.

Los tickets se atenderan en el orden cronoldgico en que fueron creados.

El personal del Departamento de Apoyo en Informatica podra comunicarse con el
usuario mediante llamada para que proporcione la informacion solicitada o realice las
instrucciones indicadas.

El procedimiento puede aplicarse en los casos de revisidon o sustitucion de equipo o
programas que resulten obsoletos, o en su caso a la actualizacién de los programas
que se estén operando, asi como las sugerencias de cambio por software o equipo
mas reciente que se requiera para las funciones de cada area.

El procedimiento también incluye la asesoria que el Departamento de Apoyo en
Informatica debera brindar en todos los procesos comunes de las distintas areas de la
secretaria como son: elaborar reportes, manejo de software de procesador de textos,
hojas de calculo, impresion, navegacién en internet y busqueda de informacion,
escaneo, copiado, etc.

La atencion puede darse en diferentes vias: telefonica, personal, por mensajeria
(spark).
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8. El Departamento de Apoyo en Informatica, debe gestionar la adquisicién de una serie
de componentes, equipos y programas que, por las funciones propias de la Secretaria,
con la finalidad de contar con un stock, para pronto remplazo, para solo en casos
extraordinarios, el dictamen técnico incluya solicitud de compra.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Apoyo en Informética, de la
Secretaria Técnica, beneficiando a toda la dependencia.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley Orgéanica de la Administracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo,
Articulo 20.

e Reglamento Interior de la Administracion Pudblica Centralizada del Estado de
Michoacan, Articulo 14.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Contraloria, Apartados 1.0.1 De la
Secretaria Técnica, numeral 18;y 1.0.1.1. Del Departamento de Apoyo en Informéatica.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento

Mantenimiento y actualizacion de equipos informaticos.

Caddigo del Procedimiento

P-SECOEM-ST-07

Unidad Responsable

Secretaria Técnica

No. | Descripcion de la actividad | Puesto/area Insumo Salida
1 Detecta falla. Usuario. Equipo dafado. | Solicitud de
levantamiento
de ticket.
2 Solicita revision mediante | Usuario Solicitud de Ticket
ticket (a través de la levantamiento
Secretaria de director) de Ticket.
3 Revisa sistema de tickets. Personal del Ticket. Revisién de
Departamento Ticket.
de Apoyo en
Informatica.
4 ila informacién | Personal del Revision de Llamada.
proporcionada permite | Departamento ticket.
conocer el problema? de Apoyo en
Informatica.
No. - Continva en la actividad
5
Si. - Pasa a la actividad 8
5 | Solicita al usuario | Personal del Respuesta. Solicitud de
informacion adicional. Departamento informacion.
de Apoyo en
Informatica.
6 | Proporciona informacién del | Usuario. Solicitud de Detalles del
problema. Informacion. problema.
7 | Recibe informacion. Personal del Detalles del Llamada
Departamento problema. terminada.
de Apoyo en
Informatica.
8 | Determina posibles | Personal del Revisién de Diagnéstico.
soluciones. Departamento ticket.
de Apoyo en
Informatica.
9 ¢, Requiere atencion | Personal del Diagnostico. Llamada.
presencial? Departamento
de Apoyo en
Si. - Atiende y continua en la | Informatica.
actividad 13
No. - Contintla en la
siguiente actividad
Rev. 00
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No. | Descripcion de la actividad | Puesto/area Insumo Salida
10 | Llama a usuario para | Personal del Diagnéstico. Llamada.
proporcionar instrucciones. Departamento
de Apoyo en
Informatica.
11 | Ejecuta instrucciones. Usuario. Llamada. Ejecucion de
instrucciones.
12 | ¢Se solucioné el problema? | Personal del Resultados Informacion
Departamento obtenidos. detallada.
Si. -Termina Procedimiento. | de Apoyo en
No.-Pasa a la siguiente | Informatica.
actividad
13 | Asiste fisicamente al area Personal del Detalles del Realiza
solicitante, realiza Departamento problema. reparaciones.
reparaciones y cierra ticket. de Apoyo en
Informatica.
Fin del procedimiento
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Usuario

Personal del Informatica

Detecta falla.

v

Solicita revision mediante ticket.

> Revisa sistema de tickets.

Proporciona informacion solicitada

¢La informacion

proporcionada
permite conocer el
problema?

Solicita al usuario informacién

A

adicional

!

Recibe Informacién

Atiende indicaciones

v

Determina posibles soluciones.

A

¢ Requiere
atencion
presencial?

Brinda asesoria al a usuario

L No
¢ Se solucioné

Asiste fisicamente al area

solicitante, realiza reparaciones [

A 4

el Problema?

y cierra ticket

)

Rev. 00

29/01/2021




oo

Gobierno de

MICHOACAN

Manual de Procedimientos

Secretaria de Contraloria

REV: 00 Fecha : 29/01/2021

HOJA: 49 DE:365

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Registro, control y seguimiento de la Correspondencia

Caodigo del Procedimiento:

P-SECOEM-SP-01

Unidad Responsable:

Secretaria Particular

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Mantener un registro confiable en el control de la correspondencia original que ingresa a la
Secretaria, estableciendo ademdas para ello, el proceso de seguimiento digital de la
correspondencia a través del Sistema de Correspondencia (SISCO), para un transparente
control de la correspondencia a fin de lograr una adecuada atencién y seguimiento a través

de las unidades administrativas de la Secretaria, tanto de manera fisica como digital.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

El Secretario Particular serd el responsable del estricto control de ingreso de
correspondencia que envian las dependencias, entidades y ciudadania en general a la
Secretaria, y turnara de acuerdo a las facultades de las unidades administrativas la
correspondencia que compete a cada una de ellas.

Las Unidades Administrativas daran el seguimiento y atencién que corresponda a cada
uno de los documentos que les sean turnados y foliados por la Secretaria Particular o
por instruccion del Secretario.

Se debe privilegiar en todo momento, el uso de las tecnologias como mecanismo de
sistematizacion digital de la correspondencia.

Las Unidades Administrativas o a través de las Unidades de Apoyo, partiendo de la
estrategia de Gobierno Digital y con el fin de optimizar y agilizar los tramites, deberan
digitalizar la documentacion de la atencion a la correspondencia y subir al Sistema de
Correspondencia (SISCO), para conocimiento y seguimiento del Secretario.

El Sistema de Correspondencia (SISCO), obedece a medidas de austeridad vy
contencion del gasto publico, agilizando los procesos y atencion puntual a las
dependencias y entidades, asi como de los diferentes Organos del Estado y de
particulares.
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1.3 Alcance:

El procedimiento es aplicable a todas las unidades administrativas de la Secretaria para su
registro y control.

1.4 Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de
Michoacan de Ocampo, articulo15 fracciones VIl y VIII.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Contraloria, capitulos VII.1 Funciones
Generales de las Unidades Administrativas de la Secretaria, punto 1, y VII.2
Funciones Especificas de las Unidades de Apoyo del Secretario, Apartado 1.0.2,
Numerales 1, 8, 9y 10.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Registro, control y seguimiento de la correspondencia

Caddigo del Procedimiento:

P-SECOEM-SP-01

Unidad Responsable:

Secretaria Particular

No. | Descripcion de la Actividad | Puesto y Area Insumo Salida
1 | Recibe la correspondencia de | Personal Documentos. Sello de recibido
dependencias, entidades y|Operativo de de la Secretaria.
poblacién en general, registra y | Oficialia de
remite Partes.
2 |Revisa la correspondencia | Secretario Documentos Documentos con
recibida y establece linea para | Particular. con folio de folio de
su atencion. correspondencia | correspondencia.
3 |El asunto requiere de la|Secretario Documentos Acuerdo / turno
atencién del Secretario? Particular. con folio de
correspondencia
Si. - Continda en la actividad 4
No. - Pasa a la actividad 6
4 | Retiene para acuerdo con el Secretario Documentos Documentos para
Secretario. Particular. con folio de acuerdo con el
correspondencia | Secretario.
5 | Define estrategia de atencion e | Secretario de | Documentos Instruccion y
instruye. Pasa a la actividad 8 | Contraloria para acuerdo. turno.
6 |Recoge correspondencia de|Personal Documentos Documentos
turno y digitaliza en el SISCO. | Operativo de con instruccion | digitalizados.
Oficialia de y turno.
Partes.
7 |Revisa la correspondencia | Secretario Documentos Envio electrénico
digitalizada en el SISCO e|Particular. digitalizados. de
informa correspondencia
digital.
8 |Recibe instruccién y turna a la | Secretario Instruccion Corresponden cia
Unidad Administrativa para su | Particular. digital
atencién
9 |Reciben la correspondencia | Titulares de las | Documentos Firma digital vy
original y digitalizada en el|Unidad originales y | acuse.
SISCO. Administrativa | digitalizados.
que
corresponda.
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No. | Descripcion de la Actividad | Puesto y Area Insumo Salida

10 | ¢Requiere firma del Titulares de las | Documento(s) | Proyecto de Oficio
Secretario? Unidad

Administrativa
Si. - Continda en la siguiente | que
actividad corresponda.
No.- Pasa a la actividad 13

11 |Emiten proyecto de oficio de|Titulares de las | Proyecto de Proyecto de
atencién y seguimiento para|Unidad Oficio. Oficio.
firma del Secretario. Administrativa

que
corresponda.

12 |Revisa y recaba firma del|Secretario Proyecto de Oficio firmado.
Secretario. Devuelve a la|Particular. Oficio.

Unidad Administrativa para
tramite.

13 |Emiten y envian oficio de |Titulares de las | Oficio firmado. |Acuse de oficio.
atencion y/o seguimiento a las | Unidad
dependencias, entidades y|Administrativa
publico en general. que

corresponda.

14 | Digitaliza el acuse del oficio y | Titulares de las | Acuse de oficio. | Documento

sube al SISCO. Unidad digitalizado.
Administrativa
que
corresponda.

15 |Integra expedientes digitales | Personal Documento Archivo de turno y
foliados, con turno de firmas|Operativo de digitalizado. tramite de la
autégrafas a la recepcion de la | Oficialia de correspondencia.
correspondencia por las | Partes.

Unidades Administrativas.
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Unidad

Personal de Secretario Secretario de Administrativa que
Oficialia de partes Particular Contraloria 9
corresponda
Recibe Revisa
correspondencia, correspondencia y
registra y remite establece linea para
su atencion.
No
Recoge la .
) ¢ Se requiere
correspondencia de atencién del
turno, digitaliza y sube Secretario?
al SISCO. @
Retiene para acuerdo :;afci::]t;eelztf:)rtme.y
con el Secretario ) ategia
instruye su
atencion
Revisa
correspondencia digital
en el SISCO e informa
Recibe instruccion Recibe
y turna a la Unidad correspondencia en
Administrativa para original y digitalizada
su atencion en el SISCO.
No
¢ Requiere
@ firma del
Secretario?
Revisa y recaba firma Emite proyecto de
del Secretario. oficio de atencién
Devuelve para tramite para f|rma.del
Secretario
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, \ Titular la Uni
Personal de Secretario Secretario de tu g _de a_U dad
L . : Administrativa que

Oficialia de partes Particular Contraloria

corresponda

Integrar
expedientes P

&

Envia oficio de
atencion y/o
—p seguimientos a las
dependencias,
entidades y publico
en general.

v

Digitaliza el

digitales foliados

Fin

acuse del oficio y
sube al SISCO
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento | Registro, atencién y control de los eventos, comisiones,
reuniones y audiencias del Secretario

Cédigo del Procedimiento | P-SECOEM-SP-02

Unidad Responsable Secretaria Particular

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Coordinar y registrar en agenda del Secretario las reuniones de trabajo con las unidades
administrativas de la SECOEM, asi como con las dependencias y entidades estatales,
municipales, federales y poblacion en general con la finalidad de optimizar el tiempo utilizado
en las mismas.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

e EI Secretario Particular sera el responsable de la aplicacion del presente
procedimiento para el desarrollo de sus actividades en materia de coordinacién y
registro de audiencias, eventos y reuniones de trabajo en agenda del Secretario.

e Las Unidades Administrativas de la Secretaria deberan canalizar las acciones relativas
a esta materia, a través de la Secretaria Particular.

o El Secretario Particular buscara la difusiéon del presente procedimiento a través de los
medios electrdnicos de la Secretaria, dirigido hacia los servidores publicos y poblacion
en general que requieran acceder a este mecanismo, siempre y cuando tenga relacién
con las atribuciones y facultades de la Secretaria.

1.3. Alcance:
Este procedimiento es aplicable para la Secretaria Particular y todas las Unidades
Administrativas de la Secretaria.

1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Administracion Pudblica Centralizada del Estado de
Michoacan de Ocampo, articulo15 fracciones |, I, I, IV, Vy IX.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Contraloria, capitulos VII.1 Funciones
Generales de las Unidades Administrativas de la Secretaria, punto 1; y VI.2
Funciones Especificas de las Unidades de Apoyo del Contralor, 1.0.2 De la Secretaria
Particular, Numerales 1, 2, 3,4, 5,6y 11.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del
Procedimiento:

Registro y control de audiencias, eventos y reuniones de
trabajo en agenda del Secretario

Caodigo del Procedimiento:

P-SECOEM-SP-02

Unidad Responsable:

Secretaria Particular

No. | Descripcion de la Actividad | Puesto y Area Insumo Salida
1 | Recibe solicitud de audiencia, | Secretario Oficio, correo | Pre registro
eventos y reuniones de|Particular electrénico o
trabajo por servidores publicos algun otro
y poblacion en general medio de
comunicacion
de solicitud
o | Revisa agenda del Titular de | Secretario Fecha de Agenda del
la Secretaria, reuniones de | Particular agenda Secretario
trabajo y eventos, respetando
la  prelacion o agenda
primaria. Pone a
consideracion del mismo, para
su autorizacion.
3 | Autoriza agenda Secretario Agenda del Registro de
Secretario Agenda
4 | ¢Se requiere designacion de | Secretario Registro de Seguimiento
representantes? Particular Agenda
Si -> continta con la actividad
5
No -> pasa a la actividad 8
5 |Notifica a los peticionarios, | Secretario Registro de Notificacion a los
turna informacién de solicitud | Particular Agenda Solicitantes
a las Unidades
Administrativas e instruye su
atencién
6 |Reciben audiencia, atienden|Titulares de Temas a Atencion y
evento y/o reuniones de |Unidades desarrollar registro en
trabajo Administrativas agenda
7 | Registran, informan a la|Titulares de Atencion y Tarjeta
oficina del Secretario y dan |Unidades registro en Informativa /
seguimiento de temas | Administrativas | agenda digitalizan y
sustantivos  (digitalizan vy suben al SISCO
suben al SISCO)
Pasa a la actividad 12
Rev. 00
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No. | Descripcion de la Actividad | Puesto y Area Insumo Salida
8 | Envia copia de la solicitud a la | Secretario Notificacion a | Solicitud de
Unidades indicando temas y/o | Particular los informe
asuntos a desarrollar. Solicitantes
g |Elaboran informe y envian a la| Titulares de Solicitud de Tarjeta
Oficina del Secretario Unidades informe Informativa
Administrativas
10 |Recibe y coordina audiencia, | Secretario Tarjeta Atencion de
evento y/o reuniones de | Particular Informativa agenda y registro
trabajo del Secretario de temas
sustantivos
11 | Registra e informa de temas | Secretario Atencion de Informe de
sustantivos para seguimiento | Particular agenday cumplimiento y
de la Secretaria Técnica registro de del POA
temas
sustantivos
12 | Da seguimiento de atencion a | Secretario Informe de Informe a la
temas sustantivos de | Técnico cumplimiento e |institucién y/o
audiencia, eventos y Informe poblacién en
reuniones de trabajo del mensual del general (acuse de
Secretario Programa recibido SISCO)
Operativo Anual
Fin del Procedimiento (POA)
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3. FLUJOGRAMA

Secretario Particular Secretario Titulares de Secretario
Unidades Técnico
Administrativas

INICIO

Recibe solicitud de audiencia,
eventos y reuniones de trabajol

v

Revisa agenda del titular de la
Secretaria 'y la pone a |
consideracion del mismo para
acuerdo.

Autoriza agenda

e

éSe requiere
designacion de
representantes?

Recibe audiencia, atiende
evento y/o reunién de

> trabajo
v
Notifica a los peticionarios, turna
informacion a las Unidades
Administrativas, e instruye su . .
atencién Reg|stran,.|n.forman %
dan seguimiento de
temas sustantivos,
digitalizan y suben al
SISCO
Envia copia de la solicitud a la
Unidades indicando temas y/o
asuntos a desarrollar
Recibe y coordina audiencia, - Da seg}{imiento de
evento y/o reuniones de < Ela}boraln |m;9r.me(3/ | atencmn.a temas
trabajo del Secretario envianala O Icina de sustantivos de
Secretario audiencia, eventos y
v reuniones de trabajo
del Secretario

Registra e informa de temas
sustantivos para seguimiento
de la Secretaria Técnica
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B) DIRECCION DE EVALUACION, AUDITORIA E INVESTIGACIONAL SECTOR CENTRAL

1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento Auditoria Directa

Caddigo del Procedimiento P-SECOEM-DEAISC-01

Unidad Responsable Direccion de Evaluacion, Auditoria e Investigacion al
Sector Central

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Verificar de manera objetiva y sistematica las operaciones financieras y administrativas
realizadas en las dependencias y entidades, los sistemas y procedimientos
implantados, asi como los objetivos, planes, programas y metas alcanzados, con el
propésito de determinar el grado de economia, eficacia, eficiencia, efectividad,
imparcialidad, honestidad y apego a la normatividad con que han administrado los
recursos publicos que les fueron suministrados; a la vez que proporcionar un
instrumento de apoyo que facilite y estandarice las actividades para su realizacion y
calidad en los resultados.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Para efectos de este procedimiento las Auditorias, Revisiones, Visitas de Inspeccion
y Evaluaciones, se referiran como “Auditoria”.

2. Quienes intervienen en la Auditoria, deberan apegarse a las Normas Profesionales
del Sistema Nacional de Fiscalizacion, las Normas Generales de Auditoria Publica,
la Guia General De Auditoria Publica, asi como los Lineamientos, criterios y
Manuales que para el efecto correspondan. Para su apoyo, y de manera supletoria,
podran utilizarse las demas disposiciones normativas y formatos emitidas por la
Secretaria de la Funcién Publica como anexos de la Guia General De Auditoria
Publica, 2018.

3. Los procedimientos de investigacion y/o auditoria, iniciados con anterioridad a la
entrada de vigencia de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado
de Michoacan de Ocampo, se seguirdn substanciando con la Ley vigente al
momento de la comisidn de la falta administrativa.

4. Se considerardn como entes auditados a las dependencias, coordinaciones,
entidades, asi como a sus Organos Desconcentrados u Organismo
Descentralizados, o Ayuntamientos a las que se practica la Auditoria.
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5. Los tipos de auditoria se clasificaran en Auditorias Financiera, de Cumplimiento y de
Desempenio:

i. Las auditorias Financieras son evaluaciones independientes que buscan
determinar si la situacion financiera presentada por el ente auditado, asi
como los resultados y la utilizacion de los recursos, se presentan fielmente
de acuerdo con el marco de informacion financiera.

ii. Las auditorias de Cumplimiento buscan determinar en qué medida el ente
auditado ha observado las leyes, los reglamentos, las politicas, los cddigos
establecidos y otras disposiciones legales y normativas aplicables.

ii. Las auditorias de Desempefio se enfocan en determinar si las acciones,
planes y programas institucionales se realizan con los principios de
economia, eficiencia y eficacia.

6. El Grupo Auditor y sus jefes inmediatos superiores deberan mantener
permanentemente actualizada la informacién de todas las actuaciones que se vayan
realizando en las diferentes etapas de la Auditoria, en el SISTEMA / EXENI o
medios que para tal efecto se establezcan (Sistemas- Bitacoras, Bases de Datos,
etc.).

7. A efecto de estandarizar el seguimiento y evaluacion, la Auditoria se integrara por
cinco etapas: Planeacion, Ejecucion, Informe, Seguimiento y Conclusién. En cada
etapa deberd llevarse a cabo la supervision de las mismas.

8. Planeacion. La planeacion debera sustentarse en el andlisis de los antecedentes y
generalidades del concepto a revisar, determinar los objetivos y actividades
generales de la auditoria, asi como delimitar la oportunidad de los recursos y
tiempos asignados, debiendo reflejarse en los documentos de:

i. Carta de Planeacion;y,

i. Cronograma de Actividades.

9. Ejecucion. La etapa de Ejecucion inicia con la notificacién de la orden de auditoria
al Ente auditado, misma que podra incluir como anexo el Oficio de Habilitacion de
Auditores. Los documentos que se podran generar en esta etapa, segun
corresponda, son:

i. Orden de Auditoria;
ii. Acta de Inicio de Auditoria;

iii.  Solicitud de Informacion;
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iv.  Cédulas de trabajo, y/o Acta de Sitio; y,

v. Acta u Oficio de Devolucién de documentacion.

10. Informe. El Informe de resultados de la Auditoria debera presentarse por escrito al
Titular del Ente auditado, senalando los resultados de la Auditoria, hallazgos del
auditor, asi como sus conclusiones y recomendaciones. El Informe debe ser
oportuno, completo, exacto, objetivo, convincente, claro, conciso y de utilidad. Los
documentos que se deberan generar en esta ultima etapa, segun corresponda, son:

i. Acta de cierre de Auditoria;
i. Cédulas de Observaciones y Recomendaciones;
ii.  Informe de Resultados de Auditoria; vy,

iv. ~ Oficio de Notificacion del Informe de Resultados y de Cédulas de
Observaciones/Recomendaciones.

11. Seguimiento. El seguimiento deberd aplicarse en caso de que resulten
observaciones y recomendaciones, y consiste en verificar que los entes auditados
atiendan, en los términos y plazos acordados, las recomendaciones preventivas y
correctivas planteadas por el Grupo Auditor. En el seguimiento deberan emitirse, segun
corresponda, los siguientes documentos:

i. Cédulas de Valoracion del Seguimiento a las Recomendaciones;

i. Cédulas de Seguimiento;

ii.  Orden para seguimiento de Auditoria; vy,

iv.  Acta de Seguimiento.

12. Conclusion. La Conclusion, podra generar la emisibn de los siguientes
documentos, segun corresponda:

i. Acuerdo de Conclusién de Auditoria;
ii.  Notificacién de Conclusion de Auditoria;

ii. Expediente de Acceso a la Informacién (No aplica en Revisiones y Visitas de
Inspeccion); vy,
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iv.  Informe de la Ley de Transparencia (No aplica en Revisiones y Visitas de
Inspeccidn).

1.3. Alcance:

El presente procedimiento es aplicable a las Direcciones de Evaluacion, Auditoria e
Investigacion al Sector Central, asi como a sus Organos Internos de Control.

1.4. Fundamento Legal:

e Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo,
Articulos 20 y 20 bis.

e Reglamento Interior de la Administracion Puablica Centralizada del Estado de
Michoacan de Ocampo.

e Manual de Organizacién de la Secretaria de Contraloria, Apartados 1.1, De la
Subsecretaria de Evaluacién y Auditoria Gubernamental y Participacion Social,
Numeral 20; 1.1.1 De la Direccion de Evaluacion, Auditoria e Investigacion al Sector
Central, Numerales 14, 15 y 19; 1.1.1.1 De la Subdireccién De Evaluacién y
Auditoria al Sector Central, Numeral 8, 11 y 19; 1.1.1.1.1 Del Departamento de
Auditoria y Control Gubernamental, Numeral 5, 9, 11 y 15; 1.1.1.3 De los Organos
Internos de Control del Sector Central, Numeral 19, 22;

e Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion (niveles 1
2 3).

e Acuerdo de Coordinacion que celebran la Secretaria de la Funcion Publica y el
Estado de Michoacan de Ocampo, cuyo objeto es la realizacion de un programa de
coordinacién especial denominado Fortalecimiento del Sistema Estatal de Control y
Evaluacién de la Gestién Publica, y Colaboracion en materia de Transparencia y
Combate a la Corrupcion.

¢ Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la realizacion de
Auditoria, Revisiones y Visitas de Inspeccion.

¢ Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las Disposiciones
Generales para la realizacion de Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccion.

e Normas Generales de Auditoria Publica, establecidas en el Boletin “B’-SECOEM-
SFP.
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Guia General de Auditoria Publica de la Secretaria de la Funcién Publica,

2018.

Acuerdo por el que se emiten las Normas de aplicacién general en materia de
Control Interno para la Administracion Publica del Estado de Michoacan de

Ocampo
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento

Auditoria Directa

Cédigo del Procedimiento

P-SECOEM-DEAISC-01

Unidad Responsable

Sector Central

Direccién de Evaluacion, Auditoria e Investigacion al

No. Descripcion de la Puesto y area Insumo Salida
actividad

1 Instruye la planeacion y | Director de
programacion de la | Evaluacion, Programa Instruccion de
Auditoria, de acuerdo al | Auditoria e Operativo Anual | planeacién y
Programa Operativo | Investigacion al / solicitud o programacion
Anual; por solicitud; o | Sector Central denuncia. de la Auditoria.
derivado de denuncia.

2 Recibe instruccion vy | Titular del OIC, Instruccion de Definicién de
define los alcances de la | Subdirector de planeacion y los Alcances y
Auditoria, designando el | Auditoria y/o Jefe programacion designacion de
equipo de trabajo que | de Departamento. | de la Auditoria. | personal
participard en la misma. auditor.

3 Recopila la informacién, | Auditores Definicién de los | Carta
analiza los requerimientos | designados. Alcances y Planeacién y
que se solicitaran 'y designacion de | Cronograma
elabora Carta Planeacion personal de
y Cronograma de . .
Actividades. Los pone a auditor. Actividades.
consideracién del titular
del area de su
adscripcién.

4 Emite visto bueno de la | Titular del OIC, Carta Orden de
Carta Planeacion y | Subdirector de Planeacion y Auditoria y/o
Cronograma de | Auditoria y/o Jefe Cronograma de | Oficio de
Actividades e instruye se | de Departamento. | Actividades. Requerimiento
elabore Orden de de
Auditoria y Oficio de Informacion.
Requerimiento de
Informacion.

5 Elabora Orden, solicitud | Auditores Orden de Orden de
de Informacién y, en su | designados. Auditoria y/o Auditoria con
caso, Anexo de Oficio de Anexo de
Habilitacién. Requerimiento Habilitacién.

de Informacién.

6 | Revisa Orden de Auditoria | Titular del OIC, Orden de Orden de
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No. Descripcion de la Puesto y area Insumo Salida
actividad

y, en su caso, Anexo de | Subdirector de Auditoria con Auditoria con
Habilitacién; emite Visto | Auditoria y/o Jefe Anexo de Anexo de
Bueno y turna al Director | de Departamento. | Habilitacién. Habilitacién
de su adscripcién para su revisados y/o
aprobacion. firmados.

7 | Revisa Orden de Auditoria | Director de Orden de Orden de
y firma, o en su caso, | Evaluacién, Auditoria con Auditoria,
recaba firma del | Auditoria e Anexo de firmada.
Secretario. Investigacion al Habilitacién

Sector Central revisados y/o
firmados.

8 Instruye se notifique el | Director de Orden de Acuse de
inicio de la Auditoria al | Evaluacion, Auditoria recibo de la
ente auditado, mediante la | Ayditoria e firmada. Orden de
Orden de Audltorl'a,' y en Investigacion. Auditoria.
su caso, el Oficio de :
Requerimiento de Registra en el
Informacién. Sistema /

EXENI.

9 Formalizan y suscriben el | Auditores Acuse de recibo | Acta de inicio
Acta de Inicio  de | designados. de la Orden de | de Auditoria,
Auditoria, ~de ~ manera Auditoria. debidamente
cqnjun_tg con el tlltular dela formalizada.
Direccion, el titular del :

Organo Interno de Control, Registra en el
de la Subdireccién y/o de Sistema /

la Jefatura de EXENI.
Departamento; y el Enlace

designado por parte del

ente auditado, entregando

a éste Ultimo un tanto en

original del acta y anexos.

10 | Reciben la informacién | Auditores Acta de inicio de | Papeles de
que fue requerida al ente | designados. Auditoria, Trabajo
agd.itado, de. manera debidamente y/o
of_|0|al o} rr_ledlante Acta formalizada. Acta
Circunstanciada, . ,
sustentando la Circunstanciad
informacion recibida. a de Hechos,

con
Registra en el Sistema / documentacio
EXENIL. ne
informacién
recibida.
11 | Ejecutan la revisién | Auditores Documentacion | Papeles de
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No. Descripcion de la Puesto y area Insumo Salida
actividad
documental. designados. e informacion Trabajo.
recibida.

12 | ¢Se requiere de | Auditores Documentacion | Revisién

inspecciodn fisica? designados. e informacion documental
recibida. y/o fisica.
Si=> Contintla en la
actividad 13
No->Continua en la
actividad 14

13 | Realizan la inspeccién | Auditores Papeles de Papeles de
fisica de los conceptos | designados. Trabajo. Trabajo o Acta
seleccionados en las circunstanciad
obras, aplicacién  del a, y/o Acta de
recurso y cumplimiento de Sitio y Reporte
objetivos. Fotografico.

14 | De ser necesario, pone a | Titular del OIC, Papeles de Propuesta de
consideracién del titular de | Subdirector de Trabajo o Acta | ampliacion.
la  Direccion de  su | Auditoria y/o Jefe circunstanciada,
adscripcién la ampliacion | de Departamento. | y/o Acta de Sitio
en Alcance o Extensién de y Reporte
la Auditoria. Fotografico.

15 | ¢Procede la ampliacion | Titular del OIC, Papeles de Oficio.
solicitada? Subdirector de Trabajo o Acta

Auditoria y/o Jefe circunstanciada,
Si -> continla en la | de Departamento. | y/o Acta de Sitio
actividad 16. y Reporte
No -> pasa a la actividad Fotogréfico.
18

16 | Elabora oficio para la | Titular del OIC, Proyecto de Oficio de
ampliacion de auditoria. Subdirector de Ampliacion. Ampliacion de

Auditoria y/o Jefe Auditoria
de Departamento. rubricada.

17 | Reciben Oficio de | Auditores Oficio de Acuse de
ampliacién de Auditoria y | designados. Ampliacién de Oficio
entregan al titular del ente Auditoria Registra en el
auditado. : Sistema /

rubricada. EXENL.

18 | ¢Se determinan presuntas
irregularidades o | Auditores Papeles de Papeles de
incumplimientos designados. trabajo. trabajo
normativos?

Si  >Continua en la

actividad 19

No—>Pasa a la actividad

21
19 | Si de la Auditoria se | Auditores Papeles de Cédulas de
Rev. 00
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No. Descripcion de la Puesto y area Insumo Salida
actividad

determinan presuntas | designados. trabajo. Observaciones
irregularidades 0 y
incumplimientos Recomendacio
normativos, las hace nes firmadas.
constar en Ceédulas de
Observaciones y
Recomendaciones.

20 | Revisa y autoriza las | Titular del OIC, Cédulas de Cédulas de
respectivas Cédulas de | Subdirector y/o Observaciones | Observaciones
Observaciones y | Jefe de firmadas. y
Recomendaciones y las | Departamento. Recomendacio
somete a validacién/firma nes validadas.
del Director de su
adscripcién.

21 | Formaliza Acta de Cierre, | Auditores Acta de Cierre Acta de Cierre
de manera conjunta con el | designados. de Auditoria y/o | de Auditoria
titular de la Direccion, Cédulas de y/o Cédulas de
Titular del Organo Interno Observaciones | Observaciones
de Control, de |Ila y y
Subdireccién y/o de la Recomendacion | Recomendacio
Jefatura de Departamento; es revisadas. nes firmadas y
y el Enlace designado. entregadas.

Registra en el
Sistema /
EXENI.

22 | Elabora Informe de Acta de Cierre Informe de
Resultados, estableciendo | Auditores de Auditoria y/o | Resultados.
fecha compromiso para su | designados. Cédulas de
atencion. Observaciones

y
Recomendacion
es firmadas y
entregadas.

23 | Revisa el Informe de | Titular del OIC, Informe de Informe de
Resultados y las somete a | Subdirector y/o Resultados. Resultados; vy,
validacion/firma del | Jefe de en su caso,
Director de su adscripcion | Departamento. Cédulas de
o del Secretario. Observaciones

con Anexos
validados; y
Oficio para
notificacion,
firmado.

24 | Notifica el Informe de | Titular del OIC, Informe de Acuse del
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No. Descripcion de la Puesto y area Insumo Salida
actividad
Resultados, y en su caso, | Subdirector y/o Resultados y Informe de
las Cédulas de | Jefe de Cédulas de Resultados y
Observaciones y | Departamento. Observaciones | Cédulas de
Recomendaciones. con Anexos Observaciones
validados y y
Oficio para Recomendacio
notificacion, nes.
firmado.
Registra en el
Sistema /
EXENI.

25 | Recibe la documentacioén | Titular del OIC, Documentacion | Documentacio
tendiente a solventar los | Subdirector y/o presentada por | n presentada
sefalamientos en las | Jefe de el ente auditado. | por el ente
Cédulas de | Departamento. auditado con
Observaciones y instruccion de
Recomendaciones, de valoracién.
parte del ente Auditado y
turna al area Registra en el
correspondiente. Sistema /

EXENI.

26 | Analiza la documentacién | Auditores Documentacién | Cédulas y/
presentada por el ente | designados presentada por | Acta de
auditado y, en su caso, se el ente auditado | Seguimiento
realizan nuevas con instruccion | y/o Acta de
actuaciones o} de valoracién Sitio y Reporte
inspecciones de campo. fotogréfico
Elabora  Cédulas de
Seguimiento.

27 | Elabora el Acuerdo de
Conclusién de la Auditoria | Titular del OIC, Cédulas de Acuerdo de
y somete a firma del | Subdirector, Jefe Seguimiento Conclusién de
Titular del OIC o del | de Departamento. | y/o Acta de Auditoria para
Director, que corresponda. Seguimiento. firma.

Registra en el
Sistema /
EXENI.

28 | Elabora Oficio de | Titular del OIC, Acuerdo de Oficio de
Notificacién de la | Subdirector y Jefe | Conclusion de Notificacién de
Conclusién de Auditoria, | de Departamento. | Auditoria. la Conclusion
para firma del Director o de Auditoria
del Secretario. firmado.

29 | Instruye se notifigue Oficio | Director de Acuerdo de Acuse de
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No. Descripcion de la Puesto y area Insumo Salida
actividad
de Conclusion, anexando, | Evaluacion, Conclusién y Oficio de
de existir, Cédulas de | Auditoria e Oficio de Conclusién
Seguimiento. Investigacion al Notificacion de
Sector Central la Conclusién de | Registra en el
Auditoria Sistema /
firmado. EXENI.
30 | ¢Se solventaron todas las | Director de Informe de Informe de
observaciones? Evaluacion, Transparencia Transparencia
Auditoria e con
Si-> continua en la | Investigacion al observaciones
actividad 31 Sector Central
No-> pasa a la actividad
32
31 | Elabora informe de | Titular del OIC, Acuse de Oficio | Informe de
transparencia y los envia | Subdirector y/o de Conclusién. | Transparencia
a la Secretaria Técnica de | Jefe de firmado.
la SECOEM, para los | Departamento.
efectos conducentes.
Fin del Procedimiento
32 | Revisa que se integre el | Titular del OIC, Informe de Expediente
expediente con los | Subdirector y/o Transparencia integrado con
hallazgos y conclusién del | Jefe de firmado. hallazgos y
seguimiento de la | Departamento. conclusiones.
Auditoria, para turnarlo al
Area de Investigacion vy
Denuncias.
Fin del Procedimiento
Rev. 00

29/01/2021




Manual de Procedimientos
< L Secretaria de Contraloria

Gobierno de
- REV: 00 Fecha : 29/01/2021
MICHOACAN

HOJA: 70 DE:365

3. FLUJOGRAMA

Director de Evaluacion, | Titular del OIC, Subdirector de Auditores designados
Auditoria e Invest. al Auditoria y/o Jefe de
Sector Central Departamento
Recopila la informacion,
Instruye la planeacion y Recibe instruccién y define los analiza los requerimientos
programacion de la > alcances de la Auditoria, que se solicitaran y elabora
Auditoria de acuerdo al designando el equipo de trabajo. Carta Planeacién y
Programa Operativo Anual.
Emite visto bueno de la Carta
Planeacién y Cronograma de P
Actividades e instruye se elabore |
Orden de Auditoria y solicitud de Elabora Orden, solicitud de
informacién. > informacién y/o Anexo de
Habilitacion.
Revisa Orden de Auditoria y
firma, 0 en su caso, recaba Revisa Orden de Auditoria y/o Anexo
firma del Secretario. de Habilitacién, emite Visto Bueno y
turna al Director.
¢ Formalizan y suscriben el Acta de
Instruye se notifique el A Inicio de Auditoria.
inicio de la Auditoria al ente
auditado. ¢

Reciben la informacion
requerida al ente auditado,
sustentando la informacion

:

Ejecutan la revisién documental.

De ser necesario, pone a si

¢ Se requiere de
inspeccion fisica?

consideracion del titular de la
Direccidn de su adscripcidn la
ampliacién en Alcance o Extension de
la Auditoria.

v
Realizan la inspeccion fisica de

los conceptos seleccionados en

No

éProcede la
ampliacion?,

Si las obras, aplicacién del recurso y

cumplimiento de objetivos.

Elabora oficio para la

ampliacién de auditoria. i Reciben Oficio de ampliacidn
de Auditoria y entregan al
titular del ente auditado.
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Director de Evaluacion,

Titular del OIC, Subdirector de Auditores designhados

Auditoria e Invest. al Auditoria y/o Jefe de
Sector Central Departamento
éSe determinan
presuntas?
Revisa y autoriza las respectivas Hace constar las
Cédulas de Observaciones y _ presuntas
Recomendaciones y las somete a {rregular'ld:f\des 0
S e . incumplimientos
validacion/firma del Director de su . .
normativos, en Cédulas.
adscripcion.
] Formaliza Acta de Cierre, de
i manera conjunta.
Revisa el Informe de Resultados con

Anexos, y las somete a l
validacion/firma del Director de su

adscripcion o del Secretario. Elabora Informe de
— Resultados, estableciendo
JL fecha compromiso para su

Notifica el Informe de Resultados, y en atencion.
su caso, las Cédulas de Observaciones
y Recomendaciones.

l Analiza la documentacion

Recibe la documentacion tendiente a presentada por el ente auditado

solventar los sefialamientos en las Yy, en su caso, se realizan nuevas

Cédulas de Observaciones y
Recomendaciones.

actuaciones o inspecciones de
campo. Elabora Cédulas de

Seguimiento.

Elabora el Acuerdo de Conclusion de la
Auditoria y somete a firma del Titular
del OIC o del Director, que

A

corresponda.

Instruye se notifique Oficio
de Conclusion, anexando, de
existir, Cédulas de <
Seguimiento.

v

Elabora Oficio de Notificacién de la
Conclusidn de Auditoria, para firma
del Director o del Secretario.
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Auditoria e Invest. al
Sector Central

Director de Evaluacion,

Titular del OIC, Subdirector de

Auditoria y/o Jefe de
Departamento

Auditores designados

¢Se solventaro

todas las

Si

Qbservacione

Elabora informe de
transparencia y los envia a la
Secretaria Técnica de la
SECOEM, para los efectos
conducentes

expediente coq
T

conclusion del pdguimi

trim.  trim.

Revisa que se integre el

OEste
H Oeste
O Norte
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento

Investigacién de Presuntas Responsabilidades
Administrativas

Cédigo del Procedimiento

P-SECOEM-DEAISC-02

Unidad Responsable

Direccidn de Evaluacion, Auditoria e Investigacion al

Sector Central

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Establecer el procedimiento para la atencibn y/o investigacion por faltas
administrativas de los servidores publicos de la Administracion Publica del Gobierno
del Estado de Michoacan de Ocampo, cuando sea competencia de la Secretaria, con
motivo de conductas de accidon u omision que presuman la comisién de probables
irregularidades en el desempefio de su empleo, cargo o comision.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Secretaria pondra a disposicion un sitio web y un correo electrénico, en el portal
de la SECOEM, para que cualquier interesado pueda presentar denuncias por
presuntas faltas administrativas cometidas por los servidores publicos de la
Administracion Publica del Gobierno del Estado de Michoacan de Ocampo, o
puedan presentar las mismas, de manera escrita, de forma presencial, o a través
de la plataforma digital que determine para tal efecto el Sistema Estatal
Anticorrupcion.

2. La Secretaria publicard y hara saber al publico en general, los mecanismos
implementados para recibir denuncias, asi como los elementos que deberan
contener éstas, para que puedan ser investigada.

3. Para efectos de este procedimiento, seran consideradas Autoridades
Investigadoras las Direcciones de Evaluacién, Auditoria e Investigaciéon al Sector
Central, a Obra Publica y al Sector Paraestatal, y los Organos Internos de Control
de la SECOEM.

4. Las Autoridades Investigadoras podran recibir denuncias anénimas, y mantendran
con caracter de confidencial la identidad de las personas que denuncien las
presuntas infracciones.

5. En el curso de toda investigacién deberan observarse los principios de legalidad,
imparcialidad, objetividad, congruencia, verdad material y respeto a los derechos
humanos. Las autoridades competentes seran responsables de la oportunidad,

Rev. 00

29/01/2021




Manual de Procedimientos
. Secretaria de Contraloria
ole

Gobierno de
- REV: 00 Fecha : 29/01/2021
MICHOACAN

HOJA: 74 DE:365

exhaustividad y eficiencia en la investigacién, la integralidad de los datos vy
documentos, asi como el resguardo del expediente en su conjunto.

6. Sera considerado Denunciante toda persona que acude ante las Autoridades
Investigadoras, con el fin de denunciar actos u omisiones que pudieran constituir o
vincularse con faltas administrativas.

7. La Autoridad Investigadora otorgara un plazo de cinco hasta quince dias habiles
para la atencién de sus requerimientos, sin perjuicio de poder ampliarlo por causas
debidamente justificadas, cuando asi lo soliciten los interesados. Esta ampliacion
no podra exceder en ningun caso la mitad del plazo previsto originalmente.

8. Durante la investigacion las Autoridades investigadoras podran solicitar
informacion o documentacién a cualquier persona fisica o moral con el objeto de
esclarecer los hechos relacionados con la comisidbn de presuntas Faltas
Administrativas.

9. Las Autoridades investigadoras podran hacer uso de medidas para hacer cumplir
sus determinaciones, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Michoacan de Ocampo, Articulos 94, 95, 96 y
97.

1.3. Alcance:

El presente procedimiento es aplicable a las Direcciones de Evaluacion, Auditoria e
Investigacion al Sector Central, asi como a sus Organos Internos de Control.

1.4. Fundamento Legal:

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de
Ocampo, Articulo 9 fraccién lll, 20, 49 1l y 1lI; y Articulos del 90 al 97.

e Ley Orgéanica de la Administracién Publica Centralizada del Gobierno del
Estado de Michoacan, Articulo 20 fracciones IX y XXIX y 20 Bis.

e Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada del Estado de
Michoacan de Ocampo, Articulo 78 fraccidén XXI; 79 fraccion XVI; 83 fracciones
'y XXVII; 83 Bis XXII, XXXI.

¢ Manual de Organizacién de la Secretaria de Contraloria, Apartados 1.1 De la
Subsecretaria de Evaluacién y Auditoria Gubernamental y Participacién Social,
Numeral 21; 1.1.1 De la Direccion de Evaluacién, Auditoria e Investigacion al
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Sector Central, Numeral 19, 24 y 45; 1.1.1.1 De la Subdireccion de Evaluacion
y Auditoria al Sector Central, Numerales 20; 1.1.1.1.1 Del Departamento de
Auditoria y Control Gubernamental, Numeral 12; 1.1.1.1.2 Del Departamento
de Evaluacion y Seguimiento al Gasto Federalizado, Numeral 11; 1.1.1.2 De la
Subdireccién de Investigacién y Atencién a Denuncias al Sector Central,
Numerales 4, 5, 6, 8, 9, 11, 14, 15, 16, 18, 22, 25 y 28; 1.1.1.2.1 Del
Departamento de Investigacion, Atencion y Denuncias al Sector Central,
Numerales 7, 12, 14, 15, 18; 1.1.1.3 De los Organos Internos de Control del
Sector Central, Numerales 4, 21, 28 y 36; 1.4 Del Organo Interno de Control en
la Secretaria de Contraloria, Numeral 13y 14.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento Investigacién de Presuntas Responsabilidades
Administrativas

Cddigo del Procedimiento P-SECOEM-DEAISC-02

Unidad Responsable Direccion de Evaluacion, Auditoria e Investigacion al
Sector Central

No. Descripcion de la actividad Puesto/area Insumo Salida

1 Recibe denuncia y turna al Area | Titular de la Denuncia. Turnoy
Investigadora. Direccion o del denuncia.

OIC.

2 | Analiza los datos o indicios | Titular del OIC y/o | Denuncia. Propuesta

contenidos en ella. Personal del Area de atencién

de Investigacion y

Denuncias.
3 | ¢La SECOEM es competente? Titular del OIC y/o | Propuesta Proyecto de
o N Personal del Area | de atencion | Acuerdo de
No -> continGa con la actividad 4 | 4g |nyestigacion y recepcion o
Si -> Continua con la actividad 5 Denuncias. incompeten
cia.

4 | Se consigna la denuncia a la | Titular del OIC y/o | Propuesta | Acuerdo de
Autoridad Investigadora | Personal del Area | de atencion incompeten
competente, con Acuerdo de | ge |nvestigacion y cia.
Incompetencia. Denuncias.

Fin del procedimiento.

5 ¢;La denuncia cumple con los | Titular del OIC y/o | Proyecto de | Proyecto de
requisitos minimos para su | Personal del Area | Acuerdo de | solicitud de
analisis? de Investigaciony | recepcién o | informacion
No -> continla en la actividad 6 Denuncias. |qcompeten
Si > pasa a la actividad 8 cia.

6 | Solicita al denunciante, en caso | Titular del OIC y/o | Proyecto de | Notificacion
de ser identificable, subsane los | Personal del Area | solicitud de |/ solicitud.

Denuncias.
7 | ¢Recibe elementos solicitados? Titular del OIC y/o | Acuerdo de | Respuesta/
Personal del Area | recepcion. omision
Si -> continlia con la actividad 8 c[j)e Investigacion y
No -> pasa a la actividad 10 enuncias.

8 | Analiza y valora la denuncia, | Titular del OIC y/o | Elementos | Valoracion
considerando los nuevos | Personal del Area | a valorar. dela
elementos / indicios. de Investigacion y denuncia.

Denuncias.
Rev. 00
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No. Descripcion de la actividad Puesto/area Insumo Salida

9 |¢la denuncia cuenta con | Titular del OIC y/o | Valoracion | Proyecto de
elementos para iniciar la | Personal del Area | de la Acuerdo
investigacion? de Investigacién y | denuncia.

Denuncias.
No -> continda en la actividad 10
Si -> pasa a la actividad 13

10 | Elabora Acuerdo de Conclusién y | Titular del OIC y/o | Valoracion | Acuerdo de
Archivo, para presentarlo al titular | Personal del Area | de la Archivo
del 4rea a la que est4 adscrita. de Investigaciony | denuncia. firmado.

Denuncias
responsable en los
OIC.

11 | Valida el Acuerdo de Conclusion | Titular de la Acuerdo de | Acuerdo de
y Archivo. Instruye notificar al | Direccion o del Archivo por | Archivo
denunciante, de ser identificable. | OIC- Falta de validado y

Elementos, | Oficio de
firmado. notificacion.

12 | Si  existe un denunciante | Titular del OIC y/o | Oficio de Acuse de
identificable, le notifica el Acuerdo | Personal del Area | notificacion. | Oficio y/o
de Conclusion y Archivo. de Investigacion y Actade

Denuncias. notificacion.
Fin del Procedimiento. Registra en
el Sistema /

EXENI.

13 | Revisa base de datos a efecto de | Titular del OIC y/o | Base de Revision.
verificar la procedencia de una | Personal del Area | datos.
acumulacién de investigacion. de Investigacion y

Denuncias.
14 | ¢{Hay acumulacion de procesos? | Titular del OIC y/o | Revision. Proyecto de
Personal del Area Acuerdo
Si -> continda en la actividad 15 | de Investigacion y
No -> pasa a la actividad 16 Denuncias.

15 | Elabora Acuerdo de Acumulacion | Titular del OIC y/o | Expediente | Acuerdo de
de Procesos, lo turna para firma | Personal del Area | s de Acumulacio
del titular de la Direccién de su | de Investigaciébny | denuncia n de
adscripcion y/o del OIC. Denuncias. por Procesos

acumular. firmado.
Fin del Procedimiento
Registra en
el Sistema /
EXENI.
Rev. 00
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No. Descripcion de la actividad Puesto/area Insumo Salida

16 | Elabora el Acuerdo de Inicio de | Titular del OIC y/o | Valoracion | Acuerdo de
Investigacién y recaba firma del | Personal del Area | de la Inicio de
titular de Ia_Direc_cién. o del OIC, | 4¢ Investigacion y denuncia Invest_igacié
que lleva la investigacion. Denuncias. pllocumentac n rubricado

ion e
informacién

17 | Firma Acuerdo de Inicio de | Titularde la Acuerdo de | Acuerdo de
Investigacion. Instruye se | Direccién o del Inicio de Inicio de
notifique al denunciante. OlIC. Investigacio | Investigacio

n rubricado | n
firmado

18 | Notifica al denunciante el Inicio | Titular del OIC y/o | Acuerdo de | Acuse de
de la Investigacion, requiriéndole, | Personal del Area | Inicio de Oficio y/o
de  considerarse  necesario, | de Investigaciony | Investigacio | Actade
informacién adicional. Denuncias. n firmado. Notificacion.

Registra en
el Sistema /
EXENI.

19 | Realiza actuaciones y/o | Titular del OIC y/o | Expediente | Actas y/o
diligencias necesarias, con la | Personal del Area | de Oficios de
finalidad de esclarecer los hechos | de Investigaciony | investigacio | las
de posibles faltas administrativas, | Denuncias. n valorado. | actuaciones
recabando firmas de quienes éiligencias.
intervienen, e integrandolas al Registra en
Expediente de Investigacion el Sistema /

EXENIL.

20 | En el caso que la dependencia, | Titular de la Solicitud de | Autorizacio
coordinacién, entidad, servidor | Direccion o del prérroga. n Qe
publico o ex servidor publico, | OIC. prorroga.
derivado de la complejidad de la
informacion solicitada, requieran
de un plazo mayor para su
atencion, analiza la solicitud de
prérroga y resuelve.

21 | Instruye se notifique al solicitante | Titular de la Autorizacié | Acuse de
la autorizacion de la prorroga; el | Direccion o del nde Oficio y/o
plazo que se otorga (que no | OIC. prorroga. Actade
podra exceder en ningun caso la notificacion.
mitad del plazo  previsto
originalmente); y que el mismo
sera improrrogable.
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No. Descripcion de la actividad Puesto/area Insumo Salida

22 | Dicta Acuerdos que en su caso | Titular del OIC y/o | Diligencias/ | Acuerdos
procedan, derivados de las | Personal del Area | actuaciones
actuaciones y diligencias | ge |nvestigacion y
generadas en la investigacion. Denuncias.

23 | Analiza los hechos, asi como la | Titular del OIC y/o | Diligencias | Analisis de
informacién recabada, a efecto de | Personal del Area | Y los hechos.
glete_rmlna_r la existencia 0| g Investigacion y actuaciones
inexistencia de actos u omisiones Denuncias recabadas.
que la ley sefiale como Falta '

Administrativa.

24 | Se presume la existencia de | Titular del OIC y/o | Analisis de | Proyecto de
actos u omisiones como posibles | Personal del Area | los hechos | Acuerdo
faltas administrativas? de Investigacion y
No -> continda en la actividad 25 Denuncias.

Si -> pasa a la actividad 27

25 | Elabora el Acuerdo de Conclusién | Titular del OIC y/o | Proyecto de | Acuerdo de
y Archivo y lo presenta firmado | Personal del Area | Acuerdo Conclusién
ante el titular de la Direccion que | 4e Investigacién y firmado. y Archivo,
corresponda, para validacion. Denuncias. validado.

26 | Instruye se notifique al | Titular de la Acuerdo de | Acuse de
denunciante, si es identificable. Direccion o del Conclusién | Oficio y/o

OIC. y Archivo Acta de
validado. Notificacién.
Fin del Procedimiento Registra en
el Sistema /

EXENI.

27 | Elabora el Acuerdo de Conclusion | Titular del OIC y/o | Analisis de Acuerdo de
y Calificacion de  Falta(s) | Personal del Area | los Conclusién
Administrativa(s), y firma. de Investigaciony | diligenciasy |y

Denuncias. actuaciones | Calificacién
recabadas | de Falta(s)
en Administrati
Expediente | va(s)
de firmado.
Investigacié
n.

28 | Valida el Acuerdo de Conclusion | Titular de la Acuerdo de | Acuerdo de
y  Calificacibn de  Falta(s) | Direccion o del Conclusién | Conclusién
Administrativa(s). OIC. y y

Calificacién | Calificacion
de Falta(s) | de Falta(s)
Administrati | Administrati
va(s) va(s)
firmado. validado.
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No. Descripcion de la actividad Puesto/area Insumo Salida

29 |¢La Falta Administrativa es | Titular de la Acuerdo de | Proyecto de
Grave? Direccion o del Conclusién | Oficio

OIC. y
No-> continua en la actividad 30 Calificacién
Si -> pasa a la actividad 35 de Falta(s)
Administrati
va(s)
validado.

30 |Instruye la notificacion al | Titular de la Acuerdo de | Acuse de
denunciante, si es identificable, | Direccion o del Calificacion | Oficio y/o
del Acuerdo de Conclusiéon y | OIC. y Presunta | Acta de
Calificacion como Faltas Responsabi | Notificacion.
Administrativas No Graves de la lidad.
presunta Responsabilidad. Registra en

el Sistema /
EXENI.

31 | ¢El denunciante presenta escrito | Titular de la Acuse de Escrito de
de inconformidad? Direccion o del Oficio y/o inconformid
Si -> continda en la actividad 32 | OIC. Acta de ad / omision
No -> pasa a la actividad 34 Notificacién.

32 | Recibe, en su caso, escrito de | Titular de la Escrito de Acuerdo de
Inconformidad de parte del | Direccion o del Inconformid | recepcion
denunciante, sobre la calificacién, | OIC. ad. de
e instruye atencion. Inconformid

ad.
Registra en
el Sistema /
EXENI.

33 | Elabora oficio para turnar el | Titular del OIC y/o | Escrito de Oficio de
escrito de Inconformidad a la Sala | Personal del Area | Inconformid | turno.
Especializada en la materia, | de Investigacibny | ad, Acuerdo
anexando el informe de Autoridad | Denuncias. de
Investigadora y continia en la Recepcion
actividad 35. y

Expediente
de
Investigacié
n.

34 | Firma e instruye se notifique el | Titular de la Oficio de Acuse de

Oficio de turno. Direccion o del turno. Oficio de
OlC. turno.
Fin del procedimiento Registra en
el Sistema /
EXENI.
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No. Descripcion de la actividad Puesto/area Insumo Salida

35 | Elabora el proyecto de IPRA, | Titular del OIC y/o | Acuerdo de | IPRA
firma y lo presenta al titular de la | Personal del Area | Conclusién | firmado
Direccion que corresponda para | de Investigaciony |y
su validacion. Denuncias. Calificacion

de Falta(s)
Administrati
va(s)
validado.

36 | Valida el IPRA y lo devuelve para | Titular de la IPRA IPRA
su remisibn a la Autoridad | Direccion o del firmado. validado.
Substanciadora. OlIC.

37 | Remite el IPRA y expediente, a la | Titular del OIC y/o | IPRA Acuse de
Autoridad Substanciadora, para | Personal del Area | validado. Oficio de
su procedimiento | de Investigacion y IPRA.
correspondiente. Denuncias.

Registra en
Fin del Procedimiento el Sistema /
EXENI.
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Direccion o del OIC

Titular del OIC y/o Personal del Area de
Investigacion y Denuncias.

INICIO

Recibe denuncia y turna

\ 4

Analiza los datos o indicios contenidos en ella.

a SECOEM es competente

No

Se consigna a la
Autoridad Investigadora
competente, con
Acuerdo de
Incompetencia.

FIN

con los requisitos?

No

Solicita al denunciante, en caso
de ser identificable, informacion

adicional.

ZRecibe elementd
solicitados?

Si \
Analiza y valora
datos / indicios.
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Titular de la Direccion o del OIC

Titular del OIC y/o Personal del Area de
Investigacion y Denuncias.

éLa denuncia
cuenta con
elementos?

Si

v ®

Valida el Acuerdo de Conclusiéon y
Archivo. Instruye notificar al
denunciante.

Elabora Acuerdo de
Conclusiéon y Archivo, y lo
presenta ante el titular del

area, para su firma.

Si existe un denunciante identificable, le notifica

el Acuerdo de Conclusidn y Archivo.
Fin del procedimiento

®

Revisa base de datos a efecto de verificar la

procedencia de una acumulacion.

é¢Hay acumulaciox

——No

Elabora Acuerdo de
Acumulaciéon de Procesos y
turna para que se continte el
proceso.

e

Elabora el Acuerdo de Inicio de Investigacion.
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Titular de la Direccion o del OIC

Titular del OIC y/o Personal del Area de
Investigacion y Denuncias.

Firma el Acuerdo de Inicio de

Investigacion. Instruye notificar al

Notifica al denunciante el Inicio de la

denunciante.

Investigacion.
l

v

En el caso de que la dependencia,
coordinacién, entidad, servidor publico o ex
servidor publico, solicite prérroga para su
atencidn, analiza v resuelve.

v

Instruye se notifique al solicitante la
autorizacion de la prérroga.

Realiza actuaciones y/o diligencias
necesarias, con la finalidad de esclarecer los
hechos de posibles faltas administrativas.

A 4

Dicta Acuerdos que en su caso procedan,
derivados de las actuaciones y diligencias.

v

Analiza los hechos, asi como la informacién

éSe presume la existencia de
posibles faltas

Elabora Acuerdo de
Conclusién y Archivo.

v

Instruye se notifique al
denunciante, si es
identificable.

Fin del Procedimiento

A 4

Elabora Acuerdo de
Conclusién y
Calificacion de Faltas

Administrativas y

firma
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Titular de la Direccion o del OIC

Titular del OIC y/o Personal del Area de
Investigacion y Denuncias.

Valida el Acuerdo de Conclusién y

Calificacion de Faltas Administrativas.

éla falta

administrativa es
Grave?

No i
Si

éEl denunciante
presenta escrito de
Inconformidad?

No

Instruye se notifique al @
denunciante, si es
identificable, el Acuerdo

de Conclusion como
Falta Admva No grave.

Recibe escrito de
Inconformidad.

Elabora oficio para turnar el escrito,

v

Firma e instruye se notifique el
Oficio de turno a la Sala
especializada en la materia.

v

anexando el Informe de Autoridad
Investigadora.

Cm )

Elabora el proyecto de IPRA, firma y

Valida el IPRA y devuelve para remitirlo

lo presenta al titular de la Direccion
gue corresponda para su
validacion.

a la Autoridad Substanciadora

v

Remite a la Autoridad Substanciadora,
para su procedimiento correspondiente.

-
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento Auditoria conjunta con la SFP

Caddigo del Procedimiento P-SECOEM-DEAISC-03

Unidad Responsable Direccion de Evaluacion, Auditoria e
Investigacién al Sector Central

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Comprobar el cumplimiento de los procesos de planeacién, programacion, presupuestacion
y ejecucion de los programas obras o acciones ejecutados con recursos Federales y/o
convenidos con el Estado, a fin de verificar la correcta aplicacion de los mismos, y el apego
a la normativa aplicable derivada de los Programas en el marco del Acuerdo de
Coordinacién con la Secretaria de la Funcion Publica.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Para efectos de este procedimiento las Auditorias, Revisiones, Inspecciones, y
Evaluaciones, se referiran como “Auditoria”.

2. Las Auditorias Conjuntas a realizarse en las Direcciones de Evaluacion, Auditoria e
Investigacion, de la SECOEM, con la Secretaria de la Funcion Publica, son las que se
estableceran en el Programa Anual de Trabajo, al inicio del ejercicio de que se trate.

3. Una vez que la Secretaria de la Funcién Publica (SFP) establece contacto, las
Direcciones correspondientes estableceran la coordinacidbn necesaria entre las
unidades administrativas a su cargo y/o sus grupos de trabajo, y entes a auditar, para
la atencion de las acciones conjuntas a realizarse con dicha instancia Federal, a fin de
asignar a su personal auditor y requerir la informacion al ente auditado.

4. Quienes intervienen en el desarrollo de la Auditoria, deberan apegarse en todo
momento a las Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de
Fiscalizacion; al Acuerdo de Coordinacién con la Secretaria de la Funcion Publica y el
Estado de Michoacan; al Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones
Generales para la realizaciéon de Auditoria, Revisiones y Visitas de Inspeccién; y al
ACUERDO por el que se modifica este mismo a la Guia de Auditoria de la SFP (Guia-
SFP).

5. Las auditorias conjuntas con la Secretaria de la Funcién Publica constan de 4 etapas:
Planeacion, Ejecucion, Informe y Seguimiento.
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6. Se considerara como Ente Auditado y/o Area, la Unidad Administrativa de la
dependencia o entidad, a la que se practica la auditoria, y que ejecuta los recursos
federales transferidos a dicho ente, dependiendo del Fondo o Programa.

7. Los Formatos a aplicarse en cada etapa de la Auditoria, son los establecidos por la
Secretaria de la Funcién Publica.

8. Los Organos Internos de Control y/o las Direcciones encargadas de Evaluacién,
Auditoria e Investigaciones deberan mantener permanentemente actualizada la
informacion y avance de sus actuaciones en el Sistema / EXENI o en los medios que
para tal efecto se establezcan.

1.3. Alcance:

El presente procedimiento es aplicable a las Direcciones de Evaluacion, Auditoria e
Investigacion al Sector Central, asi como a los Organos Internos de Control de la
SECOEM.

1.4. Fundamento Legal:

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo,
Articulos.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; y su Reglamento.
e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de
Ocampo.

e Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada del Estado de
Michoacan de Ocampo.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Contraloria, Apartados VII.2
Funciones Especificas 1.1, De la Subsecretaria de Evaluacion y Auditoria
Gubernamental y Participacion Social, Numeral 20; 1.1.1 De la Direccion de
Evaluacién, Auditoria e Investigacion al Sector Central, Numerales 14y 15; 1.1.1.1
De la Subdireccion De Evaluacién y Auditoria al Sector Central, Numeral 8, 11 y
19; 1.1.1.1.1 Del Departamento de Auditoria y Control Gubernamental, Numeral 5,
9, 11 y 15; 1.1.1.1.2 Del Departamento de Evaluacion y Seguimiento al Gasto
Federalizado, Numeral 3, 6,9, 10y 13; 1.1.1.2 De la Subdireccion de Investigacién
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y Atencién a Denuncias al Sector Central, Numeral 8; 1.1.1.3 De los Organos
Internos de Control del Sector Central, Numeral 19.

¢ Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacién.

e Guia General de Auditoria Publica, emitida por la Secretaria de la Funcién Publica,
2018.

e Acuerdo de Coordinacién que celebran la Secretaria de la Funcién Publica y el
Estado de Michoacén de Ocampo, cuyo objeto es la realizacion de un programa de
coordinacién especial denominado Fortalecimiento del Sistema Estatal de Control
y Evaluacion de la Gestién Publica, y Colaboracion en materia de Transparencia y
Combate a la Corrupcion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento | Auditoria conjunta con la SFP

Caodigo del Procedimiento P-SECOEM-DEAISC-03

Unidad Responsable Direccion de Evaluacion, Auditoria e Investigacion al Sector
Central

No. | Descripcion de la actividad Puesto/area Insumo Salida

1 | Recibe notificacion de la SFP | Secretario. Oficio de Oficio de
de iniciar la auditoria, en la que notificacion de | notificacion de
designa su grupo de Auditores auditoria y auditoria y
y la informacion que requeriran. Requerimiento | Requerimiento
Turna al Director que de de Informacién
corresponda, para su atencion. Informacion. recibido.

2 | Emite instruccion para ejecutar | Director de Oficio de Instruccion de
la Auditoria. Evaluacion, notificacion de | inicio de

Auditoria e auditoria y Auditoria.
Investigacién al | Requerimiento
Sector Central de Informacién

recibido.

3 | Elabora Orden de Auditoria, la | Titular del OIC, | Propuestade | Orden de
rubrica y la remite al titular de la | Subdirector y/o | Orden de Auditoria
Direccibon a la que esta | Jefede Auditoria. rubricada.
adscrito, para su validacion. Departamento o

Auditor Lider.

4 | Revisa Orden de Auditoria y la | Director de Orden de Orden de

turna para firma del Secretario. | Evaluacion, Auditoria, Auditoria,
Auditoria e rubricada. validada.
Investigacion al
Sector Central

5 | Firma e instruye se notifique al | Secretario Orden de Orden de
ente auditado. Auditoria, Auditoria,

rubricada. firmada.

6 | Turna para que se notifique al | Director de Orden de Acuse de recibo
ente auditado la Orden de | Evaluacién, Auditoria de la Orden de
Auditoria. Auditoria e firmada. Auditoria.

Investigacion al Registra en el
Sector Central Sistema / EXENI

7 | Formalizan y suscriben el Acta | Titular del OIC, | Orden de Acta de inicio de
de |Inicio de Auditoria, de | Subdirector y/o | Auditoria. Auditoria.
manera conjunta con el titular | jefe de
de la Direccidn encargada de la Registra en el
Auditoria y el Enlace designado iegilrtapgnto ° Sistema / EXENI.
del ente auditado, entregandole uditor Lider.
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No. | Descripcion de la actividad Puesto/area Insumo Salida
un tanto en original del acta y
anexos.

8 | Reciben la informacion | Jefe de Acta de Inicio | Papeles de
requerida en la Orden de | Departamento o | de Auditoria/ | Trabajo.
Auditoria y/o Acta de Inicio e | ayditor Lider. Respuestas a
inician los trabajos. requerimientos
Registra en el Sistema / EXENI de _

informacion.

9 | Revisa que los Auditores | Jefe de Acta de Inicio | Papeles de
designados levanten, en caso | Departamento o | de Auditoria/ | Trabajo.
de falta de entrega de los | Auditor Lider. Respuestas a
requerimientos de informacion, requerimientos
acta circunstanciada y/o reitera de
requerimientos de informacién informacion.

o documentacion, o bien,
solicita nuevos requerimientos.

10 | Revisa que los Auditores | Jefe de Documentos, Papeles de
designados realicen el | Departamento o | sistemasy Trabajo.
desarrollo de la auditoria de | Auditor Lider. entrevistas.
acuerdo al alcance, y
planeacién de la SFP en su
cronograma, revisando
documentalmente la
informacién y sustentando en
cédulas de trabajo, los
resultados del analisis y las
conclusiones obtenidas.

11 | Revisa que los Auditores | Jefe de Papeles de Acta de Sitio y/o
designados, en su caso, | Departamento o | Trabajo. Reporte
realicen la inspecciébn en | Auditor Lider. Fotograéfico.
campo, y/o ejecucién de las
obras, aplicacion del recurso y
cumplimiento de objetivos.

12 | Revisa que los Auditores | Jefe de Papeles de Cédulas de
designados, una vez concluida | Departamento o | Trabajo, Actas | Observaciones.
la revision documental y la | Auditor Lider. de Sitio y/o
inspeccion fisica, integran y Reporte
firman los resultados en las Fotografico.

Cédulas de Observaciones.
13 | Revisan Cédulas de | Titular del OIC, | Cédulas de Cédulas de
Observaciones. Subdirector y/o | Observaciones | Observaciones
Jefe de revisadas.
Departamento o
Auditor Lider.
Rev. 00
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No. | Descripcion de la actividad Puesto/area Insumo Salida

14 | Revisa y autoriza las Cédulas | Director de Cédulas de Cédulas de
de Observaciones, e instruye | Evaluacion, Observaciones | Observaciones
se cite al Enlace para notificar | Auditoria e revisadas. autorizadas.
los resultados. Investigacién al

Sector Central

15 | Notifica resultados al Enlace | Titular del OIC, | Cédulas de Cédulas de
designado, firmando de manera | Subdirector y/o | Observaciones | Observaciones y
conjunta las Cédulas de | Jefe de y Acta de Acta de Cierre
Observaciones y Acta de Cierre | Departamento o | Cierre. firmadas y
de Auditoria, Visitas de | Auditor Lider. entregadas.
Inspeccién o Revision.

Registra en el
Sistema / EXENI.

16 | Recibe Oficio de Informe de | Director de Cédulas de Acuse de Oficio
Resultados de la Auditoria, | Evaluacion, Observaciones | de Informe de
emitidos por la SFP e instruye | Auditoria e y Acta de Resultados-de la
se notifique al Titular del ente | Investigacion al | Cierre Auditoria,
auditado, anexando copia de | Sector Central. | firmadasy Revision o Visita
cédula de observaciones, y los entregadas. de Inspeccion
plazos que se establecieron
para su atencion. Registra en el

Sistema / EXENI.

17 | Recibe documentacion | Titular del OIC, | Documentos Papeles de
tendiente a solventar las | Subdirector y/o | presentados Trabajo.
observaciones y la turna al | Jefe de por el ente
Grupo  Auditor para dar | Departamento o | auditado.
seguimiento a los trabajos de la | Auditor Lider.

Auditoria.
Registra en el Sistema / EXENI.

18 | Revisa que los Auditores | Jefe de Papeles de Acta
designados realicen, en su | Departamento o | Trabajo. circunstanciada
caso, otras actuaciones y/o | Auditor Lider. y/o Acta de Sitio
inspeccion fisica y Reporte

Fotografico.

19 | Revisa que los Auditores | Jefe de Papeles de Cédulas de
designados integren y firman | Departamento o | Trabajo, Acta | Seguimiento.
los resultados de las Ceédulas | Auditor Lider. circunstanciad
de Seguimiento, wuna vez a y/o Actas de
concluida la revision Sitio y Reporte
documental y/o la inspeccién Fotografico.
fisica.

20 | Revisan y aprueban Cédulas | Titular del OIC, | Cédulas de Cédulas de
de Seguimiento. Subdirector y/o | Seguimiento. Seguimiento

Jefe de aprobadas.
Departamento o
Auditor Lider.
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No. | Descripcion de la actividad Puesto/area Insumo Salida

21 | Revisa y firma de autorizacién | Director de Cédulas de Oficio de
las Cédulas de Seguimiento. Evaluacioén, Seguimiento Seguimiento de

Auditoria e validadas. Auditoria.
Investigacién al
Sector Central.

22 | Elaboran Oficio de Seguimiento | Titular del OIC, | Oficio de Oficio de
de la Auditoria, anexando | Subdirectory/o | Seguimiento Seguimiento de
original de  Cédulas de | Jefe de de Auditoria. Auditoria,
Seguimiento. Departamento o firmado.

Auditor Lider.

23 | Revisa Oficio de Seguimiento | Director de Oficio de Acuse de Oficio
de Auditoria. Recaba firma del | Evaluacién, Seguimiento de Seguimiento
Secretario. Auditoria e de Auditoria, de Auditoria,

Investigacion. firmado. firmado.

24 | Remite Oficio de Seguimiento y | Director de Oficio y Acuse de
Cédulas de  Seguimiento, | Evaluacion, Cédulas de recibido del
anexando copia cotejada de la | Auditoria e Seguimiento. Oficio de
documentacion presentada por | Investigacién al Seguimiento de
el ente auditado, a la Secretaria | Sector Central. Auditoria.
de la Funcién Publica.

Registra en el
Sistema / EXENI.

25 | Se recibe pronunciamiento de | Director de Acuse de Instruccion para
la SFP dentro de los 120 dias | Evaluacion, recibido del elaborar Acuerdo
habiles posteriores al envio del | Auditoria e Oficio de
Oficio a la misma? Investigacién al | Seguimiento

) Sector Central | de Auditoria.
S| -> continta en la actividad
26
NO-> pasa a la actividad 27

26 | Recibe pronunciamiento de la | Director de Acuse de Pronunciamiento
Secretaria de la  Funcién | Evaluacion, recibido del de la SFP.
Publica. Turna para que se | Auditoria e Oficio de
integre y se elabore Acuerdo de | Investigacion al | Seguimiento
Conclusién de Seguimiento. Sector Central. | de Auditoria. Registra en el

Sistema / EXENI.

27 | Elabora el Acuerdo de | Titular del OIC, | Acuse de Acuse de Oficio
Conclusiébn de Seguimiento | Subdirector y/o | Oficio de de Seguimiento
para aprobacion y/o firma del | Jefe de Seguimiento. validado.
titular de la Direccion a la que | Departamento o
esta adscrito. Auditor Lider.

28 | Instruye se elabore el Oficio de | Director de Acuerdo de Acuse de Oficio
Conclusién de Seguimiento, | Evaluacion, Conclusién de | de Conclusién de
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No. | Descripcion de la actividad Puesto/area Insumo Salida
recaba firma del Secretario, | Auditoria e Seguimiento Seguimiento.
para notificar al titular del ente | Investigacién al | y/o
auditado, anexando, en caso | Sector Central Pronunciamien | Registra en el
de haberse recibido, copias de to de la SFP. Sistema / EXENI.
las cédulas del
pronunciamiento que realiza la
SFP.

29 | ;Se solventaron todas las | Director de Informe de Informe de
observaciones? Evaluacién, Transparencia | Transparencia

Auditoria e con

Si-> continua en la actividad 30 | Investigacién al | observaciones
No-> pasa a la actividad 31 Sector Central

30 | Elabora informe de | Titular del OIC, | Acuse de Informe de
transparencia y los envia a la | Subdirector y/o | Oficio de Transparencia
Secretaria Técnica de la | Jefede Conclusién. firmado.
SECOEM, para los efectos | Departamento.
conducentes.
Fin del Procedimiento

31 | Integran el expediente vy | Titulardel OIC, | Notificacién de | Integracién de
proyecto de IPRA, de los | Subdirectory/o | conclusiéon de | expediente de
hallazgos y conclusion de | Jefe de la Auditoria, auditoria con
seguimiento de la Auditoria, | Departamento o | Visita de proyecto de
para turnarlo al area de | Auditor Lider. Inspeccién o IPRA.
Investigacion y Denuncias. Revision.

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Titular del OIC,
Director de Subdirector y/o Jefe de

Secretario

Evaluacion, Auditoria
e Investigacion al SC

Jefe de
Departamento o
Auditor Lider

Departamento o
Auditor Lider

INICIO

v

Recibe notificacién de la
SFP de iniciar la
auditoria.

Firma e instruye se
notifique al ente
auditado.

Emite instruccién para
ejecutar la Auditoria.

Elabora Orden de
Auditoria.

Revisa Orden de Auditoria,
rubrica y turna para firma
del Secretario.

A

Turna para que se
notifique al ente auditado
la Orden de Auditoria.

Formalizany

1] suscriben el Acta de

Inicio de Auditoria.

Reciben la informacion
requerida en la Orden
de Auditoria.

v

Levanta acta, en caso

de falta de entrega de

los requerimientos de
informacién.

v

Realizan el desarrollo
de la auditoria, de
acuerdo al alcance y
planeacion de la SPF.

v

Realizan la inspeccidon
en campo.

v

Integran y firman los
resultados en las
Cédulas de
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Titular del OIC,
Director de Subdirector y/o Jefe de
Secretario Evaluacion, Auditoria Jefe de Departamento o
e Investigacion al SC | Departamento o Auditor Lider

L

Revisa y autoriza las
Cédulas de Observaciones
e instruye se cite al Enlace

para notificar los
resultados.

Revisan Cédulas de
Observaciones.

Recibe Oficio de Informe
de Resultados de la

Notifica resultados al
Enlace designado;
firman, de forma

conjunta, Cédulasy

Acta de Cierre.

Recibe documentacion
tendiente a solventar
las observaciones.

Realiza, en su caso,

—P otras actuaciones y/o

inspeccidn fisica.

v

Revisa y firma de
autorizacion las Cédulas
de Seguimiento.

Revisan y aprueban
Cédulas de
Seguimiento.

Integran y firman los
resultados de las
Cédulas de

Revisa Oficio de
Seguimiento de Auditoria.
Recaba firma del

Elaboran Oficio de
Seguimiento de la
Auditoria.

v

Remite Oficio de
Seguimiento y Cédulas de
Seguimiento, a la SFP
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Titular del OIC,
Director de Subdirector y/o Jefe de

Secretario Evaluacion, Auditoria Jefe de Departamento o
e Investigacion al SC | Departamento o Auditor Lider
Auditor Lider
¢Se recibe
pronunciamiento
de la SFP?
No Si
Recibe
pronunciamien
todelaSFP. - Elaborael Acuerdo
Turna de Conclusion de
seguimiento para
aprobacion y/o
firma del titular de
la Direccién a la que
esta adscrito
Instruye se elabore el
Oficio para notificar al ente
auditado Seguimiento
%% solventa Si Elabora informe de
todas las transparencia y los
bservaciones? envia a la Secretaria
Técnica de la SECOEM,
para los efectos
conducentes.
Integran el
expediente y
proyecto de IPRA, de A 4
los hallazgos y FIN
conclusion de
seguimiento de la
Auditoria, para
turnarlo al area de
Investigacion y
Denuncias.
Rev. 00

29/01/2021




Manual de Procedimientos
. Secretaria de Contraloria
ole

Gobierno de

MICHOACAN REV: 00 Fecha : 29/01/2021
HOJA: 97 DE:365
1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento Atencion a Promociones de Responsabilidades
Administrativas Sancionatorias (PRAS), emitidas por
la ASF

Caodigo del Procedimiento P-SECOEM-DEAISC-04

Unidad Responsable Direccion de Evaluacion, Auditoria e Investigacion

al Sector Central

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Proporcionar un instrumento de apoyo que facilite y estandarice las actividades del
trabajo de atencién a Promocion de Responsabilidades Administrativas Sancionatorias
(PRAS) emitidas por la Auditoria Superior de Federacion (ASF), garantizando calidad y
homogenizacién en las diligencias practicadas por las Unidades Administrativas de la
SECOEM.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

La SECOEM, derivado de la fiscalizacion superior y de acuerdo a los Articulos 14
fraccion Ill; 15y 17 fracciones XV y XVI; 40 fraccion V; y 67 fraccion 1l, de la Ley de
Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion, podra coadyuvar, con la
Auditoria Superior de la Federacion, en promover y dar seguimiento para la
imposicion de las sanciones que correspondan a los servidores y ex - servidores
publicos de la Administracion Publica Estatal.

Las Direcciones de Evaluacion, Auditoria e Investigacion revisaran mensualmente
las publicaciones realizadas por la Auditoria Superior de la Federacién, sobre
Promocién de Responsabilidades Administrativas Sancionatorias que correspondan
a los servidores y ex - servidores publicos de la Administracion Publica Estatal, para
su seguimiento.

De no recibirse el expediente dentro de los 60 dias siguientes a la fecha de
recepcion del Oficio notificado por parte de la ASF, el titular de la Direcciéon de
Evaluacién, Auditoria e Investigacién emitira el Oficio de devolucion del PRAS a la
ASF, dando vista a las instancias correspondientes.
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1.3. Alcance:

El presente procedimiento es aplicable a las Direcciones de Evaluacion, Auditoria e
Investigacion al Sector Central, asi como a sus Organos Internos de Control.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion.

Ley General de Responsabilidades Administrativas de la Federacion.

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Michoacéan de Ocampo,
Articulos 20 y 20 Bis.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de
Michoacan de Ocampo y sus Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de
Ocampo.

Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada del Estado de
Michoacan de Ocampo, Articulo 78 fraccion XX;y 79 fracciones Il, VI 'y XIlI.

Manual de Organizacion de la Secretaria de Contraloria, Apartados VII.2 Funciones
Especificas 1.1, De la Subsecretaria de Evaluacion y Auditoria Gubernamental y
Participacion Social, Numeral 20; 1.1.1 De la Direccién de Evaluacién, Auditoria e
Investigacién al Sector Central, Numerales 14, 15y 19; 1.1.1.1 De la Subdireccion
De Evaluacién y Auditoria al Sector Central, Numeral 8, 11 y 19; 1.1.1.1.1 Del
Departamento de Auditoria y Control Gubernamental, Numeral 5, 9, 11 y 15;
1.1.1.1.2 Del Departamento d Evaluacién y Seguimiento al Gasto Federalizado,
Numeral 3, 6, 9, 10 y 13; 1.1.1.2 De la Subdireccién de Investigacion y Atencion a
Denuncias al Sector Central, Numeral 8; 1.1.1.3 De los Organos Internos de
Control del Sector Central, Numeral 19, 22.

e Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion.

Rev. 00

29/01/2021




Manual de Procedimientos

oo

Secretaria de Contraloria

Gobierno de

MICHOACAN

REV: 00

Fecha : 29/01/2021

HOJA: 99

DE:365

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento Atencién a Promocién de Responsabilidades
Administrativas Sancionatorias (PRAS) emitidas por la
ASF

Cddigo del Procedimiento P-SECOEM-DEAISC-04

Unidad Responsable Direccion de Evaluacion, Auditoria e Investigacion al
Sector Central

No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Recibe Oficio de la Auditoria | Secretario Oficio con | Turno a la
Superior de la Federacién (ASF) | Técnico. Promocién  de | Direccién
la Promocién de Responsabilidad | correspondie
Responsabilidades es nte.
Administrativas Sancionatorias Administrativas | Registra en
(PRAS) y el Resultado y turna a Sancionatorias y | el Sistema /
la Autoridad Investigadora. el Resultado. EXENI.

2 | Recibe PRAS y turna al OIC y/o | Director de PRAS. Oficio/tarjeta
Area de Investigacion. Evaluacion, de turnoy

Auditoria e PRAS.
Investigacién

al Sector

Central

3 | Elabora Oficio de Solicitud de | Titular del OIC | Oficio/tarjeta de | Acuse de
Expediente Técnico a la ASF y | y/o Area de turno y PRAS. Oficio de
recaba firma del titular de la | |hyestigacion. Solicitud de
Direccién a la que esta adscrito, Expediente
turna al area competente. Técnico a la

ASF.
Registra en
el Sistema /
EXENI.

4 | Elabora y firma el Acuerdo de | Titular del OIC | Acuerdo de Acuerdo de
Inicio de Investigacion y, en su | y/o Area de Inicio de Inicio de
caso, turna a firma del titular de Investigacion. Investigacion. Investigacion
la Direccion al que esta adscrito. firmado.

5 | Instruye se informe a la | Director de Acuerdo de Acuse de
Auditoria  Superior de la | Evaluacion, Inicio de Oficio
Federacién el Inicio de la | Auditoria e Investigacién notificando el
Investigacion. Investigacion firmado. Inicio de la

al Sector Investigacién

Central Registra en
el Sistema /
EXENI.

6 Recibe expediente técnico y, en | Director de Expediente Turno de
su caso, turna al Area de | Evaluacion, Técnico. Expediente
Investigacion. Auditoria e Técnico.
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No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Investigacion Registra en
Sector Central el Sistema /
EXENI.

7 | Recibe expediente, elabora y | Titular del OIC | Turno de Acuerdo de

firma Acuerdo de Recepcion. y/o Area de Expediente Recepcion y
Investigacién. | Técnico. Expediente
Técnico.

8 | Analiza Expediente Teécnico, y | Titular del OIC | Acuerdo de Actuaciones
de considerarlo  necesario, | y/o Area de recepcion y/o
solicita informacion a la(s) | Investigacién. | Expediente diligencias.
dependencia(s), coordinacién o Técnico. Registra en
entidad(es), llevando registro de el Sistema /
todas las actuaciones. EXENI.

9 | Recibe informacion solicitada a | Titular del OIC | Actuaciones y/o | Anélisis del
la(s) dependencia(s), | y/o Area de diligencias. expediente.
coordinacién o entidad(es) vy | Investigacion.
realiza valoraciéon de la misma
para atender la PRAS.

10 | Se presumen responsabilidades | Titular del OIC | Analisis del Instruccién
administrativas? y/o Area de expediente. para elaborar

Investigacion. Acuerdo
No -> continta en la actividad
11
Si -> pasa a la actividad 16

11 | Elabora y firma Acuerdo de | Titular del OIC | Analisis del Acuerdo de
Conclusién de Investigacion y | /o Area de expediente. Conclusion
Archivo del Expediente y Ilo | Investigacion. de
presenta ante el titular de la Investl_gamon

, . . . y Archivo del
Direccién a la que esta adscrito, Expediente.
para su validacion.

12 | Valida el Acuerdo de Conclusion | Director de Acuerdo Acuerdo
de Investigacion y Archivo del | Evaluacion, validado firmado.
Expediente. Auditoria e Registra en

Investigacion. el Sistema /
EXENI.

13 | Elabora Oficio del Resultado de | Titular del OIC | Acuerdo firmado | Oficio del
la Investigacion, para enviar a la | y/o Area de Resultado de
ASF. Investigacién la

Investigacién

14 | Firma Oficio del Resultado de la | Director de Oficio del Oficio del
Investigacién, e instruye se | Evaluacion, Resultado de la | Resultado de
notifique a la ASF. Auditoria e Investigacion la

Investigacion Investigacion
al Sector firmado
Central
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No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
15 | Envia Oficio a la ASF. Titular del OIC | Oficio del Acuse del
y/o Area de Resultado de la | Oficio.
Investigacion. | Investigacion Registra en
Fin del Procedimiento firmado. el Sistema /
EXENI.

16 | Elabora Acuerdo de Conclusion | Titular del OIC | Andlisis del Acuerdo de
y Calificacion de Falta(s) | y/o Area de expediente. Conclusién y
Administrativa(s). Investigacion. Calificacion

de Falta(s)
Administrativ
a(s) firmado.

17 | Valida el Acuerdo de Conclusion | Director de Acuerdo de Acuerdo de
y Calificacion de Falta(s) | Evaluacion, Conclusién y Conclusién y
Administrativa(s) e instruye se | Auditoria e Calificacion de | Calificacion
elabore el proyecto de IPRA. Investigacién Falta(s) de Falta(s)

al Sector Administrativa(s | Administrativ
Central ) firmado. a(s) validado.

18 | Revisa se elabore proyecto de | Titular del OIC | Acuerdo de IPRA firmado
IPRA, lo aprueba, firma y/o |y/o Areade Conclusién y y Oficio.
turna a su superior jerarquico | Investigacion. | Calificacion de
para firma y su posterior Falta(s)
presentacion al Director para su Administrativa(s
validacién. ) validado.

19 | Valida IPRA y Oficio e instruye | Director de IPRA firmadoy | IPRA 'y Oficio
se remita a la Direccion de | Evaluacion, Oficio. validados y
Normatividad y | Auditoria e entregados a
Responsabilidades. Investigacion la DNR.

al Sector
Central

20 | Elabora Oficio para informar a la | Titular del OIC | Acuse de Oficio | Oficio a la
ASF el Resultado de Ila|y/oAreade de IPRA ala ASF.
Investigacion, valida y presenta | Investigacion. | DNR.
al Director de su adscripcion,
para firma.

21 | Firma Oficio para la ASF, | Director de Oficio ala ASF | Acuse de
anexando copia del acuse del | Evaluacion, firmado. Oficio a la
Oficio entregado a la DNR, e | Auditoria e ASF.
instruye se envie a la ASF. Investigacién

al Sector
Fin del Procedimiento Central Registra en
el Sistema /
EXENIL.
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Secretaria Técnica

Director de Evaluacion,

Auditoria e Investigacion al SC

Titular del OIC y/o area
de investigacion

INICIO

Recibe Oficio de la

Recibe PRAS y turna al OIC o

Auditoria Superior de la
Federacion.

v

Area Investigadora.

Elabora Oficio de Solicitud

Instruye se informe a la Auditoria
Superior de la Federacidn, el Inicio
de la Investigacion.

v

de Expediente Técnico.

v

Elabora el Acuerdo de Inicio
de Investigacion.

A

Recibe expediente y turna

A

Recibe expediente y elabora

A 4

Acuerdo de Recepcion.

v

Analiza Expediente Técnico.

v

Recibe informacidn solicitada
a la(s) dependencia(s) y
valora.

v

éSe presumen
responsabilidades

administrativasy

Si No

Elaboray firma
Acuerdo de Conclusién
y Archivo.
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Secretaria Técnica

Director de Evaluacion,
Auditoria e Investigacion

Titular del OIC y/o area de
investigacion

L]

Valida el Acuerdo de

Elabora Oficio del

Conclusion.

Firma Oficio del Resultado
de la Investigacién e
instruye se notifique a la
ASF.

* Resultado de la
Investigacion, para
enviar a la ASF.

A

Envia Oficio a la ASF.

Valida el Acuerdo de
Conclusidn y Calificacion de
Faltas Administrativas, e
instruye se elabore
Proyecto de IPRA

l
L]

®

Elabora Acuerdo de

A

Conclusién y Calificacion de

Revisa se elabore proyecto
de IPRA, lo aprueba, firma

Valida IPRA y Oficio e instruye
se remita a la Direccidn de

Noarmatividad

A 4

v/o turna

A

Elabora Oficio para

\ 4

informar a la ASF, el
resultado.

|

Firma Oficio para la ASF,
anexando copia del acuse del
Oficio entregado a la DNR, e

instruye se envie a la ASF
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Recursos de Inconformidad

Caodigo del Procedimiento P-SECOEM-DEAISC-05

Unidad Responsable Direccion de Evaluacion, Auditoria e Investigacion al
Sector Central

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Llevar a cabo las actividades para atender los Recursos de Inconformidad, que sean
competencia de la Secretaria.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

Para efectos del presente procedimiento seran consideradas Autoridades
Investigadoras la Direcciones de Evaluacion, Auditoria e Investigacion al Sector
Central, a Obra Publica y al Sector Paraestatal, y los Organos Internos de Control de
la SECOEM. Por su parte, seran denominadas Areas de Investigacién a las areas o
personas servidoras publicas adscritas a las Autoridades Investigadoras.

La calificacion de los hechos como Faltas Administrativas No Graves que realicen las
Autoridades investigadoras, sera notificada al Denunciante, cuando éste fuere
identificable. Ademas de establecer la calificaciéon que se le haya dado a la presunta
falta, la notificacion también contendra de manera expresa la forma en que el
notificado podra acceder al Expediente de Presunta Responsabilidad Administrativa.

La calificacién y la abstencién podran ser impugnadas, en su caso, por el denunciante,
mediante el recurso de inconformidad, dentro del plazo de cinco dias habiles,
contados a partir de la notificacion de la resolucion.

La presentacion del recurso tendra como efecto que no se inicie el procedimiento de
responsabilidad administrativa hasta en tanto éste sea resuelto.

1.3. Alcance:

Este Procedimiento tiene aplicacion para la Direccion de Evaluacion, Auditoria e
Investigacion al Sector Central, asi como a sus Organos Internos de Control.
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1.4. Fundamento Legal:

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacdn de Ocampo,
Articulo 102 a 110.

e Ley Organica de la Administracion Publica Centralizada del Estado de Michoacén de
Ocampo, Articulo 20, fraccion XXVIIl y 20 Bis.

e Reglamento Interior de la Administracion Pudblica Centralizada del Estado de
Michoacan de Ocampo, articulos 79 y 83.

e Manual de Organizaciéon de la Secretaria de Contraloria, Apartados VII.2 Funciones
Especificas 1.1.1 De la Direccion de Evaluacién, Auditoria e Investigacién al Sector
Central, Numeral 19 y 45.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Recursos de Inconformidad

Caodigo del Procedimiento

P-SECOEM-DEAISC-05

Unidad Responsable

Direccion de Evaluacion, Auditoria e Investigacion al
Sector Central

No.

Descripcion de la actividad

Puesto y area

Insumo

Salida

1

Recibe recurso de impugnacion
por parte del denunciante
contra la Autoridad
Investigadora debiendo
expresar los motivos por los
que se estime indebida Ila
calificacion de la  Falta
Administrativa como No Grave.

Director de
Evaluacién,
Auditoria e
Investigacion al
Sector Central

Recurso de

Inconformidad.

Instruccién.

Registro en
el Sistema /
EXENI.

Analiza si el Recurso se realiz
conforme a derecho, en tiempo
y en forma.

Titular del OIC y/o
Area de
Investigacion.

Instruccién.

Instruccién

Registra el recurso y da el
debido seguimiento para su
atencion dentro de los tres dias
siguientes a que se presenté el
recurso. Elabora proyecto de
informe en el que se justifique
la calificacion impugnada.

Titular del OIC y/o
Area de
Investigacion.

Instruccién.

Proyecto de
Informe de
justificacion.

Revisa informe vy firma e
instruye a que se corra traslado
a la Sala Especializada en
materia de responsabilidades
Administrativas del Tribunal.

Director de
Evaluacion,
Auditoria e
Investigacion al
Sector Central.

Informe de
justificacion
rubricada.

Informe de
justificacion
firmado.

Corre traslado a la Sala
Especializada en materia de
responsabilidades
Administrativas del
adjuntando el  expediente
integrado y el informe de
justificacibon como  Autoridad
Investigadora.

Tribunal,

Titular del OIC y/o
Area de
Investigacion.

Recurso e
informe.

Recurso,
expediente
integrado e
Informe.

Una vez admitido el recurso
por el Tribunal, recibe la
notificacion para que en el
término de cinco dias habiles
manifieste o que a su derecho
convenga.

Director de
Evaluacion,
Auditoria e
Investigacion al
Sector Central.

Notificacién del

Tribunal.

Instruccién.
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No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

7 | Elabora proyecto de respuesta | Titular del OIC y/o | Instruccion. Proyecto de
y lo presenta al Titular de la | Area de Respuesta.
Autoridad Investigadora, para | Investigacion.
su visto bueno.

8 | Revisa la respuesta, y firma e | Director de Respuesta Respuesta
instruye para que se entregue | Evaluacion, rubricada. firmada.
respuesta al Tribunal. Auditoria e

Investigacion al
Sector Central.
9 | Ingresa respuesta al Tribunal. Titular del OIC y/o | Respuesta Acuse de
Area de firmada recibido
Investigacién
10 | Recibe resolucién del Tribunal | Director de Acuse de Notificacion
Evaluacién, recibido de
Auditoria e Resolucion
Investigacion al del
Sector Central. Tribunal.
11 | ¢Confirmd la calificacion? Director de Notificacién de | Instruccion
Evaluacién, Resolucion del
Si -> continta en la actividad | Auditoria e Tribunal.
12 Investigacion al
No -> pasa a la actividad 13 Sector Central.
12 | Integra al expediente. Titular del OIC y/o | Resolucion Integra al
Area de confirmando la | expediente.
Fin del Procedimiento Investigacion. calificacion.
Registra en
el Sistema /
EXENI

13 | Instruye se recalifique el acto u | Director de Resolucion Instruccion.
omision, o bien se inicie | Evaluacion, revocando la
nuevamente el procedimiento | Auditoria e calificacion.
correspondiente. Investigacion al

Sector Central. Registra en
el Sistema /
Fin del Procedimiento EXENI
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3. FLUUJOGRAMA

Director de Evaluacion, Auditoria e
Investigacion al S.C

Titular del OIC y/o Area de Investigacion

INICIO

Recibe recurso de impugnacién por parte del
denunciante contra la Autoridad Investigadora

Revisa informe y firma e instruye a que se corra

Analiza si el Recurso se realizd
conforme a derecho, en tiempo y en
forma.

L

traslado a la Sala Especializada en materia de
responsabilidades Administrativas del Tribunal.

Registra el recurso y da el debido
seguimiento para su atencién dentro de
los tres dias siguientes a que se presentd

el recurso.

Una vez admitido el recurso por el Tribunal,

v

Corre traslado a la Sala Especializada en
materia de responsabilidades
Administrativas del Tribunal, adjuntando

recibe la notificacidén para que en el término de
cinco dias habiles manifieste lo que a su derecho
convenga.
1

A

Revisa la respuesta, y firma, e instruye para que

Elabora proyecto de respuesta y lo presenta al Titular
de la Autoridad Investigadora, para su visto bueno.

A

se entregue respuesta al Tribunal.

Recibe resolucién del Tribunal. <
-

v

Ingresa respuesta al Tribunal.

Si
éSe confirma la >
calificacion?,
v
Instruye se
recalifique el acto u
omisién o se inicie el
procedimiento

FIN

Integra al expediente
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento

Participacién en procesos de Licitacion

Cédigo del Procedimiento

P-SECOEM-DEAISC-06

Unidad Responsable

Direccion de Evaluacion, Auditoria e Investigacion al
Sector Central

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Verificar que las dependencias, coordinacién y entidades de la Administracion Puablica
Estatal se conduzcan bajo los criterios de eficacia, eficiencia, economia, transparencia,
imparcialidad y honradez en las licitaciones de adquisicion de bienes y servicios, asi como
para la adjudicacion de contratos, vigilando cumplan con las normas y disposiciones
legales aplicables en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios

relacionados con bienes muebles e inmuebles y demés activos.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

El Director de Evaluacion, Auditoria e Investigacion correspondiente, designara con
oficio al personal que participara, por parte de la Secretaria, en los procesos de
Licitacion Pdblica, en las modalidades de Licitaciones Publicas e Invitaciones
Restringidas, que se ejecuten con recursos Federales y Estatales; en atencion a
invitacion emitida por el CADPE y/o dependencias o entidades que cuentan con
Unidad Compradora.

El personal designado, debera tener amplios conocimientos sobre las disposiciones
normativas en la materia y mostrar puntualidad y formalidad en todos los eventos
licitatorios en que intervenga, debiendo asistir a los actos que lo conforman (Junta de
Aclaraciones, Presentacién de Apertura de Propuestas Técnicas y Econdémicas y al
Acto de emision del Fallo de Adjudicacion), con la finalidad de vigilar que los mismos
se realicen con apego a las disposiciones normativas aplicables.

Previamente a la licitacion, el personal designado debera analizar las bases emitidas
para ésta, y en caso de ser necesario, emitir las observaciones a la instancia
convocante.

El personal designado integrara el expediente de la Licitacion desde la convocatoria
de la misma, hasta el Acta de Fallo.

Rev. 00
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5. Durante el Acto de Junta de Aclaraciones a las Bases, el personal designado vigilara
que el Acta respectiva contenga las preguntas y solicitudes de aclaracién con sus
respectivas respuestas y/o aclaraciones.

6. En el desarrollo del procedimiento de Licitacion, el personal designado vigilara que el
CADPE se apegue a las Bases y Lineamientos (BALINES). Asimismo constatara que
se desechen aquellos sobres que no cumplan con alguno de los requisitos
sefalados en dichas Bases, debiendo proceder a la apertura de los sobres de
aquellas propuestas técnicas que no hayan sido desechadas. En los formatos
aplicables se anotaran los importes de las propuestas econdémicas, vigilando que se
dé lectura en voz alta y se reflejen en el Acta respectiva.

7. En el desarrollo del Acto de Fallo de Adjudicacién e Informacién de la Evaluacién y
Dictamen correspondiente, el personal designado vigilard que se nombren a todos
los concursantes que cumplieron con los requisitos exigidos en las Bases, asi como
los descalificados, fundamentando y motivando dicha decisién. También vigilara que
se dé a conocer el dictamen técnico y econémico que contendrd los resultados de
cada uno de los concursantes y el concursante adjudicado; lo anterior debera
constar en Acta respectiva.

8. En cada uno de los actos, el personal designado constatara que los concursantes
asistentes al Acto sean registrados en la lista correspondiente. Asimismo, vigilara
que el Acta respectiva se rubrique por todos los participantes en cada una de sus
fojas y contenga nombre, cargo y firma de los servidores publicos que la emiten, asi
como de los concursantes asistentes a cada acto. También se cerciorara de que
sean publicadas las tres Actas en la pagina oficial del CADPE.

9. Los Titulares de las direcciones de Evaluacién, Auditoria e Investigacion del Sector
Central y Paraestatal, de la SECOEM integraran y mantendran actualiza una Base
de Datos de los Procesos Licitatorios en que participen e intervengan, y/o en los
Sistemas que se establezcan para el efecto.

1.3. Alcance:

Este procedimiento tiene aplicacién para las Direcciones de Evaluacion, Auditoria e
Investigacion al Sector Central, asi como a los Organos Internos de Control de la
SECOEM.
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1.4. Fundamento Legal:

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo,
Articulo 20 fraccion XXy XXXI.

¢ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

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

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios relacionados con
Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo y su Reglamento.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo
y su Reglamento.

¢ Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan.

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de
Michoacan de Ocampo, articulos 79 fraccién VIII; y articulo 83 fraccidon XXXI 'y XXXII.

e Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles (BALINES), emitidos por el
Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo (CADPE).

e Bases de la licitacion que corresponda

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Contraloria, Apartados 1.1.1 De la
Direccién de Evaluacion, Auditoria e Investigacién al Sector Central, Numeral 8; 1.1.1.1 De
la Subdireccién De Evaluacion y Auditoria al Sector Central, Numerales 12y 13; 1.1.1.1.2
Del Departamento d Evaluacion y Seguimiento al Gasto Federalizado, Numeral 5; 1.1.1.3
De los Organos Internos de Control del Sector Central, Numeral 13.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento

Participacién en procesos de Licitacion

Caodigo del Procedimiento

P-SECOEM-DEAISC-06

Unidad Responsable

Sector Central

Direccion de Evaluacion, Auditoria e Investigacion al

complementaria y calendario
de eventos de la Licitacion,

Sector Central

calendario de
eventos de la

No. | Descripcion de la actividad Puesto y Insumo Salida
area

1 | Podra emitir oficio, al inicio | Director de Normatividad | Oficio de
del ejercicio presupuestal, de | Evaluacion, designacion del
designacion del personal | Auditoria e personal
adscrito a su Direccién, que | Investigacion al SECOEM para
intervendra en los procesos | Sector Central participar en los
de licitacién, durante el afno. mismos.

2 | Recibe copia del oficio de | Director de Copia del Turno de
invitacion a participar en el | Evaluacion, oficio de correspondencia
proceso de licitacién, | Auditoria e Invitacion, e instruccién.
documentacion Investigacion al con

emitidos por el CADPE y/o Licitacion,
por la dependencia o entidad emitidos por
que cuente con Unidad la entidad
Compradora, y lo turna al ejecutora.
OIC o al personal que

previamente fue designado

para intervenir en el proceso

de Licitacion.

Emite Oficio de Comision

para el personal designado a

asistir, en caso de no haber

emitido comision

permanente, segun senala el

punto 1.

3 | Obtiene de la pagina oficial | Titular del OIC / Turno de Revision y
del CADPE las Bases de | Jefe de corresponde | programacion de
Licitacion, para el analisis de | Departamento o ncia e asistencia al
la aplicacion de la normativa | Auditor Lider. instruccion; evento.
aplicable al proceso Bases de
licitatorio. Licitacion.

4 | ;Hay observaciones? Titular del OIC / Revision y Proyecto de

Jefe de programacio | oficio /
Si -> continlia en el punto 5 n de
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No. | Descripcion de la actividad Puesto y Insumo Salida
area
No -> pasa al punto 7 Departamento o asistencia al | Calendario
Auditor Lider. evento.

5 | En caso de existir | Titular del OIC / Correcciones | Proyecto de
observaciones en las Bases, | Jefe de o falta de oficio de
se elabora proyecto de oficio | Departamento o documentaci | observaciones
para notificar de éstas a la | Ayuditor Lider. onenla para revision del
entidad convocante. Lo invitacion. Director.
presenta a superior
jerarquico y/o responsable
que corresponda, para su
aprobacién.

6 | Envia oficio firmado, a la | Titular del OIC/ Proyecto de | Sello de
dependencia, coordinacion o | Jefe de oficio de recibido.
entidad convocante, para su | Departamento o observacione
aplicacion. Auditor Lider. s para

revision del
Director.

7 | Agenda  calendario  de | Titular del OIC/ Programacié | Calendario de
eventos de la Licitacion, a | Jefe de n de actividades.
efecto de asistir e intervenir | Departamento o asistencia al
en los Actos propios del | Auditor Lider. evento.
proceso.

8 | Asiste a las etapas que | Titular del OIC/ Calendario Actas de Junta
componen la Licitacién, | Jefe de de de Aclaraciones;
vigilando que los mismos se | Departamento o actividades. Presentaciéon y
realicen con apego a las | Auditor Lider. Apertura de
disposiciones normativas Propuestas
aplicables. Técnico-

Econdémica;
emisién del Fallo
de Adjudicacion.

9 |Una vez concluido el | Titulardel OIC/ Actas de Tarjeta
Proceso de Licitacion, | Jefe de Junta de Informativa.
prepara informe con los | Departamento o Aclaraciones;
datos relevantes del mismo, | Auditor Lider. Presentacién
para visto bueno del jefe y Apertura de
inmediato superior y Propuestas
conocimiento del Titular de Técnico-
la DEAL. Econdémica;

emision del
Rev. 00
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No. | Descripcion de la actividad Puesto y Insumo Salida
area
Fallo de
Adjudicacion.

10 | Integra el expediente con la | Titular del OIC / Documentaci | Expediente de la
documentacion propia del | Jefe de 6n derivada Licitacion.
proceso de la Licitacion. Departamento o del Proceso

Auditor Lider. de Licitacion.

11 | Concluye con el registro en | Titular del OIC / Expediente Expediente de
Base de Datos y archiva | Jefe de de la Licitacion
expediente de la Licitacion. Departamento o Licitacion. archivado.

Auditor Lider.
Fin del Procedimiento Ha I
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Director de Evaluacion, Auditoria e Titular del OIC / Jefe de Departamento o
Investigacion al Sector Central Auditor Lider

INICIO Obtiene de la pdagina oficial del CADPE las
Bases de Licitacion.

A v

Emite oficio, al inicio del ejercicio
presupuestal, designando al personal que
participard durante el afio en los eventos

de licitacion. observaciones?

v

Recibe copia del oficio de invitacion a
participar en el proceso de licitacion,

docimentacidn. Si No @

y

En caso de existir observaciones en las

Bases, se elabora proyecto de oficio.
L

v

Envia oficio firmado, a la dependencia.

v

A

1 Agenda calendario de eventos de la
Licitacion.

v

Asiste a las etapas que componen la
Licitacion.

v

Una vez concluido el Proceso de Licitacion,
prepara informe con los datos relevantes.

v

Integra el expediente con la documentacién

v

Concluye con el registro en Base de Datos y
archiva expediente de la Licitacion.
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento Intervencién en los procesos de Entrega-Recepcién

Caodigo del Procedimiento P-SECOEM-DEAISC-07

Unidad Responsable Direccion de Evaluacion, Auditoria e Investigacion
al Sector Central

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Vigilar, supervisar, intervenir y brindar asesoria en la celebracion de actos Entrega-
Recepcién llevados a cabo por los sujetos obligados, en el momento que entregan los
recursos y asuntos de su competencia a quienes los sustituyan en su empleo, cargo o
comision; incluidos aquellos casos que impliquen la transferencia total o parcial de recursos
de una unidad administrativa a otra, independientemente de que haya continuidad de
servidores publicos.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

El Director de Evaluacion, Auditoria e Investigacion al Sector Central podra determinar
grupos de trabajo, cuyo personal se encuentre adscrito directamente a su Direccién y
podra ser designado mediante oficio de comision, al inicio del afo, para atender los
procesos de Entrega-Recepcion solicitados por las dependencias, coordinaciones o
entidades de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

El personal designado por los Directores y/o por los titulares de los Organos Internos
de Control, para intervenir en los procesos de Entrega-Recepcion, debera observar los
Lineamientos vigentes en materia del proceso de Entrega-Recepcion en la
Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

El personal designado para representar a la Secretaria, debera verificar en el
Organigrama el nombre correcto del area que se Entrega, a efecto de que en el Acta
se asiente como tal el mismo, y revisara que los nombres de quien entrega y recibe
estén correctamente asentados en el Acta en todas las partes de la misma, y que el
nombramiento y toma de posesion del cargo sean acordes al Movimiento de Alta ante
la Direccion de Recursos Humanos de la SFA. Por ultimo, se verificara que se anexe
al acta la Constancia de no Inhabilitacion del Servidor Publico Entrante.

El personal designado debera acudir a la firma del Acta cerciorandose de que se
tengan el Acta, copia de nombramiento, IFES o INES y los Anexos del SERMICH
actualizados y listos para formalizar el Acto de Entrega-Recepcion, asi como nombres
de los testigos y domicilios correctamente identificados en el Acta, debiendo levantar
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Acta Circunstanciada, en caso de que no se presente el Servidor Publico que va a
entregar 0 no tenga lista la informacion, asi también en el caso de que el Servidor
Publico que va a recibir no se presente.

5. El personal designado debera entregar copia del Oficio de Comisiéon al Servidor
Publico Entrante y Saliente, y recabara firma de éstos en una copia de su oficio de
Comisién, el cual se debe agregar al expediente.

6. Para la firma del Acta, se tomara el siguiente criterio: todos los participantes asentaran
firma completa en todas las fojas de la misma, en cualquier parte del margen derecho
y al calce; podran firmar o ante firmar las copias (IFES o INES, nombramiento, oficio
de designacién y, en su caso, constancia de no inhabilitacién, renuncia, etc.,).

7. Una vez terminado el proceso de firmas, el personal designado entregara al Servidor
Publico Saliente y Entrante de su respectiva Acta con anexos, los cuales firmaran en
la parte de la primera hoja del Acta, de la SECOEM, que reciben Acta en original con
sus anexos en original o copia, segun correspondan, con firma, nombre completo y
fecha. También entregara el Acta y Anexos que corresponden a la Dependencia,
Coordinacién o Entidad.

8. El personal designado, informard el mismo dia 0 a mas tardar el dia habil siguiente,
para lo cual elaborara Ficha Técnica y/o cédula con los datos derivados de la Entrega-
Recepcion, incluyendo todas las etapas e incidencias relevantes, misma que debera
entregar con el expediente al coordinador del grupo de trabajo, y/o para su registro
diario en la Base de Datos y/o Sistema que para el efecto se establezca.

9. El Area encargada de los procesos de Entrega-Recepcion, debera informar a quien
corresponda para integrar y mantener actualizada una Base de Datos de los procesos
a los que se asista, asi como los que informen y celebren de manera interna las
dependencias, coordinaciones o entidades de la Administracién Publica del Estado de
Michoacan de Ocampo.

10. El procedimiento para Entrega-Recepcion también sera llevado a cabo en los casos de
Escision, Fusion, Creacion, Eliminacion, Readscripcion, Cambio de Nombre, de las
Areas, entre otros..., para lo cual deberan apegarse a los Criterios emitidos, o en su
defecto conforme a la normativa que se establezca.

11. El personal designado informara al Enlace Institucional que debera gestionarse ante la
Secretaria Técnica de la SECOEM, las correcciones y/o adiciones en los anexos de
cada area segun corresponda.
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1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Evaluacion, Auditoria e Investigacion al
Sector Central; y a sus Organos Internos de Control.

1.4. Fundamento Legal:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo,
Articulos 15y 20 fracciones Xl y XII; y 20 Bis.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion para el Estado de Michoacédn de Ocampo.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de
Ocampo.

Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada del Estado de
Michoacan de Ocampo, Articulos 78 fraccién XXII; 79 fraccién XXXIII; 83 fraccion
XL; 83 Bis XXXII; 84 Ter fraccion V.

Acuerdo por el que se establecen las Bases Generales para la Entrega-
Recepcién en las dependencias, coordinaciones y entidades del Poder Ejecutivo
del Gobierno del Estado de Michoacan de Ocampo.

Lineamientos que regulan el proceso de entrega-recepciéon de las dependencias,
coordinaciones, entidades y demas areas auxiliares de la Administracién Publica
del Estado de Michoacan de Ocampo.

Manual de Organizacion de la Secretaria de Contraloria, Apartados VII.2
Funciones Especificas 1.1.1 De la Direccion de Evaluaciéon, Auditoria e
Investigacion al Sector Central; 1.1.1.3 De los Organos Internos de Control del
Sector Central; 1.1.3. De la Direccion de Evaluacién, Auditoria e Investigacion al
Sector Paraestatal; 1.1.3.3 De los Organos Internos de Control del Sector
Paraestatal.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento Intervencion en los procesos de Entrega-Recepcion

Caodigo del Procedimiento P-SECOEM-DEAISC-07

Unidad Responsable

Direccion de Evaluacion, Auditoria e Investigacion al
Sector Central

Recepcion, al Titular de la DEAI
o del OIC.

actualizados y

firmados.

No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Recibe solicitud para intervenir | Director de Solicitud de Acuse de
en el proceso de Entrega- | Evaluacion, intervencion. recibo de la
Recepcidn, y en su caso turna al | Auditoria e solicitud de
OlIC. Investigacién intervencion.

al Sector
Central

2 | Programa la intervencion en los | Titular del OIC, | Acuse de Proyecto de

actos de Entrega-Recepcion. Subdirector o | recibo de la Oficio de
Auditor Lider. | solicitud de Comisién.
intervencion.

3 | Emite, en su caso, Oficio de | Titular del OIC, | Proyecto de Oficio de
Comisién, designando al | Subdirector o | Oficio de Comisién
personal para intervenir en los | Auditor Lider. | Comision. firmado.
procesos de Entrega-Recepcién.

4 | Recibe Oficio de Comision vy | Personal Oficio de Proyecto del
contacta al Enlace Institucional | designhado. Comision Acta
para coordinarse y atender el firmado. Entrega-
proceso de Entrega-Recepcion. Recepcidn.

5 | Revisa Proyecto de Acta | Personal Proyecto del Acta
Entrega-Recepcién y que fechas | designado. Acta Entrega-
de los anexos del SERMICH se Entrega- Recepcidn y
encuentren actualizados y sean Recepcion. Anexos
congruentes con las fechas de actualizados.
entrega. Verifica nombramiento,
en su caso, carta de No
Inhabilitacion, carta de renuncia
(de ser el caso) e identificacion
de los participantes.

6 | Se presenta en lugar acordado | Personal Acta Tarjeta
para formalizar el Acta Entrega- | designado. Entrega- Informativa.
Recepcion, e informa el Recepcion
resultado obtenido, una vez formalizada y
concluido el proceso de Entrega- Anexos
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No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

7 | ¢(Se presenta y firman los | Personal Acta Acta o Ficha
servidores publicos entrante y | designado. Entrega- Técnica
saliente? Recepcion

formalizada y
Si -> continda en la actividad 8 Anexos
No -> pasa a la actividad 10 actualizados y
firmados.

8 | Registra en Base de Datos de | Personal Tarjeta Ficha Técnica.
Entrega-Recepcién la | designado y/o | informativa 'y
informacion respecto del | area documentacio
proceso atendido y concluido. encargada. n derivada del

proceso
Entrega-
Recepcidn.

9 |Integra y archiva, para su | Personal Documentacié | Expediente del
resguardo, el Acta Entrega- | designado. n derivada del | Proceso
Recepcion y sus Anexos. proceso Entrega-

Entrega- Recepcidn.
Fin del Procedimiento Recepcion.

10 | Levanta Acta Circunstanciada | Personal Normatividad | Acta
cuando el Servidor Publico que | designado. aplicable. Administrativa.
debe recibir se niega a firmar el
Acta o no asiste, asentando los
hechos y la raz6n manifiesta del
incidente. Levanta Acta
Circunstanciada cuando el
Servidor Publico que debe
entregar se niega a firmar el
Acta y sus anexos o no asiste,
asentando el incidente las
condiciones en que se
encuentre la oficina en que el
Servidor Publico Saliente
desempenaba las funciones
inherentes a su cargo, debiendo
plasmar las circunstancias de
modo, tiempo y lugar que
impiden la formalizacion del
Acto.
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No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
11 | Informa al Titular del OIC o al | Personal Acta Oficio.
encargado del grupo de trabajo, | designado. Administrativa
para que realice las acciones formalizada.
correspondientes. También
informa al Director de
Evaluacién, Auditoria e
Investigacién correspondiente.
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Director de Evaluacion,
Auditoria e Investigacion

Titular del OIC, Subdirector

o Auditor Lider Personal designado

INICIO

Recibe solicitud, para

intervenir en el proceso
de Entrega-Recepcion.

Programa y agenda la Recibe Oficio de Comisién.
> intervencion al Acto. *
* Revisa Proyecto de Acta
Entrega-Recepcién y los
Emite Oficio de Comision, *
designando al personal.
Se presenta en lugar

acordado para formalizar el
Acta Entrega-Recepcién, e
informa el resultado
obtenido, una vez concluido

v

i8€ presenta y firm
los servidores

A

Registra en Base de Datos
de Entrega-Recepcion.

publicos entrante y
saliente?

Integra y archiva, para su
resguardo, el Acta Entrega-
Recepcidn y sus Anexos

\4

(o)
Q

Levanta Acta Circunstanciada
cuando el Servidor Publico que
debe recibir se niega a firmar el

Acta o no asiste y/o si el
Servidor Publico que debe
entregar se niega a firmar el

v

Informa al Titular del OIC o al
encargado del grupo de trabajo,
para que realice las acciones
correspondientes. También
informa al Director
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C) DIRECCION DE EVALUACION, AUDITORIA E INVESTIGACION A OBRA
PUBLICA

1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento Auditoria Directa

Caddigo del Procedimiento P-SECOEM-DEAIOP-01

Unidad Responsable Direccion de Evaluacion, Auditoria e Investigacion a
Obra Publica

1.2. Objetivo del Procedimiento:

Verificar de manera objetiva y sistematica las operaciones financieras y administrativas
realizadas en las dependencias y entidades, los sistemas y procedimientos
implantados, asi como los objetivos, planes, programas y metas alcanzados, con el
propdsito de determinar el grado de economia, eficacia, eficiencia, efectividad,
imparcialidad, honestidad y apego a la normatividad con que han administrado los
recursos publicos que les fueron suministrados; a la vez que proporcionar un
instrumento de apoyo que facilite y estandarice las actividades para su realizacion y
calidad en los resultados.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Para efectos de este procedimiento las Auditorias, Revisiones, Visitas de Inspeccion
y Evaluaciones, se referiran como “Auditoria”.

2. Quienes intervienen en la Auditoria, deberan apegarse a las Normas Profesionales
del Sistema Nacional de Fiscalizacién, las Normas Generales de Auditoria Publica,
la Guia General De Auditoria Publica, asi como los Lineamientos, criterios y
Manuales que para el efecto correspondan. Para su apoyo, y de manera supletoria,
podran utilizarse las demdas disposiciones normativas y formatos emitidas por la
Secretaria de la Funcién Publica como anexos de la Guia General De Auditoria
Publica, 2018.

3. Los procedimientos de investigacion y/o auditoria, iniciados con anterioridad a la
entrada de vigencia de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado
de Michoacan de Ocampo, se seguirdn substanciando con la Ley vigente al
momento de la comisién de la falta administrativa.
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4. Se consideraran como entes auditados a las dependencias, coordinaciones,
entidades, asi como a sus Organos Desconcentrados u Organismo
Descentralizados, o Ayuntamientos a las que se practica la Auditoria.

5. Los tipos de auditoria se clasificaran en Auditorias Financiera, de Cumplimiento y de
Desempenio:

iv. Las auditorias Financieras son evaluaciones independientes que buscan
determinar si la situacion financiera presentada por el ente auditado, asi
como los resultados y la utilizacion de los recursos, se presentan fielmente
de acuerdo con el marco de informacion financiera.

v. Las auditorias de Cumplimiento buscan determinar en qué medida el ente
auditado ha observado las leyes, los reglamentos, las politicas, los cédigos
establecidos y otras disposiciones legales y normativas aplicables.

vi. Las auditorias de Desempefio se enfocan en determinar si las acciones,
planes y programas institucionales se realizan con los principios de
economia, eficiencia y eficacia.

6. El Grupo Auditor y sus jefes inmediatos superiores deberan mantener
permanentemente actualizada la informacién de todas las actuaciones que se vayan
realizando en las diferentes etapas de la Auditoria, en el SISTEMA / EXENI o
medios que para tal efecto se establezcan (Sistemas- Bitacoras, Bases de Datos,
etc.).

7. A efecto de estandarizar el seguimiento y evaluacion, la Auditoria se integrara por
cinco etapas: Planeacion, Ejecucion, Informe, Seguimiento y Conclusién. En cada
etapa deberd llevarse a cabo la supervision de las mismas.

8. Planeacion. La planeacion debera sustentarse en el andlisis de los antecedentes y
generalidades del concepto a revisar, determinar los objetivos y actividades
generales de la auditoria, asi como delimitar la oportunidad de los recursos y
tiempos asignados, debiendo reflejarse en los documentos de:

ii. Carta de Planeacion;y,

iv.  Cronograma de Actividades.

9. Ejecucion. La etapa de Ejecucion inicia con la notificacién de la orden de auditoria
al Ente auditado, misma que podra incluir como anexo el Oficio de Habilitacion de
Auditores. Los documentos que se podran generar en esta etapa, segun
corresponda, son:

vi.  Orden de Auditoria y Solicitud de Informacién;
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vii.  Acta de Inicio de Auditoria;
vii.  Cédulas de trabajo, y/o Acta de Sitio; y,

ix.  Acta u Oficio de Devolucion de documentacion.

10. Informe. El Informe de resultados de la Auditoria debera presentarse por escrito al
Titular del Ente auditado, senalando los resultados de la Auditoria, hallazgos del
auditor, asi como sus conclusiones y recomendaciones. El Informe debe ser
oportuno, completo, exacto, objetivo, convincente, claro, conciso y de utilidad. Los
documentos que se deberdn generar en esta ultima etapa, segun corresponda, son:

v. Acta de cierre de Auditoria;
vi.  Cédulas de Observaciones y Recomendaciones;
vii.  Informe de Resultados de Auditoria; y,

vii.  Oficio de Notificacion del Informe de Resultados y de Cédulas de
Observaciones/Recomendaciones.

11.Seguimiento. El seguimiento debera aplicarse en caso de que resulten
observaciones y recomendaciones, y consiste en verificar que los entes auditados
atiendan, en los términos y plazos acordados, las recomendaciones preventivas y
correctivas planteadas por el Grupo Auditor. En el seguimiento deberan emitirse,
segun corresponda, los siguientes documentos:

v.  Cédulas de Valoracién del Seguimiento a las Recomendaciones;
vi.  Cédulas de Seguimiento;
vii. ~ Orden para seguimiento de Auditoria; y,

vii.  Acta de Seguimiento.

12.Conclusion. La Conclusion, podra generar la emision de los siguientes
documentos, segun corresponda:

v. Acuerdo de Conclusion de Auditoria;
vi.  Notificacion de Conclusién de Auditoria;

vii.  Expediente de Acceso a la Informacién (No aplica en Revisiones y Visitas de
Inspeccién); vy,
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vii.  Informe de la Ley de Transparencia (No aplica en Revisiones y Visitas de
Inspeccidn).
1.3. Alcance:

El presente procedimiento es aplicable a la Direccion de Evaluacién, Auditoria e
Investigacion a Obra Publica, asi como a los Organos Internos de Control de la
SECOEM.

1.4. Fundamento Legal:

e Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo,
Articulos 20 y 20 bis.

e Reglamento Interior de la Administracion Pudblica Centralizada del Estado de
Michoacan de Ocampo.

e Manual de Organizacién de la Secretaria de Contraloria, Apartados 1.1, De la
Subsecretaria de Evaluacién y Auditoria Gubernamental y Participacién Social,
Numeral 20; 1.1.2 De la Direccion de Evaluacién, Auditoria e Investigaciéon a Obra
Publica, Numeral 11, 12; 1.1.2.1 De La Subdireccion de Evaluacion y Auditoria a la
Obra Publica, Numeral 1 y 3; 1.1.2.1.1. Del Departamento de Auditoria de Obra
Publica; 1.1.2.2. De la Subdireccién de Evaluacién y Auditoria a Programas
Federalizados de Obra Publica; 1.1.2.2.1 Del Departamento de Auditoria a
Programas Federales de Obra Publica; 1.1.2.2.2 Del Departamento de Auditoria de
Obra Convenida;

e Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacién (niveles 1
2 3).

e Acuerdo de Coordinacion que celebran la Secretaria de la Funcién Publica y el
Estado de Michoacan de Ocampo, cuyo objeto es la realizacién de un programa de
coordinacién especial denominado Fortalecimiento del Sistema Estatal de Control y
Evaluacién de la Gestion Publica, y Colaboracién en materia de Transparencia y
Combate a la Corrupcién.

¢ Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la realizacién de
Auditoria, Revisiones y Visitas de Inspeccion.

e Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las
Disposiciones Generales para la realizacién de Auditorias, Revisiones y Visitas
de Inspeccion.
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¢ Normas Generales de Auditoria Publica, establecidas en el Boletin “B”-
SECOEM-SFP.

e Guia General de Auditoria Publica de la Secretaria de la Funcién Publica,
2018.

e Acuerdo por el que se emiten las Normas de aplicacién general en materia de
Control Interno para la Administracion Puablica del Estado de Michoacan de

Ocampo
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento

Auditoria Directa

Caddigo del Procedimiento

P-SECOEM-DEAIOP-01

Unidad Responsable

Direccidn de Evaluacion, Auditoria e Investigacion a
Obra Publica

Auditoria, designando el
equipo de trabajo que

No. Descripcion de la Puesto y area Insumo Salida
actividad

1 Instruye la planeacion y | Director de
programacion de la | Evaluacion, Programa Instruccion de
Auditoria, de acuerdo al | Auditoria e Operativo Anual | planeacion y
Programa Operativo | Investigacion a / solicitud o programacion
Anual; por solicitud; o | Obra Pablica denuncia. de la Auditoria.
derivado de denuncia.

2 Recibe  instruccion  y | Subdirector de Instruccion de Definicién de
define los alcances de la | Auditoria y/o Jefe planeacion y los Alcances y

de Departamento. | programacién designacion de
de la Auditoria. | personal

Anexo de Habilitacion.

participara en la misma. auditor.

3 Recopila la informacién, | Auditores Definicién de los | Carta
analiza los requerimientos | designados. Alcances y Planeacion y
que se solicitaran 'y designacion de | Cronograma
elabora Carta Planeacion personal de
y Cronograma de . .
Actividades. Los pone a auditor. Actividades.
consideracién del titular
del area de su
adscripcion.

4 Emite visto bueno de la | Subdirector de Carta Orden de
Carta Planeacion y | Auditoria y/o Jefe Planeacion y Auditoria y/o
Cronograma de | de Departamento. | Cronograma de | Oficio de
Actividades e instruye se Actividades. Requerimiento
elabore Orden de de
Auditoria y Oficio de Informacion.
Requerimiento de
Informacion.

5 Elabora Orden de | Auditores Orden de Orden de
Auditoria, Solicitud de | designados. Auditoria y/o Auditoria con
Informacion y, en su caso, Oficio de Anexo de

Requerimiento Habilitacién.
de Informacién.

6 Revisa Orden de Auditoria

Subdirector de Orden de Orden de
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No. Descripcion de la Puesto y area Insumo Salida
actividad

y, en su caso, Anexo de | Auditoria y/o Jefe | Auditoria con Auditoria con
Habilitacién; emite Visto | de Departamento. | Anexo de Anexo de
Bueno y turna al Director Habilitacién. Habilitacién
de su adscripcién para su revisados y/o
aprobacion. firmados.

7 | Revisa Orden de Auditoria | Director de Orden de Orden de
y firma, o en su caso, | Evaluacion, Auditoria con Auditoria,
recaba firma del | Auditoria e Anexo de firmada.
Secretario. Investigacién a Habilitacién

Obra Publica revisados y/o
firmados.

8 | Instruye se notifique el | Director de Orden de Acuse de
inicio de la Auditoria al | Evaluacion, Auditoria recibo de la
ente auditado, mediante la | Ayditoria e firmada. Orden de
Orden de Audltorl'a,' y en Investigacién a Auditoria.
su caso, el Oficio de o :
Requerimiento de Obra Publica. Rgglstra en el
Informacion. Sistema /

EXENI.

9 | Notifican. Formalizan vy | Auditores Acuse de recibo | Acta de inicio
suscriben el Acta de Inicio | designados. de la Orden de | de Auditoria,
de Auditoria, de manera Auditoria. debidamente
cqnjun_tg con el tlltular dela formalizada.
Direccion, el titular del :

Organo Interno de Control, Rgglstra en el
de la Subdireccién y/o de Sistema /

la Jefatura de EXENI.
Departamento; y el Enlace

designado por parte del

ente auditado, entregando

a éste Ultimo un tanto en

original del acta y anexos.

10 | Reciben la informacién | Auditores Acta de inicio de | Papeles de
que fue requerida al ente | designados. Auditoria, Trabajo
agd.itado, de. manera debidamente y/o
of_|0|al o} rr_ledlante Acta formalizada. Acta
Circunstanciada, . ,
sustentando la Circunstanciad
informacion recibida. a de Hechos,

con
Registra en el Sistema / documentacio
EXENI. ne
informacién
recibida.

11 | Ejecutan la revision | Auditores Documentacion | Papeles de
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No. Descripcion de la Puesto y area Insumo Salida
actividad
documental. designados. e informacion Trabajo.
recibida.

12 | ¢Se requiere de | Auditores Documentacion | Revisién

inspecciodn fisica? designados. e informacion documental
recibida. y/o fisica.
Si=> Contintla en la
actividad 13
No->Continua en la
actividad 14

13 | Realizan la inspeccién | Auditores Papeles de Papeles de
fisica de los conceptos | designados. Trabajo. Trabajo o Acta
seleccionados en las circunstanciad
obras, aplicacién  del a, y/o Acta de
recurso y cumplimiento de Sitio y Reporte
objetivos. Fotografico.

14 | De ser necesario, pone a | Subdirector de Papeles de Propuesta de
consideracién del titular de | Auditoria y/o Jefe Trabajo o Acta | ampliacion.
la  Direccion de su | de Departamento. | circunstanciada,
adscripcion la ampliaciéon y/o Acta de Sitio
en Alcance o Extensién de y Reporte
la Auditoria. Fotografico.

15 | ¢Procede la ampliacién | Subdirector de Papeles de Oficio.
solicitada? Auditoria y/o Jefe Trabajo o Acta

de Departamento. | circunstanciada,
Si -> continla en la y/o Acta de Sitio
actividad 16. y Reporte
No -> pasa a la actividad Fotogréfico.
18

16 | Elabora oficio para la | Subdirector de Proyecto de Oficio de
ampliacién de auditoria. Auditoria y/o Jefe | Ampliacion. Ampliacién de

de Departamento. Auditoria
rubricada.

17 | Reciben Oficio de | Auditores Oficio de Acuse de
ampliacién de Auditoria y | designados. Ampliacién de Oficio
entregan al titular del ente Auditoria Registra en el
auditado. : Sistema /

rubricada. EXENL.

18 | ¢Se determinan presuntas | Auditores Papeles de Papeles de
irregularidades o | designados. trabajo. trabajo
incumplimientos
normativos?

Si  >Continua en la

actividad 19

No—>Pasa a la actividad

21
19 | Si de la Auditoria se | Auditores Papeles de Cédulas de
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No. Descripcion de la Puesto y area Insumo Salida
actividad

determinan presuntas | designados. trabajo. Observaciones
irregularidades 0 y
incumplimientos Recomendacio
normativos, las  hace nes firmadas.
constar en Ceédulas de
Observaciones y
Recomendaciones.

20 | Revisa y autoriza las | Subdirector y/o Cédulas de Cédulas de
respectivas Cédulas de | Jefe de Observaciones | Observaciones
Observaciones y | Departamento. firmadas. y
Recomendaciones y las Recomendacio
somete a validacion/firma nes validadas.
del Director de su
adscripcién.

21 | Formaliza Acta de Cierre, | Auditores Acta de Cierre Acta de Cierre
de manera conjunta con el | designados. de Auditoria y/o | de Auditoria
titular de la Direccion, Cédulas de y/o Cédulas de
Titular del Organo Interno Observaciones | Observaciones
de Control, de |Ila y y
Subdireccién y/o de la Recomendacion | Recomendacio
Jefatura de Departamento; es revisadas. nes firmadas y
y el Enlace designado. entregadas.

Registra en el
Sistema /
EXENI.

22 | Elabora Informe de | Auditores Acta de Cierre Informe de
Resultados, estableciendo | designados. de Auditoria y/o | Resultados.
fecha compromiso para su Cédulas de
atencion. Observaciones

y
Recomendacion
es firmadas y
entregadas.

23 | Revisa el Informe de | Subdirectory/o Informe de Informe de
Resultados y las somete a | Jefe de Resultados. Resultados; vy,
validacion/firma del | Departamento. en su caso,
Director de su adscripcion Cédulas de
o del Secretario. Observaciones

con Anexos
validados; y
Oficio para
notificacion,
firmado.

24 | Notifica el Informe de | Subdirector y/o Informe de Acuse del
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No. Descripcion de la Puesto y area Insumo Salida
actividad
Resultados, y en su caso, | Jefe de Resultados y Informe de
las Cédulas de | Departamento. Cédulas de Resultados y
Observaciones y Observaciones | Cédulas de
Recomendaciones. con Anexos Observaciones
validados y y
Oficio para Recomendacio
notificacion, nes.
firmado.
Registra en el
Sistema /
EXENI.

25 | Recibe la documentacién | Subdirector y/o Documentacién | Documentacio
tendiente a solventar los | Jefe de presentada por | n presentada
sefalamientos en las | Departamento. el ente auditado. | por el ente
Cédulas de auditado con
Observaciones y instruccion de
Recomendaciones, de valoracién.
parte del ente Auditado y
turna al area Registra en el
correspondiente. Sistema /

EXENI.

26 | Analiza la documentacién | Auditores Documentacién | Cédulas y/
presentada por el ente | designados presentada por | Acta de
auditado y, en su caso, se el ente auditado | Seguimiento
realizan nuevas con instruccion | y/o Acta de
actuaciones o} de valoracién Sitio y Reporte
inspecciones de campo. fotogréfico
Elabora  Cédulas de
Seguimiento.

27 | Elabora el Acuerdo de | Subdirector, Jefe Cédulas de Acuerdo de
Conclusién de la Auditoria | de Departamento. | Seguimiento Conclusién de
y somete a firma del y/o Acta de Auditoria para
Titular del OIC o del Seguimiento. firma.
Director, que corresponda. Registra en el

Sistema /
EXENI.

28 | Elabora Oficio de | Subdirector y Jefe | Acuerdo de Oficio de
Notificacién de la | de Departamento. | Conclusion de Notificacién de
Conclusién de Auditoria, Auditoria. la Conclusién
para firma del Director o de Auditoria
del Secretario. firmado.

29 | Instruye se notifique Oficio | Director de Acuerdo de Acuse de
de Conclusion, anexando, | Evaluacién, Conclusién y Oficio de
de existir, Cédulas de | Auditoria e Oficio de Conclusién
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No. Descripcion de la Puesto y area Insumo Salida
actividad
Seguimiento. Investigacién a Notificacion de
Obra Publica la Conclusién de | Registra en el
Auditoria Sistema /
firmado. EXENI.
30 | ¢Se solventaron todas las | Director de Informe de Informe de
observaciones? Evaluacion, Transparencia Transparencia
Auditoria e con
Si-> continua en la | Investigacion a observaciones
actividad 31 Obra Publica
No-> pasa a la actividad
32
31 | Elabora informe de | Subdirector y/o Acuse de Oficio | Informe de
transparencia y los envia | Jefe de de Conclusién. | Transparencia
a la Secretaria Técnica de | Departamento. firmado.
la SECOEM, para los
efectos conducentes.
Fin del Procedimiento
32 | Revisa que se integre el | Subdirector y/o Informe de Expediente
expediente con los | Jefe de Transparencia integrado con
hallazgos y conclusion del | Departamento. firmado. hallazgos y
seguimiento de la conclusiones.
Auditoria, para turnarlo al
Area de Investigacion vy
Denuncias.
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Director de Evaluacion,
Auditoria e Invest. a
Obra Publica

Subdirector de Auditoria y/o

Jefe de Departamento

Auditores designados

INICIO

Instruye la planeacién y
programacioén de la

Auditoria de acuerdo al
Programa Operativo Anual.

A 4

Recibe instruccién y define los

[ ]

Recopila la informacion,

analiza los requerimientos

alcances de la Auditoria,
designando el equipo de trabajo.

Revisa Orden de Auditoria y
firma, o en su caso, recaba

Emite visto bueno de la Carta
Planeacion y Cronograma de

que se solicitaran y elabora
Carta Planeaciony
Cronograma de Actividades.

Actividades e instruye se elabore
Orden de Auditoria y Solicitud de

A

Informacién.

firma del Secretario.

v

Instruye se notifique el

Revisa Orden de Auditoria y/o Anexo
de Habilitacién, emite Visto Bueno y
turna al Director.

Y

Elabora Orden de Auditoria,
Solicitud de Informacion y/o
Anexo de Habilitacion.

inicio de la Auditoria al ente

auditado.

De ser necesario, pone a
consideracion del titular de la
Direccidn de su adscripcidn la

ampliacién en Alcance o Extension de
la Auditoria.

Notifica. Formalizan y suscriben
el Acta de Inicio de Auditoria.

v

Reciben la informacion
requerida al ente auditado,
sustentando la informacion

:

Ejecutan la revisién documental.

Si

¢ Se requiere de
inspeccion fisica?

No
éProcede la

Si ampliacién?

Elabora oficio para la
ampliacién de auditoria.

v
Realizan la inspeccion fisica de

los conceptos seleccionados en

las obras, aplicacién del recurso y
cumplimiento de objetivos.

i Reciben Oficio de ampliacidn
de Auditoria y entregan al
titular del ente auditado.
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Director de Evaluacion,
Auditoria e Invest. a
Obra Publica

Subdirector de Auditoria y/o
Jefe de Departamento

Auditores designados

éSe determinan
presuntas?

Si

Revisa y autoriza las respectivas
Cédulas de Observaciones y
Recomendaciones y las somete a

Hace constar las
presuntas
irregularidades o

validacion/firma del Director de su
adscripcion.

incumplimientos
normativos, en Cédulas.

A 4

Formaliza Acta de Cierre, de

Revisa el Informe de Resultados con
Anexos, y las somete a
validacion/firma del Director de su
adscripcion o del Secretario.

|

Notifica el Informe de Resultados, y en
su caso, las Cédulas de Observaciones
y Recomendaciones.

'

Recibe la documentacion tendiente a
solventar los sefalamientos en las

A\ 4

manera conjunta.

l

Elabora Informe de

— Resultados, estableciendo

fecha compromiso para su
atencion.

Analiza la documentacion
presentada por el ente auditado

Cédulas de Observaciones y
Recomendaciones.

Y, €n su caso, se realizan nuevas
actuaciones o inspecciones de
campo. Elabora Cédulas de
Seguimiento.

Elabora el Acuerdo de Conclusion de la
Auditoria y somete a firma del Titular

A

del OIC o del Director, que
corresponda.

Instruye se notifique Oficio
de Conclusion, anexando, de
existir, Cédulas de <
Seguimiento.

v

Elabora Oficio de Notificacién de la
Conclusidn de Auditoria, para firma
del Director o del Secretario.

Rev. 00

29/01/2021




Gobierno de

MICHOACAN

Manual de Procedimientos

Secretaria de Contraloria

REV: 00

Fecha : 29/01/2021

HOJA: 136

DE:365

Director de Evaluacion,
Auditoria e Invest. a
Obra Publica

Subdirector de Auditoria y/o
Jefe de Departamento

Auditores designados

¢Se solventaro|
todas las

Si

Qbservacione

Elabora informe de
transparencia y los envia a la
Secretaria Técnica de |la
SECOEM, para los efectos
conducentes

Revisa que se integre el

expediente cod
4 T

conclusion del pdguimi

(]

DOEste
B Oeste
ONorte

trim.  trim.
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento

Investigacién de Presuntas Responsabilidades
Administrativas

Cédigo del Procedimiento

P-SECOEM-DEAIOP-02

Unidad Responsable

Direccion de Evaluacion, Auditoria e Investigacion a

Obra Publica

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Establecer el procedimiento para la atencibn y/o investigacion por faltas
administrativas de los servidores publicos de la Administracion Publica del Gobierno
del Estado de Michoacan de Ocampo, cuando sea competencia de la Secretaria, con
motivo de conductas de accidon u omision que presuman la comisién de probables
irregularidades en el desempefio de su empleo, cargo o comision.

1.3. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Secretaria pondra a disposicion un sitio web y un correo electrénico, en el portal
de la SECOEM, para que cualquier interesado pueda presentar denuncias por
presuntas faltas administrativas cometidas por los servidores publicos de la
Administracion Publica del Gobierno del Estado de Michoacan de Ocampo, o
puedan presentar las mismas, de manera escrita, de forma presencial, o a través
de la plataforma digital que determine para tal efecto el Sistema Estatal
Anticorrupcion.

2. La Secretaria publicard y hara saber al publico en general, los mecanismos
implementados para recibir denuncias, asi como los elementos que deberan
contener éstas, para que puedan ser investigadas.

3. Para efectos de este procedimiento, seran consideradas Autoridades
Investigadoras las Direcciones de Evaluacién, Auditoria e Investigaciéon al Sector
Central, a Obra Publica y al Sector Paraestatal, y los Organos Internos de Control
de la SECOEM.

4. Las Autoridades Investigadoras podran recibir denuncias anénimas, y mantendran
con caracter de confidencial la identidad de las personas que denuncien las
presuntas infracciones.

5. En el curso de toda investigacién deberan observarse los principios de legalidad,
imparcialidad, objetividad, congruencia, verdad material y respeto a los derechos
humanos. Las autoridades competentes seran responsables de la oportunidad,

Rev. 00

29/01/2021




Manual de Procedimientos
- Secretaria de Contraloria
ole

Gobierno de REV: 00 Fecha : 29/01/2021

MICHOACAN
HOJA: 138 DE:365

exhaustividad y eficiencia en la investigacién, la integralidad de los datos vy
documentos, asi como el resguardo del expediente en su conjunto.

6. Sera considerado Denunciante toda persona que acude ante las Autoridades
Investigadoras, con el fin de denunciar actos u omisiones que pudieran constituir o
vincularse con faltas administrativas.

7. La Autoridad Investigadora otorgara un plazo de cinco hasta quince dias habiles
para la atencién de sus requerimientos, sin perjuicio de poder ampliarlo por causas
debidamente justificadas, cuando asi lo soliciten los interesados. Esta ampliacion
no podra exceder en ningun caso la mitad del plazo previsto originalmente.

8. Durante la investigacion las Autoridades investigadoras podran solicitar
informacion o documentacién a cualquier persona fisica o moral con el objeto de
esclarecer los hechos relacionados con la comisidbn de presuntas Faltas
Administrativas.

9. Las Autoridades investigadoras podran hacer uso de medidas para hacer cumplir
sus determinaciones, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Michoacan de Ocampo, Articulos 94, 95, 96 y
97.

10.En el caso que la dependencia, coordinacién, entidad, servidor publico o ex
servidor publico, derivado de la complejidad de la informacidn solicitada, requieran
de un plazo mayor para su atencion; se analizara la solicitud de prorroga y
resolvera.

1.3. Alcance:

El presente procedimiento es aplicable a las Direcciones de Evaluacion, Auditoria e
Investigacion al Sector Central, a Obra Publica y al Sector Paraestatal, asi como a los
Organos Internos de Control de la SECOEM.

1.4. Fundamento Legal:

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de
Ocampo, Articulo 9 fraccién 1ll, 20, 49 1l y llI; y Articulos del 90 al 97.

e Ley Organica de la Administracion Publica Centralizada del Gobierno del
Estado de Michoacan, Articulo 20 fracciones IX y XXIX 'y 20 Bis.
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Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada del Estado de
Michoacan de Ocampo, Articulo 78 fraccién XXI; y 80 fraccion XIV.

Manual de Organizacién de la Secretaria de Contraloria, Apartados 1.1 De la
Subsecretaria de Evaluacién y Auditoria Gubernamental y Participacién Social,
Numeral 21; 1.1.2 De la Direccién de Evaluacion, Auditoria e Investigacién a
Obra Publica, Numeral 12 y 17; 1.1.2.1 De la Subdireccién de Evaluacién y
Auditoria a la Obra Publica, Numeral 19; 1.1.2.1.1 Del Departamento de
Auditoria de Obra Publica, Numeral 17; 1.1.2.1.1 Del Departamento de Analisis
de Costos y Licitaciones, Numeral 6; 1.1.2.2 De la Subdireccién de Evaluacion
y Auditoria a Programas Federalizados de Obra Publica, Numeral 7 y 15;
1.1.2.2.1 Del Departamento de Auditorias a Programas Federalizados de Obra
Publica, Numeral 9 y 17; 1.1.2.2.2 Del Departamento de Auditoria de Obras
Convenidas, Numeral 7; 1.1.2.3 Del Departamento de Investigacion vy
Denuncias a Obra Publica, Numeral 7; 1.4 Del Organo Interno de Control en la
Secretaria de Contraloria, Numeral 13y 14.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento

Investigacién de Presuntas Responsabilidades
Administrativas

Cddigo del Procedimiento

P-SECOEM-DEAISC-02

Unidad Responsable

Direccion de Evaluacion, Auditoria e Investigacion a Obra

Publica
No. Descripcion de la actividad Puesto/area Insumo Salida

1 Recibe denuncia y turna al Area | Titular de la Denuncia. Turnoy
Investigadora. Direccion. denuncia.

2 | Analiza los datos o indicios | Personal del Area | Denuncia. Propuesta
contenidos en ella. de Investigacién y de atencién

Denuncias.
3 | ¢La SECOEM es competente? Personal del Area | Propuesta Proyecto de
de Investigacion y | de atencion | Acuerdo de
Si -> Contintia con la actividad 5

4 | Se consigna la denuncia a la | Personal del Area | Propuesta | Acuerdo de
Autoridad Investigadora | de Investigaciony | de atencion | incompeten
competente, con Acuerdo de | penyncias. cia.
Incompetencia.

Fin del procedimiento.

5 ¢;La denuncia cumple con los | Personal del Area | Proyecto de | Oficio de
requisitos minimos para su | de Investigaciony | Acuerdo de | solicitud de
analisis? Denuncias. recepci6n. | informacion
No -> continta en la actividad 6
Si > pasa a la actividad 8

6 | Solicita al denunciante, en caso | Personal del Area | Solicitud de | Notificacion
de ser identificable, subsane los de Investigacién y informaciéon | / solicitud.
requisitos minimos. Denuncias.

7 | ¢Recibe elementos solicitados? Personal del Area | Acuerdo de | Respuesta/

de Investigaciébny | recepcion. omisién
Si -> continda con la actividad 8 | Denuncias.
No -> pasa a la actividad 10

8 | Analiza y valora la denuncia, | Personal del Area | Elementos | Valoracion
considerando los nuevos | de Investigaciony | aportados a | de los
elementos / indicios. Denuncias. valorar. elementos y

la denuncia.

9 |¢La denuncia cuenta con | Personal del Area | Valoracion | Proyecto de
elementos para iniciar la | de Investigaciony | dela Acuerdo
investigacion? Denuncias. denuncia y
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No. Descripcion de la actividad Puesto/area Insumo Salida
elementos
No -> continta en la actividad 10 portados.
Si -> pasa a la actividad 13

10 | Elabora Acuerdo de Conclusion y | Personal del Area | Valoracién | Acuerdo de
Archivo, para presentarlo al titular | de Investigaciony | dela Archivo
del area a la que esta adscrita. Denuncias denuncia. firmado.

responsable en los
OlIC.

11 | Valida el Acuerdo de Conclusion | Titular de la Acuerdo de | Acuerdo de
y Archivo. Instruye notificar al | Direccion. Archivo por | Archivo
denunciante, de ser identificable. Falta de validado y

Elementos, | Oficio de
firmado. notificacion.

12 | Si  existe un denunciante | Personal del Area | Oficio de Acuse de
identificable, le notifica el Acuerdo | de Investigaciény | notificacion. | Oficio y/o
de Conclusion y Archivo. Denuncias. Actade

notificacion.
Fin del Procedimiento. Registra en

el Sistema /

EXENI.

13 | Revisa base de datos a efecto de | Personal del Area | Base de Revision.
verificar la procedencia de una | de Investigaciény | datos.
acumulacion de investigacion. Denuncias.

14 | ¢Hay acumulacion de procesos? | Personal del Area | Revision. Proyecto de

de Investigacion y Acuerdo
Si -> continda en la actividad 15 Denuncias.
No -> pasa a la actividad 16

15 | Elabora Acuerdo de Acumulacion | Personal del Area | Expediente | Acuerdo de
de Procesos, lo turna para firma | de Investigaciony | s de Acumulacié
del titular de la Direccién de su | Denuncias. denuncia n de
adscripcion y/o del OIC. por Procesos

acumular. firmado.
Fin del Procedimiento
Registra en
el Sistema /
EXENI.

16 | Elabora el Acuerdo de Inicio de | Titular del OIC y/o | Valoracion | Acuerdo de
Investigacién y recaba firma del | Personal del Area | de la Inicio de
titular de Ia.Direclci(')n. [ del OIC, | 4e Investigacion y denuncia Invest.igaci()
que lleva la investigacion. Denuncias. qllocumentac n rubricado

ion e
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No. Descripcion de la actividad Puesto/area Insumo Salida

informacién

17 | Firma Acuerdo de Inicio de | Titular de la Acuerdo de | Acuerdo de
Investigacion. Instruye se | Direccion. Inicio de Inicio de
notifique al denunciante. Investigacio | Investigacié

nrubricado | n
firmado

18 | Notifica al denunciante el Inicio | Personal del Area | Acuerdo de | Acuse de
de la Investigacién, requiriéndole, | de Investigaciény | Inicio de Oficio y/o
de considerarse  necesario, | Denuncias. Investigacio | Actade
informacién adicional. n firmado. Notificacion.

Registra en
el Sistema /
EXENI.

19 | Realiza actuaciones y/o | Personal del Area | Expediente | Actas y/o
diligencias necesarias, con la | de Investigaciony |de Oficios de
finalidad de esclarecer los hechos | Denuncias. investigacio | las
de posibles faltas administrativas, n valorado. | actuaciones
recabando firmas de quienes ﬁiligencias.
intervienen, e integrandolas al Registra en
Expediente de Investigacion el Sistema /

EXENIL.

20 | En el caso que la dependencia, | Titular de la Solicitud de | Autorizacio
coordinacién, entidad, servidor | Direccion. prérroga. n c}e
publico o ex servidor publico, prorroga.
derivado de la complejidad de la
informacién solicitada, requieran
de un plazo mayor para su
atencion, analiza la solicitud de
prérroga y resuelve.

21 | Instruye se notifique al solicitante | Titular de la Autorizacié | Acuse de
la autorizacién de la prérroga; el | Direccion. n de Oficio y/o
plazo que se otorga (que no prorroga. Actade
podra exceder en ningun caso la notificacion.
mitad del plazo previsto
originalmente); y que el mismo
serd improrrogable.

22 | Dicta Acuerdos que en su caso | Personal del Area | Diligencias / | Acuerdos
procedan, derivados de las | de Investigaciény | actuaciones
actuaciones y diligencias | penuncias.
generadas en la investigacion.
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No. Descripcion de la actividad Puesto/area Insumo Salida

23 | Analiza los hechos, asi como la | Personal del Area | Diligencias | Determinaci
informacion recabada, a efecto de | de Investigaciény | Y 6n de
determinar la  existencia 0 | penuncias. actuaciones | existencia o
inexistencia de actos u omisiones recabadas. | inexistencia
que la ley sefale como Falta de faltas
Administrativa. administrati

vas.

24 | Se presume la existencia de | Personal del Area | Andlisis de | Proyecto de
actos u omisiones como posibles | de Investigaciény | los hechos | Acuerdo
faltas administrativas? Denuncias.

No -> continta en la actividad 25
Si -> pasa a la actividad 27

25 | Elabora el Acuerdo de Conclusién | Personal del Area | Proyecto de | Acuerdo de
y Archivo y lo presenta firmado | de Investigaciony | Acuerdo Conclusién
ante el titular de la Direccion que | penuncias. firmado. y Archivo,
corresponda, para validacion. validado.

26 | Instruye se notifique al | Titular de la Acuerdo de | Acuse de
denunciante, si es identificable. Direccion. Conclusién | Oficio y/o

y Archivo Acta de
validado. Notificacién.
Fin del Procedimiento Registra en
el Sistema /

EXENI.

27 | Elabora el Acuerdo de Conclusién | Personal del Area | Analisis de Acuerdo de
y Calificacion de  Falta(s) | de Investigaciony | los Conclusién
Administrativa(s), y firma. Denuncias. diligenciasy |y

actuaciones | Calificacién
recabadas | de Falta(s)
en Administrati
Expediente | va(s)

de firmado.
Investigacié

n.

28 | Valida el Acuerdo de Conclusion | Titular de la Acuerdo de | Acuerdo de
y Calificacion de  Falta(s) | Direccion. Conclusién | Conclusién
Administrativa(s). y y

Calificaciéon | Calificacién
de Falta(s) | de Falta(s)
Administrati | Administrati
va(s) va(s)
firmado. validado.

29 | jLa Falta Administrativa es | Titular de la Acuerdo de | Proyecto de
Grave? Direccion. Conclusién | Oficio

y
No-> continla en la actividad 30 Calificacién
Rev. 00
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No. Descripcion de la actividad Puesto/area Insumo Salida

Si -> pasa a la actividad 35 de Falta(s)
Administrati
va(s)
validado.

30 |Instruye la notificacion al | Titular de la Acuerdo de | Acuse de
denunciante, si es identificable, | Direccion. Calificaciéon | Oficio y/o
del Acuerdo de Conclusion y y Presunta | Acta de
Calificacién como Faltas Responsabi | Notificacion.
Administrativas No Graves de la lidad.
presunta Responsabilidad. Registra en

el Sistema /
EXENI.

31 | ¢El denunciante presenta escrito | Titular de la Acuse de Escrito de

de inconformidad? Direccion. Oficio y/o inconformid
Acta de ad / omision

Si -> continda en la actividad 32 Notificacién.

No -> pasa a la actividad 34

32 | Recibe, en su caso, escrito de | Titular de la Escrito de Acuerdo de
Inconformidad de parte del | Direccion. Inconformid | recepcion
denunciante, sobre la calificacién, ad. de
e instruye atencion. Inconformid

ad.
Registra en
el Sistema /
EXENI.

33 | Elabora oficio para turnar el | Personal del Area | Escrito de Oficio de
escrito de Inconformidad a la Sala | de Investigaciony | Inconformid | turno.
Especializada en la materia, | Denuncias. ad, Acuerdo
anexando el informe de Autoridad de
Investigadora, una vez que se Recepcién
resuelva el procedimiento de y
inconformidad. Continuar en la Expediente
actividad 35. de

Investigacié
n.

34 | Firma e instruye se notifique el | Titular de la Oficio de Acuse de

Oficio de turno. Direccion. turno. Oficio de
turno.

Fin del procedimiento Registra en

el Sistema /
EXENI.

35 | Elabora el proyecto de IPRA, | Personal del Area | Acuerdo de | IPRA
firma y lo presenta al titular de la | de Investigaciony | Conclusién | firmado
Direccion que corresponda para | Denuncias. y
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No. Descripcion de la actividad Puesto/area Insumo Salida
su validacion. Calificacion

de Falta(s)
Administrati
va(s)
validado.

36 | Valida el IPRA y lo devuelve para | Titular de la IPRA IPRA
su remision a la Autoridad | Direccion. firmado. validado.
Substanciadora.

37 | Remite el IPRA y expediente, a la | Personal del Area | IPRA Acuse de
Autoridad Substanciadora, para | de Investigaciony | validado. Oficio de
su procedimiento | Denuncias. IPRA.
correspondiente.

Registra en
Fin del Procedimiento el Sistema /
EXENI.
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Direccion

Personal del Area de Investigacion y
Denuncias.

INICIO

Recibe denuncia y turna

\ 4

Analiza los datos o indicios contenidos en ella.

a SECOEM es competente

No

Se consigna a la
Autoridad Investigadora
competente, con Oficio

de turno.

FIN

con los requisitos?

No

Solicita al denunciante, en caso
de ser identificable, informacion

adicional.

ZRecibe elementd
solicitados?

Si \
Analiza y valora
datos / indicios.
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Titular de la Direccion

Personal del Area de Investigacion y
Denuncias.

éLa denuncia
cuenta con
elementos?

Si

v ®

Valida el Acuerdo de Conclusiéon y
Archivo. Instruye notificar al
denunciante.

Elabora Acuerdo de
Conclusidn y Archivo, y lo
presenta ante el titular del

area, para su firma.

Si existe un denunciante identificable, le notifica

el Acuerdo de Conclusidn y Archivo.
Fin del procedimiento

®

Revisa base de datos a efecto de verificar la

procedencia de una acumulacion.

é¢Hay acumulaciox

——No

Elabora Acuerdo de
Acumulaciéon de Procesos y
turna para que se continte el
proceso.

e

Elabora el Acuerdo de Inicio de Investigacion.

Rev. 00
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Titular de la Direccion

Personal del Area de Investigacion y

Denuncias.

Firma el Acuerdo de Inicio de
Investigacion. Instruye notificar al

Notifica al denunciante el Inicio de la

denunciante.

Investigacion.
l

v

En el caso de que la dependencia,
coordinacién, entidad, servidor publico o ex
servidor publico, solicite prérroga para su
atencidn, analiza v resuelve.

v

Instruye se notifique al solicitante la
autorizacion de la prérroga.

Realiza actuaciones y/o diligencias
necesarias, con la finalidad de esclarecer los
hechos de posibles faltas administrativas.

Dicta Acuerdos que en su caso procedan,

A 4

derivados de las actuaciones y diligencias.

v

Analiza los hechos, asi como la informacién

éSe presume la existencia de
posibles faltas

Elabora Acuerdo de
Conclusién y Archivo.

v

Instruye se notifique al v

denunciante, si es
identificable.

Elabora Acuerdo de

Fin del Procedimiento

Conclusién y
Calificacion de Faltas

Administrativas y

firma

29/01/2021
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Titular de la Direccion

Personal del Area de Investigacion y
Denuncias.

Valida el Acuerdo de Conclusién y
Calificacion de Faltas Administrativas.

No

éla falta

administrativa es
Grave?

No i
Si

éEl denunciante
presenta escrito de
Inconformidad?

Instruye se notifique al @
denunciante, si es

identificable, el Acuerdo
de Conclusién como

Falta Admva No grave.

Recibe escrito de
Inconformidad.

Elabora oficio para turnar el escrito,

v

Firma e instruye se notifique el
Oficio de turno a la Sala <
especializada en la materia.

anexando el Informe de Autoridad
Investigadora.

v

Cm )

Elabora el proyecto de IPRA, firma y

Valida el IPRA y devuelve para remitirlo

lo presenta al titular de la Direccion
que corresponda para su
validacion.

a la Autoridad Substanciadora

v

Remite a la Autoridad Substanciadora,
para su procedimiento correspondiente.

-
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento Auditoria conjunta con la SFP

Caddigo del Procedimiento P-SECOEM-DEAIOP-03

Unidad Responsable Direccion de Evaluacion, Auditoria e

Investigacién a Obra Publica

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Comprobar el cumplimiento de los procesos de planeacién, programacion, presupuestacion
y ejecucion de los programas obras o acciones ejecutados con recursos Federales y/o
convenidos con el Estado, a fin de verificar la correcta aplicacion de los mismos, y el apego
a la normativa aplicable derivada de los Programas en el marco del Acuerdo de
Coordinacién con la Secretaria de la Funcion Publica.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Para efectos de este procedimiento las Auditorias, Revisiones, Inspecciones, y
Evaluaciones, se referiran como “Auditoria”.

2. Las Auditorias Conjuntas a realizarse en las Direcciones de Evaluacion, Auditoria e
Investigacion, de la SECOEM, con la Secretaria de la Funcion Publica, son las que se
estableceran en el Programa Anual de Trabajo, al inicio del ejercicio de que se trate.

3. Una vez que la Secretaria de la Funcién Publica (SFP) establece contacto, las
Direcciones correspondientes estableceran la coordinacidbn necesaria entre las
unidades administrativas a su cargo y/o sus grupos de trabajo, y entes a auditar, para
la atencion de las acciones conjuntas a realizarse con dicha instancia Federal, a fin de
asignar a su personal auditor y requerir la informacion al ente auditado.

4. Quienes intervienen en el desarrollo de la Auditoria, deberan apegarse en todo
momento a las Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de
Fiscalizacion; al Acuerdo de Coordinacién con la Secretaria de la Funcién Publica y el
Estado de Michoacan; al Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones
Generales para la realizaciéon de Auditoria, Revisiones y Visitas de Inspeccién; y al
ACUERDO por el que se modifica este mismo a la Guia de Auditoria de la SFP (Guia-
SFP).

5. Las auditorias conjuntas con la Secretaria de la Funcién Publica constan de 4 etapas:
Planeacion, Ejecucion, Informe y Seguimiento.

Rev. 00
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6. Se considerara como Ente Auditado y/o Area, la Unidad Administrativa de la
dependencia o entidad, a la que se practica la auditoria, y que ejecuta los recursos
federales transferidos a dicho ente, dependiendo del Fondo o Programa.

7. Los Formatos a aplicarse en cada etapa de la Auditoria, son los establecidos por la

Secretaria de la Funcién Publica.

8. Los Organos Internos de Control y/o las Direcciones encargadas de Evaluacién,
Auditoria e Investigaciones deberan mantener permanentemente actualizada la
informacion y avance de sus actuaciones en el Sistema / EXENI o en los medios que

para tal efecto se establezcan.

1.3. Alcance:

El presente procedimiento es aplicable a la Direccibn de Evaluacion, Auditoria e
Investigacion a Obra Pdblica, asi como a los Organos Internos de Control de la

SECOEM.

1.4. Fundamento Legal:

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo,

Articulos.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; y su Reglamento.

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

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de

Ocampo.

e Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada del Estado de

Michoacan de Ocampo.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Contraloria, Apartados VII.2
Funciones Especificas 1.1, De la Subsecretaria de Evaluacion y Auditoria
Gubernamental y Participacion Social, Numeral 20; 1.1.2 De la Direccion de
Evaluacién, Auditoria e Investigacion a Obra Publica, Numerales 1y 11; 1.1.2.2 De
la Subdireccién de Evaluaciéon y Auditoria a Programas Federalizados de Obra
Publica, Numerales del 1 al 19; 1.1.2.2.1 Del Departamento de Auditoria a
Programas Federales de Obra Publica, Numeral 1, 2, 3, 5, 6, 7, 10, 11, 12, 17 y 24;
1.1.2.2.2 Del Departamento de Auditoria de Obras Convenidas, Numeral 1 al 14.

Rev. 00
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¢ Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion.

e Guia General de Auditoria Publica, emitida por la Secretaria de la Funcién Publica,
2018.

e Acuerdo de Coordinacion que celebran la Secretaria de la Funcion Publica y el
Estado de Michoacan de Ocampo, cuyo objeto es la realizacién de un programa de
coordinacién especial denominado Fortalecimiento del Sistema Estatal de Control
y Evaluacion de la Gestion Publica, y Colaboracion en materia de Transparencia y
Combate a la Corrupcion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento | Auditoria conjunta con la SFP

Caodigo del Procedimiento P-SECOEM-DEAIOP-03

Unidad Responsable Direccion de Evaluacion, Auditoria e Investigacion a Obra
Publica

No. | Descripcion de la actividad Puesto/area Insumo Salida

1 | Recibe notificacion de la SFP | Secretario. Oficio de Oficio de
de iniciar la auditoria, en la que notificacion de | notificacion de
designa su grupo de Auditores auditoria y auditoria y
y la informacion que requeriran. Requerimiento | Requerimiento
Turna al Director que de de Informacién
corresponda, para su atencion. Informacion. recibido.

2 | Emite instruccion para ejecutar | Director de Oficio de Instruccion de
la Auditoria. Evaluacion, notificacion de | inicio de

Auditoria e auditoria y Auditoria.
Investigacién a | Requerimiento
Obra Publica de Informacién

recibido.

3 | Elabora Orden de Auditoria, la | Subdirector y/o | Propuestade | Orden de
rubrica y la remite al titular de la | Jefe de Orden de Auditoria
Direccion a la que esta | Departamento. | Auditoria. rubricada.
adscrito, para su validacion.

4 | Revisa Orden de Auditoria y la | Director de Orden de Orden de
turna para firma del Secretario. | Evaluacion, Auditoria, Auditoria,

Auditoria e rubricada. validada.
Investigacién a
Obra Publica

5 | Firma e instruye se notifique al | Secretario Orden de Orden de
ente auditado. Auditoria, Auditoria,

rubricada. firmada.

6 | Turna para que se notifique al | Director de Orden de Acuse de recibo
ente auditado la Orden de | Evaluacion, Auditoria de la Orden de
Auditoria. Auditoria e firmada. Auditoria.

Investigacién a Registra en el
Obra Publica Sistema / EXENI

7 | Formalizan y suscriben el Acta | Subdirector y/o | Orden de Acta de inicio de
de |Inicio de Auditoria, de | Jefe de Auditoria. Auditoria.
manera conjunta con el titular | pepartamento.
de la Direccién encargada de la Registra en el
Auditoria y el Enlace designado Sistema / EXENI.
del ente auditado, entregandole
un tanto en original del acta y
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No. | Descripcion de la actividad Puesto/area Insumo Salida
anexos.

8 | Reciben la informacion | Jefe de Acta de Inicio | Papeles de
requerida en la Orden de | Departamento o | de Auditoria/ | Trabajo.
Auditoria y/o Acta de Inicio e | Ayditor Lider. Respuestas a
inician los trabajos. requerimientos
Registra en el Sistema / EXENI de 3

informacién.

9 | Revisa que los Auditores | Jefe de Acta de Inicio | Papeles de
designados levanten, en caso | Departamento o | de Auditoria/ | Trabajo.
de falta de entrega de los | Auditor Lider. Respuestas a
requerimientos de informacion, requerimientos
acta circunstanciada y/o reitera de
requerimientos de informacién informacién.

o documentacion, o bien,
solicita nuevos requerimientos.

10 | Revisa que los Auditores | Jefe de Documentos, Papeles de
designados realicen el | Departamento o | sistemasy Trabajo.
desarrollo de la auditoria de | Auditor Lider. entrevistas.
acuerdo al alcance, y
planeacién de la SFP en su
cronograma, revisando
documentalmente la
informacién y sustentando en
cédulas de trabajo, los
resultados del analisis y las
conclusiones obtenidas.

11 | Revisa que los Auditores | Jefe de Papeles de Acta de Sitio y/o
designados, en su caso, | Departamento o | Trabajo. Reporte
realicen la inspecciébn en | Auditor Lider. Fotografico.
campo, y/o ejecucién de las
obras, aplicacion del recurso y
cumplimiento de objetivos.

12 | Revisa que los Auditores | Jefe de Papeles de Cédulas de
designados, una vez concluida | Departamento o | Trabajo, Actas | Observaciones.
la revisibn documental y la | Auditor Lider. de Sitio y/o
inspeccion fisica, integran y Reporte
firman los resultados en las Fotografico.

Cédulas de Observaciones.

13 | Revisan Cédulas de | Subdirector y/o | Cédulas de Cédulas de

Observaciones. Jefe de Observaciones | Observaciones
Departamento. revisadas.

14 | Revisa y autoriza las Cédulas | Director de Cédulas de Cédulas de

de Observaciones. Evaluacion, Observaciones | Observaciones
Auditoria e revisadas. autorizadas.
Rev. 00
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No. | Descripcion de la actividad Puesto/area Insumo Salida
Investigacién al
Sector Central

15 | Notifica resultados al Enlace | Subdirector y/o | Cédulas de Cédulas de
designado, firmando de manera | Jefe de Observaciones | Observaciones y
conjunta las Cédulas de | Departamento. |y Actade Acta de Cierre
Observaciones y Acta de Cierre Cierre. firmadas y
de Auditoria, Visitas de entregadas.
Inspeccién o Revision.

Registra en el
Sistema / EXENI.

16 | Recibe Oficio de Informe de | Director de Cédulas de Acuse de Oficio
Resultados de la Auditoria, | Evaluacion, Observaciones | de Informe de
emitidos por la SFP e instruye | Auditoria e y Acta de Resultados-de la
se notifique al Titular del ente | Investigacién a | Cierre Auditoria,
auditado, anexando copia de | Obra Publica. firmadas y Revision o Visita
cédula de observaciones, y los entregadas. de Inspeccion
plazos que se establecieron
para su atencion. Registra en el

Sistema / EXENI.

17 | Recibe documentacion | Subdirector y/o | Documentos Papeles de
tendiente a solventar las | Jefe de presentados Trabajo.
observaciones y la turna al | Departamento. por el ente
Grupo  Auditor para dar auditado.
seguimiento a los trabajos de la
Auditoria.

Registra en el Sistema / EXENI.

18 | Revisa que los Auditores | Jefe de Papeles de Acta
designados realicen, en su | Departamento o | Trabajo. circunstanciada
caso, otras actuaciones y/o | Auditor Lider. y/o Acta de Sitio
inspeccidn fisica y Reporte

Fotografico.

19 | Revisa que los Auditores | Jefe de Papeles de Cédulas de
designados integren y firman | Departamento o | Trabajo, Acta | Seguimiento.
los resultados de las Ceédulas | Auditor Lider. circunstanciad
de Seguimiento, wuna vez a y/o Actas de
concluida la revision Sitio y Reporte
documental y/o la inspeccién Fotografico.
fisica.

20 | Revisan y aprueban Cédulas | Subdirector y/o | Cédulas de Cédulas de
de Seguimiento. Jefe de Seguimiento. Seguimiento

Departamento. aprobadas.
21 | Revisa y firma de autorizacién | Director de Cédulas de Oficio de
las Cédulas de Seguimiento. Evaluacién, Seguimiento Seguimiento de
Auditoria e validadas. Auditoria.
Investigacién a
Obra Publica.
Rev. 00
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No. | Descripcion de la actividad Puesto/area Insumo Salida

22 | Elaboran Oficio de Seguimiento | Subdirector y/o | Oficio de Oficio de
de la Auditoria, anexando | Jefe de Seguimiento Seguimiento de
original de  Cédulas de | Departamento. | de Auditoria. Auditoria,
Seguimiento. firmado.

23 | Revisa Oficio de Seguimiento | Director de Oficio de Acuse de Oficio
de Auditoria. Recaba firma del | Evaluacién, Seguimiento de Seguimiento
Secretario. Auditoria e de Auditoria, de Auditoria,

Investigacién a | firmado. firmado.
Obra Publica.

24 | Remite Oficio de Seguimiento y | Director de Oficio y Acuse de
Cédulas de  Seguimiento, | Evaluacion, Cédulas de recibido del
anexando copia cotejada de la | Auditoria e Seguimiento. Oficio de
documentacion presentada por | Investigacién a Seguimiento de
el ente auditado, a la Secretaria | Obra Publica. Auditoria.
de la Funcién Publica.

Registra en el
Sistema / EXENI.

25 | Se recibe pronunciamiento de | Director de Acuse de Instruccion para
la SFP dentro de los 120 dias | Evaluacion, recibido del elaborar Acuerdo
habiles posteriores al envio del | Auditoria e Oficio de
Oficio a la misma? Investigacién a | Seguimiento

] Obra Publica de Auditoria.
Sl -> continta en la actividad
26
NO-> pasa a la actividad 27

26 | Recibe pronunciamiento de la | Director de Acuse de Pronunciamiento
Secretaria de la Funcién | Evaluacion, recibido del de la SFP.
Publica. Turna para que se | Auditoria e Oficio de
integre y se elabore Acuerdo de | Investigacion a | Seguimiento
Conclusién de Seguimiento. Obra Publica. de Auditoria. Registra en el

Sistema / EXENI.

27 | Elabora el Acuerdo de | Subdirectory/o | Acuse de Acuse de Oficio
Conclusion de Seguimiento | Jefe de Oficio de de Seguimiento
para aprobacion y/o firma del | Departamento. | Seguimiento. validado.
titular de la Direccidén a la que
esta adscrito.

28 | Instruye se elabore el Oficio de | Director de Acuerdo de Acuse de Oficio
Conclusién de Seguimiento, | Evaluacion, Conclusion de | de Conclusiéon de
recaba firma del Secretario, | Auditoria e Seguimiento Seguimiento.
para notificar al titular del ente | Investigaciébna | y/o
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No. | Descripcion de la actividad Puesto/area Insumo Salida
auditado, anexando, en caso | Obra Publica Pronunciamien | Registra en el
de haberse recibido, copias de to de la SFP. Sistema / EXENI.
las cédulas del
pronunciamiento que realiza la
SFP.

29 | ;Se solventaron todas las | Director de Informe de Informe de
observaciones? Evaluacion, Transparencia | Transparencia

Auditoria e con

Si-> continua en la actividad 30 | Investigacién a | observaciones
No-> pasa a la actividad 31 Obra Publica

30 | Elabora informe de | Subdirector y/o | Acuse de Informe de
transparencia y los envia a la | Jefe de Oficio de Transparencia
Secretaria Técnica de la | Departamento. | Conclusién. firmado.
SECOEM, para los efectos
conducentes.
Fin del Procedimiento

31 | Integran el expediente y | Subdirector y/o | Notificacién de | Integracion de
proyecto de IPRA, de los | Jefede conclusién de | expediente de
hallazgos y conclusion de | Departamento. | la Auditoria, auditoria con
seguimiento de la Auditoria, Visita de proyecto de
para turnarlo al area de Inspeccién o IPRA.
Investigacién y Denuncias. Revision.

Fin del Procedimiento
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA
Director de Subdirector y/o Jefe de
Secretario Evaluacion, Auditoria Jefe de Departamento o
e Investigacion a OP Departamento Auditor Lider
* Emite instruccién para Elabora Orden de
Recibe notificacién dela [ |, ejecutar la Auditoria. - Auditoria.
SFP de iniciar la
auditoria. Revisa Orden de Auditoria,
rubrica y turna para firma <
del Secretario.
Firma e instruye se A
notifiql..le al ente Turna para que se Formalizan y
auditado. | notifique al ente auditado [1y| suscriben el Acta de Reciben la informacion
la Orden de Auditoria. Inicio de Auditoria. requerida en la Orden
de Auditoria.
Levanta acta, en caso
de falta de entrega de
los requerimientos de
informacién.
v
Realizan el desarrollo
de la auditoria, de
acuerdo al alcance y
planeacion de la SPF.
Realizan la inspeccion
en campo.
Integran y firman los
resultados en las
Cédulas de
Rev. 00
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Director de Subdirector y/o Jefe de

Secretario Evaluacion, Auditoria Jefe de Departamento o
e Investigacion a OP Departamento Auditor Lider
L~ |
Revisan Cédulas de
Revisa y autoriza las A Observaciones.
Cédulas de Observaciones.
-bl» Notifica resultados al
Enlace designado;
firman, de forma
conjunta, Cédulas y
< Acta de Cierre.
Recibe Oficio de Informe
de Resultados de la - .
P| Recibe documentacion i
tendiente a solventar Realiza, en su caso,
las observaciones. —P otras actuaciones y/o
inspeccidn fisica.
Integran y firman los
Revisan y aprueban resultados de las
Cédulas de u Cédulas de
Revisa y firma de il Seguimiento.
autorizacion las Cédulas
de Seguimiento.
Elaboran Oficio de
Seguimiento de la
Auditoria.
Revisa Oficio de
Seguimiento de Auditoria.
Recaba firma del
Remite Oficio de
Seguimiento y Cédulas de
Seguimiento, a la SFP
Rev. 00
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Director de Subdirector y/o Jefe de

Secretario Evaluacion, Auditoria Jefe de Departamento o
e Investigacion a OP Departamento Auditor Lider
¢Se recibe
pronunciamiento
de la SFP?
No Si
Recibe
pronunciamien
to de la SFP. L pt Elabora el Acuerdo
Turna de Conclusion de
seguimiento para
aprobacion y/o
firma del titular de
la Direccién a la que
esta adscrito
Instruye se elabore el
Oficio para notificar al ente
auditado Seguimiento
1% solventa Si Elabora informe de
todas las transparencia y los
bservaciones? envia a la Secretaria
Técnica de la SECOEM,
para los efectos
conducentes.
Integran el
expediente y
proyecto de IPRA, de \ 4
los hallazgos y FIN
conclusion de
seguimiento de la
Auditoria, para
turnarlo al drea de
Investigacién y
Denuncias.
Rev. 00
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento Atencion a Promociones de Responsabilidades
Administrativas Sancionatorias (PRAS) emitidas por
la ASF

Caodigo del Procedimiento P-SECOEM-DEAIOP-04

Unidad Responsable Direccion de Evaluacion, Auditoria e Investigacion
a Obra Publica

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Proporcionar un instrumento de apoyo que facilite y estandarice las actividades del
trabajo de atencién a Promocion de Responsabilidades Administrativas Sancionatorias
(PRAS) emitidas por la Auditoria Superior de Federacion (ASF), garantizando calidad y
homogenizacién en las diligencias practicadas por las Unidades Administrativas de la
SECOEM.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La SECOEM, derivado de la fiscalizacién superior y de acuerdo a los Articulos 14
fraccion Ill; 15y 17 fracciones XV y XVI; 40 fraccion V; y 67 fraccién Il, de la Ley de
Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion, podra coadyuvar, con la
Auditoria Superior de la Federacion, en promover y dar seguimiento para la

imposicion de las sanciones que correspondan a los servidores y ex - servidores
publicos de la Administracion Publica Estatal.

1.3. Alcance:

El presente procedimiento es aplicable a la Direccion de Evaluacion, Auditoria e
Investigacién a Obra Publica, de la SECOEM.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas de la Federacion.
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Articulos 20.

Ocampo.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacéan de Ocampo,

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de
Michoacan de Ocampo y sus Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de

Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de
Michoacan de Ocampo, Articulo 78 fraccion XX; y 80 fracciones.

Manual de Organizacion de la Secretaria de Contraloria, Apartados VII.2 Funciones

Especificas 1.1, De la Subsecretaria de Evaluacion y Auditoria Gubernamental y
Participacion Social, Numeral 20; 1.1.2 De la Direccién de Evaluacién, Auditoria e
Investigacién a Obra Publica, Numeral 11 y 12; 1.1.2.1 De La Subdirecciéon de
Evaluacién y Auditoria a la Obra Publica, Numeral 1, 3 y 4; 1.1.2.2 De la
Subdireccion de Evaluacién y Auditoria a Programas Federalizados de Obra
Publica, Numerales del 1 al 19; 1.1.2.2.2 Del Departamento de Auditoria de Obras
Convenidas, Numeral 1 al 14; 1.1.2.2.1 Del Departamento de Auditoria a
Programas Federales de Obra Publica, Numeral 1, 2, 3, 5, 6, 7, 10, 11 y 12;
1.1.2.3 Del Departamento de Investigacién y Denuncias a Obra Publica, Numeral
7;1.1.2.2.2 Del Departamento de Auditoria de Obra Convenida, Numeral 24

e Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento Atencién a Promocién de Responsabilidades
Administrativas Sancionatorias (PRAS) emitidas por la
ASF

Cddigo del Procedimiento P-SECOEM-DEAIOP-04

Unidad Responsable Direccion de Evaluacion, Auditoria e Investigacion a
Obra Publica

No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Recibe Oficio de la Promocion | Secretario Oficio con| Turno a la
de Responsabilidades | Técnico. Promocién  de | Direccién
Administrativas Sancionatorias Responsabilidad | correspondie
(PRAS) con numero de es nte.
Resultado, presentado por la Administrativas | Registra en
Auditoria  Superior de la Sancionatorias y | el Sistema /
Federacién (ASF) y turna a la el Resultado. EXENI.
Autoridad Investigadora.

2 | Recibe PRAS y turna al Area de | Director de PRAS. Oficio/tarjeta
Investigacién. Evaluacion, de turnoy

Auditoria e PRAS.
Investigacién a
Obra Publica

3 | Elabora Oficio de Solicitud de | Area de Oficio/tarjeta de | Acuse de
Expediente Técnico a la ASF y | Investigacién. | turnoy PRAS. Oficio de
recaba firma del titular de la Solicitud de
Direccién a la que esta adscrito. Expediente

Técnico a la
ASF.
Registra en
el Sistema /
EXENI.

4 | Elabora y firma el Acuerdo de | Area de Acuerdo de Acuerdo de
Inicio de Investigacion 'y, o | Investigacién. | Inicio de Inicio de
presenta ante el titular de la Investigacion. Investigacion
Direccién a la que esta adscrito, firmado.
para su validacion.

5 |Instruye se informe a la | Directorde Acuerdo de Acuse de
Auditoria  Superior de la | Evaluacion, Inicio de Oficio
Federacion el Inicio de la | Auditoriae Investigacién notificando el
Investigacion. Investigacién a | firmado. Inicio de la

Obra Publica Investigacion
Registra en
el Sistema /
EXENI.
6 | Recibe expediente técnico vy | Director de Expediente Turno de
Rev. 00
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No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
turna al Area de Investigacion. Evaluacion, Técnico. Expediente
Auditoria e Técnico.
Investigacién a Registra en
Obra Publica el Sistema /
EXENI.

7 | Recibe expediente, elabora y | Area de Turno de Acuerdo de

firma Acuerdo de Recepcidn. Investigacion. | Expediente Recepcion y
Técnico. Expediente
Técnico.

8 | Analiza Expediente Técnico, y | Area de Acuerdo de Actuaciones
de considerarlo  necesario, | Investigacién. | recepcién y/o
solicita informacion a la(s) Expediente diligencias.
dependencia(s), coordinaciéon o Técnico. Registra en
entidad(es), llevando registro de el Sistema /
todas las actuaciones. EXENI.

9 Recibe informacién solicitada a | Area de Actuaciones y/o | Analisis del
la(s) dependencia(s), | Investigacion. | diligencias. expediente.
coordinacién o entidad(es) vy
realiza valoracién de la misma
para atender la PRAS. ]

10 | Se presumen responsabilidades | Area de Andlisis del Instruccion
administrativas? Investigacion. | expediente. para elaborar

Acuerdo
No -> continla en la actividad
11
Si -> pasa a la actividad 16

11 | Elabora y firma Acuerdo de | Areade Andlisis del Acuerdo de
Conclusién de Investigacion y | Investigacion. | expediente. Conclusién
Archivo del Expediente y lo de
presenta ante el titular de la Investlgamon

, . ) . y Archivo del
Direccién a la que esta adscrito, Expediente
para su validacion. firmado.

12 | Valida el Acuerdo de Conclusion | Director de Acuerdo firmado | Acuerdo
de Investigacion y Archivo del | Evaluacion, validado.
Expediente. Auditoria e Registra en

Investigacion a el Sistema /
Obra Publica. EXENI.

13 | Elabora Oficio del Resultado de | Area de Acuerdo Oficio del
la Investigacion, para enviar a la | Investigacion validado Resultado de
ASF. la

Investigacién

14 | Firma Oficio del Resultado de la | Director de Oficio del Oficio del
Investigacién, e instruye se | Evaluacion, Resultado de la | Resultado de
notifique a la ASF. Auditoria e Investigacién la
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No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Investigacion a Investigacion
Obra Publica firmado
15 | Envia Oficio a la ASF. Area de Oficio del Acuse del
Investigacion. | Resultado de la | Oficio.
Investigacion Registra en
Fin del Procedimiento firmado. el Sistema /
EXENI.

16 | Elabora Acuerdo de Conclusion | Area de Andlisis del Acuerdo
y Calificacion de Falta(s) | Investigacién. | expediente. firmado.
Administrativa(s).

17 | Valida el Acuerdo de Conclusion | Director de Acuerdo de Acuerdo
y Calificacion de Falta(s) | Evaluacién, Conclusién y validado.
Administrativa(s) e instruye se | Auditoria e Calificacion de
elabore el proyecto de IPRA. Investigacién a | Falta(s)

Obra Publica Administrativa(s
) firmado.

18 | Revisa se elabore proyecto de | Area de Acuerdo de IPRA
IPRA, lo aprueba, firma y/o | Investigacion. | Conclusiony firmado.
turna al Director para su Calificacion de
validacion. Falta(s)

Administrativa(s
) validado.

19 | Valida IPRA e instruye se remita | Director de IPRA firmado. IPRA
a la Direccién de Normatividad y | Evaluacion, validado y
Responsabilidades. Auditoria e entregado a

Investigacion a la DNR.
Obra Publica

20 | Elabora Oficio para informar a la | Area de Acuse de Oficio | Oficio a la
ASF el Resultado de la | Investigacion. | delPRAala ASF
Investigacion, valida y presenta DNR. validado.
al Director de su adscripcion,
para firma.

21 | Firma Oficio para la ASF, | Director de Oficio ala ASF | Acuse de
anexando copia del acuse del | Evaluacién, firmado. Oficio ala
Oficio entregado a la DNR, e | Auditoria e ASF.
instruye se envie a la ASF. Investigacion a

Obra Publica
Fin del Procedimiento Registra en
el Sistema /
EXENI.
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Secretaria Técnica

Director de Evaluacion,
Auditoria e Investigacion a OP

Area de investigacion

INICIO

Recibe Oficio de la

Auditoria Superior de la
Federacion.

v

Recibe PRAS y turna al OIC o
Area Investigadora.

v

Elabora Oficio de Solicitud
de Expediente Técnico.

v

Instruye se informe a la Auditoria
Superior de la Federacidn, el Inicio
de la Investigacion.

A

Elabora el Acuerdo de Inicio
de Investigacion.

A

Recibe expediente y turna

A 4

Recibe expediente y elabora
Acuerdo de Recepcion.

v

Analiza Expediente Técnico.

v

valora.

Recibe informacidn solicitada
a la(s) dependencia(s) y

v

Si

éSe presumen
responsabilidades
administrativasy

No

Elaboray firma
Acuerdo de Conclusién
y Archivo.
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Secretaria Técnica

Director de Evaluacion,
Auditoria e Investigacion a
OP

Area de investigacion

A
\/

Valida el Acuerdo de

Elabora Oficio del

Conclusién v Archivo.

* Resultado de la
Investigacion, para
enviar a la ASF.

A

Firma Oficio del Resultado
de la Investigacién e

Envia Oficio a la ASF.

instruye se notifique a la
ASF.

Valida el Acuerdo de
Conclusidn y Calificacion de
Faltas Administrativas, e

l
L]

®

A

instruye se elabore
Proyecto de IPRA

Elabora Acuerdo de
Conclusién y Calificacidn de
Faltas Administrativas

de IPRA, lo aprueba, firma

A 4

Valida IPRA e instruye se
remita a la Direccion de

y/o turna

Revisa se elabore proyecto

Normatividad

A 4

resultado.

|

Firma Oficio para la ASF,
anexando copia del acuse del
Oficio entregado a la DNR, e

instruye se envie a la ASF

Elabora Oficio para
informar a la ASF, el
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Recursos de Inconformidad

Caodigo del Procedimiento

P-SECOEM-DEAIOP-05

Unidad Responsable

Direccidn de Evaluacion, Auditoria e Investigacion a
Obra Publica

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Llevar a cabo las actividades para atender los Recursos de Inconformidad, que sean
competencia de la Secretaria.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

5. Para efectos del

presente procedimiento serdn consideradas Autoridades

Investigadoras la Direcciones de Evaluacion, Auditoria e Investigacion al Sector
Central, a Obra Publica y al Sector Paraestatal, y los Organos Internos de Control de
la SECOEM. Por su parte, seran denominadas Areas de Investigacién a las areas o
personas servidoras publicas adscritas a las Autoridades Investigadoras.

La calificacion de los hechos como Faltas Administrativas No Graves que realicen las
Autoridades investigadoras, sera notificada al Denunciante, cuando éste fuere
identificable. Ademas de establecer la calificaciéon que se le haya dado a la presunta
falta, la notificacion también contendra de manera expresa la forma en que el
notificado podra acceder al Expediente de Presunta Responsabilidad Administrativa.

La calificacién y la abstencién podran ser impugnadas, en su caso, por el denunciante,
mediante el recurso de inconformidad, dentro del plazo de cinco dias habiles,
contados a partir de la notificacion de la resolucion.

La presentacion del recurso tendra como efecto que no se inicie el procedimiento de
responsabilidad administrativa hasta en tanto éste sea resuelto.

1.3. Alcance:

Este Procedimiento tiene aplicacion para la Direccion de Evaluaciéon, Auditoria e

Investigacion a Obra Publica, en lo que les corresponda como Autoridades

Investigadoras.
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1.4. Fundamento Legal:

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de Ocampo,

Articulo 102 a 110.

e Ley Organica de la Administracion Publica Centralizada del Estado de Michoacén de

Ocampo, Articulo 20, fraccion XXVIIl y 20 Bis.

o Reglamento Interior de
Michoacan de Ocampo, articulo 80.

e Manual de Organizacién de la Secretaria de Contraloria, Apartados VII.2 Funciones
Especificas; y 1.1.2 De la Direccién de Evaluacion, Auditoria e Investigacién a Obra

Publica, Numeral 12.

la Administracién Publica Centralizada del

Rev. 00
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento Recursos de Inconformidad

Caodigo del Procedimiento P-SECOEM-DEAIOP-05

Unidad Responsable Direccion de Evaluacion, Auditoria e Investigacion a
Obra Publica

No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Recibe recurso de | Director de Escrito de Instruccion.
inconformidad por parte del | Evaluacion, Inconformidad.
denunciante contra la | Auditoria e
Autoridad Investigadora | Investigacion a
debiendo expresar los motivos | Obra Publica Registro en
por los que se estime indebida el Sistema /
la calificacion de la Falta EXENI.
Administrativa como No Grave.

2 | Analiza si el Recurso se realizd | Area de Instruccion. Proyecto de
conforme a derecho. Investigacic’m. Acuerdo

con
Recepcién
y Registro

3 | Elabora proyecto de informe en | Area de Instruccion. Proyecto de
el que se justifique la | Investigacion. Informe de
calificacion impugnada. justificacion.

4 | Revisa informe y firma e | Director de Informe de Informe de
instruye a que se corra traslado | Evaluacion, justificacion justificacion
a la Sala Especializada en | Auditoria e rubricado. firmado.
materia de responsabilidades | Investigacién a
Administrativas del Tribunal. Obra Publica.

5 |Corre traslado a la Sala|Areade Escrito de Escrito de
Especializada en materia de | Investigacion. inconformidad e | inconformid
responsabilidades informe. ad,
Administrativas del Tribunal, expediente
adjuntando el  expediente integrado e
integrado y el informe de Informe.
justificacibn como Autoridad
Investigadora.

6 | Una vez admitido el recurso | Director de Notificacién del | Instruccion.
por el Tribunal, recibe la | Evaluacion, Tribunal.
notificacion para que en el | Auditoria e
término de cinco dias habiles | Investigacion a
manifieste lo que a su derecho | Obra Publica.
convenga.

7 | Elabora proyecto de respuesta | Area de Instruccion. Proyecto de
y lo presenta al Titular de la | Investigacion. Respuesta.
Autoridad Investigadora, para
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No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
su visto bueno.

8 | Revisa la respuesta, y firma e | Director de Respuesta Respuesta
instruye para que se entregue | Evaluacion, rubricada. firmada.
respuesta al Tribunal. Auditoria e

Investigacion a
Obra Publica.
9 | Ingresa respuesta al Tribunal. Area de Respuesta Acuse de
Investigacién firmada recibido
10 | Recibe resolucién del Tribunal | Director de Acuse de Notificacion
Evaluacién, recibido de
Auditoria e Resolucion
Investigacién a del
Obra Publica. Tribunal.
11 | ¢Confirmé la calificacion? Director de Notificacién de | Instruccion
Evaluacion, Resolucion del
Si -> continta en la actividad | Auditoria e Tribunal.
12 Investigacion a
No -> pasa a la actividad 13 Obra Publica.
12 | Integra al expediente. Area de Resolucion Integra al
Investigacion. confirmando la | expediente.
Fin del Procedimiento calificacion.
Registra en
el Sistema /
EXENI

13 | Instruye se recalifique el acto u | Director de Resolucion Instruccion.
omision, o bien se inicie | Evaluacion, revocando la
nuevamente el procedimiento | Auditoria e calificacion.
correspondiente. Investigacién a

Obra Publica. Registra en
el Sistema /
Fin del Procedimiento EXENI
Rev. 00

29/01/2021




Manual de Procedimientos

Secretaria de Contraloria

Gobierno de

MICHOACAN

REV: 00 Fecha : 29/01/2021

HOJA: 172 DE:365

5. FLUJOGRAMA

Director de Evaluacion, Auditoria e
Investigacion a OP

Area de Investigacion

INICIO

Analiza si el Recurso se realizd

Recibe recurso de impugnacién por parte del
denunciante contra la Autoridad Investigadora

Revisa informe y firma e instruye a que se corra

conforme a derecho, en tiempo y en
forma.
1

Registra el recurso y da el debido
seguimiento para su atencién dentro de

traslado a la Sala Especializada en materia de
responsabilidades Administrativas del Tribunal.

los tres dias siguientes a que se presentd
el recurso.

Corre traslado a la Sala Especializada en

Una vez admitido el recurso por el Tribunal,

v

materia de responsabilidades
Administrativas del Tribunal, adjuntando

recibe la notificacidén para que en el término de
cinco dias habiles manifieste lo que a su derecho
convenga.
1

A

Elabora proyecto de respuesta y lo presenta al Titular
de la Autoridad Investigadora, para su visto bueno.

Revisa la respuesta, y firma, e instruye para que

A

se entregue respuesta al Tribunal.

Recibe resolucién del Tribunal. <

Ingresa respuelsta al Tribunal.

v

Integra al expediente

Si
éSe confirma la >
calificacion?,
v
Instruye se
recalifique el acto u
omisién o se inicie el
procedimiento

FIN
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento Participacion en procesos de Licitacién de Obra
Publica y Servicios Relacionados con las mismas

Caddigo del Procedimiento P-SECOEM-DEAIOP-06

Unidad Responsable Direccion de Evaluacion, Auditoria e Investigacion a
Obra Publica

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Vigilar el cumplimiento de lo establecido en las leyes sobre la Contratacion de Obra
Publica y Servicios Relacionados con las Mismas, sus respectivos Reglamentos, y
demas normatividad aplicable, en los procesos de Licitacion, que lleven a cabo las
dependencias, coordinaciones y entidades de la Administracién Publica del Estado de
Michoacan de Ocampo.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Las dependencias, coordinaciones o entidades de la Administracion Publica del
Estado de Michoacan de Ocampo, previo al evento licitatorio, deberan enviar a la
Secretaria la invitacion para participar en los procesos licitatorios (en las
modalidades Licitaciones Publicas e Invitaciones Restringidas que ejecuten con
recursos Federales y Estatales); anexando la documentacion soporte indicada por la
Secretaria; y conforme a la normativa aplicable para su revision.

2. El personal designado por parte de la Secretaria, debera participar en los procesos
de licitacién para la adjudicacién de los contratos de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas, con la asistencia a los actos publicos de la
presentacion y apertura de propuestas técnico-econdémica, asi como del acto de
emision fallo; vigilando que los mismos se realicen con apego a las disposiciones
normativas aplicables.

3. El personal designado debera mostrar puntualidad y formalidad en todos los eventos
licitatorios que participe conforme a la normativa aplicable.

4. El personal designado debera entregar la documentacién generada por las
dependencias, coordinaciones o entidades convocantes, en copias simples derivado
de los procesos de licitacion de los eventos presenciados, para su captura en bases
de datos de la Direccion de su adscripcion.
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5. La Direccion de Evaluacién, Auditoria e Investigacion a Obra Publica, de la
SECOEM, debera integrar y mantener actualizada una base de datos de los
procesos licitatorios a que asistan o de los que sean informados por parte de las
dependencias, coordinaciones o entidades de la Administracién Publica Estatal.

1.3. Alcance:

Este procedimiento tiene aplicacién para la Direccion de Evaluacién, Auditoria e
Investigacion a Obra Publica, de la SECOEM.

1.4. Fundamento Legal:

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo,
Articulo 20 fraccion XX.

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 Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma para el Estado de
Michoacan de Ocampo y sus Municipios.

e Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma para
el Estado de Michoacan de Ocampo y sus Municipios.

e Reglamento Interior de la Administracion Pudblica Centralizada del Estado de
Michoacan de Ocampo, Articulo 80 fraccion VII.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Contraloria, Apartados 1.1.2 De la
Direccién de Evaluacion, Auditoria e Investigacién a Obra Publica, Numeral; 1.1.2.1.
De la Subdireccién de Evaluaciéon y Auditoria a la Obra Publica, Numerales 4;
1.1.2.1.2 Del Departamento de Anélisis de Costos y Licitaciones, Numerales 2, 4. 10
y12.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento Participacion en procesos de Licitacion de Obra
Publica y Servicios Relacionados con las mismas
Caodigo del Procedimiento P-SECOEM-DEAIOP-06
Unidad Responsable Direccion de Evaluacion, Auditoria e Investigacion a
Obra Publica
No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
1 | Al inicio del Ejercicio | Director de Circulares Sello de
Presupuestal, mediante circular | Evaluacion, comunicando recibido de
firmada por el Titular de la | Auditoria e los dependencias,
Secretaria, para informar a las | Investigacién a | documentos coordinaciones
dependencias, coordinaciones y | Obra Publica. | necesarios y entidades de
entidades ejecutoras de Obra para la la
Publica, los requisitos vy invitacion y la Administracion
documentos requeridos por la acreditacién Publica
Secretaria para atender la del personal Estatal.
invitacion de participacion a los SECOEM para
procesos de licitacion; asi participar en
mismo emite la circular que los procesos
acredita al personal SECOEM de licitacién.
que participara en los eventos, y
se les solicita que al igual
acrediten a los servidores
publicos que estaran
autorizados para presidir los
actos.
2 | Recibe de la dependencia, | Director de Oficio con Turno de
coordinacioén o entidad Ejecutora | Evaluacién, servidores correspondenc
de Obra Publica el oficio con las | Auditoria e publicos ia e
acreditaciones de los Servidores | Investigacion a | acreditados por | instruccién.
Publicos que presidiran los actos | Obra Publica. | las
licitatorios en materia de obra dependencias,
publica; previa a la realizacion coordinaciones
de los eventos, y turna al area y entidades en
de licitaciones de la Direccion. materia de
obra publica.
3 | Recibe de la dependencia, | Director de Oficio de Turno de
coordinacién o entidad ejecutora | Evaluacion, Invitacion a correspondenc
de Obra Publica el oficio de | Auditoria e participar en ia e
invitacion con los anexos | Investigacion a | eventos instruccién.
indicados por la SECOEM vy | Obra Publica. | licitatorios y
turna al area responsable de documentacion
licitaciones. complementari
a.
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

4 | Revisa que la documentacion | Subdirector de | Instruccidn. Revisién de
anexa a la invitacion cumpla con | Evaluacién y Documentacio
los requerimientos establecidos. | Ayditoria a la nque

Obra Pblica / acompana a la
invitacion y
Jefe del programacion
Departamento de asistencia
de Analisis de al evento.
Costos y
Licitaciones
5 | ¢Hay observaciones? Subdirector de | Revision de Proyecto de
Evaluacién y Documentaci6é | oficio /
Si -> continda en el punto 6 Auditoriaala | naue Programacién
No -> pasa al punto 9 Obra Publica / | @c°mpana a la
invitacion y
Jefe del programacion
Departamento | ge asistencia al
de Analisis de | evento.
Costos y
Licitaciones.

6 | Elabora proyecto de oficio para | Subdirector de | Correcciones o | Proyecto de
notificar las observaciones a la | Evaluacién y falta de oficio de
dependencia, coordinaciones o | Ayditoriaala | documentacion | observaciones
enhdgd convocantg. Lo presenta Obra Publica/ | €" la invitacién. | para revision
al Director del area para su del Director.
aprobacién. Jefe del

Departamento
de Analisis de
Costos y
Licitaciones.

7 | Turna el oficio al Titular de la | Director de Oficio para Oficio firmado.
SECOEM para su autorizacién y | Evaluacion, firma del Titular
firma. Auditoria e indicando las

Investigacion a | observaciones.
Obra Publica.

8 | Instruye se envie oficio firmado, | Director de Se remite oficio | Sellado de
a la dependencia, | Evaluacion, firmado. recibido.
coordinaciones 0 entidad | Auditoria e
convocante, para su aplicacion. | Investigacién a

Obra Publica.

9 | Realiza la programacion | Subdirector y/o | Programacion | Relacién de
periddicamente de las | Jefe del de actividades | invitaciones y
invitaciones recibidas de los Departamento | €ON la cronograma de
procesos de licitacién; de Anilisis de participacién a | actividades
incluyendo  la distribucién vy los procesos para cada

Costos y
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
cronograma de actividades del | Licitaciones.. de licitacion. personal
personal SECOEM. designado.

10 | Revisa la normativa aplicable al | Personal de la | Normatividad y | Revision.
proceso licitatorio, de Ila | SECOEM documentacion
invitacion y anexos. designado.

11 | Asiste al evento de licitacion de | Personal de la | Asistencia. Recepcién de
obra publica y servicios | SECOEM copias
relacionados con las mismas, | designado. fotostaticas
con la participacion en los actos simples, de las
publicos de la presentacion y actas de
apertura de propuestas técnico- presentaciéon
econdmica, asi como del acto de de propuestas
emision fallo; vigilando que los técnicas-
mismos se realicen con apego a econdmicas; y
las disposiciones normativas de fallo por
aplicables. cada

invitacion.

12 | Registra de la informacion | Personal de la | Registro de la | Base de Datos
relativa a los actos derivados de | SECOEM informacion. de licitaciones
los procesos licitatorios  (en designado. asistidas y
m_odalldades LP e IR que empresa
ejecuten con recursos Federales oo
y Estatales) de obras publicas y adjudicada.
servicios relacionados con las Estadisticas.
mismas que realizan las
dependencias, coordinaciones y
entidades estatales.

Fin del procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Director de Evaluacion,
Auditoria e Investigacion a
Obra Publica

Subdirector de Evaluacion y
Auditoria a la Obra Publica /
Jefe del Depto. de Analisis de
Costos y Licitaciones.

Personal de la SECOEM

designado

v

Emite circular para
informar a las
dependencias,

coordinaciones y
entidades, los requisitos y

documentos requeridos

v

Recibe de la dependencia
el oficio con las
acreditaciones, turna.

v

Recibe el oficio de

Revisa que la documentacion
anexa a la invitacion cumpla
con los requerimientos

invitacion.

Turna oficio al Titular de

establecidos.

No

observaciones?

Si

Elabora proyecto de
oficio para notificar

Revisa la normativa aplicable al

proceso licitatorio.

la SECOEM para su <
autorizacion y firma, lo
devuelve.

*

Instruye se envie oficio, a
la dependencia,
coordinacion o entidad
convocante, para su

la dependencia,

las observaciones a A

v

coordinacién o

entidad

A 4

Realiza la programacion
periddicamente de las

aplicacién.

invitaciones recibidas de los
procesos de licitacion

Asiste al evento de licitacion
de obra publica y servicios
relacionados con las mismas.

v

Registra de la informacién
relativa a los actos derivados
de los procesos licitatorios.
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D) DIRECCION DE EVALUACION, AUDITORIA E INVESTIGACION AL SECTOR

PARAESTATAL
1. GENERALIDADES.
Nombre del Procedimiento Auditoria Directa
Caddigo del Procedimiento P-SECOEM-DEAISP-01
Unidad Responsable Direccion de Evaluacion, Auditoria e Investigacion al
Sector Paraestatal
1.1.  Objetivo del Procedimiento:

Verificar de manera objetiva y sistematica las operaciones financieras y administrativas
realizadas en las dependencias y entidades, los sistemas y procedimientos
implantados, asi como los objetivos, planes, programas y metas alcanzados, con el
propdsito de determinar el grado de economia, eficacia, eficiencia, efectividad,
imparcialidad, honestidad y apego a la normatividad con que han administrado los
recursos publicos que les fueron suministrados; a la vez que proporcionar un
instrumento de apoyo que facilite y estandarice las actividades para su realizacion y
calidad en los resultados.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

Para efectos de este procedimiento las Auditorias, Revisiones, Visitas de Inspeccion
y Evaluaciones, se referiran como “Auditoria”.

Quienes intervienen en la Auditoria, deberan apegarse a las Normas Profesionales
del Sistema Nacional de Fiscalizacién, las Normas Generales de Auditoria Publica,
la Guia General De Auditoria Publica, asi como los Lineamientos, criterios y
Manuales que para el efecto correspondan. Para su apoyo, y de manera supletoria,
podran utilizarse las demas disposiciones normativas y formatos emitidas por la
Secretaria de la Funcién Publica como anexos de la Guia General De Auditoria
Publica, 2018.

Los procedimientos de investigacién y/o auditoria, iniciados con anterioridad a la
entrada de vigencia de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado
de Michoacan de Ocampo, se seguiran substanciando con la Ley vigente al
momento de la comisién de la falta administrativa.

Rev. 00

29/01/2021




Manual de Procedimientos
e retari ntralori
&, 6 Secretaria de Contraloria

Gobierno de REV: 00 Fecha : 29/01/2021

MICHOACAN
HOJA: 180 DE:365

4. Se considerardn como entes auditados a las dependencias, coordinaciones,
entidades, asi como a sus Organos Desconcentrados u Organismo
Descentralizados, o Ayuntamientos a las que se practica la Auditoria.

5. Los tipos de auditoria se clasificaran en Auditorias Financiera, de Cumplimiento y de
Desempenio:

vii. Las auditorias Financieras son evaluaciones independientes que buscan
determinar si la situacion financiera presentada por el ente auditado, asi
como los resultados y la utilizacion de los recursos, se presentan fielmente
de acuerdo con el marco de informacion financiera.

vii.  Las auditorias de Cumplimiento buscan determinar en qué medida el ente
auditado ha observado las leyes, los reglamentos, las politicas, los cédigos
establecidos y otras disposiciones legales y normativas aplicables.

ix. Las auditorias de Desempeno se enfocan en determinar si las acciones,
planes y programas institucionales se realizan con los principios de
economia, eficiencia y eficacia.

6. EI Grupo Auditor y sus jefes inmediatos superiores deberan mantener
permanentemente actualizada la informacion de todas las actuaciones que se vayan
realizando en las diferentes etapas de la Auditoria, en el SISTEMA / EXENI o
medios que para tal efecto se establezcan (Sistemas- Bitacoras, Bases de Datos,
etc.).

7. A efecto de estandarizar el seguimiento y evaluacion, la Auditoria se integrara por
cinco etapas: Planeacion, Ejecucion, Informe, Seguimiento y Conclusion. En cada
etapa deberd llevarse a cabo la supervision de las mismas.

8. Planeacion. La planeacion deberd sustentarse en el analisis de los antecedentes y
generalidades del concepto a revisar, determinar los objetivos y actividades
generales de la auditoria, asi como delimitar la oportunidad de los recursos y
tiempos asignados, debiendo reflejarse en los documentos de:

v. Carta de Planeacion;y,

vi.  Cronograma de Actividades.

9. Ejecucion. La etapa de Ejecucion inicia con la notificacion de la orden de auditoria
al Ente auditado, misma que podra incluir como anexo el Oficio de Habilitacion de
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Auditores. Los documentos que se podran generar en esta etapa, segun
corresponda, son:

X.  Orden de Auditoria;
xi.  Acta de Inicio de Auditoria;
xii.  Solicitud de Informacion;
xiii.  Cédulas de trabajo, y/o Acta de Sitio; y,

xiv.  Acta u Oficio de Devolucion de documentacion.

10. Informe. El Informe de resultados de la Auditoria debera presentarse por escrito al
Titular del Ente auditado, senalando los resultados de la Auditoria, hallazgos del
auditor, asi como sus conclusiones y recomendaciones. El Informe debe ser
oportuno, completo, exacto, objetivo, convincente, claro, conciso y de utilidad. Los
documentos que se deberdn generar en esta ultima etapa, segun corresponda, son:

ix.  Acta de cierre de Auditoria;
Xx.  Cédulas de Observaciones y Recomendaciones;
xi.  Informe de Resultados de Auditoria; vy,

xii.  Oficio de Notificacion del Informe de Resultados y de Cédulas de
Observaciones/Recomendaciones.

11. Seguimiento. El seguimiento deberd aplicarse en caso de que resulten
observaciones y recomendaciones, y consiste en verificar que los entes auditados
atiendan, en los términos y plazos acordados, las recomendaciones preventivas y
correctivas planteadas por el Grupo Auditor. En el seguimiento deberan emitirse, segun
corresponda, los siguientes documentos:

ix.  Cédulas de Valoracién del Seguimiento a las Recomendaciones;
X.  Cédulas de Seguimiento;
xi.  Orden para seguimiento de Auditoria; y,

xii.  Acta de Seguimiento.
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12. Conclusion. La Conclusion, podra generar la emisién de los siguientes
documentos, segun corresponda:

ix.  Acuerdo de Conclusion de Auditoria;
X.  Notificacidon de Conclusion de Auditoria;

xi.  Expediente de Acceso a la Informacién (No aplica en Revisiones y Visitas de
Inspeccion); vy,

xii.  Informe de la Ley de Transparencia (No aplica en Revisiones y Visitas de
Inspeccién).

1.3. Alcance:

El presente procedimiento es aplicable a las Direcciones de Evaluacion, Auditoria e
Investigacion al Sector Paraestatal, asi como a los Organos Internos de Control de la
SECOEM.

1.3. Fundamento Legal:

e Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo,
Articulos 20 y 20 bis.

e Reglamento Interior de la Administracion Pudblica Centralizada del Estado de
Michoacan de Ocampo.

e Manual de Organizacién de la Secretaria de Contraloria, Apartados 1.1, De la
Subsecretaria de Evaluacién y Auditoria Gubernamental y Participacién Social,
Numeral 20; 1.1.3. De la Direccion de Evaluacién, Auditoria e Investigacién al Sector
Paraestatal, Numeral 7 y 14; 1.1.3.1 De la Subdireccién de Evaluacion y Auditoria al
Sector Paraestatal, Numeral 13; 1.1.3.1.2 Del Departamento de Auditorias y
Revisiones, Numeral 4, 6, 9 y 19; 1.1.3.3 De los Organos Internos de Control del
Sector Paraestatal, Numeral 18.

e Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacién (niveles 1
2 3).
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e Acuerdo de Coordinacién que celebran la Secretaria de la Funcién Publica y el
Estado de Michoacan de Ocampo, cuyo objeto es la realizacion de un programa de
coordinacién especial denominado Fortalecimiento del Sistema Estatal de Control y
Evaluacién de la Gestion Publica, y Colaboracién en materia de Transparencia y
Combate a la Corrupcion.

¢ Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la realizacion de
Auditoria, Revisiones y Visitas de Inspeccion.

¢ Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las Disposiciones
Generales para la realizacion de Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccion.

e Normas Generales de Auditoria Publica, establecidas en el Boletin “B”-SECOEM-
SFP.

e Guia General de Auditoria Publica de la Secretaria de la Funcion Publica,
2018.Acuerdo por el que se emiten las Normas de aplicacion general en materia de
Control Interno para la Administracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento

Auditoria Directa

Cédigo del Procedimiento

P-SECOEM-DEAISP-01

Unidad Responsable

Sector Paraestatal

Direccién de Evaluacion, Auditoria e Investigacion al

No. Descripcion de la Puesto y area Insumo Salida
actividad

1 Instruye la planeaciéon y | Director de
programacion de la | Evaluacion, Programa Instruccion de
Auditoria, de acuerdo al | Auditoria e Operativo Anual | planeacion y
Programa Operativo | Investigacion al / solicitud o programacion
Anual; por solicitud; o | Sector Paraestatal | denuncia. de la Auditoria.
derivado de denuncia.

2 Recibe  instruccion vy | Titular del OIC, Instruccion de Definicién de
define los alcances de la | Subdirector de planeacion y los Alcances y
Auditoria, designando el | Auditoria y/o Jefe programacion designacion de
equipo de trabajo que | de Departamento. | de la Auditoria. | personal
participara en la misma. auditor.

3 Recopila la informacién, | Auditores Definicién de los | Carta
analiza los requerimientos | designados. Alcances y Planeacién y
que se solicitaran 'y designacion de | Cronograma
elabora Carta Planeacion personal de
y Cronograma de . .
Actividades. Los pone a auditor. Actividades.
consideracién del titular
del area de su
adscripcion.

4 Emite visto bueno de la | Titular del OIC, Carta Orden de
Carta Planeacion y | Subdirector de Planeacion y Auditoria y/o
Cronograma de | Auditoria y/o Jefe Cronograma de | Oficio de
Actividades e instruye se | de Departamento. | Actividades. Requerimiento
elabore Orden de de
Auditoria 'y Oficio de Informacion.
Requerimiento de
Informacion.

5 Elabora Orden y solicitud | Auditores Orden de Orden de
de informacién y, en su | designados. Auditoria 'y Auditoria con
caso, Anexo de Oficio de Anexo de
Habilitacion. Requerimiento Habilitacion.

de Informacién.

6 | Revisa Orden de Auditoria | Titular del OIC, Orden de Orden de
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No. Descripcion de la Puesto y area Insumo Salida
actividad

y, en su caso, Anexo de | Subdirector de Auditoria con Auditoria con
Habilitacién; emite Visto | Auditoria y/o Jefe Anexo de Anexo de
Bueno y turna al Director | de Departamento. | Habilitacion. Habilitacién
de su adscripcién para su revisados y/o
aprobacion. firmados.

7 Revisa Orden de Auditoria | Director de Orden de Orden de
y firma, o en su caso, | Evaluacion, Auditoria con Auditoria,
recaba firma del | Auditoria e Anexo de firmada.
Secretario. Investigacion al Habilitacién

Sector Paraestatal | revisados y/o
firmados.

8 | Instruye se notifique el | Director de Orden de Acuse de
inicio de la Auditoria al | Evaluacion, Auditoria recibo de la
ente auditado, mediante 1a | Ayditoria e firmada. Orden de
Orden de Audltorl_a,_ y en Investigacién Auditoria.
su caso, el Oficio de :
Requerimiento de Paraestatal Registra en el
Informacion. Sistema /

EXENI.

9 Formalizan y suscriben el | Auditores Acuse de recibo | Acta de inicio
Acta de Inicio  de | designados. de la Orden de | de Auditoria,
Auditoria, ~de ~ manera Auditoria. debidamente
conjunta con el titular de la formalizada.
Direccion, el titular del )

Organo Interno de Control, Registra en el
de la Subdireccién y/o de Sistema /

la Jefatura de EXENI.
Departamento; y el Enlace

designado por parte del

ente auditado, entregando

a éste Ultimo un tanto en

original del acta y anexos.

10 | Reciben la informacién | Auditores Acta de inicio de | Papeles de
que fue requerida al ente | designados. Auditoria, Trabajo
auditado, ~de  manera debidamente y/o
of_|C|aI o} medlante Acta formalizada. Acta
Circunstanciada, . ,
sustentando la Circunstanciad
informacion recibida. a de Hechos,
Registra en el Sistema / con
EXENI. documentacio

ne
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No. Descripcion de la Puesto y area Insumo Salida
actividad
informacion
recibida.

11 | Ejecutan la revision | Auditores Documentacion | Papeles de
documental. designados. e informacion Trabajo.

recibida.

12 | ¢Se requiere de | Auditores Documentacion | Revisién
inspeccion fisica? designados. e informacion documental

recibida. y/o fisica.
Si=> Continla en la
actividad 13
No->Continua en la
actividad 14

13 | Realizan la inspeccién | Auditores Papeles de Papeles de
fisica de los conceptos | designados. Trabajo. Trabajo o Acta
seleccionados en las circunstanciad
obras, aplicacion  del a, y/o Acta de
recurso y cumplimiento de Sitio y Reporte
objetivos. Fotogréfico.

14 | De ser necesario, pone a | Titular del OIC, Papeles de Propuesta de
consideracién del titular de | Subdirector de Trabajo o Acta | ampliacion.
la  Direccion de  su | Auditoria y/o Jefe circunstanciada,
adscripcién la ampliacion | de Departamento. | y/o Acta de Sitio
en Alcance o Extensién de y Reporte
la Auditoria. Fotografico.

15 | ¢Procede la ampliacién | Titular del OIC, Papeles de Oficio.
solicitada? Subdirector de Trabajo o Acta

Auditoria y/o Jefe | circunstanciada,
Si -> continla en la | de Departamento. | y/o Acta de Sitio
actividad 16. y Reporte
No -> pasa a la actividad Fotogréfico.
18

16 | Elabora oficio para la | Titular del OIC, Proyecto de Oficio de
ampliacién de auditoria. Subdirector de Ampliacion. Ampliacién de

Auditoria y/o Jefe Auditoria
de Departamento. rubricada.

17 | Reciben Oficio de | Auditores Oficio de Acuse de
ampliacién de Auditoria y | designados. Ampliacién de Oficio
entregan al titular del ente Auditoria Registra en el
auditado. : Sistema /

rubricada. EXENL.
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No. Descripcion de la Puesto y area Insumo Salida
actividad

18 | ¢Se determinan presuntas
irregularidades o | Auditores Papeles de Papeles de
incumplimientos designados. trabajo. trabajo
normativos?

Si  —>Continua en la
actividad 19

No—>Pasa a la actividad
21

19 | Si de la Auditoria se | Auditores Papeles de Cédulas de
determinan presuntas | designados. trabajo. Observaciones
irregularidades o] y
incumplimientos Recomendacio
normativos, las hace nes firmadas.
constar en Cédulas de
Observaciones y
Recomendaciones.

20 | Revisa y autoriza las | Titular del OIC, Cédulas de Cédulas de
respectivas Cédulas de | Subdirector y/o Observaciones | Observaciones
Observaciones y | Jefe de firmadas. y
Recomendaciones y las | Departamento. Recomendacio
somete a validacién/firma nes validadas.
del Director de su
adscripcion.

21 | Formaliza Acta de Cierre, | Auditores Acta de Cierre Acta de Cierre
de manera conjunta con el | designados. de Auditoria y/o | de Auditoria
titular de la Direccion, Cédulas de y/o Cédulas de
Titular del Organo Interno Observaciones | Observaciones
de Control, de Ila y y
Subdireccién y/o de la Recomendacion | Recomendacio
Jefatura de Departamento; es revisadas. nes firmadas y
y el Enlace designado. entregadas.

Registra en el
Sistema /
EXENI.

22 | Elabora Informe de Acta de Cierre Informe de
Resultados, estableciendo | Auditores de Auditoria y/o | Resultados.
fecha compromiso para su | designados. Cédulas de
atencion. Observaciones

y
Recomendacion
es firmadas y
entregadas.
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No. Descripcion de la Puesto y area Insumo Salida
actividad

23 | Revisa el Informe de | Titular del OIC, Informe de Informe de
Resultados y las somete a | Subdirector y/o Resultados. Resultados; vy,
validacion/firma del | Jefe de en su caso,
Director de su adscripcién | Departamento. Cédulas de
o del Secretario. Observaciones

con Anexos
validados; y
Oficio para
notificacion,
firmado.

24 | Notifica el Informe de | Titular del OIC, Informe de Acuse del
Resultados, y en su caso, | Subdirector y/o Resultados y Informe de
las Cédulas de | Jefe de Cédulas de Resultados y
Observaciones y | Departamento. Observaciones | Cédulas de
Recomendaciones. con Anexos Observaciones

validados y y

Oficio para Recomendacio

notificacion, nes.

firmado.
Registra en el
Sistema /
EXENI.

25 | Recibe la documentacién
tendiente a solventar los | Titular del OIC, Documentacién | Documentacio
sefalamientos en las | Subdirector y/o presentada por | n presentada
Cédulas de | Jefe de el ente auditado. | por el ente
Observaciones y | Departamento. auditado con
Recomendaciones, de instruccidon de
parte del ente Auditado y valoracion.
turna al area
correspondiente. Registra en el

Sistema /
EXENI.

26 | Analiza la documentacién | Auditores Documentacién | Cédulas y/
presentada por el ente | designados presentada por | Acta de
auditado y, en su caso, se el ente auditado | Seguimiento
realizan nuevas con instruccion | y/o Acta de
actuaciones o de valoracion Sitio y Reporte
inspecciones de campo. fotografico
Elabora  Cédulas de
Seguimiento.
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No. Descripcion de la Puesto y area Insumo Salida
actividad

27 | Elabora el Acuerdo de
Conclusion de la Auditoria | Titular del OIC, Cédulas de Acuerdo de
y somete a firma del | Subdirector, Jefe Seguimiento Conclusion de
Titular del OIC o del | de Departamento. | y/o Acta de Auditoria para
Director, que corresponda. Seguimiento. firma.

Registra en el
Sistema /
EXENIL.

28 | Elabora Oficio de | Titular del OIC, Acuerdo de Oficio de
Notificacién de la | Subdirector y Jefe | Conclusion de Notificacién de
Conclusién de Auditoria, | de Departamento. | Auditoria. la Conclusién
para firma del Director o de Auditoria
del Secretario. firmado.

29 | Instruye se notifique Oficio | Director de Acuerdo de Acuse de
de Conclusioén, anexando, | Evaluacién, Conclusién y Oficio de
de existir, Cédulas de | Auditoria e Oficio de Conclusién
Seguimiento. Investigacion al Notificacion de

Sector Paraestatal | la Conclusion de | Registra en el
Auditoria Sistema /
firmado. EXENI.

30 | ¢Se solventaron todas las | Director de Informe de Informe de
observaciones? Evaluacion, Transparencia Transparencia

Auditoria e con
Si-> continua en la | Investigacion al observaciones
actividad 31 Sector Paraestatal
No-> pasa a la actividad
32

31 | Elabora informe de | Titular del OIC, Acuse de Oficio | Informe de
transparencia y los envia | Subdirector y/o de Conclusién. | Transparencia
a la Secretaria Técnica de | Jefe de firmado.
la SECOEM, para los | Departamento.
efectos conducentes.

Fin del Procedimiento

32 | Revisa que se integre el | Titular del OIC, Informe de Expediente
expediente con los | Subdirector y/o Transparencia integrado con
hallazgos y conclusién del | Jefe de firmado. hallazgos y
seguimiento de la | Departamento. conclusiones.
Auditoria, para turnarlo al
Area de Investigacion vy
Denuncias.

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Director de Evaluacion,

Titular del OIC, Subdirector de Auditores designhados

Auditoria e Invest. al Auditoria y/o Jefe de
Sector Paraestatal Departamento
Recopila la informacion,
Instruye la planeacion y Recibe instruccién y define los analiza los requerimientos
programacion de la > alcances de la Auditoria, " que se solicitaran y elabora
Auditoria de acuerdo al designando el equipo de trabajo. Carta Planeacién y
Programa Operativo Anual.
Emite visto bueno de la Carta
Planeacion y Cronograma de P
Actividades e instruye se elabore |
Orden de Auditoria y solicitud de Elabora Orden y solicitud de
informacién > informacién, y/o Anexo de
Habilitacion.
Revisa Orden de Auditoria
y firma, o en su caso, P Revisa Orden de Auditoria y/o Anexo
recaba firma del h de Habilitacién, emite Visto Bueno y
turna al Director.
¢ Formalizan y suscriben el Acta de
Instruye se notifique el Inicio de Auditoria.
inicio de la Auditoria al ente 7
auditado. Reciben la informacién que fue
requerida al ente auditado,
sustentando la informacion
recibida.
v
Ejecutan la revisién documental.
De ser necesario, pone a Si
consideracion del titular de la ¢Se requiere de
< inspeccion fisica?

Direccidn de su adscripcidn la
ampliacién en Alcance o Extensidn de
la Auditoria.

v
Realizan la inspeccion fisica de

los conceptos seleccionados en

No

éProcede la

Si ampliacién?

las obras, aplicacién del recurso y
cumplimiento de objetivos.

Elabora oficio para la

ampliacién de auditoria. -

Rev. 00

29/01/2021




Gobierno de

Manual de Procedimientos

Secretaria de Contraloria

- REV: 00 Fecha : 29/01/2021
MICHOACAN echa
HOJA: 191 DE:365
Director de Evaluacion, | Titular del OIC, Subdirector de Auditores designados
Auditoria e Invest. al Auditoria y/o Jefe de
Sector Paraestatal Departamento

éSe determinan
presuntas?

Revisa y autoriza las respectivas
Cédulas de Observaciones y
Recomendaciones y las somete a

Hace constar las
presuntas
irregularidades o

validacion/firma del Director de su
adscripcion.

1

incumplimientos
normativos, en Cédulas.

Formaliza Acta de Cierre, de

Revisa el Informe de Resultados con
Anexos, y las somete a
validacion/firma del Director de su

adscripcion o del Secretario.

|

Notifica el Informe de Resultados, y en
su caso, las Cédulas de Observaciones
y Recomendaciones.

Recibe la documentacion tendiente a

solventar los sefialamientos en las

A\ 4

manera conjunta.
Elabora Informe de

Resultados, estableciendo
fecha compromiso para su

atencion.

Analiza la documentacion
presentada por el ente auditado

Cédulas de Observaciones y
Recomendaciones.

Elabora el Acuerdo de Conclusion de la
Auditoria y somete a firma del Titular
del OIC o del Director, que

A

Y, €n su caso, se realizan nuevas
actuaciones o inspecciones de
campo. Elabora Cédulas de

Seguimiento.

corresponda.
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Director de Evaluacion,
Auditoria e Invest. al
Sector Paraestatal

Titular del OIC, Subdirector de
Auditoria y/o Jefe de
Departamento

Auditores designados

Instruye se notifique Oficio
de Conclusion, anexando, de
existir, Cédulas de
Seguimiento.

Elabora Oficio de Notificacién de la
Conclusién de Auditoria, para firma
del Director o del Secretario.

B

¢Se solventaro
todas las
gbservacione

Si

Elabora informe de
transparencia y los envia a la
Secretaria Técnica de la
SECOEM, para los efectos

OEste
B Oeste
ONorte

conducentes
v
10p1 Revisa que se integre el
8 avr\nrlianfa cog | y
conclusion del pdeuimiento de
6P1Ta Auditoria, urnarlo a
ap
efiu
2D4
0.
ler 2do er 4to
trim. | trim.  trim. Jtrim.
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento

Investigacién de presuntas responsabilidades
administrativas

Caddigo del Procedimiento

P-SECOEM-DEAISP-02

Unidad Responsable

Direccion de Evaluacion, Auditoria e Investigacion al

Sector Paraestatal

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Establecer el procedimiento para la atencidbn y/o investigacion por faltas
administrativas de los servidores publicos de la Administracion Publica del Gobierno
del Estado de Michoacan de Ocampo, cuando sea competencia de la Secretaria, con
motivo de conductas de accidon u omision que presuman la comisién de probables
irregularidades en el desempefio de su empleo, cargo o comision.

1.4. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Secretaria pondra a disposicion un sitio web y un correo electrénico, en el portal
de la SECOEM, para que cualquier interesado pueda presentar denuncias por
presuntas faltas administrativas cometidas por los servidores publicos de la
Administracion Publica del Gobierno del Estado de Michoacan de Ocampo, o
puedan presentar las mismas, de manera escrita, de forma presencial, o a través
de la plataforma digital que determine para tal efecto el Sistema Estatal
Anticorrupcion.

2. La Secretaria publicara y hara saber al publico en general, los mecanismos
implementados para recibir denuncias, asi como los elementos que deberan
contener éstas, para que puedan ser investigada.

3. Para efectos de este procedimiento, seran consideradas Autoridades
Investigadoras las Direcciones de Evaluacién, Auditoria e Investigacion al Sector
Central, a Obra Publica y al Sector Paraestatal, y los Organos Internos de Control
de la SECOEM.

4. Las Autoridades Investigadoras podran recibir denuncias anénimas, y mantendran
con caracter de confidencial la identidad de las personas que denuncien las
presuntas infracciones.
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5. En el curso de toda investigacién deberan observarse los principios de legalidad,
imparcialidad, objetividad, congruencia, verdad material y respeto a los derechos
humanos. Las autoridades competentes seran responsables de la oportunidad,
exhaustividad y eficiencia en la investigacion, la integralidad de los datos y
documentos, asi como el resguardo del expediente en su conjunto.

6. Sera considerado Denunciante toda persona que acude ante las Autoridades
Investigadoras, con el fin de denunciar actos u omisiones que pudieran constituir o
vincularse con faltas administrativas.

7. La Autoridad Investigadora otorgara un plazo de cinco hasta quince dias hébiles
para la atencidén de sus requerimientos, sin perjuicio de poder ampliarlo por causas
debidamente justificadas, cuando asi lo soliciten los interesados. Esta ampliacion
no podra exceder en ningun caso la mitad del plazo previsto originalmente.

8. Durante la investigacion las Autoridades investigadoras podran solicitar
informacién o documentacién a cualquier persona fisica o moral con el objeto de
esclarecer los hechos relacionados con la comisiébn de presuntas Faltas
Administrativas.

9. Las Autoridades investigadoras podran hacer uso de medidas para hacer cumplir
sus determinaciones, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Michoacan de Ocampo, Articulos 94, 95, 96 y
97.

10.En el caso que la dependencia, coordinacion, entidad, servidor publico o ex
servidor publico, derivado de la complejidad de la informacién solicitada, requieran
de un plazo mayor para su atencién; se analizara la solicitud de prérroga y
resolvera.

1.3. Alcance:
El presente procedimiento es aplicable a las Direcciones de Evaluacion, Auditoria e
Investigacion al Sector Paraestatal, asi como a los Organos Internos de Control de la
SECOEM.

1.4. Fundamento Legal:

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de
Ocampo, Articulo 9 fraccion Ill, 20, 49 Il y lll; y Articulos del 90 al 97.
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Ley Organica de la Administracion Publica Centralizada del Gobierno del
Estado de Michoacan, Articulo 20 fracciones IX y XXIX y 20 Bis.

Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada del Estado de
Michoacén de Ocampo, Articulo 78 fraccion XXI; 79 fraccion XVI; 80 fraccion
XIV; 81 fraccion XV; 83 fracciones Il y XXVII; 83 Bis XXII, XXXI.

Manual de Organizacién de la Secretaria de Contraloria, Apartados 1.1 De la
Subsecretaria de Evaluacion y Auditoria Gubernamental y Participacion Social,
Numeral 21; 1.1.3. De la Direccién de Evaluacion, Auditoria e Investigacién al
Sector Paraestatal, Numeral 15; 1.1.3.2 De la Subdireccién de Investigacion y
Atencion a Denuncias al Sector Paraestatal, Numeral 5, 9, 10, 11, 12, 14, 15,
16, 17, 24; 1.1.3.2.1 Del Departamento de Investigacion y Denuncias del
Sector Paraestatal, Numeral 8,12, 13 y 14; 1.1.3.3 De los Organos Internos de
Control del Sector Paraestatal, Numeral 4, 20 y 35; 1.1.4 De la Direccién de
Participacion Ciudadana, Numeral 11; 1.1.4.1 Del Departamento de Evaluacion
y Seguimiento, Numeral 7; 1.1.4.3 Del Departamento de Igualdad Social
Ciudadana, Numeral 7; 1.2 De la Direccion de Normatividad vy
Responsabilidades, Numeral 30; 1.2.2. De la Subdireccién de Procedimientos
de Responsabilidad “B” Numeral 2; 1.2.2.1 Y 1.2.2.2 De los Departamentos de
Substanciacion de Procedimientos de Responsabilidades 1-B y 2-B, Numeral
2; 1.4 Del Organo Interno de Control en la Secretaria de Contraloria, Numeral
13y 14.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento Investigaciéon de Presuntas Responsabilidades
Administrativas

Caédigo del Procedimiento P-SECOEM-DEAISP-02

Unidad Responsable Direccion de Evaluacion, Auditoria e Investigacion al
Sector Paraestatal

No. Descripcion de la actividad Puesto/area Insumo Salida

1 Recibe denuncia y turna al Area | Titular de la Denuncia. Turno y
Investigadora. Direccién o del denuncia.

OIC.

2 | Analiza los datos o indicios | Titular del OIC y/o | Denuncia. Propuesta

contenidos en ella. Personal del Area de atencién

de Investigacién y

Denuncias.
3 | ¢La SECOEM es competente? Titular del OIC y/o | Propuesta Proyecto de
- N Personal del Area | de atencion | Acuerdo de
No -> continda con la actividad 4 | g |nvestigacion y recepcion o
Si -> Contintia con la actividad 5 Denuncias. incompeten
cia.

4 | Se consigna la denuncia a la | Titular del OIC y/o | Propuesta | Acuerdo de
Autoridad Investigadora | Personal del Area | de atencion incompeten
competente, con Acuerdo de | ge |nvestigacion y cia.
Incompetencia. Denuncias.

Fin del procedimiento.

5 | ¢La denuncia cumple con los | Titular del OIC y/o | Proyecto de | Proyecto de
requisitos minimos para su | Personal del Area | Acuerdo de | solicitud de
analisis? de Investigaciény | recepcién o | informacion
No -> continla en la actividad 6 Denuncias. mcompeten
Si > pasa a la actividad 8 cla.

6 | Solicita al denunciante, en caso | Titular del OIC y/o | Proyecto de | Notificacion
de ser identificable, subsane los | Personal del Area | solicitud de |/ solicitud.
requisitos minimos. de Investigaciéony | informacién

Denuncias.
7 | ¢Recibe elementos solicitados? Titular del OIC y/o | Acuerdo de | Respuesta /
Personal del Area | recepcion. omision
Si -> contintia con la actividad 8 ge Investigacion y
No -> pasa a la actividad 10 enuncias.
Rev. 00

29/01/2021




Manual de Procedimientos

o Co

Secretaria de Contraloria

Gobierno de

MICHOACAN REV: 00 Fecha : 29/01/2021
HOJA: 197 DE:365

No. Descripcion de la actividad Puesto/area Insumo Salida

8 | Analiza y valora la denuncia, | Titular del OIC y/o | Elementos | Valoracion
considerando los nuevos | Personal del Area | a valorar. dela
elementos / indicios. de Investigacion y denuncia.

Denuncias.

9 |¢la denuncia cuenta con | Titular del OIC y/o | Valoracion | Proyecto de
elementos para iniciar la | Personal del Area | de la Acuerdo
investigacion? de Investigaciony | denuncia.

Denuncias.
No -> continta en la actividad 10
Si -> pasa a la actividad 13

10 | Elabora Acuerdo de Conclusion y | Titular del OIC y/o | Valoracion | Acuerdo de
Archivo, para presentarlo al titular | Personal del Area | de la Archivo
del 4rea a la que esta adscrita. de Investigaciony | denuncia. firmado.

Denuncias
responsable en los
OIC.

11 | Valida el Acuerdo de Conclusion | Titular de la Acuerdo de | Acuerdo de
y Archivo. |nstruye notificar al Direccién o del Archivo por Archivo
denunciante, de ser identificable. | ©OIC- Falta de validado y

Elementos, | Oficio de
firmado. notificacion.

12 | Si  existe un denunciante | Titular del OIC y/o | Oficio de Acuse de
identificable, le notifica el Acuerdo | Personal del Area | notificacion. | Oficio y/o
de Conclusién y Archivo. de Investigacion y Actade

Denuncias. notificacion.
Fin del Procedimiento. Registra en
el Sistema /

EXENI.

13 | Revisa base de datos a efecto de | Titular del OIC y/o | Base de Revision.
verificar la procedencia de una | Personal del Area | datos.
acumulacion de investigacion. de Investigacién y

Denuncias.
14 | ¢{Hay acumulacion de procesos? | Titular del OIC y/o | Revision. Proyecto de
Personal del Area Acuerdo
Si -> continda en la actividad 15 | de Investigacién y
No -> pasa a la actividad 16 Denuncias.

15 | Elabora Acuerdo de Acumulacion | Titular del OIC y/o | Expediente | Acuerdo de
de Procesos, lo turna para firma | Personal del Area | s de Acumulacié
del titular de la Direccién de su | de Investigaciébny | denuncia n de
adscripcién y/o del OIC. Denuncias. por Procesos

Rev. 00

29/01/202

1




Manual de Procedimientos

o Co

Secretaria de Contraloria

Gobierno de

MICHOACAN REV: 00 Fecha : 29/01/2021
HOJA: 198 DE:365
No. Descripcion de la actividad Puesto/area Insumo Salida
acumular. firmado.
Fin del Procedimiento
Registra en
el Sistema /
EXENI.

16 | Elabora el Acuerdo de Inicio de | Titular del OIC y/o | Valoracién | Acuerdo de
Investigacién y recaba firma del | Personal del Area | de la Inicio de
titular de la Direccion o del OIC, | ge |nvestigaciony | denuncia Investigacio
que lleva la investigacion. Denuncias. 'd,ocumentac n rubricado

ion e
informacién

17 | Firma Acuerdo de Inicio de | Titular de la Acuerdo de | Acuerdo de
Investigacion. Instruye se | Direccién o del Inicio de Inicio de
notifique al denunciante. OlIC. Investigacio | Investigacio

n rubricado | n
firmado

18 | Notifica al denunciante el Inicio | Titular del OIC y/o | Acuerdo de | Acuse de
de la Investigacién, requiriéndole, | Personal del Area | Inicio de Oficio y/o
de  considerarse  necesario, | de Investigaciony | Investigacié | Actade
informacién adicional. Denuncias. n firmado. Notificacion.

Registra en
el Sistema /
EXENIL.

19 | Realiza actuaciones y/o | Titular del OIC y/o | Expediente | Actas y/o
diligencias necesarias, con la | Personal del Area | de Oficios de
finalidad de esclarecer los hechos | de Investigaciény | investigacié | las
de posibles faltas administrativas, | Denuncias. n valorado. | actuaciones
recabando firmas de quienes ﬁiligencias.
intervienen, e integrandolas al Registra en
Expediente de Investigacion el Sistema /

EXENIL.

20 | En el caso que la dependencia, | Titular de la Solicitud de | Autorizacio
coordinacién, entidad, servidor | Direccién o del prérroga. nde
publico o ex servidor publico, | OIC. prorroga.
derivado de la complejidad de la
informacién solicitada, requieran
de un plazo mayor para su
atencién, analiza la solicitud de
prorroga y resuelve.
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No. Descripcion de la actividad Puesto/area Insumo Salida

21 | Instruye se notifique al solicitante | Titular de la Autorizacié | Acuse de
la autorizacién de la prérroga; el | Direccion o del nde Oficio y/o
plazo que se otorga (que no | OIC. prorroga. Actade
podra exceder en ningun caso la notificacion.
mitad del plazo  previsto
originalmente); y que el mismo
serd improrrogable.

22 | Dicta Acuerdos que en su caso | Titular del OIC y/o | Diligencias / | Acuerdos
procedan, derivados de las | Personal del Area | actuaciones
actuaciones y diligencias | ge Investigacion y
generadas en la investigacion. Denuncias.

23 | Analiza los hechos, asi como la | Titular del OIC y/o | Diligencias | Analisis de
informacion recabada, a efecto de | Personal del Area | Y los hechos.
determinar la  existencia 0 | 4g Investigacion y actuaciones
inexistencia de actos u omisiones Denuncias recabadas.
que la ley senale como Falta '

Administrativa.

24 | ;Se presume la existencia de | Titular del OIC y/o | Analisis de | Proyecto de
actos u omisiones como posibles | Personal del Area | los hechos | Acuerdo
faltas administrativas? de Investigacion y
No -> continta en la actividad 25 Denuncias.

Si -> pasa a la actividad 27

25 | Elabora el Acuerdo de Conclusién | Titular del OIC y/o | Proyecto de | Acuerdo de
y Archivo y lo presenta firmado | Personal del Area | Acuerdo Conclusién
ante el titular de la Direccion que | 4g Investigacion y firmado. y Archivo,
corresponda, para validacion. Denuncias. validado.

26 | Instruye se notifique al | Titular de la Acuerdo de | Acuse de
denunciante, si es identificable. Direccién o del Conclusién | Oficio y/o

OIC. y Archivo Acta de
validado. Notificacién.
Fin del Procedimiento Registra en
el Sistema /

EXENI.

27 | Elabora el Acuerdo de Conclusion | Titular del OIC y/o | Analisis de Acuerdo de
y Calificacion de  Falta(s) | Personal del Area | los Conclusién
Administrativa(s), y firma. de Investigaciébny | diligenciasy |y

Denuncias. actuaciones | Calificacién
recabadas | de Falta(s)
en Administrati
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No. Descripcion de la actividad Puesto/area Insumo Salida
Expediente | va(s)
de firmado.
Investigacié
n.

28 | Valida el Acuerdo de Conclusion | Titular de la Acuerdo de | Acuerdo de
y Calificacion de  Falta(s) | Direccion o del Conclusién | Conclusién
Administrativa(s). OIC. y y

Calificaciéon | Calificacién
de Falta(s) | de Falta(s)
Administrati | Administrati
va(s) va(s)
firmado. validado.

29 |¢La Falta Administrativa es | Titular de la Acuerdo de | Proyecto de
Grave? Direccion o del Conclusién | Oficio

OIC. y
No-> continta en la actividad 30 Calificacion
Si -> pasa a la actividad 35 de Falta(s)
Administrati
va(s)
validado.

30 |Instruye la notificacion  al | Titular de la Acuerdo de | Acuse de
denunciante, si es identificable, | Direccion o del Calificaciéon | Oficio y/o
del Acuerdo de Conclusiéon y | OIC. y Presunta | Acta de
Calificacion como Faltas Responsabi | Notificacion.
Administrativas No Graves de la lidad.
presunta Responsabilidad. Registra en

el Sistema /
EXENI.

31 | ¢El denunciante presenta escrito | Titular de la Acuse de Escrito de
de inconformidad? Direccion o del Oficio y/o inconformid
Si -> continda en la actividad 32 OlIC. Acta de ad / omisién
No -> pasa a la actividad 34 Notificacion.

32 | Recibe, en su caso, escrito de | Titular de la Escrito de Acuerdo de
Inconformidad de parte del | Direccion o del Inconformid | recepcion
denunciante, sobre la calificacién, | OIC. ad. de
e instruye atencion. Inconformid

ad.
Registra en
el Sistema /
EXENI.

33 | Elabora oficio para turnar el | Titular del OIC y/o | Escrito de Oficio de
escrito de Inconformidad a la Sala | Personal del Area | Inconformid | turno.
Especializada en la materia, | de Investigacibny | ad, Acuerdo
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No. Descripcion de la actividad Puesto/area Insumo Salida
anexando el informe de Autoridad | Denuncias. de
Investigadora y continda en la Recepcion
actividad 35. y

Expediente
de
Investigacié
n.

34 | Firma e instruye se notifique el | Titular de la Oficio de Acuse de

Oficio de turno. Direccién o del turno. Oficio de
OlC. turno.
Fin del procedimiento Registra en
el Sistema /
EXENI.

35 | Elabora el proyecto de IPRA, | Titular del OIC y/o | Acuerdode | IPRA
firma y lo presenta al titular de la | Personal del Area | Conclusiéon | firmado
Direccidon que corresponda para | de Investigacibny |y
su validacién. Denuncias. Calificacion

de Falta(s)
Administrati
va(s)
validado.

36 | Valida el IPRA y lo devuelve para | Titular de la IPRA IPRA
su remision a la Autoridad | Direccion o del firmado. validado.
Substanciadora. OlC.

37 | Remite el IPRA y expediente, a la | Titular del OIC y/o | IPRA Acuse de
Autoridad Substanciadora, para | Personal del Area | validado. Oficio de
su procedimiento | de Investigacion y IPRA.
correspondiente. Denuncias.

Registra en
Fin del Procedimiento el Sistema /
EXENI.
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Direccion o del OIC

Titular del OIC y/o Personal del Area de
Investigacion y Denuncias.

INICIO

Recibe denuncia y turna

Analiza los datos o indicios contenidos en ella.

A\ 4

a SECOEM es competente

No Si

Se consigna a la
Autoridad Investigadora
competente, con
Acuerdo de
Incompetencia.

¢La denuncia cumpie

FIN . .
con los requisitos?

No

Solicita al denunciante, en caso
de ser identificable, informacion
adicional.

ZRecibe elemento
solicitados?

Si v
Analiza y valora
datos / indicios.
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Titular de la Direccion o del OIC

Titular del OIC y/o Personal del Area de
Investigacion y Denuncias.

éLa denuncia
cuenta con
elementosy

Si

Valida el Acuerdo de Conclusiéon y
Archivo. Instruye notificar al
denunciante.

No
Elabora Acuerdo de
Conclusién y Archivo, y lo

presenta ante el titular del
area, para su firma.

Si existe un denunciante identificable, le notifica

\ 4

el Acuerdo de Conclusién y Archivo.

Fin del procedimiento

Revisa base de datos a efecto de verificar la

procedencia de una acumulacion.

é¢Hay acumulaciox

—No

Elabora Acuerdo de
Acumulaciéon de Procesos y
turna para que se continte el

proceso.

e

Elabora el Acuerdo de Inicio de Investigacion.

2 ]
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Titular de la Direccion o del OIC

Titular del OIC y/o Personal del Area de
Investigacion y Denuncias.

Firma el Acuerdo de Inicio de

Investigacion. Instruye notificar al

Notifica al denunciante el Inicio de la

denunciante.

Investigacion.
l

v

En el caso de que la dependencia,
coordinacién, entidad, servidor publico o ex
servidor publico, solicite prérroga para su
atencidn, analiza v resuelve.

v

Instruye se notifique al solicitante la
autorizacion de la prérroga.

Realiza actuaciones y/o diligencias
necesarias, con la finalidad de esclarecer los
hechos de posibles faltas administrativas.

\4

Dicta Acuerdos que en su caso procedan,
derivados de las actuaciones y diligencias.

v

Analiza los hechos, asi como la informacién

No

éSe presume la existencia de
posibles faltas
administrativa

Elabora Acuerdo de
Conclusidn y Archivo.

v

Instruye se notifique al
denunciante, si es
identificable.

Fin del Procedimiento

A 4

Elabora Acuerdo de
Conclusiony
Calificacion de Faltas

Administrativas y

firma
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Titular de la Direccion o del OIC

Titular del OIC y/o Personal del Area de

Investigacion y Denuncias.

Valida el Acuerdo de Conclusién y
Calificacion de Faltas Administrativas.

éla falta
administrativa es,
Grave?

No ;
Si

éEl denunciante
presenta escrito de
Inconformidad?

No

Instruye se notifique al @
denunciante, si es
identificable, el Acuerdo

de Conclusién como
Falta Admva No grave.

Recibe escrito de
Inconformidad.

Elabora oficio para turnar el escrito,

v

Firma e instruye se notifique el
Oficio de turno a la Sala
especializada en la materia.

v

anexando el Informe de Autoridad
Investigadora.

)

Elabora el proyecto de IPRA, firma y

A

Valida el IPRA y devuelve para remitirlo

lo presenta al titular de la Direccion
que corresponda para su
validacion.

r a la Autoridad Substanciadora

v

Remite a la Autoridad Substanciadora,
para su procedimiento correspondiente.

o)
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1. GENERALIDADES.
Nombre del Procedimiento Auditoria conjunta con la SFP
Caodigo del Procedimiento P-SECOEM-DEAISC-03
Unidad Responsable Direcciones de Evaluacién, Auditoria e
Investigacién al Sector Paraestatal

1.3. Objetivo del Procedimiento:

Comprobar el cumplimiento de los procesos de planeacién, programacion, presupuestacion
y ejecucion de los programas obras o acciones ejecutados con recursos Federales y/o
convenidos con el Estado, a fin de verificar la correcta aplicacion de los mismos, y el apego
a la normativa aplicable derivada de los Programas en el marco del Acuerdo de
Coordinacién con la Secretaria de la Funcion Publica.

1.4. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Para efectos de este procedimiento las Auditorias, Revisiones, Inspecciones, y
Evaluaciones, se referiran como “Auditoria”.

2. Las Auditorias Conjuntas a realizarse en las Direcciones de Evaluacion, Auditoria e
Investigacion, de la SECOEM, con la Secretaria de la Funcion Publica, son las que se
estableceran en el Programa Anual de Trabajo, al inicio del ejercicio de que se trate.

3. Una vez que la Secretaria de la Funcién Publica (SFP) establece contacto, las
Direcciones correspondientes estableceran la coordinacién necesaria entre las
unidades administrativas a su cargo y/o sus grupos de trabajo, y entes a auditar, para
la atencion de las acciones conjuntas a realizarse con dicha instancia Federal, a fin de
asignar a su personal auditor y requerir la informacion al ente auditado.

4. Quienes intervienen en el desarrollo de la Auditoria, deberdn apegarse en todo
momento a las Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de
Fiscalizacion; al Acuerdo de Coordinacién con la Secretaria de la Funcion Publica y el
Estado de Michoacan; al Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones
Generales para la realizacion de Auditoria, Revisiones y Visitas de Inspeccién; y al
ACUERDO por el que se modifica este mismo a la Guia de Auditoria de la SFP (Guia-
SFP).
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5. Las auditorias conjuntas con la Secretaria de la Funcién Publica constan de 4 etapas:
Planeacion, Ejecucion, Informe y Seguimiento.

6. Se considerara como Ente Auditado y/o Area, la Unidad Administrativa de la
dependencia o entidad, a la que se practica la auditoria, y que ejecuta los recursos
federales transferidos a dicho ente, dependiendo del Fondo o Programa.

7. Los Formatos a aplicarse en cada etapa de la Auditoria, son los establecidos por la
Secretaria de la Funcién Publica.

8. Los Organos Internos de Control y/o las Direcciones encargadas de Evaluacion,
Auditoria e Investigaciones deberdn mantener permanentemente actualizada la
informacion y avance de sus actuaciones en el Sistema / EXENI o en los medios que
para tal efecto se establezcan.

1.3. Alcance:

El presente procedimiento es aplicable a las Direcciones de Evaluacion, Auditoria e
Investigacion al Sector Central, a Obra Publica y al Sector Paraestatal, asi como a los
Organos Internos de Control de la SECOEM.

1.4. Fundamento Legal:

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo,
Articulos.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; y su Reglamento.
e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de
Ocampo.

¢ Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada del Estado de
Michoacan de Ocampo.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Contraloria, Apartados VII.2
Funciones Especificas 1.1, De la Subsecretaria de Evaluacion y Auditoria
Gubernamental y Participacion Social, Numeral 20; 1.1.3. De la Direccion de
Evaluacién, Auditoria e Investigacion al Sector Paraestatal, Numeral 7 y 14; 1.1.3.1
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De la Subdireccién de Evaluacion y Auditoria al Sector Paraestatal, Numeral 13;
1.1.3.1.2 Del Departamento de Auditorias y Revisiones, Numeral 5; 1.1.3.3 De los
Organos Internos de Control del Sector Paraestatal, Numeral 18.

¢ Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacién.

e Guia General de Auditoria Publica, emitida por la Secretaria de la Funcién Publica,
2018.

e Acuerdo de Coordinacién que celebran la Secretaria de la Funcién Publica y el
Estado de Michoacan de Ocampo, cuyo objeto es la realizaciéon de un programa de
coordinacién especial denominado Fortalecimiento del Sistema Estatal de Control
y Evaluacion de la Gestién Publica, y Colaboracion en materia de Transparencia y
Combate a la Corrupcion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento | Auditoria conjunta con la SFP

Cédigo del Procedimiento P-SECOEM-DEAISP-03

Unidad Responsable Direccion de Evaluacion, Auditoria e Investigacion al Sector
Paraestatal

No. | Descripcion de la actividad Puesto/area Insumo Salida

1 | Recibe notificacion de la SFP | Secretario. Oficio de Oficio de
de iniciar la auditoria, en la que notificacion de | notificacién de
designa su grupo de Auditores auditoria y auditoria y
y la informacion que requeriran. Requerimiento | Requerimiento
Tumma  al Director  que de de Informacién
corresponda, para su atencion. Informacion. recibido.

2 | Emite instruccion para ejecutar | Director de Oficio de Instruccion de
la Auditoria. Evaluacioén, notificacion de | inicio de

Auditoria e auditoria y Auditoria.
Investigacion al | Requerimiento

Sector de Informacién

Paraestatal recibido.

3 | Elabora Orden de Auditoria, la | Titular del OIC, | Propuestade | Ordende
rubrica y la remite al titular de la | Subdirector y/o | Orden de Auditoria
Direccibn a la que estd | Jefede Auditoria. rubricada.
adscrito, para su validacion. Departamento o

Auditor Lider.

4 | Revisa Orden de Auditoria y la | Director de Orden de Orden de

turna para firma del Secretario. | Evaluacion, Auditoria, Auditoria,
Auditoria e rubricada. validada.
Investigacion al
Sector
Paraestatal

5 | Firma e instruye se notifique al | Secretario Orden de Orden de
ente auditado. Auditoria, Auditoria,

rubricada. firmada.

6 | Turna para que se notifique al | Director de Orden de Acuse de recibo
ente auditado la Orden de | Evaluacion, Auditoria de la Orden de
Auditoria. Auditoria e firmada. Auditoria.

Investigacién al Registra en el
Sector Sistema / EXENI
Paraestatal
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No. | Descripcion de la actividad Puesto/area Insumo Salida

7 | Formalizan y suscriben el Acta | Titular del OIC, | Orden de Acta de inicio de
de Inicio de Auditoria, de | Subdirectory/o | Auditoria. Auditoria.
manera conjunta con el titular | jefe de
de Ig Dlrecmon encargadg de la Departamento o
Auditoria y el Enlace designado . . ,
del ente auditado, entregandole Auditor Lider. Registra en el
un tanto en original del acta y Sistema / EXENI.
anexos.

8 | Reciben la informacion | Jefe de Acta de Inicio | Papeles de
requerida en la Orden de | Departamento o | de Auditoria/ | Trabajo.
Auditoria y/o Acta de Inicio e | aoyditor Lider. Respuestas a
inician los trabajos. requerimientos
Registra en el Sistema / EXENI de _

informacién.

9 | Revisa que los Auditores | Jefe de Acta de Inicio | Papeles de
designados levanten, en caso | Departamento o | de Auditoria/ | Trabajo.
de falta de entrega de los | Auditor Lider. Respuestas a
requerimientos de informacion, requerimientos
acta circunstanciada y/o reitera de
requerimientos de informacién informacién.

o documentacion, o bien,
solicita nuevos requerimientos.

10 | Revisa que los Auditores | Jefe de Documentos, Papeles de
designados realicen el | Departamento o | sistemasy Trabajo.
desarrollo de la auditoria de | Auditor Lider. entrevistas.
acuerdo  al alcance, y
planeacién de la SFP en su
cronograma, revisando
documentalmente la
informacién y sustentando en
cédulas de trabajo, los
resultados del analisis y las
conclusiones obtenidas.

11 | Revisa que los Auditores | Jefe de Papeles de Acta de Sitio y/o
designados, en su caso, | Departamento o | Trabajo. Reporte
realicen la inspeccién en | Auditor Lider. Fotogréfico.
campo, y/o ejecucién de las
obras, aplicacion del recurso y
cumplimiento de objetivos.

12 | Revisa que los Auditores | Jefe de Papeles de Cédulas de
designados, una vez concluida | Departamento o | Trabajo, Actas | Observaciones.
la revision documental y la | Auditor Lider. de Sitio y/o
inspeccion fisica, integran y Reporte
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No. | Descripcion de la actividad Puesto/area Insumo Salida
firman los resultados en las Fotografico.
Cédulas de Observaciones.
13 | Revisan Cédulas de | Titular del OIC, | Cédulas de Cédulas de
Observaciones. Subdirector y/o | Observaciones | Observaciones
Jefe de revisadas.
Departamento o
Auditor Lider.
14 | Revisa y autoriza las Cédulas | Director de Cédulas de Cédulas de
de Observaciones. Evaluacioén, Observaciones | Observaciones
Auditoria e revisadas. autorizadas.
Investigacion al
Sector
Paraestatal
15 | Notifica resultados al Enlace | Titular del OIC, | Cédulas de Cédulas de
designado, firmando de manera | Subdirector y/o | Observaciones | Observaciones y
conjunta las Ceédulas de | Jefe de y Acta de Acta de Cierre
Observaciones y Acta de Cierre | Departamento o | Cierre. firmadas y
de Auditoria, Visitas de | Auditor Lider. entregadas.
Inspeccién o Revision.
Registra en el
Sistema / EXENI.
16 | Recibe Oficio de Informe de | Director de Cédulas de Acuse de Oficio
Resultados de la Auditoria, | Evaluacién, Observaciones | de Informe de
emitidos por la SFP e instruye | Auditoria e y Acta de Resultados-de la
se notifiqgue al Titular del ente | Investigacion. Cierre Auditoria,
auditado, anexando copia de firmadas y Revision o Visita
cédula de observaciones, y los entregadas. de Inspeccion
plazos que se establecieron
para su atencion. Registra en el
Sistema / EXENI.
17 | Recibe documentacion | Titular del OIC, | Documentos Papeles de
tendiente a solventar las | Subdirector y/o | presentados Trabajo.
observaciones y la turna al | Jefe de por el ente
Grupo  Auditor para dar | Departamento o | auditado.
seguimiento a los trabajos de la | Auditor Lider.
Auditoria.
Registra en el Sistema / EXENI.
18 | Revisa que los Auditores | Jefe de Papeles de Acta
designados realicen, en su | Departamento o | Trabajo. circunstanciada
Rev. 00
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No. | Descripcion de la actividad Puesto/area Insumo Salida
caso, otras actuaciones y/o | Auditor Lider. y/o Acta de Sitio
inspeccion fisica y Reporte

Fotografico.

19 | Revisa que los Auditores | Jefe de Papeles de Cédulas de
designados integren y firman | Departamento o | Trabajo, Acta | Seguimiento.
los resultados de las Cédulas | Auditor Lider. circunstanciad
de Seguimiento, una vez a y/o Actas de
concluida la revision Sitio y Reporte
documental y/o la inspeccién Fotografico.
fisica.

20 | Revisan y aprueban Cédulas | Titular del OIC, | Cédulas de Cédulas de
de Seguimiento. Subdirector y/o | Seguimiento. Seguimiento

Jefe de aprobadas.
Departamento o
Auditor Lider.

21 | Revisa y firma de autorizacién | Director de Cédulas de Oficio de

las Cédulas de Seguimiento. Evaluacion, Seguimiento Seguimiento de
Auditoria e validadas. Auditoria.
Investigacion.

22 | Elaboran Oficio de Seguimiento | Titular del OIC, | Oficio de Oficio de
de la Auditoria, anexando | Subdirectory/o | Seguimiento Seguimiento de
original de  Cédulas de | Jefe de de Auditoria. Auditoria,
Seguimiento. Departamento o firmado.

Auditor Lider.

23 | Revisa Oficio de Seguimiento | Director de Oficio de Acuse de Oficio
de Auditoria. Recaba firma del | Evaluacion, Seguimiento de Seguimiento
Secretario. Auditoria e de Auditoria, de Auditoria,

Investigacion. firmado. firmado.

24 | Remite Oficio de Seguimiento y | Director de Oficio y Acuse de
Cédulas de  Seguimiento, | Evaluacion, Cédulas de recibido del
anexando copia cotejada de la | Auditoria e Seguimiento. Oficio de
documentacion presentada por | Investigacién. Seguimiento de
el ente auditado, a la Secretaria Auditoria.
de la Funcién Publica.

Registra en el
Sistema / EXENI.

25 | Se recibe pronunciamiento de | Director de Acuse de Instruccion para
la SFP dentro de los 120 dias | Evaluacion, recibido del elaborar Acuerdo
habiles posteriores al envio del | Auditoria e Oficio de
Oficio a la misma? Investigacién al | Seguimiento

Sector de Auditoria.
Si -> continla en la actividad | Paraestatal
26
No-> pasa a la actividad 27
Rev. 00
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No. | Descripcion de la actividad Puesto/area Insumo Salida

26 | Recibe pronunciamiento de la | Director de Acuse de Pronunciamiento
Secretaria de la  Funcion | Evaluacion, recibido del de la SFP.
Publica. Turna para que se | Auditoriae Oficio de
integre y se elabore Acuerdo de | Investigacion. Seguimiento
Conclusién de Seguimiento. de Auditoria. Registra en el

Sistema / EXENI.

27 | Elabora el Acuerdo de | Titular del OIC, | Acuse de Acuse de Oficio
Conclusién de Seguimiento | Subdirector y/o | Oficio de de Seguimiento
para aprobacion y/o firma del | Jefe de Seguimiento. validado.
titular de la Direccién a la que | Departamento o
esta adscrito. Auditor Lider.

28 | Instruye se elabore el Oficio de | Director de Acuerdo de Acuse de Oficio
Conclusién de Seguimiento, | Evaluacion, Conclusién de | de Conclusion de
recaba firma del Secretario, | Auditoria e Seguimiento Seguimiento.
para notificar al titular del ente | Investigacién al | y/o
auditado, anexando, en caso | Sector Pronunciamien | Registra en el
de haberse recibido, copias de | Paraestatal to de la SFP. Sistema / EXENI.
las cédulas del
pronunciamiento que realiza la
SFP.

29 | ;Se solventaron todas las | Director de Informe de Informe de
observaciones? Evaluacién, Transparencia | Transparencia

Auditoria e con
Si-> continua en la actividad 30 | Investigacién al | observaciones
No-> pasa a la actividad 31 Sector

Paraestatal

30 | Elabora informe de | Titular del OIC, | Acuse de Informe de
transparencia y los envia a la | Subdirector y/o | Oficio de Transparencia
Secretaria Técnica de la | Jefe de Conclusion. firmado.
SECOEM, para los efectos | Departamento.
conducentes.

Fin del Procedimiento

31 | Integran el expediente vy | Titulardel OIC, | Notificacién de | Integracién de
proyecto de IPRA, de los | Subdirectory/o | conclusiénde | expediente de
hallazgos y conclusién de | Jefe de la Auditoria, auditoria con
seguimiento de la Auditoria, | Departamento o | Visita de proyecto de
para turnarlo al area de | Auditor Lider. Inspeccién o IPRA.
Investigacién y Denuncias. Revision.
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No. | Descripcion de la actividad Puesto/area Insumo Salida

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Director de Titular del OIC, Jefe de

Secretario

Evaluacion, Auditoria
e Investigacion al SP

Subdirector y/o Jefe
de Departamento o

Auditor Lider

Departamento o
Auditor Lider

INICIO

v

SFP de iniciar la
auditoria.

Recibe notificacidn de la

I

Emite instruccién para
ejecutar la Auditoria.

Elabora Orden de
Auditoria.

notifique al ente
auditado.

Firma e instruye se

Revisa Orden de Auditoria,
rubrica y turna para firma

del Secretario.

o

Turna para que se

notifique al ente auditado

la Orden de Auditoria.

>

Formalizany
suscriben el Acta de
Inicio de Auditoria.

Reciben la informacion
requerida en la Orden
de Auditoria.

!

Levanta acta, en caso

de falta de entrega de

los requerimientos de
informacién.

v

Realizan el desarrollo
de la auditoria, de
acuerdo al alcance y
planeacion de la SPF.

v

Realizan la inspeccidon
en campo.

v

Integran y firman los
resultados en las
Cédulas de
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Titular del Ol
tular del OIC, Jefe de

Evaluacion, Auditoria

Director de

Subdirector y/o Jefe

Departamento o

Secretario
s 0 de Departamento o . ;
e Investigacion al SP . , Auditor Lider
9 Auditor Lider
— Revisan Cédulas de
Revisa y autoriza las Cédulas Observaciones.
de Observaciones.
T Notifica resultados al
Enlace designado;
firman, de forma
conjunta, Cédulasy
Recibe Oficio de Informe de Acta de Cierre.
Resultados de la Auditoria. N
Recib'e documentacion Realiza, en su caso,
tendiente a sqlventar | otras actuaciones y/o
las observaciones. inspeccion fisica.
Integran y firman los
Revisan y aprueban resultados de las
Cédulas de Cédulas de
Revisa y firma de - Seguimiento.
autorizacion las Cédulas
de Seguimiento.
Elaboran Oficio de
Seguimiento de la
Auditoria.
Revisa Oficio de
Seguimiento de Auditoria.
Recaba firma del
Remite Oficio de
Seguimiento y Cédulas de
Seguimiento, a la SFP
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. Titular del Ol
Director de LularceliOIC; Jefe de

Secretario Evaluacion, Auditoria Departamento o
e Investigacion al SP i Dep_artam,ento 0 Auditor Lider
Auditor Lider
Se recibe
pronunciamiento
de la SFP?
No Si
Recibe
pronunciamien
to de la SFP. L_p! Elabora el Acuerdo
Turna de Conclusién de
seguimiento para
aprobacién y/o firma
del titular de la
Direccion a la que
estd adscrito
Instruye se elabore el
Oficio para notificar al ente
auditado Seguimiento
;86 solventa Si Elabora informe de
todas las transparencia y los
bservaciones? envia a la Secretaria
Técnica de la SECOEM,
para los efectos
Integran el conducentes.
expediente y
proyecto de IPRA, de A 4
los hallazgos y FIN
conclusion de
seguimiento de la
Auditoria, para
turnarlo al drea de
Investigacién y
Denuncias.
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento Atencion a Promociones de Responsabilidades
Administrativas Sancionatorias (PRAS) emitidas por
la ASF

Caodigo del Procedimiento P-SECOEM-DEAISP-04

Unidad Responsable Direccion de Evaluacion, Auditoria e Investigacion

al Sector Paraestatal

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Proporcionar un instrumento de apoyo que facilite y estandarice las actividades del
trabajo de atencién a Promocion de Responsabilidades Administrativas Sancionatorias
(PRAS) emitidas por la Auditoria Superior de Federacion (ASF), garantizando calidad y
homogenizacién en las diligencias practicadas por las Unidades Administrativas de la
SECOEM.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

La SECOEM, derivado de la fiscalizacion superior y de acuerdo a los Articulos 14
fraccion Ill; 15y 17 fracciones XV y XVI; 40 fraccion V; y 67 fraccion 1l, de la Ley de
Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion, podra coadyuvar, con la
Auditoria Superior de la Federacién, en promover y dar seguimiento para la
imposicion de las sanciones que correspondan a los servidores y ex - servidores
publicos de la Administracion Publica Estatal.

Las Direcciones de Evaluacion, Auditoria e Investigacion revisaran mensualmente
las publicaciones realizadas por la Auditoria Superior de la Federacién, sobre
Promocién de Responsabilidades Administrativas Sancionatorias que correspondan
a los servidores y ex - servidores publicos de la Administracién Publica Estatal, para
su seguimiento.

De no recibirse el expediente dentro de los 60 dias siguientes a la fecha de
recepcion del Oficio notificado por parte de la ASF, el titular de la Direccién de
Evaluacién, Auditoria e Investigacion emitira el Oficio de devolucion del PRAS a la
ASF, dando vista a las instancias correspondientes.
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1.3. Alcance:

El presente procedimiento es aplicable a las Direcciones de Evaluacion, Auditoria e
Investigacion al Sector Paraestatal, asi como a los Organos Internos de Control de la
SECOEM.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion.

Ley General de Responsabilidades Administrativas de la Federacion.

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo,
Articulos 20 y 20 Bis.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de
Michoacan de Ocampo y sus Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de
Ocampo.

Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada del Estado de
Michoacan de Ocampo, Articulo 78 fraccion XX; 79 fracciones Il, VI y XIIl; 80
fracciones.

Manual de Organizacion de la Secretaria de Contraloria, Apartados VII.2 Funciones
Especificas 1.1, De la Subsecretaria de Evaluacion y Auditoria Gubernamental y
Participacion Social, Numeral 20; 1.1.3. De la Direccién de Evaluacion, Auditoria e
Investigacién al Sector Paraestatal, Numeral 7, 14 y 15; 1.1.3.1 De la Subdireccion
de Evaluaciéon y Auditoria al Sector Paraestatal, Numeral 13; 1.1.3.1.2 Del
Departamento de Auditorias y Revisiones, Numeral 5; 1.1.3.2 De la Subdireccion
de Investigacion y Atencion a Denuncias del Sector Paraestatal, Numeral 6;
1.1.3.2.1 Del Departamento de Investigacién y Denuncias del Sector Paraestatal,
Numeral 4, 1.1.3.3 De los Organos Internos de Control del Sector Paraestatal,
Numeral 18.

e Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacién.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento Atencién a Promocién de Responsabilidades
Administrativas Sancionatorias (PRAS) emitidas por la
ASF

Caodigo del Procedimiento P-SECOEM-DEAISP-04

Unidad Responsable Direccion de Evaluacion, Auditoria e Investigacion al
Sector Paraestatal

No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Recibe Oficio de la Auditoria | Secretario Oficio con| Turno a la
Superior de la Federacién (ASF) | Técnico. Promocién  de | Direccién
la Promocién de Responsabilidad | correspondie
Responsabilidades es nte.
Administrativas Sancionatorias Administrativas | Registra en
(PRAS) y el Resultado y turna a Sancionatorias y | el Sistema /
la Autoridad Investigadora. el Resultado. EXENI.

2 | Recibe PRAS y turna al OIC y/o | Director de PRAS. Oficio/tarjeta
Area de Investigacion. Evaluacion, de turnoy

Auditoria e PRAS.
Investigacién

al Sector

Paraestatal

3 | Elabora Oficio de Solicitud de | Titular del OIC | Oficio/tarjeta de | Acuse de
Expediente Técnico a la ASF y | y/o Area de turno y PRAS. Oficio de
recaba firma del titular de la Investigacion. Solicitud de
Direccién a la que esta adscrito, Expediente
turna al area competente. Técnico a la

ASF.
Registra en
el Sistema /
EXENI.

4 | Elabora y firma el Acuerdo de | Titular del OIC | Acuerdo de Acuerdo de
Inicio de Investigacion y, en su | y/o Area de Inicio de Inicio de
caso, turna a firma del titular de | |nyestigacion. | Investigacion. Investigacion
la Direccion al que esté adscrito. firmado.

5 | Instruye se informe a la | Director de Acuerdo de Acuse de
Auditoria  Superior de la | Evaluacion, Inicio de Oficio
Federacién el Inicio de la | Auditoria e Investigacién notificando el
Investigacion. Investigacion firmado. Inicio de la

al Sector Investigacion
Paraestatal Registra en
el Sistema /
EXENI.
Rev. 00
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No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

6 | Recibe expediente técnico y, en | Director de Expediente Turno de
su caso, turna al Area de | Evaluacion, Técnico. Expediente
Investigacion. Auditoria e Técnico.

Investigacién Registra en
Sector el Sistema /
Paraestatal EXENI.

7 | Recibe expediente, elabora y | Titular del OIC | Turno de Acuerdo de

firma Acuerdo de Recepcion. y/o Area de Expediente Recepcion y
Investigaciéon. | Técnico. Expediente
Técnico.

8 | Analiza Expediente Técnico, y | Titular del OIC | Acuerdo de Actuaciones
de considerarlo  necesario, | y/o Area de recepcion y/o
solicita informacién a la(s) | Investigacién. | Expediente diligencias.
dependencia(s), coordinacién o Técnico. Registra en
entidad(es), llevando registro de el Sistema /
todas las actuaciones. EXENI.

9 | Recibe informacion solicitada a | Titular del OIC | Actuaciones y/o | Anélisis del
la(s) dependencia(s), | y/o Area de diligencias. expediente.
coordinacién o entidad(es) vy | Investigacion.
realiza valoracién de la misma
para atender la PRAS.

10 | ;Se presumen | Titular del OIC | Analisis del Instruccion
responsabilidades y/o Area de expediente. para elaborar
administrativas? Investigacion. Acuerdo
No -> continta en la actividad
11
Si -> pasa a la actividad 16

11 | Elabora y firma Acuerdo de | Titular del OIC | Andlisis del Acuerdo de
Conclusién de Investigacion y | y/o Area de expediente. Conclusién
Archivo del Expediente y lo | Investigacion. de
presenta ante el titular de la Investl_gamon

: . , , y Archivo del
Direccion a la que esta adscrito, Expediente.
para su validacion.

12 | Valida el Acuerdo de Conclusion | Director de Acuerdo Acuerdo
de Investigacion y Archivo del | Evaluacion, validado firmado.
Expediente. Auditoria e Registra en

Investigacién el Sistema /
al Sector EXENI.
Paraestatal.

13 | Elabora Oficio del Resultado de | Titular del OIC | Acuerdo firmado | Oficio del
la Investigacion, para enviar a la | y/o Area de Resultado de

Rev. 00
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No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
ASF. Investigacién la
Investigacién
14 | Firma Oficio del Resultado de la | Director de Oficio del Oficio del
Investigacién, e instruye se | Evaluacion, Resultado de la | Resultado de
notifique a la ASF. Auditoria e Investigacién la
Investigacién Investigacién
al Sector firmado
Paraestatal
15 | Envia Oficio a la ASF. Titular del OIC | Oficio del Acuse del

y/o Area de Resultado de la | Oficio.
Investigaciéon. | Investigacion Registra en

Fin del Procedimiento firmado. el Sistema /

EXENI.

16 | Elabora Acuerdo de Conclusion | Titular del OIC | Analisis del Acuerdo de
y Calificacion de Falta(s) | y/o Area de expediente. Conclusién y
Administrativa(s). Investigacion. Calificacion

de Falta(s)
Administrativ
a(s) firmado.

17 | Valida el Acuerdo de Conclusion | Director de Acuerdo de Acuerdo de
y Calificacion de Falta(s) | Evaluacion, Conclusién y Conclusién y
Administrativa(s) e instruye se | Auditoria e Calificacién de | Calificacién
elabore el proyecto de IPRA. Investigacién Falta(s) de Falta(s)

al Sector Administrativa(s | Administrativ
Paraestatal ) firmado. a(s) validado.

18 | Revisa se elabore proyecto de | Titular del OIC | Acuerdo de IPRA firmado
IPRA, lo aprueba, firma y/o |y/o Areade Conclusién y y Oficio.
turna a su superior jerarquico | Investigacion. | Calificacion de
para firma y su posterior Falta(s)
presentacion al Director para su Administrativa(s
validacion. ) validado.

19 | Valida IPRA y Oficio e instruye | Director de IPRA firmadoy | IPRA 'y Oficio
se remita a la Direccion de | Evaluacion, Oficio. validados y
Normatividad y | Auditoria e entregados a
Responsabilidades. Investigacién la DNR.

al Sector
Paraestatal

20 | Elabora Oficio para informar a la | Titular del OIC | Acuse de Oficio | Oficio a la
ASF el Resultado de la|y/oAreade de IPRA ala ASF.
Investigacion, valida y presenta | Investigacion. | DNR.
al Director de su adscripcion,
para firma.

21 | Firma Oficio para la ASF, | Director de Oficio ala ASF | Acuse de
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No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
anexando copia del acuse del | Evaluacion, firmado. Oficio a la
Oficio entregado a la DNR, e | Auditoria e ASF.
instruye se envie a la ASF. Investigacion
al Sector
Fin del Procedimiento Paraestatal Registra en
el Sistema /
EXENIL.
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Secretaria Técnica

Director de Evaluacion,

Auditoria e Investigacion al SP

Titular del OIC y/o area
de investigacion

INICIO

Recibe Oficio de la

Auditoria Superior de la

Federacion.

v

Recibe PRAS y turna al OIC o
Area Investigadora.

Elabora Oficio de Solicitud

Instruye se informe a la Auditoria
Superior de la Federacidn, el Inicio
de la Investigacion.

v

de Expediente Técnico.

v

Elabora el Acuerdo de Inicio
de Investigacion.

A

Recibe expediente y turna

A

Recibe expediente y elabora

A 4

Acuerdo de Recepcion.

v

Analiza Expediente Técnico.

v

Recibe informacién solicitada
a la(s) dependencia(s) y
valora.

v

éSe presumen

responsabilidades

administrativasy

Si No

Elaboray firma
Acuerdo de Conclusién
y Archivo.
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Secretaria Técnica

Director de Evaluacion,
Auditoria e Investigacion

Titular del OIC y/o area de
investigacion

A
\/

Valida el Acuerdo de

Elabora Oficio del

Conclusidn.

* Resultado de la
Investigacidn, para

Firma Oficio del Resultado
de la Investigacién e
instruye se notifique a la
ASF.

enviar a la ASF.

A

Envia Oficio a la ASF.

l
L]

Valida el Acuerdo de
Conclusién y Calificacion de
Faltas Administrativas, e
instruye se elabore
Proyecto de IPRA

®

Elabora Acuerdo de

>

Conclusidn y Calificacion de

Revisa se elabore proyecto
de IPRA, lo aprueba, firma

v/o turna

Valida IPRA y Oficio e instruye
se remita a la Direccidn de

Normatividad

A

Elabora Oficio para

A 4

informar a la ASF, el
resultado.

l

Firma Oficio para la ASF,
anexando copia del acuse del
Oficio entregado a la DNR, e

instruye se envie a la ASF
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1.GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Recursos de Inconformidad

Caodigo del Procedimiento P-SECOEM-DEAISP-05

Unidad Responsable Direcciones de Evaluacion, Auditoria e Investigacién al
Sector Paraestatal

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Llevar a cabo las actividades para atender los Recursos de Inconformidad, que sean
competencia de la Secretaria.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Para efectos del presente procedimiento serdn consideradas Autoridades
Investigadoras la Direcciones de Evaluacion, Auditoria e Investigacion al Sector
Central, a Obra Publica y al Sector Paraestatal, y los Organos Internos de Control de
la SECOEM. Por su parte, seran denominadas Areas de Investigacién a las areas o
personas servidoras publicas adscritas a las Autoridades Investigadoras.

2. La calificacion de los hechos como Faltas Administrativas No Graves que realicen las
Autoridades investigadoras, sera notificada al Denunciante, cuando éste fuere
identificable. Ademas de establecer la calificaciéon que se le haya dado a la presunta
falta, la notificacion también contendra de manera expresa la forma en que el
notificado podra acceder al Expediente de Presunta Responsabilidad Administrativa.

3. La calificacién y la abstencién podran ser impugnadas, en su caso, por el denunciante,
mediante el recurso de inconformidad, dentro del plazo de cinco dias habiles,
contados a partir de la notificacion de la resolucion.

4. La presentacién del recurso tendrd como efecto que no se inicie el procedimiento de
responsabilidad administrativa hasta en tanto éste sea resuelto.

1.3. Alcance:

Este Procedimiento tiene aplicacion para las Direcciones de Evaluacion, Auditoria e
Investigacion al Sector Paraestatal, en lo que le corresponda como Autoridad
Investigadora.
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1.4. Fundamento Legal:

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacdn de Ocampo,

Articulo 102 a 110.

e Ley Organica de la Administracion Publica Centralizada del Estado de Michoacén de

Ocampo, Articulo 20, fraccion XXVIII y 20 Bis.

e Reglamento Interior de la Administracion Pudblica Centralizada del Estado de

Michoacan de Ocampo, articulos 79, 80, 81 y 83.

e Manual de Organizaciéon de la Secretaria de Contraloria, Apartados VII.2 Funciones
Especificas: 1.1.3. De la Direccion de Evaluacion, Auditoria e Investigacion al Sector
Paraestatal, Numeral 40; 1.1.3.3 De los Organos Internos de Control del Sector

Paraestatal.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento Recursos de Inconformidad

Cédigo del Procedimiento P-SECOEM-DEAISC-05

Unidad Responsable Direccion de Evaluacion, Auditoria e Investigacion al
Sector Paraestatal

No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Recibe recurso de impugnacion | Director de Recurso de Instruccion.
por parte del denunciante | Evaluacion, Inconformidad.
contra la Autoridad | Auditoria e
Investigadora debiendo | Investigacion al
expresar los motivos por los | Sector Registro en
que se estime indebida la | Paraestatal el Sistema /
calificacion de la Falta EXENI.
Administrativa como No Grave.

2 | Analiza si el Recurso se realizo | Titular del OIC y/o | Instruccién. Instruccion
conforme a derecho, en tiempo | Areade
y en forma. Investigacion.

3 | Registra el recurso y da el | Titular del OIC y/o | Instruccion. Proyecto de
debido seguimiento para su | Areade Informe de
atencién dentro de los tres dias | Investigacion. justificacion.
siguientes a que se presenté el
recurso. Elabora proyecto de
informe en el que se justifique
la calificacion impugnada.

4 | Revisa informe y firma e | Director de Informe de Informe de
instruye a que se corra traslado | Evaluacion, justificacion justificacion
a la Sala Especializada en | Auditoria e rubricada. firmado.
materia de responsabilidades | Investigacion al
Administrativas del Tribunal. Sector

Paraestatal.

5 | Corre traslado a la Sala | Titular del OIC y/o | Recurso e Recurso,
Especializada en materia de | Area de informe. expediente
responsabilidades Investigacion. integrado e
Administrativas del Tribunal, Informe.
adjuntando el  expediente
integrado y el informe de
justificacibn como Autoridad
Investigadora.

6 | Una vez admitido el recurso | Director de Notificacién del | Instruccion.
por el Tribunal, recibe Ila | Evaluacién, Tribunal.
notificacion para que en el | Auditoria e
término de cinco dias hdbiles | Investigacion al

Rev. 00

29/01/2021




o Co

Gobierno de

Manual de Procedimientos

Secretaria de Contraloria

MICHOACAN REV: 00 Fecha : 29/01/2021
HOJA: 229 DE:365
No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
manifieste lo que a su derecho | Sector.
convenga.

7 | Elabora proyecto de respuesta | Titular del OIC y/o | Instruccion. Proyecto de
y lo presenta al Titular de la | Area de Respuesta.
Autoridad Investigadora, para | Investigacion.
su visto bueno.

8 | Revisa la respuesta, y firma e | Director de Respuesta Respuesta
instruye para que se entregue | Evaluacion, rubricada. firmada.
respuesta al Tribunal. Auditoria e

Investigacion al
Sector
Paraestatal.
9 | Ingresa respuesta al Tribunal. Titular del OIC y/o | Respuesta Acuse de
Area de firmada recibido
Investigacién
10 | Recibe resolucién del Tribunal | Director de Acuse de Notificacion
Evaluacion, recibido de
Auditoria e Resolucion
Investigacion al del
Sector Tribunal.
Paraestatal.
11 | ¢Confirmé la calificacion? Director de Notificacién de | Instruccion
Evaluacion, Resolucion del
Si -> continta en la actividad | Auditoria e Tribunal.
12 Investigacion al
No -> pasa a la actividad 13 Sector
Paraestatal.
12 | Integra al expediente. Titular del OIC y/o | Resolucion Integra al
Area de confirmando la | expediente.
Fin del Procedimiento Investigacion. calificacion.
Registra en
el Sistema /
EXENI

13 | Instruye se recalifique el acto u | Director de Resolucion Instruccion.
omisiobn, o bien se inicie | Evaluacion, revocando la
nuevamente el procedimiento | Auditoria e calificacion.
correspondiente. Investigacion al

Sector Registra en
Paraestatal. el Sistema /
Fin del Procedimiento EXENI
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Director de Evaluacion, Auditoria e

Titular del OIC y/o Area de Investigacion
Investigacion al S.C

INICIO
Analiza si el Recurso se realizé
. , -~ conforme a derecho, en tiempo y en
Recibe recurso de impugnacién por parte del q
. ) ) > forma.
denunciante contra la Autoridad Investigadora ¢
. ] ] Registra el recurso y da el debido
Revisa informe y firma e instruye a que se corra L L
e . seguimiento para su atencion dentro de
traslado a la Sala Especializada en materia de P B
- o . . los tres dias siguientes a que se presentd
responsabilidades Administrativas del Tribunal. ol recurso

Corre traslado a la Sala Especializada en
materia de responsabilidades
Administrativas del Tribunal, adjuntando

Una vez admitido el recurso por el Tribunal,
recibe la notificacién para que en el término de
cinco dias habiles manifieste lo que a su derecho <
convenga.

Elabora proyecto de respuesta y lo presenta al Titular

de la Autoridad Investigadora, para su visto bueno.

Revisa la respuesta, y firma, e instruye para que
se entregue respuesta al Tribunal.

A

v

Ingresa respuesta al Tribunal.

Recibe resolucién del Tribunal. <

Integra al expediente
Si
éSe confirma la
calificacion?

\ 4

Instruye se
recalifique el acto u
omisién o se inicie el
procedimiento

\ 4
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. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento Participacién en procesos de Licitacion

Caodigo del Procedimiento P-SECOEM-DEAISP-06

Unidad Responsable Direccion de Evaluacion, Auditoria e Investigacion al
Sector Paraestatal

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Verificar que las dependencias, coordinacién y entidades de la Administracion Publica
Estatal se conduzcan bajo los criterios de eficacia, eficiencia, economia, transparencia,
imparcialidad y honradez en las licitaciones de adquisicion de bienes y servicios, asi como
para la adjudicacion de contratos, vigilando cumplan con las normas y disposiciones
legales aplicables en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios
relacionados con bienes muebles e inmuebles y demas activos.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

El Director de Evaluacién, Auditoria e Investigacion correspondiente, designara con
oficio al personal que participara, por parte de la Secretaria, en los procesos de
Licitacion Pudblica, en las modalidades de Licitaciones Publicas e Invitaciones
Restringidas, que se ejecuten con recursos Federales y Estatales; en atencion a
invitacion emitida por el CADPE y/o dependencias o entidades que cuentan con
Unidad Compradora.

El personal designado, debera tener amplios conocimientos sobre las disposiciones
normativas en la materia y mostrar puntualidad y formalidad en todos los eventos
licitatorios en que intervenga, debiendo asistir a los actos que lo conforman (Junta de
Aclaraciones, Presentacion de Apertura de Propuestas Técnicas y Economicas y al
Acto de emision del Fallo de Adjudicacién), con la finalidad de vigilar que los mismos
se realicen con apego a las disposiciones normativas aplicables.

Previamente a la licitacion, el personal designado debera analizar las bases emitidas
para ésta, y en caso de ser necesario, emitir las observaciones a la instancia
convocante.
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4. El personal designado integrara el expediente de la Licitaciéon desde la convocatoria
de la misma, hasta el Acta de Fallo.

5. Durante el Acto de Junta de Aclaraciones a las Bases, el personal designado vigilara
que el Acta respectiva contenga las preguntas y solicitudes de aclaraciéon con sus
respectivas respuestas y/o aclaraciones.

6. En el desarrollo del procedimiento de Licitacion, el personal designado vigilara que el
CADPE se apegue a las Bases y Lineamientos (BALINES). Asimismo, constatara
que se desechen aquellos sobres que no cumplan con alguno de los requisitos
sefialados en dichas Bases, debiendo proceder a la apertura de los sobres de
aquellas propuestas técnicas que no hayan sido desechadas. En los formatos
aplicables se anotaran los importes de las propuestas econdémicas, vigilando que se
dé lectura en voz alta y se reflejen en el Acta respectiva.

7. En el desarrollo del Acto de Fallo de Adjudicacién e Informacién de la Evaluacion y
Dictamen correspondiente, el personal designado vigilara que se nombren a todos
los concursantes que cumplieron con los requisitos exigidos en las Bases, asi como
los descalificados, fundamentando y motivando dicha decisién. También vigilara que
se dé a conocer el dictamen técnico y econémico que contendra los resultados de
cada uno de los concursantes y el concursante adjudicado; lo anterior debera
constar en Acta respectiva.

8. En cada uno de los actos, el personal designado constatara que los concursantes
asistentes al Acto sean registrados en la lista correspondiente. Asimismo, vigilara
que el Acta respectiva se rubrique por todos los participantes en cada una de sus
fojas y contenga nombre, cargo y firma de los servidores publicos que la emiten, asi
como de los concursantes asistentes a cada acto. También se cerciorara de que
sean publicadas las tres Actas en la pagina oficial del CADPE.

9. Los Titulares de las direcciones de Evaluacién, Auditoria e Investigacion del Sector
Central y Paraestatal, de la SECOEM integraran y mantendran actualiza una Base
de Datos de los Procesos Licitatorios en que participen e intervengan, y/o en los
Sistemas que se establezcan para el efecto.

1.3. Alcance:

Este procedimiento tiene aplicacién para las Direcciones de Evaluacion, Auditoria e
Investigacion al Sector Paraestatal, asi como a los Organos Internos de Control de la
SECOEM.
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1.4. Fundamento Legal:

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo,
Articulo 20 fraccion XX y XXXI.

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

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

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios relacionados con
Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo y su Reglamento.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios
relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo
y su Reglamento.

¢ Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan.

e Reglamento Interior de la Administracion Pudblica Centralizada del Estado de
Michoacan de Ocampo, articulos 79 fraccién VIII, 80 fraccion XXX, 81 fraccion VIl y
articulo 83 fraccion XXXI y XXXII.

e Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles (BALINES), emitidos por el
Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo (CADPE).

e Bases de la licitacion que corresponda

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Contraloria, Apartados 1.1.3. De la
Direccidon de Evaluacién, Auditoria e Investigacion al Sector Paraestatal, Numeral 8;
1.1.3.1 De la Subdireccién de Evaluacion y Auditoria al Sector Paraestatal, Numeral
9; 1.1.3.2 De la Subdireccién de Investigacion y Atencién a Denuncias del Sector
Paraestatal, Numeral 4; 1.1.3.3 De los Organos Internos de Control del Sector
Paraestatal, Numeral 12.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento

Participacién en procesos de Licitacion

Caddigo del Procedimiento

P-SECOEM-DEAISP-06

Unidad Responsable

Direccion de Evaluacion, Auditoria e Investigacion al
Sector Paraestatal

No. | Descripcion de la actividad Puesto y Insumo Salida
area

1 | Emite oficio, al inicio del | Director de Normatividad | Oficio de
ejercicio presupuestal, de | Evaluacion, designacion del
designacion del personal | Auditoria e personal
adscrito a su Direccién, que | Investigacion al SECOEM para
intervendra en los procesos | Sector Paraestatal participar en los
de licitacién, durante el ano. mismos.

2 | Recibe copia del oficio de | Director de Copia del Turno de

invitacion a participar en el | Evaluacion, oficio de correspondencia
proceso de licitacién, | Auditoria e Invitacion, e instruccién.
documentacion Investigacion al con
complementaria y calendario | Sector Paraestatal | calendario de
de eventos de la Licitacion, eventos de la
emitidos por el CADPE y/o Licitacion,
por la dependencia o entidad emitidos por
que cuente con Unidad la entidad
Compradora, y lo turna al ejecutora.
OIC o al personal que
previamente fue designado
para intervenir en el proceso
de Licitacion.

3 | Obtiene de la pagina oficial | Titular del OIC / Turno de Revision y
del CADPE las Bases de | Jefe de corresponde | programacion de
Licitacion, para el andlisis de | Departamento o ncia e asistencia al
la aplicacion de la normativa | Auditor Lider. instruccion; evento.
aplicable al proceso Bases de
licitatorio. Licitacion.

4 | ¢Hay observaciones? Titular del OIC / Revisién y Proyecto de

Jefe de programacié | oficio /
Si ->continla en el punto 5 | Departamento o n de Calendario
No -> pasa al punto 7 Auditor Lider. asistencia al
evento.
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No. | Descripcion de la actividad Puesto y Insumo Salida
area

5 | En caso de existir | Titular del OIC / Correcciones | Proyecto de
observaciones en las Bases, | Jefe de o falta de oficio de
se elabora proyecto de oficio | Departamento o documentaci | observaciones
para notificar de éstas a la | Auditor Lider. onenla para revision del
entidad convocante. Lo invitacion. Director.
presenta a superior
jerarquico y/o responsable
que corresponda, para su
aprobacién.

6 | Envia oficio firmado, a la | Titular del OIC/ Proyecto de | Sello de
dependencia, coordinacién o | Jefe de oficio de recibido.
entidad convocante, para su | Departamento o observacione
aplicacion. Auditor Lider. s para

revision del
Director.

7 | Agenda  calendario  de | Titular del OIC/ Programacié | Calendario de
eventos de la Licitacion, a | Jefe de n de actividades.
efecto de asistir e intervenir | Departamento o asistencia al
en los Actos propios del | Auditor Lider. evento.
proceso.

8 | Asiste a los actos publicos | Titular del OIC / Calendario Actas de Junta
de la Junta de Aclaraciones; | Jefe de de de Aclaraciones;
Presentacién y Apertura de | Departamento o actividades. Presentaciéon y
Propuestas Técnico- | Auditor Lider. Apertura de
Econdmica; emisién  del Propuestas
Fallo de  Adjudicacion; Técnico-
vigilando que los mismos se Economica;
realicen con apego a las emisién del Fallo
disposiciones normativas de Adjudicacion.
aplicables.

9 |Una vez concluido el| Titulardel OIC/ Actas de Tarjeta
Proceso de Licitacién, | Jefe de Junta de Informativa.
prepara informe con los | Departamento o Aclaraciones;
datos relevantes del mismo, | Auditor Lider. Presentacién
para visto bueno del jefe y Apertura de
inmediato superior y Propuestas
conocimiento del Titular de Técnico-
la DEAL. Econdémica;
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No. | Descripcion de la actividad Puesto y Insumo Salida
area

emision del

Fallo de

Adjudicacién.

10 | Integra el expediente con la | Titular del OIC / Documentaci | Expediente de la
documentacion propia del | Jefe de on derivada Licitacion.
proceso de la Licitacion. Departamento o del Proceso

Auditor Lider. de Licitacion.

11 | Concluye con el registro en | Titular del OIC / Expediente Expediente de
Base de Datos y archiva | Jefe de de la Licitacion
expediente de la Licitacion. Departamento o Licitacion. archivado.

Auditor Lider.
Fin del Procedimiento ua !
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3. FLUJOGRAMA

Director de Evaluacion, Auditoria e Titular del OIC / Jefe de Departamento o
Investigacion del Sector Paraestatal Auditor Lider
INICIO Obtiene de la pagina oficial del CADPE las
Bases de Licitacion.
. . o o A v
Emite oficio, al inicio del ejercicio

presupuestal, designando al personal que
participard durante el afio en los eventos

de licitacion. observaciones?

v

Recibe copia del oficio de invitacién a

participar en el proceso de licitacion,
daciimentaridn Si No

v

En caso de existir observaciones en las

Bases, se elabora proyecto de oficio.
L

v

Envia oficio firmado, a la dependencia.

v

Agenda calendario de eventos de la

@
\ 4

Licitacion.

v

Asiste a los actos publicos de la Junta de
Aclaraciones.

v

Una vez concluido el Proceso de Licitacion,
prepara informe con los datos relevantes.

v

Integra el expediente con la documentacién

v

Concluye con el registro en Base de Datos y

archiva expediente de la Licitacion.
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento Intervencién en los procesos de Entrega-Recepcion

Caédigo del Procedimiento P-SECOEM-DEAISC-07

Unidad Responsable Direccion de Evaluacion, Auditoria e Investigacion
al Sector Paraestatal

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Vigilar, supervisar, intervenir y brindar asesoria en la celebracion de actos Entrega-
Recepcién llevados a cabo por los sujetos obligados, en el momento que entregan los
recursos y asuntos de su competencia a quienes los sustituyan en su empleo, cargo o
comision; incluidos aquellos casos que impliquen la transferencia total o parcial de recursos
de una unidad administrativa a otra, independientemente de que haya continuidad de
servidores publicos.

1.3 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

El Director de Evaluacién, Auditoria e Investigacién al Sector Central o al Sector
Paraestatal, podran determinar grupos de trabajo, cuyo personal se encuentre adscrito
directamente a su Direccion y podra ser designado mediante oficio de comision, al
inicio del ano, para atender los procesos de Entrega-Recepcion solicitados por las
dependencias, coordinaciones o entidades de la Administracion Publica del Estado de
Michoacan de Ocampo.

El personal designado por los Directores y/o por los titulares de los Organos Internos
de Control, para intervenir en los procesos de Entrega-Recepcion, debera observar los
Lineamientos vigentes en materia del proceso de Entrega-Recepcién en la
Administracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

El personal designado para representar a la Secretaria, debera verificar en el
Organigrama el nombre correcto del area que se Entrega, a efecto de que en el Acta
se asiente como tal el mismo, y revisara que los nombres de quien entrega y recibe
estén correctamente asentados en el Acta en todas las partes de la misma, y que el
nombramiento y toma de posesion del cargo sean acordes al Movimiento de Alta ante
la Direccion de Recursos Humanos de la SFA. Por ultimo, se verificard que se anexe
al acta la Constancia de no Inhabilitacion del Servidor Publico Entrante.

Rev. 00

29/01/2021




Manual de Procedimientos

&= 6 Secretaria de Contraloria

Gobierno de REV: 00 Fecha : 29/01/2021

MICHOACAN
HOJA: 239 DE:365

4. El personal designado deberd acudir a la firma del Acta cerciorandose de que se
tengan el Acta, copia de nombramiento, IFES o INES y los Anexos del SERMICH
actualizados y listos para formalizar el Acto de Entrega-Recepcion, asi como nombres
de los testigos y domicilios correctamente identificados en el Acta, debiendo levantar
Acta Circunstanciada, en caso de que no se presente el Servidor Publico que va a
entregar o no tenga lista la informacion, asi también en el caso de que el Servidor
Publico que va a recibir no se presente.

5. El personal designado debera entregar copia del Oficio de Comision al Servidor
Publico Entrante y Saliente, y recabara firma de éstos en una copia de su oficio de
Comisién, el cual se debe agregar al expediente.

6. Para la firma del Acta, se tomara el siguiente criterio: todos los participantes asentaran
firma completa en todas las fojas de la misma, en cualquier parte del margen derecho
y al calce; podran firmar o ante firmar las copias (IFES o INES, nombramiento, oficio
de designacién y, en su caso, constancia de no inhabilitacién, renuncia, etc.,).

7. Una vez terminado el proceso de firmas, el personal designado entregara al Servidor
Publico Saliente y Entrante de su respectiva Acta con anexos, los cuales firmaran en
la parte de la primera hoja del Acta, de la SECOEM, que reciben Acta en original con
sus anexos en original o copia, segun correspondan, con firma, nombre completo y
fecha. También entregara el Acta y Anexos que corresponden a la Dependencia,
Coordinacién o Entidad.

8. El personal designado, informaréa el mismo dia 0 a mas tardar el dia habil siguiente,
para lo cual elaborara Ficha Técnica y/o cédula con los datos derivados de la Entrega-
Recepcion, incluyendo todas las etapas e incidencias relevantes, misma que debera
entregar con el expediente al coordinador del grupo de trabajo, y/o para su registro
diario en la Base de Datos y/o Sistema que para el efecto se establezca.

9. El Area encargada de los procesos de Entrega-Recepcion, debera informar a quien
corresponda para integrar y mantener actualizada una Base de Datos de los procesos
a los que se asista, asi como los que informen y celebren de manera interna las
dependencias, coordinaciones o entidades de la Administracion Publica del Estado de
Michoacan de Ocampo.

10. El procedimiento para Entrega-Recepcion también sera llevado a cabo en los casos de
Escision, Fusion, Creacién, Eliminacion, Readscripcién, Cambio de Nombre, de las
Areas, entre otros..., para lo cual deberan apegarse a los Criterios emitidos, o en su
defecto conforme a la normativa que se establezca.

Rev. 00

29/01/2021




MICHOACAN

Manual de Procedimientos

& 6 Secretaria de Contraloria

Gobierno de REV: 00 Fecha : 29/01/2021

HOJA: 240 DE:365

11. El personal designado informara al Enlace Institucional que debera gestionarse ante la
Secretaria Técnica de la SECOEM, las correcciones y/o adiciones en los anexos de
cada area segun corresponda.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a las Direcciones de Evaluacién, Auditoria e
Investigacién al Sector Paraestatal, y a los Organos Internos de Control de la SECOEM.

1.4. Fundamento Legal:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo,
Articulos 15y 20 fracciones Xl y XII; y 20 Bis.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion para el Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de
Ocampo.

Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de
Michoacan de Ocampo, Articulos 78 fraccion XXII; 79 fraccion XXXIII; 81 fraccion
XXXII; 83 fraccion XL; 83 Bis XXXII; 84 Ter fraccion V.

Acuerdo por el que se establecen las Bases Generales para la Entrega-
Recepcién en las dependencias, coordinaciones y entidades del Poder Ejecutivo
del Gobierno del Estado de Michoacan de Ocampo.

Lineamientos que regulan el proceso de entrega-recepcidén de las dependencias,
coordinaciones, entidades y demas areas auxiliares de la Administracion Publica
del Estado de Michoacan de Ocampo.

Manual de Organizacion de la Secretaria de Contraloria, Apartados VII.2
Funciones Especificas 1.1.3. De la Direccion de Evaluacion, Auditoria e
Investigacion al Sector Paraestatal; 1.1.3.3 De los Organos Internos de Control
del Sector Paraestatal.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento Intervencion en los procesos de Entrega-Recepcion

Caodigo del Procedimiento P-SECOEM-DEAISP-07

Unidad Responsable Direccion de Evaluacion, Auditoria e Investigacion al
Sector Paraestatal

No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Recibe solicitud para intervenir | Director de Solicitud de Acuse de
en el proceso de Entrega- | Evaluacion, intervencion. recibo de la
Recepcibén, y en su caso turna al | Auditoria e solicitud de
OIC. Investigacion intervencion.

al Sector
Paraestatal

2 | Programa la intervencion en los | Titular del OIC, | Acuse de Proyecto de

actos de Entrega-Recepcion. Subdirector o | recibo de la Oficio de
Auditor Lider. | solicitud de Comision.
intervencion.

3 | Emite, en su caso, Oficio de | Titular del OIC, | Proyecto de Oficio de
Comisién, designando al | Subdirector o | Oficio de Comisién
personal para intervenir en los | Auditor Lider. | Comision. firmado.
procesos de Entrega-Recepcion.

4 | Recibe Oficio de Comisién vy | Personal Oficio de Proyecto del
contacta al Enlace Institucional | designado. Comision Acta
para coordinarse y atender el firmado. Entrega-
proceso de Entrega-Recepcion. Recepcion.

5 | Revisa Proyecto de Acta | Personal Proyecto del Acta
Entrega-Recepcion y que las | designado. Acta Entrega-
fechas de los anexos del Entrega- Recepcidn y
SERMICH se encuentren Recepcion. Anexos
actualizados y sean actualizados.
congruentes con las fechas de
entrega. Verifica nombramiento,
en su caso, carta de No
Inhabilitacion, carta de renuncia
(de ser el caso) e identificacion
de los participantes.

Rev. 00

29/01/2021




Manual de Procedimientos

o Co

Secretaria de Contraloria

Gobierno de

MICHOACAN REV: 00 Fecha : 29/01/2021
HOJA: 242 DE:365

No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

6 | Se presenta en lugar acordado | Personal Acta Tarjeta
para formalizar el Acta Entrega- | designado. Entrega- Informativa.
Recepcion, e informa el Recepcion
resultado obtenido, una vez formalizada y
concluido el proceso de Entrega- Anexos
Recepcion, al Titular de la DEAI actualizados y
o del OIC. firmados.

7 | ¢Se presenta y firman los | Personal Acta Acta o Ficha
servidores publicos entrante y | designado. Entrega- Técnica
saliente? Recepcion

formalizada y
Si -> continda en la actividad 8 Anexos
No -> pasa a la actividad 10 actualizados y
firmados.

8 | Registra en Base de Datos de | Personal Tarjeta Ficha Técnica.
Entrega-Recepcién la | designado y/o | informativa'y
informacién respecto del | area documentacio
proceso atendido y concluido. encargada. n derivada del

proceso
Entrega-
Recepcion.

9 |Integra y archiva, para su | Personal Documentacié | Expediente del
resguardo, el Acta Entrega- | designado. n derivada del | Proceso
Recepcion y sus Anexos. proceso Entrega-

Entrega- Recepcidn.
Fin del Procedimiento Recepcion.

10 | Levanta Acta Circunstanciada | Personal Normatividad Acta
cuando el Servidor Publico que | designado. aplicable. Administrativa.
debe recibir se niega a firmar el
Acta o no asiste, asentando los
hechos y la raz6n manifiesta del
incidente. Levanta Acta
Circunstanciada cuando el
Servidor Publico que debe
entregar se niega a firmar el
Acta y sus anexos o no asiste,
asentando el incidente las
condiciones en que se
encuentre la oficina en que el
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No.

Descripcion de la actividad

Puesto y area Insumo

Salida

Servidor Publico Saliente
desempeniaba las funciones
inherentes a su cargo, debiendo
plasmar las circunstancias de
modo, tiempo y lugar que
impiden la formalizacion del
Acto.

11

Informa al Titular del OIC o al
encargado del grupo de trabajo,
para que realice las acciones
correspondientes. También
informa al Director de
Evaluacion, Auditoria e
Investigacion correspondiente.

Fin del Procedimiento

Personal
designado.

Acta

formalizada.

Administrativa

Oficio.
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3. FLUJOGRAMA

Director de Evaluacion,
Auditoria e Invest. al SP

Titular del OIC, Subdirector
o Auditor Lider

Personal designado

INICIO

Recibe solicitud, para

Programay agenda la
> intervencion al Acto.

intervenir en el proceso
de Entrega-Recepcidn.

v

Recibe Oficio de Comision.

v

Emite Oficio de Comision,
designando al personal.

Revisa Proyecto de Acta
Entrega-Recepcién y los

v

Se presenta en lugar
acordado para formalizar el
Acta Entrega-Recepcién, e
informa el resultado
obtenido, una vez concluido

v

¢Se presenta y firma
los servidores

Registra en Base de Datos
de Entrega-Recepcion.

A

publicos entrante y
caliente?

\4

Integra y archiva, para su
resguardo, el Acta Entrega-
Recepcidén y sus Anexos

()
Q

Levanta Acta Circunstanciada
cuando el Servidor Publico que
debe recibir y/o el que entrega,
se niegan a firmar el Acta o no

asisten;

v

Informa al Titular del OIC o al
encargado del grupo de trabajo,
para que realice las acciones
correspondientes. También
informa al Director
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento Participacion y seguimiento de acuerdos de los

Organos de Gobierno de las Dependencias y
Entidades Paraestatales

Cadigo del Procedimiento P-SECOEM-DEAISP-08

Unidad Responsable Direccion de Evaluacion, Auditoria e

Investigaciones al Sector Paraestatal

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Dar cumplimiento a las atribuciones establecidas hacia la Secretaria y Organos Internos de
Control, en cuanto a su participacion en los Organos de Gobierno de las Organismos
Desconcentrados y Entidades Paraestatales, asi como en los Organos Colegiados, de acuerdo
a la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan, Decretos de Creacién de
Organismos o Entes Publicos, Ley Organica, y demas leyes y disposiciones normativas.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

A efectos de este procedimiento se consideraran como entidades paraestatales a
aquellas que se mencionan en la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado y la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan.

La Secretaria, de acuerdo a la Ley Organica y a la Ley de Entidades Paraestatales del
Estado de Michoacan, y otras disposiciones normativas en la materia, debera
participar en los 6rganos de gobierno y 6rganos colegiados, de las dependencias y
entidades paraestatales, con excepcién de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion la cual estara integrada conforme a lo que sefala la ley respectiva.

Los auditores asignados y jefes inmediatos responsables, deberan mantener
permanentemente actualizada la informacion en los Sistemas, Bitacoras y/o Bases de
Datos, que la Secretaria determine, inmediatamente al momento en que realicen las
sesiones y se cuente con las Actas firmadas para su actualizacion y seguimiento de
Acuerdos.

El personal de la Secretaria, acreditado y facultados para asistir a las Sesiones,
deberan vigilar que se cumpla con lo establecido en los Estatutos de creacion,
lineamientos u otras disposiciones normativas que rijan la Acreditacién; Convocatoria;
Desarrollo de las Sesiones; Operatividad; Informacién financiera; y Acta; y Q)
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Evaluacién de Desempefio y/o Avances, por parte de la Dependencia o Entidad en la
que se participe, que de manera general, pueden ser los siguientes:

5. Acreditacion. Que los miembros del Organo de Gobierno y/o Comité estén
acreditados con el nombramiento del cargo publico y que los Suplentes exhiban el
documento que acredite la suplencia;

6. Convocatoria. Que la convocatoria a las sesiones sea suscrita por servidor publico
facultado, conforme a lo que establezca su Decreto de Creacion y la normatividad
aplicable, y que sea enviada a los miembros del Organo de Gobierno y/o Comité, con
el Orden del Dia, la informacion y documentacion correspondiente, dentro del periodo
marcado en sus disposiciones normativas, o en su defecto, de acuerdo a las
disposiciones que emita la Secretaria.

Revisar que, para el caso de las sesiones extraordinarias, el contenido tematico a
tratar deberd ser el relativo a asuntos que por la relevancia y/o urgencia de los
mismos, no se puedan esperar para acordarlos en la proxima fecha de sesion
ordinaria y que requieran acuerdo inmediato del maximo Organo de Gobierno.

7. Sesiones. Que las sesiones se lleven a cabo en los horarios y en las sedes donde
hayan sido convocadas, de acuerdo al calendario anual de sesiones ordinarias
previamente aprobado por el Organo de Gobierno y/o Comité.

8. Operatividad. Vigilar que exista quérum legal, para la instalacion de las sesiones
ordinarias y/o extraordinarias, dentro del cual debe asistir el Presidente del OG, salvo
que exista disposicion en contrario. Asimismo, corroborar que en las mismas solo
intervengan los miembros del Organo de Gobierno y/o Comité, si bien, pueden
participar personas ajenas a los mismos, en calidad de invitados, siempre que los
miembros del Organo de Gobierno y/o del Comité lo soliciten y el Presidente lo
apruebe; su presencia fisica en el salon de sesiones.

Verificar que el Titular del Organismo, figura obligada a ejecutar los acuerdos del
Organo de Gobierno, de cumplimiento oportuno a los mismos. Asi mismo, en cada
sesion debera presentarse de forma clara el Acuerdo emitido, las gestiones realizadas
para su cumplimiento y en su caso las acciones pendientes para su conclusion.

9. Informacion Financiera. Sobre el contenido tematico a tratar en las sesiones
ordinarias obligatorias o minimas, posteriormente al desahogo de los cuatro primeros
puntos mencionados en el numeral 2 de este apartado, para el relativo a la
“Presentacion de Informacién Financiera, Contable y Presupuestal”, debera incluirse la
correspondiente al trimestre informado, en términos del Titulo Sexto, Capitulo | “De la
Informacion Financiera Gubernamental”’, Articulo 88, fracciones | y Il de la Ley de
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Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad Gubernamental
del Estado de Michoacan de Ocampo, publicada en el Periédico Oficial del Gobierno
del Estado de Michoacan el 20 de marzo de 2014.

Corroborar que los documentos relativos a la aplicacién de recursos de “Subsidio
Federal y Estatal”, “Ingresos Propios”, asi como lo correspondiente a “Economias” vy,
“Ahorros Presupuestales”, sean enviados a la SECOEM, preferentemente con una

antelacion no menor de 10 dias habiles.

10. Acta. Debera revisarse que en su redaccion describa el desahogo de cada uno de los
puntos, considerando la participacién de cada miembro y conservando la idea original
del comentario. Una vez revisadas y debidamente formalizadas las actas, se incluiran
en las carpetas de las sesiones subsecuentes, el documento referido para
conocimiento del Organo de Gobierno. Asi mismo sera remitida un tanto con firmas
autégrafas a la Secretaria y entregarse un ejemplar del acta firmada a los miembros
de la Junta de Gobierno, recabando el acuse de recibo correspondiente.

11. Evaluacion del desempefio y/o avances. Los informes del Titular del Organismo,
sobre el cumplimiento de las atribuciones sustantivas del mismo, que se presentan al
Organo de Gobierno y/o Comités, debe mencionar los logros asi como las metas que
no fueron alcanzadas, indicando: (a) Las estrategias por realizar para corregir o que
no se ha logrado. b) Lo que no serd posible obtener y explicar las causas por las
cuales se han presentado esas situaciones. c) La solicitud de adecuaciones
oportunas, en términos de la normatividad aplicable.

Reflejara en forma realista y objetiva el desempeno y resultados que se han obtenido
durante el periodo que se informa, asi como ser congruente con la informacién
financiera, presupuestal y programatica. Incluira un informe ampliado, del cual el titular
del Organismo dara lectura a una versién breve.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a las Direcciones de Evaluacion, Auditoria e
Investigacion al Sector Paraestatal, asi como para los Organos de Control Interno de la
SECOEM.

1.4. Fundamento Legal:

¢ Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan.
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e Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan.

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de

Michoacan de Ocampo Articulo 81 fracciones lll, VII, VIII y XXXIV.

e Manual de Organizacién de la Secretaria de Contraloria, Apartados VII.2 Funciones
Especificas 1.0.3. De los Asesores, Numerales 3 y 10; 1.1.3. De la Direccién de
Evaluacién, Auditoria e Investigacion al Sector Paraestatal; 1.1.3. De la Direccion de
Evaluacién, Auditoria e Investigacion al Sector Paraestatal, Numeral 42; 1.1.3.1 De La
Subdireccién de Evaluacion y Auditoria al Sector Paraestatal, Numeral 41; 1.1.3.1.1
Del Departamento de Seguimiento a Organos de Gobierno; 1.1.3.3 De Los Organos

Internos de Control del Sector Paraestatal, Numeral 48.

o Estatutos o Decretos de Creacion de los 6rganos; y demas disposiciones aplicables.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento

Participacién y seguimiento de acuerdos de los Organos de
Gobierno de las Dependencias y Entidades Paraestatales

Cadigo del Procedimiento

P-SECOEM-DEAISP-08

Unidad Responsable

Direccion encargadas de Evaluacion, Auditoria e
Investigaciones al Sector Paraestatal

No.

Descripcion de la actividad

Puesto y area

Insumo

Salida

.1

Recibe convocatoria, orden del
dia y documentacion pertinente,
para participar en las sesiones
de los Organos de Gobierno de
su competencia, Comités u
Organos Colegiados, e instruye
su preparacion en lo que le
corresponda.

Secretario.

Convocatoria
de Reunién.

Convocatoria
de Reunién.

Recibe convocatoria, prepara la
informacién para la
participacién del Secretario y
propone que se incluya en el
orden del dia los puntos que
considere pertinentes, en apego
a la funcion propia de su
encargo, por si 0 en
coordinacién con el titular del
Organo Interno de Control de la
Dependencia o Entidad.

Director de
Evaluacion,
Auditoria e
Investigaciones
del Sector
Paraestatal

Convocatoria
de Reunién.

Tarjetas
informativas
y/o
propuestas
de temas.

Director de
Evaluacién, Auditoria e
Investigacién al Sector
Paraestatal y/o Sector Central,
y/o Titular del Organo de
Control Interno, en las sesiones
de Organos de Gobierno,
Comités u Organos Colegiados.

Asiste el

Titular del OIC,
Subdirector o Jefe
del
Departamento,
responsables de
Seguimiento a
Organos de
Gobierno.

Convocatoria
de Reunién,
tarjetas
informativas
y/0 propuestas
de temas.

Tarjetas
informativas,
Actas o
Notas.
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No.

Descripcion de la actividad

Puesto y area

Insumo

Salida

Integra y mantiene actualizados
los Sistemas y/o Bases de
Datos, para el seguimiento de
acuerdos tomados por los
Organos de Gobierno vy/o
Comités; e informa al titular de
la Subdireccién que
corresponda, del seguimiento
de los mismos.

Titular del OIC,
Subdirector o Jefe
del

Departamento.

Tarjetas

informativas,
Actas o Notas.

Registro y/o
tarjeta
informativa.

Vigila e informa el cumplimiento
de acuerdos y/o medidas
implementadas en los Organos
de Gobierno y/o Comités, y en
caso de incumplimientos,
informa al titular de la Direccion,
para los efectos que
correspondan.

Titular del OIC,
Subdirector o Jefe
del

Departamento.

Registro y/o

tarjeta

informativa.

Informe.

Informa al Secretario Técnico
y/o Secretario, sobre el avance
0 cumplimiento de los
Acuerdos.

Fin del Procedimiento

Director de
Evaluacion,
Auditoria e
Investigaciones
del Sector
Paraestatal

Informe.

Oficio o
Informe.
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3. FLUJOGRAMA

Secretario

Director de Evaluacion,
Auditoria e Investigaciones
al Sector Paraestatal

Titular del OIC, Subdirector o Jefe
del Departamento, responsables
de Seguimiento a Organos de
Gobierno

INICIO

Recibe convocatoria,
orden del diay
documentacion

pertinente.

Recibe convocatoria, prepara la

informacidn para la participacion
del Secretario.

\

Asiste el Director de Evaluacion, Auditoria

e Investigacion al Sector correspondiente
y/o Titular del Organo de Control Interno.

v

Integra y mantiene actualizados los

Sistemas y/o Bases de Datos, para el
seguimiento de acuerdos.

v

Vigila e informa del cumplimiento de

acuerdos y/o medidas
implementadas.

Informa al Secretario Técnico y/o
al Secretario sobre el avance o

A

cumplimiento.
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E) DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y RESPONSABILIDADES

1.

GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento Declaraciones de Situacion Patrimonial y de Intereses

Caodigo del Procedimiento P-SECOEM-DNR-01

Unidad Responsable Direccion de Normatividad y Responsabilidades

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Analizar la Evolucion Patrimonial de los Servidores Publicos de la Administracién Puablica
Estatal con la finalidad de advertir y evitar practicas de enriquecimiento ilicito, coadyuvando
al correcto ejercicio de los recursos publicos.

1.2.

Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

La Direccion de Normatividad y Responsabilidades, debera llevar a cabo actividades a
efecto de promover y difundir, asi como capacitar, a servidores publicos obligados,
para la presentacion de la Declaracién de Modificacion Patrimonial y de Intereses.

La Direccién de Normatividad y Responsabilidades solicitara, durante el mes de abril,
los listados de servidores publicos, por Dependencias y Entidades, a efecto de integrar
el Registro o Padron de Servidores Publicos Obligados a presentar declaracion de
intereses y Situacién Patrimonial, segun el tipo, inicial, modificacién y conclusién.

Las declaraciones de situacion patrimonial inicial o de conclusién, se recibiran en la
Direccion de Normatividad y Responsabilidades, en dias y horas habiles, durante todo
el ano, y deberan ser presentadas preferentemente a través de medios electrdnicos, o
en su caso, empleandose los medios que determine la Secretaria y las leyes o
disposiciones normativas aplicables.

Las declaraciones de modificaciébn se recibirdn durante el mes de mayo, en la
Direccion de Normatividad y Responsabilidades, debiendo, ésta ultima, proporcionar
asesoria a los declarantes, tanto por via telefonica, por correo electrénico o de manera
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presencial en los médulos de atencién que se instalen para atender las consultas que
se llegasen a generar.

5. Al recibirse una declaracion de situacion patrimonial o de intereses, el personal de la
Direccion de Normatividad y Responsabilidades, verificara que se encuentra
debidamente requisitada, firmada y que se expida la constancia de recepcion al
declarante, la cual hara las veces de acuse de recibo. Cuando la declaracion que
presente el declarante omita informacion obligatoria, se le indicar4 a este, con la
finalidad de que las subsane, exhortdndolo a presentar la declaracién debidamente
requisitada dentro del plazo legal correspondiente.

6. Los servidores publicos de la Direccion de Normatividad y Responsabilidades deberan
resguardar la informacion a la que accedan, observando lo dispuesto en la legislacion
en materia de transparencia, acceso a la informacién publica y proteccién de datos
personales.

7. A partir del padrdén de servidores publicos obligados la Direccién de Normatividad y
Responsabilidades llevara a cabo, durante el segundo semestre de cada afo, el
analisis de la informacion contenida en las Declaraciones de Situacién Patrimonial y
de Intereses de los Servidores Publicos al Servicio del Poder Ejecutivo del Estado de
Michoacan de Ocampo, de manera aleatoria y a través de un muestreo, el cual se
obtendra siguiendo el mecanismo previsto en los lineamientos vigentes que regulen el
procedimiento para la verificacién, seguimiento y analisis de la evolucion patrimonial
de los servidores publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Michoacan de Ocampo.

8. Dicho analisis debe realizarse con apego a los principios rectores de legalidad,
objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia, eficacia,
equidad, transparencia, economia, integridad y competencia por mérito, que rigen el
servicio publico.

9. En su caso, durante el mes de mayo, proporciona asesoria a los declarantes, tanto por
via telefénica, por correo electronico o de manera presencial en los médulos de
atencién que se instalen para atender las consultas que se llegasen a generar.

1.3. Alcance:

Este Procedimiento tiene aplicacion para la Direccibon de Normatividad vy
Responsabilidades de la Secretaria.
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1.4. Fundamento Legal:

e Articulo 108, ultimo parrafo, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

e Articulos 32 y 33 de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Michoacan de Ocampo.

e Articulo 20, fracciones VIl y XXVII de la Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado de Michoacan de Ocampo.

e Articulo 84, fracciones VII, VIl y IX del Reglamento Interior de la Administracion
Publica Centralizada del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Manual de Organizacion de la Secretaria, apartados 1.2. de la Direccién de
Normatividad y Responsabilidades, numeral 7, 8,9 Y 10; 1.2.3. numerales 6,7,8y 9;
1.2.3.1 numerales 3,4,6,7,8,9, 10, 11y 12.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento

Declaraciones de Situacion Patrimonial y de Intereses

Cédigo del Procedimiento

P-SECOEM-DNR-01

Unidad Responsable

Direccion de Normatividad y Responsabilidades

No.

Descripcion de la
actividad

Puesto y area

Insumo

Salida

1

Recibe notificaciones de
altas, bajas y cambios de
adscripcion de los
servidores publicos de la
administracién publica
estatal.

Director de
Normatividad y
Responsabilidades.

Oficio, tarjeta o
memorandum

Instruccién.

Supervisa y  registra
informacién, turna y
supervisa el registro de los
movimientos en el sistema
y en base de datos.

Subdirector de
Situacion

Patrimonial y
Seguimiento a
Sanciones.

Instruccién.

Registros en el
Sistema.

Revisa en Sistema los
movimientos de alta, baja
y cambio de adscripcion
de los servidores publicos
y vigila la actualizacion del
sistema.

Jefe del
Departamento de
Analisis a la
Situacion
Patrimonial.

Registros en el
Sistema.

Sistema
actualizado.

Solicita listados de
servidores publicos de las
dependencias y entidades.

Director de
Normatividad y
Responsabilidades.

Sistema
actualizado.

Oficio de
solicitud
entregado/reci
bido.

Recibe listados de
servidores  publicos y
Entidades y turna al
Subdirector de Situacién
Patrimonial y Seguimiento
a Sanciones.

Director de
Normatividad y
Responsabilidades.

Oficio de
solicitud
entregado/reci
bido.

Listados.

Integra listados y obtiene
base de datos de
servidores publicos y turna
al Jefe del Departamento
de Andlisis a la Situacion
Patrimonial.

Subdirector de
Situacién
Patrimonial y
Seguimiento a
Sanciones.

Listados.

Base de datos.
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No. Descripcion de la Puesto y area Insumo Salida
actividad

7 Realiza andlisis e | Jefe del Base de datos. | Base de datos
identifica servidores | Departamento de con el universo
publicos  obligados a | Andlisis ala de servidores
presentar declaracion. Situacion publicos

Patrimonial. obligados.

8 Integra Registro o Padrén | Jefe del Base de datos | Registro o
de Servidores Publicos | Departamento de con el universo | Padrén de
Obligados a presentar | Andlisis a la de servidores | Servidores
declaracién de situacion | Situacion publicos Publicos
patrimonial y de intereses. | Patrimonial. obligados. Obligados.

9 Valida el registro o padréon | Subdirector de Registro o Registro o
de servidores publicos | Situacion Padrén de Padrén de
obligados, y presenta al | Patrimonial y Servidores Servidores
Director de Normatividad y | Seguimiento a Publicos Publicos
Responsabilidades, para | Sanciones. Obligados. Obligados,
su aprobacion. validado.

10 | Aprueba Registro. Director de Registro o Registro o

Normatividad y Padrén de Padrén de

Responsabilidades. | Servidores Servidores
Publicos Publicos
Obligados, Obligados,
validado. aprobado.

11 | En su caso, durante el | Jefe del Base de Datos | Constancia de
mes de mayo, proporciona | Departamento de con el universo | recepcion de
asesoria a los | Andlisis a la de servidores | la declaracion.
declarantes, tanto por via | Situacion publicos
telefonica, por  correo | Patrimonial. obligados.
electrénico o de manera
presencial en los modulos
de atencion que se
instalen para atender las
consultas que se llegasen
a generar.

12 | Lleva a cabo la revisién | Jefe del Registro o Listado de
del  cumplimiento  de | Departamento de Padron de Servidores
servidores publicos | Andlisis a la Servidores Publicos
obligados a presentar la | Situacion Publicos Omisos.
declaracion, identifica a | Patrimonial. Obligados,
los Servidores Publicos aprobado.
que fueron omisos en la
presentacion e integra
listado.
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No. Descripcion de la Puesto y area Insumo Salida
actividad
13 | Presenta al Director de | Subdirector de Listado de Listados y

Normatividad y | Situacién Servidores Oficios.
Responsabilidades, listado | Patrimonial y Publicos
de Servidores Publicos | Seguimiento a Omisos.

omisos en la presentacion | Sanciones.
de las Declaraciones de
Situacion  Patrimonial vy
Seguimiento a Sanciones,
con la documentacion
soporte y necesaria para
que de vista al Organo
Interno de Control.

14 | Da vista al Organo Interno | Director de Listados y Acuse de
de Control, de los | Normatividady Oficios. Recibo.
servidores publicos que | Responsabilidades.
fueron omisos en la
presentacion de la
Declaracién de Situacién
Patrimonial y de intereses,
para que se inicie la
investigacion y
procedimiento
correspondiente.

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

y Responsabilidades

Director de Normatividad

Subdirector de Situacion
Patrimonial y Seguimiento
a Sanciones

Jefe del Departamento de
Andlisis a la Situacion
Patrimonial

Aprueba registro o

Valida el registro o padrén de
servidores publicos obligados,

Recibe notificaciones de altas, Supetvisa y registra informacion Revisa en Sistema los
bajas y cambios de — y turna para el registro. movimientos de alta, baja y
adscripcién. cambio de adscripcion.
Solicita listados de servidores
publicos de las dependencias y |«
entidades.
Recibe listados de Integra listados y obtiene Realiza analisis e identifica
servidores publicos y > base de datos de servidores publicos
Entidades y turna. servidores publicos y obligados.
tiirna

Integra Registro o Padron de
Servidores Publicos

padron.

A

y presenta al Director para su
aprobacion.

Obligados.

Durante el mes de mayo,
proporciona asesoria a los
declarantes, via telefénica, por

Da vista al Organo Interno
de Control, de los servidores
publicos que fueron omisos

Presenta al Director de
Normatividad y

correo electrénico o de manera
presencial en los médulos de
atencion instalados.

\ 4

Revisa el cumplimiento e
Identifica a los Servidores

en la presentacién de la
Declaracién de Situacién
Patrimonial y de intereses.

Responsabilidades, listado
de Servidores Publicos
omisos.

Publicos que fueron omisos e
integra listado.
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Procedimiento Administrativo de Responsabilidades.
Caodigo del Procedimiento: P-SECOEM-DNR-02
Unidad Responsable: Direccion de Normatividad y Responsabilidades

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Desarrollar el procedimiento administrativo de responsabilidades que corresponda, de
conformidad con las disposiciones normativas que le apliquen, derivado de los Dictdmenes,
remitidos por las autoridades Investigadoras y areas facultadas para el efecto en la Secretaria
de Contraloria, realizar las prevenciones necesarias para que se subsane cualquier
inconsistencia en el expediente; substanciar el procedimiento administrativo de
responsabilidades y formular los proyectos de resolucibn sobre las presuntas
responsabilidades administrativas imputadas a servidores o ex servidores publicos del Poder
Ejecutivo del Estado y particulares a quienes les resulte aplicable.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Seran consideradas Autoridades Investigadoras las Direcciones de Evaluacion,
Auditoria e Investigacién de la Secretaria y los Organos Internos de Control de la
SECOEM.

2. Sera Autoridad Substanciadora, y en su caso, Resolutora, la Direccién de
Normatividad y Responsabilidades, y llevara a cabo sus facultades y funciones de esta
naturaleza por medio de sus Subdirecciones de Procedimientos de Responsabilidad
“‘A”y “B” y sus respectivos departamentos de manera general.

3. En las audiencias de pruebas y alegatos, deberan garantizarse los derechos que el
servidor publico tiene a presentar sus defensas y excepciones que considere
conveniente, asi como de aportar los medios de prueba idoneos, ademas de formular
los alegatos que considere pertinentes para desvirtuar las presuntas faltas
administrativas que se le imputan.

4. La Direccion de Normatividad y Responsabilidades, estudiara y calificara con rigor
juridico, todas y cada una de las constancias que integran el expediente en estudio
respectivo, con base a los razonamientos logicos juridicos debidamente motivados y
fundamentados, a fin de proceder a la emision del proyecto de resolucién en el cual se
determine la existencia, o no, de la falta o faltas administrativas imputadas al servidor
0 ex servidor publico o, en su caso, el de sobreseimiento, segun corresponda.
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1.3. Alcance:

Este Procedimiento tiene aplicacion para la Direccion de Normatividad vy
Responsabilidades de la SECOEM.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacdn de Ocampo,
articulo 20 fraccion X.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Michoacan,
articulo 3° fracciones Il y IV, 47, 53 y 54; y, Ley de Responsabilidades y Registro
Patrimonial de los Servidores Publicos del Estado de Michoacén y sus Municipios,
articulo 3°, parrafo segundo, 12, 16, 22 y 23.

o Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de
Michoacan de Ocampo, articulos 77 y 84 fracciones X, XII, XIlI, XVII, XXy XXII.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Contraloria, apartados 1.2; 1.2.1; 1.2.1.1;
1.2.1.2;1.21.3;1.21.4;1.22;1.22.1;1.222;1.24y 1.24.1.

e (Cddigo de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo, articulos 128
a 136.

e (Cddigo de Procedimientos Penales del Estado de Michoacan, articulos 321, 323, 324,
325, 326, 327, 328 y 331.

e (Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Michoacan de Ocampo, articulos
367, fracciones I, I, 11, IV, V, VI, VII, VIl y IX, 424, 433, 479, 480, 484, 505, 506, 515,
530, 536, 538, 544, 547 y 551.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento Administrativo de Responsabilidades.

Caodigo del Procedimiento:

P-SECOEM-DNR-02

Unidad Responsable:

Direccién de Normatividad y Responsabilidades

No. |Descripcion de la Actividad |Puesto y Area Insumo Salida

1 |Recibe el Oficio con su|Directorde COficio, Oficio y
Dictamen, Acuerdo 'y el|Normatividady Dictamen, Dictamen
expediente de investigacion | Responsabilidades. | Acuerdo vy sellados.
respectivo, para su turno al expediente de
area correspondiente. investigacion

respectivo.
Registra en el SISTEMA /
EXENI

2 |Recibe el Oficio con su|Subdirectores de Dictamen, Cuadro de
Dictamen, Acuerdo y el|Procedimientos de |Acuerdoy el registroy
expediente de investigacion | Responsabilidad “A” | expediente de acuse y/o
respectivo y turna al|ly “B”. investigacion, Memorandu
Departamento de  Andlisis sellado. m.

Juridico y/o de substanciacién
correspondiente para su
analisis.

3 |Recibe y analiza expediente | Jefes de Memorandum Observacion
completo para verificar que|Departamento de con Dictamen, es al
cumpla con los requisitos | Analisis Juridico y/o | Acuerdo y el expediente
normativos y de integracion, | substanciacion que |expediente de y/0 acuerdo
conforme a la ley de aplicacion. | corresponda. investigacion. de

prevencion.

4 | ;Existen  observaciones o|Jefes de Observaciones al | Proyecto de
prevencién? Departamento de expediente y/o Acuerdo

Andlisis Juridico y/o | acuerdo de
Si > Continda en la actividad 5 | substanciacion que | prevencion.
No > Pasa a la actividad 6 corresponda.

5 |Gestiona la devolucion del|Jefes de Observaciones al | Devolucién
expediente completo a Ila|Departamento de expediente y/o |de
autoridad investigadora  de | Analisis Juridico y/o |acuerdo de expediente
origen para que se atiendan las | substanciacion que |prevencion. completo por
observaciones y/o | corresponda. medio de su
prevenciones y se reinicie el linea de
ciclo de recepcibn en la mando.
actividad 1
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No. | Descripcion de la Actividad |Puesto y Area Insumo Salida

6 |Elabora el proyecto de|Jefesde Expediente de Proyecto de
radicaciéon y lo presenta al|Departamento de investigacion sin | Acuerdo de
Subdirector de Procedimientos | Andlisis Juridico y/o | observaciones. | Radicacion.
de Responsabilidad “A” o “B”|substanciacion que
segun corresponda. corresponda.

7 |Recibe y remite proyecto de |Subdirector de Acuerdo de Acuerdo de
Acuerdo de Radicacion al|Procedimientos de |Radicacion. Radicacion
Director de Normatividad vy |Responsabilidad “A” rubricado.
Responsabilidades para su|o “B” segun
revisién y firma. corresponda.

8 | Recibe, revisa y firma Acuerdo | Director de Acuerdo de Acuerdo de
de Radicacién. Normatividad y Radicacion Radicacion

Responsabilidades. |rubricado. firmado.

9 |Recibe Acuerdo de Radicacion | Subdirector de Expediente de Expediente y
firmado y turna al Jefe de|Procedimientos de |investigacibny |Memorandu
Departamento de  Andlisis | Responsabilidad “A” | Acuerdo de m de
Juridico y/o substanciacion que | o “B” segun Radicacion radicacion.
corresponda, para su control, | corresponda. firmado.
registro e integracién del
expediente  de  radicacion
respectivo.

Registra en el SISTEMA /
EXENI

10 |Recibe  Acuerdo  firmado, | Jefes de Expediente y Expediente
integra, registra el expediente | Departamento de Memorandum de | de
para que el Departamento de | Andlisis Juridico y/o | radicacion. radicacion.
Substanciacion substanciacién que
correspondiente  instaure el |corresponda.

Procedimiento ~ Administrativo
de Responsabilidades.

11 |Elabora y sujeta a la cadena de | Jefes de Expediente Proyecto de
mando, el proyecto de acuerdo | Departamento de radicado. Acuerdo de
de instauracion de | Andlisis Juridico y/o Instauracion
Procedimiento  Administrativo | substanciacién que y citatorio,
de Responsabilidades y | corresponda. para
citatorio al presunto rubricas y
responsable, estableciendo firma.
fecha y hora de conformidad a
la agenda para la celebracion
de pruebas y alegatos.
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No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

12 | Supervisa y pone a | Subdirector de Proyecto de Acuerdo de
consideracion del Director de | Procedimientos de |Acuerdo de Instauracién
Normatividad y | Responsabilidad “A” | Instauracion y y citatorio
Responsabilidades, para su|o “B” segun citatorio
firma corresponda.

13 | Recibe Acuerdo y aprueba con | Director de Acuerdo de Acuerdo de
su firma y regresa el Acuerdo | Normatividad y Instauracién y Instauracion
para la notificacién | Responsabilidades. | citatorio y citatorio
correspondiente firmado

14 |Recibe el Acuerdo de|Jefes de Acuerdo de Acuerdo de
Instauracion y citatorio (s) | Departamento de Instauracion y Instauracion
firmados y turna al Notificador | substanciacién que | citatorios y citatorio
habilitado, a efecto de que|corresponda. firmados. firmados.
notifique al presunto
responsable en su domicilio.

Registra en el SISTEMA /
EXENI.

15 |Revisa que el notificador|Jefes de Cédula de Cédula de
habilitado lleve a cabo la|Departamento de Notificacién, Acta | Notificacion,
elaboracion de la Cédula de |substanciacion que |de notificacion, |Acta de
Notificacibn o el Acta de |corresponda. citatorios e notificacion,
Notificacién, los citatorios e instructivos. citatorios e
instructivos necesarios y que la instructivos
notificacion al presunto, se firmados.
haya realizado conforme a
derecho.

16 | Revisa que sea congruente con | Jefes de Proyecto de Acuerdo y
el caso especifico y turna para| Departamento de Acuerdo y Oficio (s)
revision del Subdirector de |substanciacion que | oficios. rubricados.
Procedimientos de | corresponda.

Responsabilidad que
corresponda.

17 | Supervisa Acuerdo y oficio y|Subdirector de Acuerdo y oficio | Acuerdoy
pone a consideracion del | Procedimientos de |(s) rubricados. oficio (s)
Director de Normatividad y |Responsabilidad firmados.
Responsabilidades, para su|que corresponda.
firma.
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No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

18 |Recibe Acuerdo vy oficio, | Director de Acuerdo y oficio |Acuerdoy
aprueba con su firma y/o|Normatividady (s) rubricados. oficio (s)
recaba firma del Secretario y|Responsabilidades. firmados.
regresa para el tramite de
envio.

19 |Recibe y remite al Notificador | Jefes de Acuerdo y oficio | Oficios
habilitado a efecto de que|Departamento de (s) firmados. notificados.
entregue el oficio a las|substanciacion que
autoridades competentes. corresponda.

20 |Recibe constancias de | Jefes de Oficios Oficios
notificacion y supervisa que se | Departamento de notificados. sellados.
integre al expediente. substanciacién que

corresponda.
Registra en el SISTEMA /
EXENI.

21 |Llegada la fecha de audiencia | Jefes de Audiencia de Audiencia de
recibe la comparecencia del|Departamento de Pruebas y Pruebas y
presunto. substanciacién que | Alegatos. Alegatos.

corresponda.

22 |Declara abierta la etapa de|Jefes de Acta de Acta de
audiencia, se le toman sus|Departamento de Audiencia de Audiencia de
generales, se verifica su|substanciacion que |Pruebasy Pruebas y
identidad, se le toma la protesta | corresponda. Alegatos. Alegatos.
de Ley a efecto de que se
conduzca con la verdad y se
toma la declaracién al presunto
sobre los hechos que se le
imputan.

23 | Revisa que el personal juridico, | Jefes de Acta de Acta de
lleve a cabo la recepcion de las | Departamento de Audiencia de Audiencia de
pruebas y alegatos, que al|substanciacion que |Pruebasy Pruebas y
presunto presente de forma|corresponda. Alegatos. Alegatos
verbal o por escrito.

24 |Acuerda sobre las pruebas vy |Jefes de Acuerdo. Acuerdo.
alegatos presentados en la|Departamento de
audiencia. substanciacién que

corresponda.
Rev. 00
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No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
25 |Una vez desahogadas todas |Jefes de Acuerdo. Proyecto de
las pruebas, revisa que se|Departamento de Acuerdo de
elabore el proyecto de Acuerdo | substanciacion que Cierre de
de Cierre de Instruccion. corresponda. Instruccion.
26 |Recibe Acuerdo y revisa que | Subdirector de Proyecto de Acuerdo de
sea congruente; de existir| Procedimientos de |Acuerdo de Cierre de
observaciones devuelve para|Responsabilidad Cierre de Instruccion,
correcciones. En su caso, una|que corresponda. Instruccion. rubricado.
vez solventadas, turna al
Director de Normatividad vy
Responsabilidades para
revision y firma.
27 | Firma Acuerdo y devuelve para | Director de Proyecto de Acuerdo de
notificacion. Normatividad y Acuerdo de Cierre de
Responsabilidades. | Cierre de Instruccion,
Instruccion. rubricado.
28 |Recibe el Acuerdo firmado, |Jefes de Acuerdo de Cédula de
turna al notificador habilitado | Departamento de cierre de Notificacién,
para que realice la Cédula de |substanciacion que |instruccion Acta de
Notificacién o Citatorio o el Acta | corresponda. firmado. notificacion,
de Notificacion e instructivos citatorios e
necesarios y lleve a cabo la instructivos
notificacion al presunto. firmados.
29 | Notificado el Acuerdo de Cierre | Jefes de Cédula de Expediente.
de Instruccion, revisa que se|Departamento de Notificacién, Acta
integre expediente. substanciacion que |de notificacion,
corresponda. citatorios e
Registra en el SISTEMA / instructivos.
EXENI.
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No. | Descripcion de la Actividad

Puesto y Area

Insumo Salida

30 |Recibe y analiza las
constancias y actuaciones que
obran en el expediente, revisa
que se elabore el proyecto de
Resolucion  por parte del
personal juridico; emite las
observaciones que estime
pertinentes, y devuelve para

correcciones.

Jefes de
Departamento de
substanciacion que
corresponda.

Cédula de
Notificacién, Acta
de notificacioén,
citatorios e
instructivos.

Proyecto de
Resolucion.

31 |Revisa y turna para visto bueno
y firma del Director de
Normatividad y
Responsabilidades.

Subdirector de
Procedimientos de
Responsabilidad
que corresponda.

Resolucién
rubricada.

Proyecto de
Resolucién
corregido.

32 | Una vez aprobado el proyecto,
firma, recaba firma del Titular
de la SECOEM y devuelve para

efectos de notificacion.

Director de
Normatividad y

Responsabilidades.

Resolucién
firmada.

Resolucién
rubricada.

33 |Una vez verificado que el
servidor publico sancionado no
impugné la resoluciéon emitida
por la SECOEM, instruye al
Subdirector de Procedimientos
de Responsabilidad que
corresponda a fin de que turne
al jefe de departamento
correspondiente con el fin de
que elabore el Acuerdo para
declarar ejecutoriada la
resolucioén, y decretar, segun el
caso, el archivo total del
asunto; y se emitan los oficios
correspondientes para que las
dependencias 0 entidades
competentes  ejecuten  las
sanciones que correspondan.

Director de
Normatividad y

Responsabilidades.

Oficios
sellados.

Oficios.
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No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

34 | Supervisa y rubrica el Acuerdo | Subdirector de Proyecto de Acuerdo y
y los oficios, para turnarlos al | Procedimientos de |Acuerdo y oficios | oficios
Director de Normatividad y |Responsabilidad rubricados. rubricados.
Responsabilidades, para su|que corresponda.
firma.

35 | Rubrica Oficios y recaba firma | Director de Oficios de Oficios
del Titular de la SECOEM, para | Normatividad y ejecucion de firmados.
remitirlos a las dependencias o | Responsabilidades. |sancién
entidades correspondientes firmados.
para la ejecucibn de las
sanciones, tratandose de
sancion  econémica  remite
oficio a la Secretaria de
Finanzas y Administracién a
efecto de que inicie
procedimiento de ejecucion
contra el presunto y haga
efectiva la sancion.

Fin del Procedimiento
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3. FLUUJOGRAMA
Director de Normatividad y Subdirector de Jefes de Departamento de
Responsabilidades Procedimientos de Substanciacion de
Responsabilidad que Responsabilidades que
corresponda corresponda
. Recibe el Ofici
; A ecibe el Lricio con su Recibe y analiza expediente
Recibe el Oficio con su ) y p
Dict;men, A(I:uerdo yel Dictamen, Acuerdo y el completo para verificar que
expediente de inVeStigaCién expediente ?_e InV?Stlgamon Cump|a con |03 requisitos
respectivo respectivo y turna normativos

¢ Existen
observaciones?

Oy

Gestiona la devolucion del
expediente a la autoridad
investigadora de origen para
que se atiendan las
observaciones.

A

Recibe y remite proyecto de Elabora el proyecto de
Acuerdo de Radicacion al radicacion y lo presenta al
Director de Normatividad y Subdirector de
Responsabilidades para su Procedimientos de

revision y firma. Responsabilidad “A” 0 “B”
segun corresponda

*

Recibe Acuerdo de

Radicacion firmado y turna al @
Jefe de Departamento de

Analisis Juridico y/o

substanciacién que

corresponda, para su control,

registro e integracion

v
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Director de Normatividad y Subdirector de Jefes de Departamento de
Responsabilidades Procedimientos de Substanciacion de
Responsabilidad que Responsabilidades que
corresponda corresponda

l

Recibe Acuerdo y aprueba
con su firma y regresa el
acuerdo de instauracion para
la notificacion
correspondiente.

Recibe Acuerdo vy oficio,

aprueba con su firma y regresa
para el trdmite de envio.

Recibe Acuerdo firmado,
integra, registra el
expediente para que el
Departamento de
Substanciacién
correspondiente instaure el
Procedimiento
v
Elabora y sujeta a la cadena
de mando, el proyecto de
. acuerdo de instauracion de
Supervisa ~y  pone  a Procedimiento
consideracion del Director de Administrativo de
Normatividad Y “|Responsabilidades y
Besponsabllldades, para su citatorio al presunto
firma. responsable
Recibe el Acuerdo de
Instauracion y citatorio (s)
frmados 'y turna  al
Notificador  habilitado, a
efecto de que notifique al
presunto responsable en su
domicilio
Recibe el Acuerdo de
Instauraciéon y citatorio (s)
firmados 'y turna  al
Notificador habilitado, a
efecto de que notifique al
presunto responsable en su
domicilio.
Supervisa Acuerdo y oficio y Revisa que sea congruente
pone a consideracién del con el caso especifico y
Director de Normatividad vy turna para revision del
Responsabilidades, para su Subdirector de
firma. Procedimientos de
Responsabilidad
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Director de Normatividad y Subdirector de Jefes de Departamento de
Responsabilidades Procedimientos de Substanciacion de
Responsabilidad que Responsabilidades que
corresponda corresponda

Recibe y remite al Notificador
habilitado a efecto de que
entregue el oficio a las
autoridades competentes.

v

Recibe constancias de
notificacion y supervisa que se
integren al expediente.

Llegada la fecha de audiencia
recibe la comparecencia del
presunto.

v

Declara abierta la etapa de
audiencia, se le toman sus
generales, se verifica su
identidad, se le toma la
protesta de Ley a efecto de
que se conduzca con la verdad
y se toma la declaracion al
presunto sobre los hechos que
se le imputan.

v

Revisa que el personal
juridico, lleve a cabo Ila
recepcion de las pruebas vy
alegatos, que el presunto
presente de forma verbal o por
escrito

v

Acuerda sobre las pruebas y
alegatos presentados en la

audiencia.
Recibe Acuerdo, revisa v
para notificacion. < ! p revisa que se elabore gl
correcciones. En su caso, turna proyecto de Acuerdo de Cierre
al Director de Normatividad y de Instruccion.
A 4 Responsabilidades para revision
| c | y firma.
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Director de Normatividad y
Responsabilidades

Subdirector de
Procedimientos de
Responsabilidad que
corresponda

Jefes de Departamento de
Substanciacion de
Responsabilidades que
corresponda

Recibe el Acuerdo firmado,
turna al notificador habilitado
para que realice la Cédula de

Notificacion.

v

Revisa que se integre
expediente.

Recibe y aprueba con su firma,
recaba firma del Titular de la P
SECOEM. De acuerdoala [%

cadena de mando se turna al
personal que corresponda,
para que se realice la
notificacion respectiva.

\4

Revisa y turna para visto
bueno y firma del Director de
Normatividad y
Responsabilidades.

Instruye al Subdirector de
Procedimientos de
Responsabilidad que

corresponda la elaboracion del
Acuerdo para declarar
ejecutoriada la resolucion.

\ 4

Supervisa y rubrica el Acuerdo
y los oficios, para turnarlos al
Director de Normatividad y
Responsabilidades, para su
firma.

Rubrica Oficios y recaba firma
del Titular de la SECOEM,
para remitirlos a las
dependencias o entidades

A

correspondientes para la
ejecucion de las sanciones

Recibe y analiza las
constancias y actuaciones que
obran en el expediente, revisa
que se elabore el proyecto de
Resolucién por parte del
personal juridico

Rev. 00

29/01/2021




Manual de Procedimientos
- Secretaria de Contraloria
o le

Gobierno de
v REV: 00 Fecha : 29/01/2021
MICHOACAN

HOJA: 272 DE:365

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Procedimiento de Responsabilidad Administrativa,
derivado de auditorias

Caodigo del Procedimiento P-SECOEM-DNR-03

Unidad Responsable Direccién de Normatividad y Responsabilidades

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Recibir y analizar los Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa, emitidos y
remitidos por las Direcciones de Evaluacién, Auditoria e Investigacion de la Secretaria y por
los Organos Internos de Control en las Dependencias, Coordinaciones y Entidades de la
Administracién Publica Estatal, que resulten de las auditorias que sobre el desempefo de los
servidores y ex servidores publicos en términos de la ley y normatividad en la materia.

Coordinar la remision en tiempo y forma de los expedientes de casos concretos que la
legislacion y la normatividad sefalen de aquellas conductas que sean graves o que pudiesen
constituir responsabilidad resarcitoria o penal, a las autoridades que la ley dicte, para que
determinen las investigaciones y sanciones correspondientes.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Seran consideradas Autoridades Investigadoras las Direcciones de Evaluaciones,
Auditorias e Investigaciones al Sector Central, a Obra Publica y al Sector Paraestatal,
y los Organos Internos de Control de la SECOEM.

2. Sera Autoridad Substanciadora, y en su caso, Resolutora, la Direccion de
Normatividad y Responsabilidad.

3. La Direccion de Normatividad y Responsabilidades, al recibir los Informes de Presunta
Responsabilidad Administrativa para su analisis y emision del acuerdo de radicacion,
determinara si existe o no, materia para iniciar el procedimiento de responsabilidad
administrativa, detectando las inconsistencias y observaciones en su integracion, a fin
de que se realice la prevencién correspondiente, a efecto de que estas cumplan con
los requerimientos que preve la Ley y normatividad aplicable.
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4. En la audiencia inicial, deberan garantizarse los derechos que el servidor publico tiene
a presentar sus defensas y excepciones que considere conveniente, asi como de
aportar los medios de prueba idoneos, ademas de formular los alegatos que considere
pertinentes para desvirtuar las presuntas faltas administrativas que se le imputan.

5. Las pruebas seran valoradas atendiendo a las reglas de la l6gica, la sana critica y de
la experiencia.

6. En tratdndose de Procedimientos de Responsabilidad Administrativa por Faltas
Graves, la Direccion de Normatividad y Responsabilidades integrard los expedientes
relativos para su posterior remisién al Tribunal de Justicia Administrativa, para su
consecuente desahogo de las etapas procesales correspondientes.

7. En tratandose de Procedimientos de Responsabilidad Administrativa por Faltas No
Graves, la Direccion de Normatividad y Responsabilidades, establecera, en base a la
falta o faltas administrativas comprobadas al servidor o ex servidor publico de que se
trate, la sancion o sanciones que le correspondan, o en su caso el sobreseimiento, en
términos de lo dispuesto en la Ley de la materia y demas normatividad aplicable.

1.3. Alcance:

Este procedimiento tiene aplicacion para la Direccion de Normatividad vy
Responsabilidades de la SECOEM.

1.4. Fundamento Legal:

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo,
articulo 20 fracciones X y XXIX.

e Ley de Responsabilidades y Registro Patrimonial de los Servidores Publicos del
Estado de Michoacan y sus Municipios, articulos 1, 2, 8, 16, 19y 21.

» (Cobdigo de Procedimientos Civiles del Estado de Michoacan, serd de aplicacién
supletoria conforme a lo dispuesto en el articulo 124 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Michoacan de Ocampo.

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de Ocampo,
Articulos del 111 al 119, 194, 195, 196, 197, 208 y 209.

e (Cobdigo de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo, serd de
aplicacién supletoria conforme a lo dispuesto en el articulo 118 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de Ocampo.
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e Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de
Michoacan de Ocampo, Articulo 84 fracciones X, Xl, XII, XIlI, X1V, XV, XVI, XVII, XVIII,
XIX, XX, XXI, XXII'y XXII.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Contraloria apartados 1.2, 1.2.1., 1.2.1.1,
1.21.2,1.21.3Y 1.2.1.4.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento

Procedimiento de Responsabilidad Administrativa,
derivado de auditorias

Caodigo del Procedimiento

P-SECOEM-DNR-03

Unidad Responsable

Direccion de Normatividad y Responsabilidades

No. | Descripcion de la actividad Puesto y area | Insumo Salida

1 Recibe el original del Informe de | Director de Informe de Informe de
Presunta Responsabilidad | Normatividady | Presunta Presunta
Administrativa (IPRA) y su | Responsabilidad | Responsabilidad | Responsabi
expediente de investigacion | es. Administrativay | lidad
respectivo. expediente de Administrati

investigacion va sellado.
respectivo.

2 | Recibe y turna al Jefe del| sypdirectorde | Informe de Andlisis del
Departamento  de  Analisis | procedimientos | Presuntas Informe
Juridico. de Responsabilidad

Responsabilidad | es

“A”. Administrativas
y expediente de
investigacion
respectivo.

3 &EXiSten en el |PRA, Subdirector de Analisis del |nstruccién’
observaciones o adolece de | Procedimientos | |nforme Acuerdo de
alguno o algunos requisitos | de radicacion.
previstos en la normatividad | Responsabilidad
aplicable? “A”.

Si -> continda en la actividad 4
No-> pasa a la actividad 8

4 | Emite Acuerdo de Prevencién, a | Jefe del Informe de Acuerdo de
fin de remitir el mismo, asi como | Departamento Presuntas Prevencidn,
oficio y  expediente  de | Andlisis Responsabilidad | IPRA,
investigacion al Director de | Juridico. es ademas del
Evaluacion, Auditoria e Administrativas | expediente
Investigacién que corresponda, y expediente de | de
para su solventacion. investigacion investigacié

respectivo. n.
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No. | Descripcion de la actividad Puesto y area | Insumo Salida
5 | (Se cumple con la prevencion? | Jefe del Acuerdo de Acuerdo
Departamento | prevencion
No-> continta con la actividad 6 | Analisis
Si-> Pasa a la actividad 8 Juridico.

6 |En caso de que no se dé | Jefedel Informe de Informe de
cumplimiento a la prevencion en | Departamento Presuntas Presuntas
sus términos, turna al Jefe del | Andlisis Responsabilidad | Responsabi
Departamento de | Juridico. es lidades
Substanciacién de Administrativas. | Administrati
Procedimientos de vas.
Responsabilidades.

7 | Revisa que el personal técnico | Jefe del | Informe de | Turno del a
juridico elaboré el proyecto de | Departamento Presuntas la Autoridad
Acuerdo de No Presentacion del | Analisis Responsabilidad | Investigador
IPRA, segun corresponda, para | Juridico. es a.
turnarlo junto con el expediente, Administrativas.

a la Autoridad Investigadora.
Fin del Procedimiento.

8 | Satisfechos los requisitos | Jefe del Informe de Acuerdo de
legales o cumplida en sus | Departamento Presuntas admisién
términos la prevencion, turna al | Analisis Responsabilidad | del IPRA,
Jefe del Departamento de | Juridico. es asi como
Substanciacién de Administrativas | los oficios
Procedimientos de y expediente de | correspondi
Responsabilidades 1-A, 2-A o 3- investigacion entes.

A, segun corresponda; y éste al respectivo.
personal técnico juridico, para el

inicio del Procedimiento

respectivo, debiendo realizar los

acuerdos u oficios necesarios

para la debida substanciacion

del procedimiento.
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No. | Descripcion de la actividad Puestoy area | Insumo Salida

9 | Recibido el IPRA, analiza que | Jefe del Informe de Acuerdo de
no se actualice la | Departamento Presuntas Incompeten
incompetencia, o en su caso, | de Responsabilidad | gjg,
alguna causal de improcedencia | Substanciacién | es Improceden
0 sobreseimiento; en caso de | de Administrativas | ¢ig o
que se actualice alguna, | Procedimientos |y expediente de | gopreseimi
procede a la emision del | de investigacion ento, seglin
Acuerdo de Incompetencia, | Responsabilidad | respectivo. correspond
Improcedencia o|es1-A 2-Ao 3- a.
Sobreseimiento, segun | A.
corresponda.

10 | Realizados los Acuerdos Y | Jefe del Acuerdo de Acuerdo de
oficios  correspondientes  se | Departamento admision del admision
revisan, validan y lo somete a | ge IPRA, asi como | del IPRA,
consideracion del Subdirector | gybstanciacion | los oficios asi como
de Procedimientos de | de correspondiente | los oficios
Responsabilidad “A”. Procedimientos | S- correspondi

de entes.
Responsabilidad

es 1-A, 2-A o 3-

A.

11 | Revisa y valida los Acuerdos y | Subdirector de | Acuerdo de Acuerdo de
oficios, los presenta al Director | prgcedimientos | admision del admision
de Normatividad Y | de IPRA, asi como | del IPRA,
Responsabilidades, para su | Responsabilidad | l0s oficios asi como
aprobacion y firma. N correspondiente | los oficios

S. correspondi
entes.

12 | Firma Acuerdos Yy oficios Y | Director de Acuerdo de Acuerdo de
devuelve a efecto de que se | Normatividady | admision del admision
proceda en tiempo y forma el | Responsabilidad | IPRA, asicomo | del IPRA,
emplazamiento, citaciones, | gg. los oficios asi como
notificaciones correspondientes correspondiente | los oficios
a fin de hacerle del S. correspondi
conocimiento al servidor o ex entes.
servidor  publico de |las
responsabilidades que se le
imputan y la fecha para la
celebracion de la audiencia
inicial.
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No. | Descripcion de la actividad Puesto y area | Insumo Salida

13 | Remite al Notificador habilitado, | Jefe del Acuerdo de Acuerdo de
a efecto de que se realice el | Departamento admisién del admisién
emplazamiento, citacibn o | de IPRA, asi como | del IPRA,
notificacion correspondiente a | Substanciacion | los oficios asi como
las partes que intervienen en el | de correspondiente | los oficios
procedimiento respectivo. Procedimientos | s. correspondi

de entes.
Registra en el Sistema /| Responsabilidad
EXENI es 1-A, 2-A o 3-

A.

14 | Revisa que el notificador | jefe del Oficio, Cédula | Oficio,
habilitado realice el acta de | Departamento | de Notificacion, | Cédula de
n0t|f|CaC|0n, IOS citatorios e de Acta de N0t|f|cac|én’
Instructivos  necesarios  para | Supstanciacién | notificacion, Acta de
llevar a cabo en tiempo y forma | ge citatorios e notificacion,
la_notificacion al servidor o ex | procedimientos | instructivos. citatorios e
servidor publico. de instructivos

Responsabilidad firmados.
es 1-A, 2-A o 3-
A.

15 | Realizadas  las  acciones | jefe del Constancias. Acta de
dirigidas para llevar a cabo la | pepartamento Notificacion
notificacion, se entregan las | ge o Cédula de
constancias de las diligencias | supstanciacion Notificacién,
respectivas al Personal Técnico | ge Acta de
Juridico  encargado  del | procedimientos Asunto no
expediente, a fin de que sean | 4e diligenciado
integradas al mismo. Responsabilidad , seglin

. . es 1-A, 2-A o 3- correspond
Registra en el Sistema /| a a.
EXENI
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No. | Descripcion de la actividad Puesto y area | Insumo Salida

16 | Una vez notificado el servidor | Jefe del Audiencia Audiencia
publico o ex servidor del inicio | Departamento inicial. Inicial.
del procedimiento de | de
responsabilidad administrativa | Substanciacion
correspondiente, lleva a cabo la | de
audiencia de ley respectiva, en | Procedimientos
la cual recibe las pruebas que | de
considere pertinentes | Responsabilidad
presentadas por el servidor o ex | es 1-A, 2-A 0 3-
servidor publico. De igual forma, | A.
los terceros llamados al
procedimiento, podran ofrecer
pruebas y realizar
manifestaciones que estimen
conducentes.

17 | Desahogada la audiencia de | Jefe del Audiencia de ley | Expediente
ley, analiza y revisa el | Departamento y expediente. del
expediente, asi como las |de Procedimie
pruebas aportadas por el | Substanciacién nto
servidor 0 ex servidor publico, a | de Administrati
efecto de verificar la | Procedimientos /o]
clasificacion de la falta | de correspondi
administrativa para emitir el | Responsabilidad ente.
Acuerdo correspondiente. | es 1-A, 2-A o0 3-

Integra expediente. A.
18 | Lafalta es grave? Jefe del | Expediente del | Proyecto de
Departamento Procedimiento Acuerdo
Si -> continda en la actividad 19 | de Administrativo
No -> pasa a la actividad 22 Substanciacién | correspondiente
de
Procedimientos
de
Responsabilidad
es 1-A, 2-A o 3-
A.
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No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

19 | Derivado del analisis realizado, | Jefe del Expediente del | Acuerdo,
si la Falta es Grave, integra | Departamento Procedimiento oficio y
debidamente el expediente de | de Administrativo expediente
procedimiento de | Substanciacién | correspondiente | para el
responsabilidad administrativa | de TJAE.
para su remisién al Tribunal de | Procedimientos
Justicia ~ Administrativa  del | de
Estado, previo acuerdo y oficio | Responsabilidad
correspondiente. es 1-A, 2-A o 3-

A.

20 | Supervisa, valida y somete a | Subdirector de Expediente del | Acuerdo,
consideracién del Director de | Procedimientos | Procedimiento oficio y
Normatividad y | de Administrativo expediente
Responsabilidades, el Acuerdo, | Responsabilidad | correspondiente | para el
oficio y expediente, para su | “A”. TJAE.
aprobacion y firma.

21 | Firma el Acuerdo, oficio vy | Directorde Expediente del | Acuerdo,
expediente, devuelve a efecto | Normatividady | Procedimiento oficio y
de que se proceda a remitir el | Responsabilidad | Administrativo expediente
expediente al TJAE. es. correspondiente | para el

TJAE.
Registra en el Sistema / EXENI
Fin del procedimiento

22 | En caso de que la Falta sea No | Jefe del Expediente del | Proyecto de
Grave o que el procedimiento | Departamento Procedimiento Acuerdo de
corresponda a la Ley de|de Administrativo Admision y
Responsabilidades y Registro | Substanciacion | correspondiente | Desahogo
Patrimonial de los Servidores | de de Pruebas.
Publicos del Estado de | Procedimientos
Michoacan y sus Municipios, | de
emite el Acuerdo de Admisién y | Responsabilidad
desahogo de las pruebas |es 1-A, 2-Ao 3-
ofrecidas por el servidor o ex | A.
servidor publico.
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No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

23 | Realizados los acuerdos y | Subdirector de Acuerdo de Acuerdo de
oficios correspondientes | Procedimientos | Admision y Admision y
supervisa, valida y los somete a | de Desahogo de Desahogo
consideracién del Director de | Responsabilidad | Pruebas de Pruebas
Normatividad y | “A”. rubricado. rubricado.
Responsabilidades, para su
aprobacion y firma.

24 | Firma de autorizacion, el | Director de Acuerdo de Acuerdo de
Acuerdo de  Admision y | Normatividady | Admisiony Admision y
Desahogo de Pruebas. | Responsabilidad | Desahogo de Desahogo
Devuelve. es. Pruebas de Pruebas

rubricado. firmado.

25 | Atiende el desarrollo del | Jefe del Acuerdo de Acuerdo de
desahogo de pruebas y una vez | Departamento Admision y Apertura de
finalizado, elabora el proyecto | de Desahogo de periodo de
de Acuerdo de Apertura de | Substanciacion | Pruebas Alegatos.
Periodo de Alegatos. de firmado.

Procedimientos
de
Responsabilidad
es 1-A, 2-A o 3-
A.

26 | Fenecido el periodo de | Subdirector de Acuerdo de Acuerdo de
alegatos, supervisa y aprueba el | Procedimientos | Cierre de cierre de
Acuerdo de Cierre de | de Instruccion. instruccién.
Instruccion, y lo somete a | Responsabilidad
consideracién del Director de
Normatividad y
Responsabilidades, para su
aprobacion y firma.

27 | Firma el Acuerdo de Cierre de | Director de Acuerdo de Acuerdo de
Instruccion, y lo devuelve para | Normatividady | Cierre de cierre de
su notificacion. Responsabilidad | Instruccion. instruccion

es. firmado.
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No. | Descripcion de la actividad Puesto y area | Insumo Salida

28 | Recibe el Acuerdo, revisa que el | Jjefe del Acuerdo de Cédula de
notificador habilitado prepare la | pepartamento | cierre de Notificacién,
Cédula de Notificacién (0] de instruccién Acta de
Citatorio o el Acta de | gybstanciacion | firmado notificacion,
Notificacion e instructivos | ge citatorios e
necesarios y realiza  la | procedimientos instructivos
notificacion al servidor o ex | ge firmados.
servidor pUblICO. Responsabi”dad

es 1-A, 2-A o 3-
A

29 | Revisa que el Notificador | jefe del Acta de Acta de
habilitado haya realizado la | pepartamento | notificacion, notificacion,
NOt|f|CaC|On del ACUGI’dO de de C|tator|os e C|tator|os e
Cierre  de Instruccion, 'y | Substanciacion | instructivos. instructivos.
devuelva al Personal Técnico | e
Juridico, para su integracion al | procedimientos
expediente. de

Responsabilidad
es 1-A, 2-A o 3-
A.

30 | Verifica que el personal juridico | jefe del Proyecto de Proyecto de
reciba y analice las constancias | pepartamento | Resolucion. Resolucion.
y actuaciones que obran en el | ge
expediente, elabora proyecto de | gybstanciacion
Resolucion. de

Procedimientos
de
Responsabilidad
es 1-A, 2-A o 3-
A.

31 |Una vez analizadas las | Subdirectorde | proyecto de Proyecto de
correcciones del proyecto de | Procedimientos | Resolucién. Resolucién
Resolucion, turna al Subdirector | de corregido.
de Procedimientos de | Responsabilidad
Responsabilidad “A”, para el
mismo fin.
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No. | Descripcion de la actividad Puesto y area | Insumo Salida
32 | Revisa proyecto de Resolucion | Subdirector de | proyecto de Proyecto de
y lo turna para visto bueno y | Procedimientos | Resolucidn Resolucion
ﬁrma del DireC’[OI’ de de Corregido_ f|rmad0
Normatividad y | Responsabilidad
Responsabilidades. .
33 | Una vez aprobado el proyecto, | Director de Resolucion. Resolucion.
firma y turna al Titular de la | Normatividad y
SECOEM para su firma. Responsabilidad
Instruye notificaciones. es.
34 | Registra y verifica se notifique la | Jefe del Resolucién. Resolucién
Resolucion. Integra en el | Departamento notificada.
expediente. de
Substanciacién

Registra en el Sistema / EXENI | de
Procedimientos
de

Fin del Procedimiento Responsabilidad
es 1-A, 2-A o 3-
A.
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3. FLUJOGRAMA

Jefe del
i D rtamento de

Director de Subd_lre.ctor =l Jefe del ] .e p
N tividad Procedimientos de Debartamento Substanciacion de
ormativicad y P Procedimientos de

Responsabilidades

Responsabilidad
“A”

Analisis Juridico.

Responsabilidades
1-A, 2-A 0 3-A

Recibe Informe y
expediente de Presunta
Responsabilidad
Administrativa (IPRA).

Recibe y turna al Jefe
| del Departamento de
Analisis Juridico.

Si
¢ Tiene
observaciones
el IPRA?

No

investigacioén al Director
de Evaluacién, Auditoria

A 4

Emite Acuerdo de
Prevencioén, asi como
oficio y expediente de

e Investigacion que
corresponda.

S

L7

©

Si
¢ Se cumple
con la
prevencion?

Turna al Jefe del
Departamento de
Substanciacion de
Procedimientos de
Responsabilidades.

Revisa que el personal
técnico juridico elaboré

| el proyecto de Acuerdo

de No Presentacién del
IPRA

Turna al Jefe del Depto.
de Substanciacién de
Procedimientos de
Responsabilidades 1-A,

2-A o0 3-A,

Recibe y analiza, en su
caso emite Acuerdo de
Incompetencia o
Sobreseimiento

v

[~]
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Jefe del
i D rtamento de

Director de SUbd.' re.c Ul e Jefe del gl . s
Normatividad y Procedimientos de Departamento Substanciacion de
ili i . Procedimientos de

Responsabilidades pspolEa e Analisis Juridico.

Responsabilidades
1-A, 2-A o0 3-A

Firma Acuerdo y Oficios,
y devuelve para los

efectos procedentes |4

. Revisa y valida los
Acuerdos y oficios, los
presenta al Director de

A

Remite propuestas de
Acuerdos y oficios
correspondientes al

Normatividad y
Responsabilidades,
para su aprobacion y
firma.

Subdirector de
Procedimientos de
Responsabilidad “A”.

A

. Remite al Notificador
habilitado, a efecto de
que se realice el
emplazamiento, citacién
o notificacion
correspondiente.

v

Verifica la realizacion
del acta de notificacion,
los citatorios e
instructivos necesarios
para llevar a cabo en
tiempo y forma la
notificacién al servidor o
ex servidor publico.

v

Entrega constancias de
las diligencias
respectivas al Personal
Técnico Juridico para
integracion de
expedientes

Lleva a cabo la
audiencia de ley
respectiva, para

desahogo de pruebas

v
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Jefe del
. Subdirector de Departamento de
Dlrec?o_r g Procedimientos de Wimes Substanciacion de
Normatividad y Departamento

Procedimientos de
Responsabilidades
1-A, 2-A o0 3-A

Firma el Acuerdo, oficio
y expediente, devuelve
a efecto de que se
proceda a remitir el
expediente al TJAE

14— Director de

Recibe, valida y somete
a consideracién del

Analiza y revisa el
expediente, asi como
las pruebas aportadas; y
verifica clasificacion de
la falta administrativa

No

¢Lafaltaes
grave?

Sil

Integra debidamente el
expediente de
procedimiento de
responsabilidad

Normatividad y
Responsabilidades

administrativa y remite
al Subdirector de
Procedimientos de
Responsabilidad “A”

Emite el Acuerdo de
Admisién y desahogo de
las pruebas ofrecidas
por el servidor o ex
servidor publico

v

Atiende desahogo de
pruebas y elabora el
proyecto de Acuerdo de
Apertura de Periodo de
Alegatos.
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Jefe del
Director de SUbd.l re_c tor de Jefe del Departan_1en_t’o de
. . Procedimientos de Substanciacion de
Normatividad y Departamento

Responsabilidad

Procedimientos de

Responsabilidades «p” Analisis Juridico. Responsabilidades
1-A, 2-A 0 3-A
Supervisa y aprueba el
Acuerdo de Cierre de
Instruccion, y lo somete
a consideracion del
Director de
Normatividad y Recibe Acuerdo, revisa
Responsabilidades que el notificador
i habilitado prepare la
Firmado el Acuerdo de Cédula de Notificacion o
Cierre de Instruccion, y Citatorio o el Acta de
lo devuelve para su . Notificacién &
notificacion. instructivos necesarios y
realiza la notificacién al
servidor o ex servidor
publico.”
v
Revisa que el
Notificador habilitado
haya realizado la
Notificacion del Acuerdo
de Cierre de Instruccion,
y devuelva al Personal
Técnico Juridico, para
su integracién al
expediente.
v
Una vez analizadas las Verifica que el personal
correcciones del juridico reciba y analice
proyecto de Resolucion, las constancias y
turna al Subdirector de actuaciones que obran
Procedimientos de en el expediente,
Responsabilidad “A”, elabora proyecto de
para el mismo fin. Resolucion.
v
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Jefe del
i D rtamen
Director de Subd_lre.c tor de Jefe del eparta .e .t,o de
. . Procedimientos de Substanciacion de
Normatividad y Departamento

Responsabilidades

Responsabilidad
“A!!

Analisis Juridico.

Procedimientos de
Responsabilidades
1-A, 2-A o0 3-A

Una vez aprobado el
proyecto, firmay turna
al Titular de la SECOEM
para su firma. Instruye
notificaciones.

<

2]

v

Revisa proyecto de
Resolucién y lo turna
para visto bueno y firma
del Director de
Normatividad y
Responsabilidades.

Registra y verifica se
notifique la Resolucion.
Integra en el
expediente.
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento | Procedimiento de Responsabilidad Administrativa por
denuncia y situacion patrimonial

Caodigo del Procedimiento | P-SECOEM-DNR-04

Unidad Responsable Direccién de Normatividad y Responsabilidades

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Recibir y analizar la informacion de los Informes de Presunta Responsabilidad
Administrativa, emitidos y remitidos por las Direcciones de Evaluacion, Auditoria e
Investigacion de la Secretaria y por los Organos Internos de Control en las Dependencias,
Coordinaciones y Entidades de la Administracion Publica Estatal, que resulten de las
denuncias que sobre el desempefio de los servidores y ex servidores publicos presente
cualquier ciudadano en términos de la ley y normatividad en la materia, asi como de las
declaraciones de situacién patrimonial y de intereses y del analisis a la evolucion
patrimonial, respectivamente.

Revisar el procedimiento de responsabilidad administrativa, a efecto de resolver las
presuntas responsabilidades administrativas imputadas a los Servidores o Ex Servidores
Publicos dependientes del Poder Ejecutivo del Estado, que durante su cargo, empleo o
comision, no cumplieron con sus obligaciones, ni salvaguardaron los principios de
legalidad, honradez, transparencia, lealtad, imparcialidad y eficiencia.

Coordinar la remisién en tiempo y forma de los expedientes de casos concretos que la
legislacion y la normatividad sefialen de aquellas conductas que sean graves o que
pudiesen constituir responsabilidad resarcitoria o penal, a las autoridades que la ley dicte,
para que determinen las investigaciones y sanciones correspondientes.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Direcciébn de Normatividad y Responsabilidades recibird y turnara al area
correspondiente, el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa que resulten
de las investigaciones que deriven de las denuncias que sobre el desemperfo de los
servidores y ex servidores publicos presente cualquier ciudadano en términos de la ley
y normatividad en la materia, asi como de las declaraciones de situacién patrimonial y
de intereses y del andlisis a la evolucion patrimonial, respectivamente.
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2. lLas partes que intervienen en el citado procedimiento de responsabilidad
administrativa tendran derecho a presentar sus defensas y excepciones que
consideren convenientes, asi como de aportar los medios de prueba idéneos, que
considere pertinentes.

3. Las pruebas seran valoradas atendiendo a las reglas de la l6gica, la sana critica y de
la experiencia.

4. En tratandose de Procedimientos de Responsabilidad Administrativa por Faltas
Graves, la Direccion de Normatividad y Responsabilidades integrara los expedientes
relativos para su posterior remision al Tribunal de Justicia Administrativa, para su
consecuente desahogo de las etapas procesales correspondientes.

5. En tratdndose de Procedimientos de Responsabilidad Administrativa por Faltas No
Graves, la Direccion de Normatividad y Responsabilidades, tendra la competencia
para establecer, con base a la falta o faltas administrativas comprobadas al servidor o
ex servidor publico de que se trate, la sancién o sanciones que le correspondan, o en
su caso el sobreseimiento, en términos de lo dispuesto en la Ley de la materia y
demas normatividad aplicable.

1.3. Alcance:

Este procedimiento tiene aplicacion para la Direccion de Normatividad y Responsabilidades
de la SECOEM.

1.4. Fundamento Legal:

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo,
articulo 20 fracciones X y XXIX.

+« (Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Michoacan, sera de aplicacion
supletoria conforme a lo dispuesto en el articulo 124 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Michoacén de Ocampo.

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de Ocampo,
Articulos del 111 al 119, 194, 195, 196 y 197.

e Ley de Responsabilidades y Registro Patrimonial de los Servidores Publicos del
Estado de Michoacan y sus Municipios, articulos 1, 2, 8, 16, 19 y 21
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e (Cbdigo de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo, sera de
aplicacion supletoria conforme a lo dispuesto en el articulo 118 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de Ocampo.

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de
Michoacan de Ocampo, Articulo 84 fracciones X, XI, XII, XIII, XIV, XV, XVI, XVII, XVIII,
XIX, XX, XXI, XXIlI'y XXIII.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Contraloria, Apartados 1.2. De la
Direccion de Normatividad y Responsabilidades, Numerales 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18,
19, 20, 21, 22, 23, 24, 25y 33; 1.2.2 De la Subdireccion de Procedimientos de
Responsabilidad “B”, Numerales 2, 3, 4, 5,6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18,
19, 20, 22, 23, 24, 25y 26; 1.2.2.1 y 1.2.2.2 De los Departamento de Substanciacion
de Procedimientos de Responsabilidades 1-B; y 2-B, Numerales 1, 2, 3, 4, 5,
6,7,8,9,10,11,12,13,14, 15,16, 17, 18, 19, 20, 21, 22y 27.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa por denuncia

Procedimiento y situacién patrimonial

Cdadigo P-SECOEM-DNR-04

Unidad Responsable Direccion de Normatividad y Responsabilidades

No. Descripcion de la Puesto y area Insumo Salida
actividad

1 Recibe el original del | Director de Informe de Informe de
Informe de Presunta | Normatividad y Presunta Presunta
Responsabilidad Responsabilidades. | Responsabilidad | Responsabilidad
Administrativa (IPRA) y Administrativa y Administrativa
su  expediente de expediente de sellado.
investigacion investigacion
respectivo. respectivo.

2 | Recibe y turna al Jefe | gypdirector de Informe de Andlisis del
del Departamento de | procedimientos de | Presuntas Informe
Substanciacion de | Responsabilidad “B”. | Responsabilidade
Procedimientos de s Administrativas
Responsabilidades 1-B y expediente de
0 2-B. investigacion

respectivo.

3 | ¢Existen en el IPRA, | Subdirector de Instruccion, Instruccion,
observaciones o | Procedimientos de Acuerdo de Acuerdo de
adolece de alguno o | Responsabilidad “B”. | radicacion. radicacion.
algunos requisitos
previstos en la
normatividad aplicable?

Si -> continla en la
actividad 4
No -> pasa a |la
actividad 7

4 Em|te Acuel’do de Jefe del |nf0rme de Acuerdo de
PrevenCién, a fin de Departamento de Presuntas Prevencién,
remitir el mismo, asi | Substanciacion de Responsabilidade | IPRAy
como oficio y | Procedimientos de | g Administrativas | expediente de
eXpediente de Responsabilidades y expediente de investigacién_
investigacion al | 1-B o 2-B. investigacion
Director de Evaluacion, respectivo.

Auditoria e
Investigacion que
corresponda, para su
solventacion.
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No. Descripcion de la Puesto y area Insumo Salida
actividad

5 |¢Se cumple con la | Jefe del | |PRA y | Proyecto de

prevenCi()n? Departamento de expediente de | Acuerdo
Substanciacion  de | jnvestigacion.
No-> Continda con la | Procedimientos de
actividad 6 Responsabilidades
Si-> Pasa a la actividad | 1-B o 2-B
7 Procedimientos de
Responsabilidades
1-B 0 2-B.

6 | Tumma al personal | Jefe del Informe de Acuerdo de No
técnico juridico a fin de | Departamento de Presuntas Presentacién
que se elaboré el | Substanciacion de Responsabilidade | del IPRA.
Acuerdo de No | Procedimientos de s Administrativas.

Presentacién del | Responsabilidades
IPRA, segun | 1-B 0 2-B.
corresponda, para

turnarlo junto con el

expediente, a la

Autoridad

Investigadora.

Fin del

procedimiento.

7 |Turma al personal | Jefe del Informe de Acuerdo de
técnico juridico, para el | Departamento de Presuntas admisién del
inicio del Procedimiento | Substanciacién de Responsabilidade | IPRA, asi como
respectivo,  debiendo | Procedimientos de s Administrativas | los oficios
realizar los acuerdos u | Responsabilidades y expediente de correspondiente
oficios necesarios para | 1-B o0 2-B. investigacion S.
la debida respectivo.
substanciacion del
procedimiento.
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No. Descripcion de la Puesto y area Insumo Salida
actividad

8 | Recibido el IPRA, | Jefe del Informe de Acuerdo de
analiza que no se | Departamento de Presuntas Incompetencia,
actualice la | Substanciacién de Responsabilidade | |mprocedencia o
incompetencia, o en su | Procedimientos de | s Administrativas | Sobreseimiento,
caso, alguna causal de | Responsabilidades | y expediente de segun
improcedenCia (0] 1-B (0] 2-B. |nvest|gaC|én Corresponda_
sobreseimiento; en respectivo.
caso de que se
actualice alguna,
procede a la emision
del Acuerdo de
Incompetencia,

Improcedencia 0
Sobreseimiento, segun
corresponda.

9 | Realizados los | Jefe del Acuerdo de Acuerdo de
Acuerdos y  oficios | Departamento de admision del admision del
correspondientes  los | sybstanciacién de IPRA, asi como IPRA, asi como
revisa, valida Y | Procedimientos de los oficios los oficios
someten a | Responsabilidades | correspondientes. | correspondiente
consideracién del | 1-B 0 2-B. S.

Subdirector de
Procedimientos de
Responsabilidad “B”.

10 | Valida los Acuerdos Yy | Subdirector de Acuerdo de Acuerdo de
oficios y los presenta al | procedimientos de | admision del admision del
Director de | Responsabilidad “B”. | IPRA, asi como IPRA, asi como
Normatividad y los oficios los oficios
Responsabilidades, correspondientes. | correspondiente
para su aprobacién y S.
firma.

11 | Firma los Acuerdos Y | Director de Acuerdo de Acuerdo de
oficios Normatividad y admision del admision del
correspondientes;  10s | Responsabilidades. | IPRA, asi como IPRA, asi como
devuelve a efecto de los oficios los oficios
que se proceda en correspondientes. | correspondiente
tiempo y forma el S.
emplazamiento,
citaciones,
notificaciones
correspondientes a fin
de hacerle del
conocimiento al
servidor o ex servidor
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No. Descripcion de la Puesto y area Insumo Salida
actividad
publico de las

responsabilidades que
se le imputan y la fecha
para la celebracién de
la audiencia inicial.

Registra en el
Sistema / EXENI.

12 | Remite al Notificador | Jefe del Acuerdo de Acuerdo de
habilitado, a efecto de | Departamento de admisién del admisién del
que se realice el | Substanciacion de IPRA, asi como IPRA, asi como
emplazamiento, Procedimientos de los oficios los oficios
citaciobn o notificacion | Responsabilidades correspondientes. | correspondiente
correspondiente a las | 1-B 0 2-B. S.

partes que intervienen
en el procedimiento

respectivo.

13 | Revisa que el jefe del Oficio, Cédula de | Oficio, Cédula
notificador  habilitado | pepartamento de Notificacion, Acta | de Notificacion,
rea_ll_ce _ el acta de | gypstanciacion de de notificacion, Acta de
thIfIC?C@ns _ _ los | Procedimientos de citatorios e notificacion,
citatorios e Instructivos | Responsabilidades | instructivos. citatorios e
necesarios para llevar | {.B o 2-B. instructivos
a cabo en tiempo y firmados.

forma la notificacion al
servidor o ex servidor

publico.

14 | Realizadas las | Jefe del Constancias. Acta de
acciones dirigidas para Departamento de Notificacién o
llevar ~a cabo la | sypstanciacion de Cédula de
notificacion, $€ | Procedimientos de Notificacion,
entregan las | Responsabilidades Acta de Asunto
constancias de las | {-B g 2-B. no diligenciado,
diligencias respectivas segun
al Personal Técnico corresponda.
Juridico encargado del
expediente

Registra en el Sistema
/ EXENI.
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No.

Descripcion de la
actividad

Puesto y area Insumo Salida

15

Una vez notificado el
servidor publico o ex
servidor del inicio del
procedimiento de
responsabilidad
administrativa
correspondiente, lleva
a cabo la audiencia de
ley respectiva, en la
cual recibe las pruebas
que considere
pertinentes
presentadas por el
servidor o ex servidor
publico. De igual forma,
los terceros llamados al
procedimiento, podran
ofrecer  pruebas vy
realizar
manifestaciones  que
estimen conducentes.

Jefe del Audiencia inicial. | Audiencia
Departamento de Inicial.
Substanciacién de
Procedimientos de
Responsabilidades
1-B o0 2-B.

16

Desahogada la
audiencia  de ley,
analiza y revisa el
expediente, asi como
las pruebas aportadas
por el servidor o ex
servidor publico, a
efecto de verificar la
clasificacién de la falta
administrativa para
emitir el acuerdo
correspondiente.

Jefe del Audiencia de ley | Expediente del
Departamento de y expediente. Procedimiento
Substanciacién de Administrativo
Procedimientos de correspondiente
Responsabilidades
1-B o 2-B.

17

La falta es grave?

Si -> continda en la
actividad 18
No -> pasa a la
actividad 21

Jefe del Expediente del Proyecto de
Departamento de Procedimiento Acuerdo
Substanciacién de Administrativo
Procedimientos de correspondiente.
Responsabilidades
1-B o 2-B.
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No. Descripcion de la Puesto y area Insumo Salida
actividad

18 | Derivado del analisis | Jefe del Expediente del Acuerdo, oficio
realizado, si la Falta es | Departamento de Procedimiento y expediente
Grave, integra | Substanciacion de Administrativo para el TJAE.
debidamente el | Procedimientos de correspondiente.
expediente de | Responsabilidades
procedimiento de | 1-B o 2-B.
responsabilidad
administrativa para su
remision al Tribunal de
Justicia Administrativa
de Michoacan (TJAM),
previo acuerdo y oficio
correspondientes.

19 | Supervisa, valida y | Subdirector de Expediente del Acuerdo, oficio
somete a consideracién | Procedimientos de Procedimiento y expediente
del Director de | Responsabilidad “B”. | Administrativo para el TJUAE.
Normatividad y correspondiente.
Responsabilidades el
Acuerdo, oficio y
expediente, para su
aprobacion y firma.

20 | Firma el Acuerdo, oficio | Director de Expediente del Acuerdo, oficio
y  expediente; los | Normatividad y Procedimiento y expediente
devuelve a efecto de | Responsabilidades. | Administrativo para el TJUAE.
que se proceda a correspondiente.
remitir el expediente al
TJAM.

Registra en el Sistema

/ EXENI.

Fin del Procedimiento
Rev. 00

29/01/2021
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No. Descripcion de la Puesto y area Insumo Salida
actividad

21 | En caso de que la Falta | Jefe del Expediente del Proyecto de
sea No Grave o que el | Departamento de Procedimiento Acuerdo de
procedimiento Substanciacién de Administrativo Admisién y
corresponda a la Ley | Procedimientos de correspondiente. | Desahogo de
de Responsabilidades | Responsabilidades Pruebas.

y Registro Patrimonial | 1-B 0 2-B.
de los  Servidores

Publicos del Estado de

Michoacan y  sus

Municipios, emite el

Acuerdo de Admisién y

desahogo de las

pruebas ofrecidas por

el servidor o0 ex

servidor publico.

22 | Realizados los | Subdirector de Proyecto de Acuerdo de
acuerdos y oficios | Procedimientos de Acuerdo de Admision y
correspondientes Responsabilidad “B”. | Admisién y Desahogo de
supervisa, valida y los Desahogo de Pruebas
somete a consideracion Pruebas. rubricado.
del Director de
Normatividad y
Responsabilidades,
para su aprobacién y
firma.

23 | Firma de aprobacion, el | Director de Acuerdo de Acuerdo de
Acuerdo de Admisién y | Normatividad y Admisién y Admision y
Desahogo de Pruebas. | Responsabilidades Desahogo de Desahogo de
Devuelve. Pruebas Pruebas

rubricado. firmado.

24 | Atiende el desarrollo | Jefe del Acuerdo de Acuerdo de
del desahogo de | Departamento de Admision y Apertura de
pruebas y una vez | Substanciacién de Desahogo de periodo de
finalizado, elabora el | Procedimientos de Pruebas firmado. | Alegatos.
proyecto de Acuerdo | Responsabilidades
de Apertura de Periodo | 1-B 0 2-B.
de Alegatos.
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No. Descripcion de la Puesto y area Insumo Salida
actividad

25 | Fenecido el periodo de | Subdirector de Acuerdo de Acuerdo de
alegatos, supervisa y | Procedimientos de Cierre de cierre de
aprueba el Acuerdo de | Responsabilidad “B”. | Instruccion. instruccion
Cierre de Instruccién, y firmado.
lo somete a
consideracioén del
Director de
Normatividad y
Responsabilidades,
para su aprobacién y
firma.

26 | Firma el Acuerdo de | Director de Acuerdo de Acuerdo de
Cierre de Instruccion, y | Normatividad y Cierre de cierre de
lo devuelve. Responsabilidades | Instruccion. instruccion

firmado.

27 | Recibe el Acuerdo, | jefe del Acuerdo de cierre | Cédula de
revisa que el notificador | pepartamento de de instruccion Notificacién,
habilitado prepare la | Supstanciacion de | firmado. Acta de
Cédula de Notificacion | procedimientos de notificacion,
o Citatorio o el Acta de | Responsabilidades citatorios e
Notificacion. 1-B 0 2-B. instructivos

firmados.

28 | Revisa que el jefe del Acta de Acta de

Notificador  habilitado | pepartamento de notificacién, notificacién,
haya  realizado  la | Substanciacién de | citatorios e citatorios e
Notificacion del | Procedimientos de | instructivos. instructivos.
Acuerdo de Cierre de Responsabilidades
Instruccion, al servidor | 1. g 2-B.
0 ex servidor publico, y
devuelva la constancia,
al Personal Técnico
Juridico, para su
integracion al
expediente.

29 | Verifica que el personal | jefe del Proyecto de Proyecto de
juridico reciba y analice | pepartamento de Resolucion. Resolucién.
las  constancias Y | Substanciacion de
actuaciones que obran | procedimientos de
en el expediente, a fin | Responsabilidades
de elaborar proyecto de | {-B g 2-B.

Resolucion.
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No. Descripcion de la Puesto y area Insumo Salida
actividad

30 | Una vez analizadas las | Jefe del Proyecto de Proyecto de
correcciones del | Departamento de Resolucion Resolucion
proyecto de | Substanciacion de corregido. firmado.
Resolucion, turna al | Procedimientos de
Subdirector de | Responsabilidades
Procedimientos de | 1-B o 2-B.

Responsabilidad “B”.

31 |Valida proyecto de | Sybdirector de Proyecto de Proyecto de
Resolucién, y turna | procedimientos de | Resolucion Resolucién
para visto bueno y | Responsabilidad “B”. | corregido. firmado.
firma del Director de
Normatividad y
Responsabilidades de
la SECOEM.

32 | Aprueba 'y turna al| pjrector de Resolucion. Resolucion.
Titular de la SECOEM Normatividad y
para su firma. Instruye | Responsabilidades.
se realicen las
notificaciones
correspondientes.

33 | Registra y verifica se | Jefe del Resolucion. Resolucion
notifique la Resolucion. | Departamento de notificada.
Integra en el | Substanciacion de
expediente. Procedimientos de

Responsabilidades
Registra en el | 1-B o 2-B.
Sistema / EXENI
Fin del Procedimiento
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Director de
Normatividad y
Responsabilidades

Subdirector de
Procedimientos de
Responsabilidad “B”

Jefe del Departamento de
Substanciaciéon de Procedimientos
de Responsabilidades 1-B o 2-B

INICIO

Recibe el original del Informe de

Recibe y

¥

Emite Acuerdo de Prevencidn, a fin de
remitir el mismo, asi como oficio y
expediente de investigacion, al Director del
drea que corresponda, para su solventacion.

Presunta Responsabilidad
Administrativa (IPRA).

Firma los Acuerdos y oficios
correspondientes; los
devuelve a efecto de que se
proceda en tiempo y forma

¢éExiste en el IPRA,
observaciones?

No Si

\ 4

éSe cumple con la
prevencion?

Si No

Emite Acuerdo de No
Presentacién del IPRA.

Fin del procedimiento.

v

Turna al personal juridico, para inicio del
procedimiento.

v

Recibido el IPRA, analiza que no se actualice la
incompetencia, o en su caso, alguna causal de
improcedencia o sobreseimiento.

v

x
1

Valida los Acuerdos y oficiosy |
los presenta al Director, para
su aprobacion y firma.

Realizados los Acuerdos y oficios
correspondientes, los revisa, valida y somete a
consideracion del Subdirector.

el emplazamiento.

Remite al notificador habilitado a efecto de que se
realice el emplazamiento, citacién o notificacion.

v

Revisa que el notificador habilitado realice el acta de
notificacion, citatorios e instructivos necesarios para
llevar a cabo en tiempo y forma la notificacién.

e
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Director de Subdirector de Jefe del Departamento de
Normatividad y Procedimientos de Substanciaciéon de Procedimientos
Responsabilidades Responsabilidad “B” de Responsabilidades 1-B o 2-B
La |

Realizadas las acciones dirigidas para llevar a cabo la
notificacion, se entregan las constancias de las
diligencias respectivas al Personal Técnico Juridico, para
su integracion al expediente.

v

Una vez notificado el servidor o ex servidor del inicio del
procedimiento, lleva a cabo la audiencia inicial.

v

Desahogada la audiencia de ley, analiza y revisa el
expediente, asi como las pruebas aportadas por el
servidor o ex servidor.

£La falta es grave?

Si No
Firma el Acuerdo, oficio y Supervisa, valida y somete a Derivado del andlisis realizado, si
expediente; los devuelve a P consideracion del D|rect<')r, el la Falta es Grave, integra
N acuerdo para su aprobacion y debidamente el expediente para
efecto de que se proceda a X o
- ; firma. remitirlo al TIAM.
remitir el expediente al TIAM.

Fin del procedimiento . . ]
Realizados los acuerdos y oficios En caso de que la Falta sea No Grave, emite el
correspondientes revisa, validay |4 |  Acuerdo de Admision y Desahogo de Pruebas.

Firma el Acuerdo de Admisién y < Ios. somete a conmderacpr} del
Director para su aprobacion y

Desahogo de Pruebas. - -

Devuelve. | Atiende el dgsarrollo del desahogo de pruebasy
> una vez finalizado, elabora el proyecto de

Acuerdo de Apertura de Periodo de Alegatos.

Fenecido el periodo de alegatos,

supervisa y somete a

consideracion del Director el
J Acuerdo de Cierre de
Instruccién, para su aprobacion Recibe el Acuerdo, revisa se prepare la cédula,
citatorio o Acta de notificacion.

Firma el Acuerdo de Cierre de
Instruccidn, los devuelve para

su notificacion. s

v

Revisa que el Notificador habilitado haya realizado la
Notificacion, y devuelva al Personal Juridico.

v

Verifica que el personal juridico reciba y analice las
constancias, a fin de elaborar proyecto de Resolucién.

5|
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Director de
Normatividad y
Responsabilidades

Subdirector de
Procedimientos de
Responsabilidad “B”

Jefe del Departamento de
Substanciaciéon de Procedimientos
de Responsabilidades 1-B o 2-B

Aprueba y turna al Titular de la
SECOEM para su firma. Instruye |

se realicen las notificaciones
correspondientes.

Valida proyecto de Resolucion,

Una vez analizadas las correcciones del proyecto de

y turna para visto buenoy
firma del Director.

Resolucioén, turna al Subdirector para su
aprobacién.

Registra y verifica se notifique la Resolucién.

\ 4

Integra en el expediente.

v

[~ ]
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1.

GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento Recursos de Revocacion, Reconsideracion y Revisién

Cédigo del Procedimiento P-SECOEM-DNR-05

Unidad Responsable Direccién de Normatividad y Responsabilidades

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Resolver el procedimiento del Recurso de Revocacion, Reconsideracion y Revision
interpuesto por los servidores y ex servidores publicos sancionados, para impugnar la
resolucion emitida por la SECOEM, dentro del Procedimiento Administrativo de
Responsabilidades para, en su caso, revocar, modificar o confirmar la misma.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

2.

La SECOEM, a través del Director de Normatividad y Responsabilidades recibe, en su
caso, el Recurso de Revocacion, Reconsideracion o Revision, por el servidor o ex
servidor publico que resulte responsable, segun corresponda, en contra de la
resolucion derivada del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa y realiza las
acciones procedentes.

Si se comprueba con los argumentos y pruebas idéneas, pertinentes y suficientes, que
le asiste la razdn al servidor publico o ex servidor, la Direccion de Normatividad y
Responsabilidades debera emitir, con estricto apego a derecho, la resolucién dentro
del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, con la que se modifique el
sentido de la primera emitida por la SECOEM, modificando la sancién o sanciones
impuestas; sino se comprueba los agravios vertidos por el servidor publico o ex
servidor, se confirmara el sentido de la resolucion, confirmando la sancién en primera
instancia determinada.

1.3. Alcance:

Este Procedimiento tiene aplicacion para la Direccion de Normatividad vy
Responsabilidades de la Secretaria.

Rev. 00
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1.4. Fundamento Legal:

e Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo,
articulo 20 fraccion X y XXIX.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del estado de Michoacan,
articulos 54 a 56.

e Ley de Responsabilidades y Registro Patrimonial de los Servidores Publicos del
Estado de Michoacén y sus municipios, articulos 22 y23.

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de Ocampo,
articulos 210 a 212.

e (Cddigo de Justicia Administrativa del Estado de Michoacdn de Ocampo, articulos 128
a 136.

e Reglamento Interior de la Administracion Puablica Centralizada del Estado de
Michoacan de Ocampo, articulo 84 fraccion XXII.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Contraloria, apartado 1.2.4y 1.2.4.1.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento

Recursos de Revocacion, Reconsideracion y Revision

Caddigo del Procedimiento

P-SECOEM-DNR-05

Unidad Responsable

Direccién de Normatividad y Responsabilidades

No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Recibe el Recurso de | Director de Escrito de Relacion de
Revocacion, Normatividad y Recurso de documentos
Reconsideracion o Revision, | Responsabilidades | Revocacion, turnados.
turna al Subdirector de Reconsideracio
Impugnaciones y Asuntos n o Revision.
contenciosos para revisién.

2 | Revisa el Recurso de | gypdirector de Relacion de Relacion de
Revocacion, Impugnaciones y documentos documentos
Reconsideracion o Revision, | Asuntos turnados. turnados.
turna al Jefe del Contenciosos.

Departamento de
Impugnaciones.

3 | Recibe y realiza la | Jefe del Relaciéon de Certificacidn

certificacion sobre el término | Departamento de documentos y proyecto de
legal para interponer el | Impugnaciones. turnados. Acuerdo
Recurso de Revocacion,
Reconsideracion o Revision y
elabora Acuerdo fundado vy
motivado de Admision, de
Prevencién o Desechamiento
y turna al Subdirector de
Impugnaciones y Asuntos
Contenciosos, para  su
revision.

4 | Recibe y supervisa que el | Subdirector de Certificacion y Certificacién
Acuerdo se haya realizado | Impugnaciones y proyecto de y proyecto de
con apego a la normativa | Asuntos Acuerdo Acuerdo
aplicable; valida y pone a | Contenciosos. validado
consideracion del Director de
Normatividad y
Responsabilidades, para su
firma.

5 | Firma Acuerdo y lo devuelve | Director de | Certificaciébn y | Acuerdo
para las notificaciones | Normatividad y | proyecto de | firmado
correspondientes. Responsabilidades | Acuerdo

validado
Rev. 00
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No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
6 | Revisa que el Acuerdo sea | Jefe del Acuerdo firmado | Instruccion
glosado al expediente | Departamento de para
respectivo y los turna al | Impugnaciones. Notificaciéon
notificador habilitado, con la
finalidad de que se notifique
personalmente al servidor o
ex servidor publico dicho
Acuerdo.
7 | ¢Se desecha el recurso? Jefe del Instruccion para | Notificacion
Departamento de Notificacién del Acuerdo
Si -> Fin del Procedimiento Impugnaciones.
No -> continda en la
actividad 9
8 | ¢Se previene al servidor Jefe del Notificacién del | Acuerdo de
publico que presento el Departamento de Acuerdo admisién /
Recurso? Impugnaciones. Acuerdo de
prevencion
Si -> continva en la actividad firmado.
9
No -> pasa a la actividad 12
9 | Revisa que se haya realizado | Jefe del Escrito de Escrito
la notificacién del Acuerdo de | Departamento de cumplimiento a | sellado.
Prevencion por el Notificador | Impugnaciones. la prevencion.
Habilitado.
10 | Recibe el escrito en el que se | Director de Escrito. Escrito.
subsana la prevencion y lo | Normatividad y
turna al Subdirector de | Responsabilidades
Impugnaciones y Asuntos
Contenciosos.
11 | Supervisa y turna al Jefe del | Subdirector de Escrito. Escrito.
Departamento de | Impugnaciones y
Impugnaciones a fin de que | Asuntos
revise que la prevencién se | Contenciosos.
haya cumplido.
Rev. 00
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No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

12 | Turna al personal técnico | Jefe del Proyecto de Proyecto de

juridico para que elabore el | Departamento de Acuerdo de Acuerdo de
proyecto de Acuerdo de | Impugnaciones. Admisién. Admisién.
Admision del Recurso de
Revocacion,
Reconsideracion o Revision;
rubrica y turna al Subdirector
de Impugnaciones y Asuntos
Contenciosos, para su
supervision y validacion.

13 | Valida y somete a | Subdirector de Proyecto de Acuerdo de
consideracién del Director de | Impugnaciones y Acuerdo de Admision.
Normatividad y | Asuntos Admision.
Responsabilidades, para su | Contenciosos.
aprobacion y firma.

14 | Firma Acuerdo y devuelve | Director de Acuerdo de Acuerdo de
para su notificacion. Normatividad y Admisién. Admision

Responsabilidades firmado.

15 | Recibe Acuerdo y revisa que | Jefe del Acuerdo de Acuerdo de
sea glosado al expediente | Departamento de Admision Admision
respectivo y los turna al | Impugnaciones. firmado. firmado.
notificador habilitado, con la
finalidad de que se notifique
personalmente al servidor o
ex servidor publico el
Acuerdo de Admision.

16 | Revisa que el notificador | Jefe del Acuerdo de Instruccion
habilitado haya realizado la | Departamento de admision. de
notificacion del Acuerdo de | Impugnaciones. notificacion.
Admision al servidor publico
0 ex servidor que presento el
recurso de Revocacion,

Reconsideracion o Revision.
Registra en el Sistema /
EXENI
17 | ;Se trata de un Recurso de | Jefe del Instruccion de Acta de
Revocacion? Departamento de notificacion. notificacion.
Impugnaciones.
No -> contintla en Ila
actividad 18
Si -> pasa a la actividad 28
Rev. 00
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No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

18 | ;Se trata de un Recurso de | Jefe del Instruccion de Acta de

Revision? Departamento de notificacion. notificacion.
Impugnaciones.

No -> contintla en Ila

actividad 19

Si -> pasa a la actividad 27

19 | ;Se trata de un Recurso de | Jefe del Instruccién de Acta de
Reconsideracién, en el que | Departamento de notificacion. notificacion.
aportaron pruebas? Impugnaciones.

Si -> continta en la actividad
20
No -> pasa a la actividad 24

20 |En caso de que en el| Jefedel Acuerdo de Acuerdo de
Recurso de Reconsideracion | Departamento de Admision y de Admision y
se interpongan pruebas que | Impugnaciones. término para el | de término
por su naturaleza se deban Desahogo de para el
de desahogar, en el Acuerdo Pruebas. Desahogo de
de Admision se senalara el Pruebas.
término para el desahogo de
las pruebas ofertadas.

21 | Una vez concluido el periodo, | Jefe del Acuerdo de Acuerdo de
elabora Acuerdo de Cierre | Departamento de Cierre del Cierre del
del Término de Desahogo de | Impugnaciones. Término de Término de
Pruebas y se ponen los autos Desahogo de Desahogo de
a la vista, para resolver; Pruebas. Pruebas.
rubrica y turna al Subdirector
de Impugnaciones y Asuntos
Contenciosos para su
supervision y validacion.

22 | Somete a consideracién del | Subdirector de Acuerdo de Acuerdo de
Director de Normatividad y | Impugnacionesy Cierre del Cierre del
Responsabilidades, para su | Asuntos Término de Término de
firma y aprobacion. Contenciosos. Desahogo de Desahogo de

Pruebas. Pruebas.

23 | Firma Acuerdo y lo devuelve | Director de Acuerdo de Acuerdo de
para las notificaciones | Normatividad y Cierre del Cierre del
correspondientes. Responsabilidades | Término de Término de

Desahogo de Desahogo de
Pruebas. Pruebas,
firmado.
Rev. 00
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No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

24 | Revisa que el Acuerdo sea | Jefe del Acuerdo de Acuerdo de
glosado al expediente | Departamento de Cierre del Cierre del
respectivo y los turna al | Impugnaciones. Término de Término de
notificador habilitado, con la Desahogo de Desahogo de
finalidad de que se notifique Pruebas, Pruebas.
personalmente al servidor o firmado.
ex servidor publico el
Acuerdo.

25 | Revisa que el notificador | Jefe del Acuerdo de Acta de
habilitado haya realizado la | Departamento de Cierre del notificacion.
notificacion al servidor | Impugnaciones. Término de
publico o ex servidor que Desahogo de
presenté el Recurso de Pruebas firmado
Reconsideracién. y autos a la

vista.
Registra en el Sistema /
EXENI

26 | ;Se trata de un Recurso de | Jefe del Acta de Proyecto de

Revisién? Departamento de notificacion. Resolucion
Impugnaciones.

Si -> continva en la actividad

27

No -> pasa a la actividad 29

27 | Desahoga la Audiencia de | Jefe del Audiencia de Notificacion
Admision y Desahogo de | Departamento de Admision y del Acuerdo.
Pruebas, con o sin presencia | Impugnaciones. Desahogo de
del recurrente, y ordena Pruebas.
poner los autos a la vista
para emitir la Resolucién
correspondiente.

28 | Revisa que el personal | Jefede Acta de Proyecto de
técnico juridico elabore el | Departamento de Notificacion del | resolucion.
proyecto de Resolucion, | Impugnaciones. Acuerdo.
confirmando o modificando el
sentido de la misma; rubrica
y turna al Subdirector de
Impugnaciones y Asuntos
Contenciosos para su
supervision y validacion.

29 | Somete a consideracion el | Subdirector de Proyecto de Resolucion
proyecto de Resolucién al | Impugnacionesy resolucion. firmada.
Director de Normatividad y | Asuntos
Responsabilidades para su | Contenciosos.
aprobacién y firma.
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No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

30 | Somete a consideracion y | Director de Resolucion Resolucion
firma la Resolucion al Titular | Normatividad y firmada. firmada.
de la SECOEM. Responsabilidades

31 | Recibe Resolucién firmada, y | Subdirector de Resolucion Resolucion
lo turna al jefe de | Impugnacionesy firmada. para
departamento de | Asuntos notificacion.
impugnaciones para que sea | Contenciosos.
glosado al expediente
respectivo.

32 | Recibe la Resolucién y la | Jefe de Resolucion para | Acta de
turna al Notificador habilitado | departamento de notificacion. notificacion.
con la finalidad de que se | Impugnaciones.
notifique al servidor publico o
ex servidor que presenté el
recurso.

33 | ¢El servidor publico o ex | Jefede Acta de Proyecto de
servidor, promueve Demanda | departamento de notificacion. Acuerdo
de Nulidad en contra de la | Impugnaciones.

Resolucion dictada?

Si -> Fin del procedimiento
No ->  Continua con la
actividad 34

34 | Recibe Acta de Notificacion | Jefe del Acuerdo de Acuerdo de
de la Resolucion, agrega al | Departamento de ejecucion y ejecucion y
expediente. Impugnaciones. comunicados. comunicados
Registra en el Sistema /

EXENI

35 | Transcurrido el término para | Jefe del Acuerdo de Acuerdo de
impugnar la resolucién sin | Departamento de ejecucion y ejecucion y
que el servidor lo haya | Impugnaciones. comunicados. comunicados
hecho, revisa que se elabora
el proyecto de Acuerdo de
Ejecucion 'y comunicados
correspondientes  por el
personal técnico juridico,
turnando al Subdirector de
Impugnaciones y Asuntos
Contenciosos para su
supervision y validacion.
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No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

36 | Somete a consideracién para | Subdirector de Acuerdo de Acuerdo de
aprobacion 'y firma del | Impugnaciones y Ejecucion y Ejecucion y
Director de Normatividad y | Asuntos comunicados. comunicados
Responsabilidades. Contenciosos. )

37 | Firma Acuerdo y lo devuelve | Director de Acuerdo de Acuerdo de
para las notificaciones | Normatividad y Ejecucion y Ejecucion y
correspondientes. Responsabilidades | comunicados. comunicados

. firmado.

38 | Revisa que el Acuerdo sea | Jefe del Acuerdo de Acuerdo de
glosado al expediente | Departamento de Ejecucién y ejecucion y
respectivo y los turna al | Impugnaciones. comunicados comunicados
notificador habilitado, con la firmado. firmado.
finalidad de que se notifique
personalmente al servidor o
ex servidor publico dicho
Acuerdo, asi como a las
autoridades
correspondientes.

39 | Revisa que se haya realizado | Jefe de Acta de Ejecucion.
la notificaciéon del Acuerdo de | departamento de notificacion y
Ejecucién y la entrega de los | Impugnaciones. comunicados.
comunicados a las
autoridades
correspondientes.

Registra en el Sistema /
EXENI
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Director de Normatividad
y Responsabilidades

Subdirector de
Impugnaciones y Asuntos
Contenciosos

Jefe del Departamento de
Impugnaciones

v

Recibe el Recurso de Revocacion,
Reconsideracidn o Revisidn,
turna al Subdirector.

>

Revisa el Recurso de Revocacion,
Reconsideracidn o Revisidn, turna
al Jefe del Departamento.

Recibe y realiza la certificacion sobre el

término legal para interponer el Recurso y
elabora acuerdo y turna al Subdirector.

Firma Acuerdo y lo devuelve
para las notificaciones

correspondientes.

Recibe y supervisa que el Acuerdo
se haya realizado con apego a la
normativa aplicable; valida y pone a
consideracién del Director.

Revisa que el Acuerdo sea glosado al

Recibe el escrito en el que se
subsana la prevencién y lo turna
al Subdirector.

expediente y lo turna al notificador habilitado,
con la finalidad de aue se notifiaue.

Y

éSe desecha el

Recurso?

Si

Fin del
procedimiento

Se previene al

servidor? No

Si

Revisa que se haya realizado la

Supervisa y turna al jefe del
Departamento de Impugnaciones,
para a fin de que revise que la
prevencion se hava cumplido.

Firma Acuerdo y devuelve para su
notificacion.

L2 ]

Valida y somete Acuerdo a
consideracion del Director, para su
firma.

notificacién del Acuerdo de
Prevencion por el Notificador

v

Turna al personal técnico juridico para que
elabore el Acuerdo de Admisidn; rubrica y turna
al Subdirector.
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Director de Normatividad
y Responsabilidades

Subdirector de

Impugnaciones y Asuntos

Contenciosos

Jefe del Departamento de
Impugnaciones

Recibe Acuerdo y revisa que sea glosado al
expediente respectivo. Los turna al
notificador habilitado, con la finalidad de
que se notifique.

Revisa que el notificador habilitado haya realizado
la notificacion del Acuerdo de Admision.

¢Se trata de un

Recurso de

Si Revocacion?

¢Se tratadeu
Recurso de

éSe trata de un
Recurso de

Si Reconsideracion?
i

En caso de que en el Recurso
de Reconsideracion se
ofrezcan pruebas, en el

Acuerdo de Admisidn se
sefialard el término para su
desahogo.

v

Firma Acuerdo y lo devuelve
para las notificaciones

s

Somete a consideracion del

Director, para su firmay

aprobacion; y lo devuelve al Jefe de

Una vez concluido el periodo, elabora Acuerdo
de Cierre del Término de Desahogo de Pruebas

correspondientes.

»

y se ponen los autos a la vista, para resolver;
rubrica y turna al Subdirector.
Revisa que el acuerdo sea glosado al
expediente y los turna al notificador

habilitado, con la finalidad de que se notifique.

L |
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Director de Normatividad
y Responsabilidades

Subdirector de
Impugnaciones y Asuntos
Contenciosos

Jefe del Departamento de
Impugnaciones

Somete a consideracion y firmala |«

O)

Resolucién al Titular de la
SECOEM.

Somete a consideracion el proyecto de
Resolucidn al Director para su
aprobacidn y firma.

Le

notificacion.

Revisa que el notificador habilitado haya realizado la

v

Se tratade u

Recurso de No

®

Desahoga la Audiencia de Admision
y Desahogo de Pruebas, con o sin
presencia del recurrente, y ordena

poner los autos a la vista para emitir

la Resolucién.

v

Recibe y turna.

A

Subdirector.

Revisa que el personal juridico elabore el
proyecto de Resolucién; rubrica y turna al

v

Recibe la Resolucion y la turna al Notificador
habilitado con la finalidad de que se notifique

El£ervidor publicoN ex
servidor, épromueve
emanda de Nulid

|

FIN

No

A\ 4

agrega al expediente.

Recibe Acta de Notificacion de la Resolucidn,
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Director de Normatividad
y Responsabilidades

Subdirector de

Impugnaciones y Asuntos

Contenciosos

Jefe del Departamento de
Impugnaciones

Somete a consideracion para

aprobacion y firma del Directory lo
devuelve al Jefe de Departamento.

Transcurrido el término para impugnar la

resolucion, revisa que se elabora el proyecto de
Acuerdo, por el personal técnico juridico, turnando
al Subdirector para su supervisién y validacién.

Firma Acuerdo y lo devuelve

para las notificaciones
correspondientes.

Revisa que el Acuerdo sea glosado al expediente

\ 4

respectivo y los turna al notificador habilitado,
con la finalidad de que se notifique.

v

Revisa que se haya realizado la notificacion del
Acuerdo de Ejecucion y la entrega de los
comunicados a las autoridades
correspondientes.

v

L]
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento Recurso de Reclamacion
Cadigo del Procedimiento P-SECOEM-DNR-06
Unidad Responsable Direccién de Normatividad y Responsabilidades

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Atender el procedimiento de Reclamacion interpuesto por los servidores y ex servidores
publicos sancionados, para impugnar la resolucion emitida por las Autoridades
substanciadoras o resolutoras que admitan, desechen o tengan por no presentado el Informe
de Presunta Responsabilidad Administrativa, la contestacion o alguna prueba; las que
decreten o nieguen el sobreseimiento del procedimiento de responsabilidad administrativa
antes del cierre de instruccion; y aquéllas que admitan o rechacen la intervencién del tercero
interesado.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La SECOEM, a través del Director de Normatividad y Responsabilidades recibira, en
su caso, el recurso de Reclamacion interpuesto por el servidor o ex servidor publico,
Tercero Interesado o Autoridad Investigadora.

2. De acuerdo al analisis, segun reuna el Recurso los requisitos establecidos en la Ley
de la materia, la Direccion de Normatividad y Responsabilidades elaborara el Acuerdo
de desechamiento, prevencion o admision, y notificarlo al promovente en el domicilio
gue para tal efecto sefale en su escrito inicial, corriendo traslado a la contraparte.

3. La Direcciéon de Normatividad y Responsabilidades, debera integrar los autos del
expediente, acompariando el recurso de reclamacion; dejar copia certificada de las
actuaciones; y elaborar el oficio para remitirlo al Tribunal de Justicia Administrativa.

1.3. Alcance:

Este Procedimiento tiene aplicacion para la Direccion de Normatividad vy
Responsabilidades, de la SECOEM.
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1.4. Fundamento Legal:

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo,
articulo 20 fraccion X y XXIX.

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de Ocampo,
articulos 213y 214.

e (Cddigo de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo, de aplicacion
supletoria.

e Reglamento Interior de la Administraciébn Publica Centralizada del Estado de
Michoacan de Ocampo, articulo 84 fraccion XXII.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Contraloria, apartado 1.2.4y 1.2.4.1.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento

Recursos de Reclamacién

Cédigo del Procedimiento

P-SECOEM-DNR-06

Unidad Responsable

Direccién de Normatividad y Responsabilidades

No.

Descripcion de la
actividad

Puesto y area

Insumo

Salida

Recibe el Recurso de
Reclamacion, turna al
Subdirector de
Impugnaciones y
Asuntos contenciosos.

Director de
Normatividad y
Responsabilidade
S.

Escrito de
Recurso de
Reclamacion.

Relacién de
documentos
turnados.

Supervisa y turna al
Jefe del Departamento
de Impugnaciones.

Subdirector de
Impugnaciones y
Asuntos
Contenciosos.

Relacion de
documentos
turnados.

Instruccion para
analisis

Recibe, y solicita al
Subdirector de
Procedimientos de
Responsabilidad “A” o
a la Subdireccién de
Procedimientos de
Responsabilidad “B”, el
expediente respectivo y
realiza la certificacion
sobre el término legal
para interponer el
Recurso de
Reclamacion; turna al
personal técnico
juridico para la
elaboracion del
acuerdo fundado vy
motivado de admision,
de prevencion o}
desechamiento y turna
al  Subdirector de
Impugnaciones y
Asuntos Contenciosos,
para su supervision y
validacion.

Jefe del
Departamento de
Impugnaciones.

Instruccion para
analisis

Certificacion y
proyecto de
Acuerdo de
admision,
desechamiento
prevencion.
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No. Descripcion de la Puesto y area Insumo Salida

actividad

4 | Somete a | Subdirector de Certificacion y Certificacién y
consideracion y firma | Impugnacionesy | proyecto de proyecto de
del Director de | Asuntos Acuerdo de Acuerdo de
Normatividad y | Contenciosos. admisién, admisién,
Responsabilidades, la desechamiento | desechamiento o
Certificacioén prevencion. prevencion.
proyecto de Acuerdo
de admision,
desechamiento o]
prevencion.

5 | Firma Acuerdo y lo | Director de Certificacion y Acuerdo de
devuelve  para  su | Normatividad y proyecto de admisién,
notificacion. Responsabilidade | Acuerdo de desechamiento o

S. admision, prevencion
desechamiento | firmado.
0 prevencion.

6 | Revisa que el acuerdo | Jefe del Acuerdo de Instruccion de
sea glosado al | Departamento de | admisién, Notificacién
expediente respectivo y | Impugnaciones. desechamiento
los turna al notificador 0 prevencion
habilitado, con la firmado.
finalidad de que se
notifique
personalmente al
servidor o ex servidor
publico, al Tercero
Interesado o a la
autoridad Investigadora
el Acuerdo de
admisién, prevencién o
desechamiento.

7 | Revisa que el | Jefe del Instruccion de Instruccion de
notificador  habilitado | Departamento de | Notificacion Notificacién
haya notificado  al | Impugnaciones.
servidor  publico, al
Tercero Interesado o a
la autoridad
Investigadora, que
presentd el recurso de
Reclamacion y corre
traslado a la
contraparte.
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No. Descripcion de la Puesto y area Insumo Salida

actividad

8 ¢, Se desecha el Jefe del Instruccion de Instruccion de
recurso? Departamento de | Notificacion Notificacion

Impugnaciones.
Si -> Fin del
procedimiento
No-> pasa al punto 8

9 | ¢{Se previene al Jefe del Instruccion de Acuse de
servidor publico que Departamento de | Notificacion notificacion /
presento el recurso? Impugnaciones. Acuerdo de

prevencién
Si-> continda en la
actividad 10
No-> pasa ala
actividad 12

10 | Revisa que se haya | Jefe del Acuerdo de Acuerdo
realizado la notificacion | Departamento de | prevencion. notificado.
del Acuerdo de | Impugnaciones.

Prevencién  por el
Notificador Habilitado.

11 | Recibe el escrito en el | Director de Escrito. Escrito.
que se subsana la | Normatividady
prevencién y lo turna al | Responsabilidade
Subdirector de | s.

Impugnaciones y
Asuntos Contenciosos.

12 | Supervisa y turna al | Subdirector de Escrito. Escrito.
Departamento de | Impugnaciones y
Impugnaciones. Asuntos

Contenciosos.

13 | Recibe el escrito y | Jefe del Acuerdo de Acuerdo de
turna  al personal | Departamento de | Admision. Admision.
técnico juridico para | Impugnaciones.
que elabore el acuerdo
de admision del
recurso de
Reclamacion y turna al
Subdirector de
Impugnaciones y
Asuntos Contenciosos
para su supervision y
validacién.
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No. Descripcion de la Puesto y area Insumo Salida
actividad
14 | Revisa que se haya | Jefe del Integracion de Oficio.
integrado el | Departamento de | Expediente y
expediente, Impugnaciones. Oficio.
acompanando el
recurso de
reclamacion, dejando
copia certificada de las
actuaciones; y elabora
oficio para remitir el
expediente al Tribunal
de Justicia
Administrativa.
15 | Supervisa y somete a | Subdirector de Oficio. Oficio.
consideracion del | Impugnaciones 'y
Director de | Asuntos
Normatividad y | Contenciosos.
Responsabilidades
para su aprobacién y
firma.
16 | Firma Oficio y lo | Director de Oficio. Oficio.
devuelve a efecto de | Normatividad y
que se remita el | Responsabilidade
expediente. S.
17 | Remite expediente al | Departamento de | Oficio. Oficio sellado.
Tribunal de Justicia | Impugnaciones.
Administrativa.
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Director de Normatividad y
Responsabilidades

Subdirector de Impugnaciones

y Asuntos Contenciosos

Jefe del Departamento de
Impugnaciones

INICIO

Recibe el recurso de Recurso de
Reclamacidn, turna al Subdirector.

-

Supervisa y turna al Jefe del
Departamento de
Imopugnaciones.

!

Somete a consideracién y firma del
Director y lo devuelve al Jefe de
Departamento.

N

Recibe, y solicita al Subdirector de
Procedimientos de Responsabilidad “A” o a
la Subdireccién de Procedimientos de
Responsabilidad Procedimientos de
Responsabilidad “B”, el expediente
respectivo.

Revisa que el acuerdo sea glosado al
expediente respectivo y los turna al
notificador habilitado, con la finalidad de

\ 4

Firma Acuerdo y lo devuelve para su
notificacion.

que se notifique.

v

Revisa que el notificador habilitado haya
notificado al servidor publico, al Tercero
Interesado o a la autoridad Investigadora.

éSe desecha e
recurso?

Si No

FIN

Revisa que se haya realizado la notificacién
del Acuerdo de Prevencidn por el
Notificador Habilitado.

Rev. 00

29/01/2021




Gobierno de

Manual de Procedimientos

Secretaria de Contraloria

- REV: 00 Fecha : 29/01/2021
MICHOACAN eena
HOJA: 324 DE:365
Director de Normatividad y Subdirector de Impugnaciones Jefe del Departamento de
Responsabilidades y Asuntos Contenciosos Impugnaciones

]

®

Recibe el escrito en el que se
subsana la prevencién y lo turna al
Subdirector de Impugnaciony

Y

Supervisa y turna al Departamento

de Impugnaciones.

Asuntos Contenciosos.

A

Supervisa y somete a consideracion del
Director para su aprobacién y firma; y

Recibe el escrito y turna al personal técnico
juridico para que elabore el acuerdo de
admision del recurso de Reclamacién y turna
al Subdirector de Impugnaciones y Asuntos
Contenciosos para su supervision y validacion.

v

turna al Jefe del Departamento de
Impugnaciones, para que remita el
expediente.

Firma Oficio y lo devuelve a efecto
de que se remita el expediente.

Revisa que se haya integrado el expediente,

acompanando el recurso de reclamacion, y

elabora oficio para remitir el expediente al
Tribunal de Justicia Administrativa.

\4

Remite expediente al Tribunal de Justicia
Administrativa.
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento | Procedimiento del Juicio Administrativo

Cadigo del Procedimiento | P-SECOEM-DNR-07

Unidad Responsable Direccion de Normatividad y Responsabilidades

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Realizar las contestaciones a los Juicio Administrativos interpuestos en contra de actos de la
SECOEM y dar seguimiento del mismo hasta su total conclusién.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

En los casos de Juicio de Administrativo, presentados por servidores publicos o ex
servidores publicos, en contra de las resoluciones emitidas por la Autoridad dentro
del Recurso de Revocacion, Reconsideracion y Revision o derivados de los
Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, seran consideradas Autoridades
Responsables la Secretaria de Contraloria, Direccion de Normatividad y
Responsabilidades y las Subdirecciones y Departamentos de esta ultima.

Las Autoridades Responsables deberan atender los requerimientos hechos por el
Tribunal de Justicia Administrativa y presentar los alegatos en la audiencia de Ley,
asi como dar cabal cumplimiento a las ejecutorias de Juicio Administrativo emitidas
por el TJAM, en tiempo y forma, a efecto de evitar cualquier medida de apremio en
contra de la Secretaria.

En caso de que la SECOEM sea tercero interesado en el juicio de amparo directo,
debera presentar los alegatos que corresponde y atender lo conducente segun la ley
en la materia.

1.3. Alcance:

Este procedimiento tiene aplicacion para la Direccion de Normatividad vy
Responsabilidades, de la SECOEM.
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1.4. Fundamento Legal:

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo,
articulo 20 fracciéon X, XXIXy XXXVIII.

e (Caddigo de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de
Michoacan de Ocampo, articulo 84 fraccion XXV y XXVI.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Contraloria, apartado 1.2.4y 1.2.4.2.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento

Procedimiento del Juicio Administrativo

Cddigo del Procedimiento

P-SECOEM-DNR-07

Unidad Responsable

Direccion de Normatividad y Responsabilidades

No | Descripcion de la actividad Puesto/area Insumo/entrada | Salida

1 | Recibe la demanda del Tribunal | Titular de la Notificacién de la | Notificacion
de Justicia Administrativa en el | SECOEM. Demanda. dela
Estado y turna al Director de Demanda.
Normatividad y
Responsabilidades, para su
atencion.

2 | Recibe y turna al Subdirector de | Director de Demanda Demanda
Impugnaciones y  Asuntos | Normatividad y | Administrativa. Administrativ
Contenciosos. Responsabilidad a.

es.

3 | Recibe y turna al Jefe del | Subdirector de Emplazamiento Emplazamien
Departamento  de  Asuntos | Impugnaciones | de la demanda. to de la
Contenciosos, los | y asuntos demanda.
emplazamientos. contenciosos.

4 | Revisa que el personal técnico | Jefe del Proyecto de Proyecto de
juridico elabore el proyecto de | Departamento Acuerdo de Acuerdo de
requerimiento de suspension y | de Asuntos Suspensién y Suspensién y
contestacion de  demanda | Contenciosos. contestacion de contestacion
administrativa 'y turna  al demanda. de demanda.
Subdirector de Impugnaciones y
Asuntos Contenciosos para su
supervision y validacion.

5 | Somete a consideracién el | Subdirector de Proyecto de Proyecto de
Acuerdo de Suspensién vy | Impugnaciones | Acuerdo de Acuerdo de
proyecto de contestacién de |y Asuntos Suspensién y Suspensién y
demanda para aprobacién vy | Contenciosos. contestacion de contestacion
firma del Director de demanda de demanda
Normatividad y revisado. revisado.
Responsabilidades.

6 | Firma Acuerdo de Suspension y | Director de Proyecto de Proyecto de
contestacion de demanda; | Normatividady | Acuerdo de Acuerdo de
devuelve a efecto de que se | Responsabilidad | Suspensiony Suspensién y
remitan al TJAM. es. contestacion de contestacion

demanda de demanda
revisado y revisado y
firmado. firmado.

Rev. 00
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No

Descripcion de la actividad

Puesto/area

Insumo/entrada

Salida

Recibe el Acuerdo de
Suspensién 'y proyecto de
contestacion de demanda vy
ofrecimiento de pruebas; turna
al personal técnico juridico a fin
de que prepare para su remision
al Tribunal de Justicia
Administrativa en el Estado.

Jefe del
Departamento
de Asuntos
Contenciosos.

Acuerdo de
Suspension y
contestacion de
demanda
revisado y
firmado.

Acuerdo de
Suspension y
contestacion
de demanda
revisado y
firmado.

Recibe sentencia emitida por el
Tribunal de Justicia
Administrativa en el Estado,
reconociendo validez del acto,
declarando nulidad para efectos
o nulidad lisa y llana de los
actos, la cual es notificada a la
autoridad responsable.

Director de
Normatividad y
Responsabilidad
es.

Resolucién.

Notificacion.

¢ Se declara la nulidad?

Si -> continda en la actividad 10
No -> Fin del procedimiento

Director de
Normatividad y
Responsabilidad
es.

Resolucién.

Notificacion.

10

Recibe y turna al Jefe del
Departamento  de  Asuntos
Contenciosos, para que formule
el proyecto del Recurso de
Apelacion dentro de los 15 dias
habiles siguientes.

Subdirector de
Impugnaciones
y Asuntos
Contenciosos.

Resolucién.

Proyecto de
apelacion.

11

Revisa que el personal técnico
juridico haya elaborado el
proyecto de Recurso de
Apelacion y turna al Subdirector
de Impugnaciones y Asuntos
Contenciosos para su
supervision y validacion.

Jefe del
Departamento
de Asuntos
Contenciosos.

Proyecto de
Apelacion.

Proyecto de
Apelacion.

12

Somete a consideracién del
Director de Normatividad vy
Responsabilidades, para su
aprobacioén y firma.

Subdirector de
Impugnaciones
y Asuntos
Contenciosos.

Proyecto de
Apelacion.

Proyecto de
Apelacion.
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No | Descripcion de la actividad Puesto/area Insumo/entrada | Salida

13 | Firma Recurso de Apelacién y | Director de Proyecto de Proyecto de
devuelve para que se remita al | Normatividady | Apelacion. Apelacién.
TJAM. Responsabilidad

es.

14 | Recibe el recurso de apelacion, | Jefe del Recurso de Escrito de
para que se remita al Tribunal | Departamento Apelacion. Recurso de
de Justicia Administrativa en el | de Asuntos Apelacion,
Estado. Contenciosos. sellado.

15 | Recibe la sentencia dictada por | Director de Cumplimiento de | Cumplimient
la segunda instancia del | Normatividady | sentencia. ode
Tribunal de Justicia | Responsabilidad sentencia.
Administrativa en el Estado vy | es.
turna  al  Subdirector de
Impugnaciones y  Asuntos
Contenciosos.

16 | Recibe y turna al Jefe del | Subdirector de | Cumplimiento de | Cumplimient
Departamento  de  Asuntos | Impugnaciones | sentencia. o de
Contenciosos, para que formule | y Asuntos sentencia.
el cumplimiento de la sentencia. | Contenciosos.

17 | Revisa que el personal técnico | Jefe del Proyecto de Proyecto de
juridico elabore proyecto de | Departamento Cumplimiento de | Cumplimient
Cumplimiento de Sentencia y | de Asuntos sentencia. o de
turna  al  Subdirector  de | Contenciosos. sentencia.
Impugnaciones y  Asuntos
Contenciosos para su
supervision y validacion.

18 | Somete a consideraciéon del | Subdirector de Proyecto de Proyecto de
Director de Normatividad vy | Asuntos Cumplimiento de | Cumplimient
Responsabilidades, para su | Juridicosy Sentencia. o de
aprobacion y firma. Contenciosos. Sentencia.

19 | Firma Cumplimiento de | Subdirector de Proyecto de Proyecto de
Sentencia. Asuntos Cumplimiento de | Cumplimient

Juridicos y Sentencia. o de
Contenciosos. Sentencia.

20 | Recibe y revisa que se remita al | Jefe del Cumplimiento de | Cumplimient
Tribunal de Justicia | Departamento Sentencia. ode
Administrativa, las constancias | de Asuntos Sentencia.
que acrediten el cumplimiento. Contenciosos.

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Director de
Normatividad y
Responsabilidad
es

Titular de la
SECOEM

Subdirector de
Impugnaciones y Asuntos
Contenciosos

Jefe del Departamento de Asuntos
Contenciosos

Turna al Subdirector
de Impugnaciones y
Asuntos

INICIO

Recibe y turna al jefe del

Revisa que el personal técnico juridico elabore el

Departamento, los emplazamientos.

Contenciosos.

proyecto de requerimiento de suspension y
contestacion de demanda administrativa y turna
al Subdirector de Impugnaciones y Asuntos

A 4

Recibe la demanda
del Tribunal de
Justicia
Administrativa en
el Estado y turna
al Director.

Firma Acuerdo de
Suspension y
contestacion de
demanda; devuelve a
efecto de que se

Somete el acuerdo y proyecto de
contestacidon de demanda para
aprobacidn y firma del Director de
Normatividad y Responsabilidades, y
devuelve.

L

Contenciosos.

Recibe el Acuerdo y proyecto de contestacion de
demanda y turna al personal juridico a fin de que
prepare para su remision al Tribunal de Justicia

remitan al TJAM.

Recibe sentencia
emitida por el
Tribunal de Justicia

Administrativa en el Estado.

Administrativa en el <
Estado.

Recibe y turna al Jefe del
Departamento de Asuntos
Contenciosos, para que formule el
proyecto del Recurso de Apelacién.

Somete a consideracion del Director de
Normatividad y Responsabilidades,
para su aprobacion y firma; devuelve al

-,

Revisa que el personal juridico haya elaborado el
proyecto de Recurso de Apelacién y turna al
Subdirector de Impugnaciones y Asuntos
Contenciosos para su supervision y validacion.

Jefe del Departamento de Asuntos
Contenciosos.

Firma Recurso y
devuelve para que

A

I

Recibe el recurso de apelacion, para que se remita

se remita al TJAM.

al Tribunal de Justicia Administrativa en el Estado

dl
Recibe la sentencia |V

por el Tribunal de
Justicia
Administrativa en el

)

Recibe y turna al Jefe del Departamento
de Asuntos Contenciosos, para que

Revisa que el personal juridico elabore proyecto de
sentencia y turna al Subdirector de Impugnaciones

formule el cumplimiento de la sentencia.

Estado y turna al

Subdirector.

Firma

Somete a consideracidn del Director de

Normatividad, para su aprobaciény <|J_

firma; devuelve al Jefe del
Departamento

Cumplimiento de
Sentencia.

y Asuntos Contenciosos para su supervision y
validacidn.

Recibe y revisa que se remita al Tribunal de Justicia
Administrativa, las constancias que acrediten el

cumplimiento.

FIN
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento Informes e interposicion de Juicios de Amparo

Caodigo del Procedimiento P-SECOEM-DNR-08

Unidad Responsable Direccién de Normatividad y Responsabilidades

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Rendir informes previos y justificados dentro de los Juicios de Amparo interpuestos en
contra de actos de la SECOEM, y dar seguimiento del mismo, hasta su total conclusion.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. En los juicios presentados por servidores publicos o ex servidores publicos, en contra
de las resoluciones emitidas por esta autoridad dentro de los Procedimientos
Administrativos de Responsabilidades, recursos de Revocacion, Reconsideracion o
Revision, derivados de los Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, o
cualquier acto emitido por las autoridades en mencién en términos de la Ley de
Amparo, en los que sefale como Autoridades Responsables a la Secretaria, Direccion
de Normatividad y Responsabilidades, y de sus Subdirecciones y Departamentos, se
debera atender los requerimientos hechos por la autoridad federal.

2. De igual forma, la Direccién de Normatividad y Responsabilidades debera dar cabal
cumplimiento a las ejecutorias de amparo emitidas, en tiempo y forma a efecto de
evitar cualquier medida de apremio en contra de la Secretaria.

1.3. Alcance:

Este procedimiento tiene aplicacion para la Direccibon de Normatividad vy
Responsabilidades de la SECOEM.

1.4. Fundamento Legal:

e Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo,
articulo 20 fraccion X, XXIX'y XXXVIII.
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e Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de
Michoacan de Ocampo, articulo 84 fraccion XXV y XXVI.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Contraloria, apartado 1.2.4y 1.2.4.2.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento

Informes e interposicion de Juicios de Amparo

Caodigo del Procedimiento

P-SECOEM-DNR-08

Unidad Responsable

Direccién de Normatividad y Responsabilidades

No. Descripcion de la Puesto y area Insumo Salida
actividad

1 Recibe la demanda de | Titular de la Demanda de Notificacion de
Amparo del Juzgado de | SECOEM. Amparo. la Demanda
Distrito y turna al Director de Amparo
de Normatividad y sellada.
Responsabilidades, para
su atencién.

2 | Recibe la demanda de | Director de Demanda de Demanda de
Amparo, y turna al | Normatividady Amparo. Amparo.
Subdirector de | Responsabilidades.

Impugnaciones y Asuntos
contenciosos.

3 | Recibe y turna al Jefe del | Subdirector de Demanda de Instruccion
Departamento de Asuntos | Impugnaciones y Amparo. para que
Contenciosos. Asuntos elabore

Contenciosos. proyecto de
Informe

4 | Revisa que el personal | Jefe del Proyecto de Proyecto de
técnico juridico elabore el | Departamento de Informe previo | Informe previo
proyecto de informe | Asuntos y/o Justificado. | y/o Justificado.
justificado y en su caso el | Contenciosos.
informe previo y turna al
Subdirector de
Impugnaciones y Asuntos
contenciosos para su
supervision y validacion.

5 | Somete a consideracion | Subdirector de Informes. Informes.
del Director de | Impugnaciones y
Normatividad y | Asuntos
Responsabilidades para | contenciosos.
su aprobacién y firma;
devuelve al Jefe del
Departamento de Asuntos
Contenciosos.

6 | Revisa que los informes | Jefe del Informes. Informes.
sean remitidos con la | Departamento de
documentacion soporte al | Asuntos
Juzgado de Distrito | Contenciosos.
competente.
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No.

Descripcion de la
actividad

Puesto y area

Insumo

Salida

Recibe sentencia de

Amparo.

Director de
Normatividad y

Responsabilidades.

Sentencia.

Notificacién.

¢La sentencia protege y
ampara al quejoso?

Si-> pasa a la actividad 9
No-> Fin del
procedimiento

Director de
Normatividad y

Responsabilidades.

Sentencia.

Instruccién

Recibe y turna al Jefe del
Departamento de Asuntos
Contenciosos, para que
se elabore el proyecto de
Recurso de Revision.

Subdirector de
Impugnaciones y
Asuntos
Contenciosos.

Sentencia.

Proyecto de
Revision.

10

Revisa que el personal
técnico juridico elabore el
proyecto del Recurso de
Revision 'y turna al
Subdirector de
Impugnaciones y Asuntos
Contenciosos, para su
supervision y validacion.

Jefe del
Departamento de
Asuntos
Contenciosos.

Proyecto de
Revision.

Proyecto de
Revision.

11

Somete a consideracién
del Director de
Normatividad y
Responsabilidades para
su aprobacion y firma.

Subdirector de
Impugnaciones y
Asuntos
Contenciosos.

Proyecto de
Revision.

Proyecto de
Revision.

12

Aprueba y firma.

Director de
Normatividad y

Responsabilidades.

Proyecto de
Revision.

Recurso de
Revision.

13

Revisa que el Recurso de
Revisién se presente al
Tribunal Colegiado de
Circuito competente.

Jefe del
Departamento de
Asuntos
Contenciosos.

Recurso de
Revision.

Recurso de
Revision.

14

Recibe la  sentencia
emitida por al Tribunal
Colegiado de Circuito
competente y lo turna al
Subdirector de
Impugnaciones y Asuntos
Contenciosos.

Director de
Normatividad y

Responsabilidades.

Sentencia.

Sentencia.

Rev. 00

29/01/2021




o Co

Manual de Procedimientos

Secretaria de Contraloria

MIGC;;-i 3 R’c" E\N REV: 00 Fecha : 29/01/2021
HOJA: 335 DE:365

No. Descripcion de la Puesto y area Insumo Salida

actividad

15 | Recibe y turna al Jefe del | Subdirector de Sentencia. Proyecto de
Departamento de Asuntos | Impugnaciones y Cumplimiento
Contenciosos, para que | Asuntos de Ejecutoria.
se elabore el | Contenciosos.
cumplimiento de la
ejecutoria de amparo.

16 | Revisa que el personal | Jefe del Proyecto de Proyecto de
técnico juridico elabore el | Departamento de Cumplimiento Cumplimiento
Cumplimiento de la | Asuntos de Ejecutoria. de Ejecutoria.
Ejecutoria de Amparo y | Contenciosos.
turna al Subdirector de
Impugnaciones y Asuntos
Contenciosos para su
supervisién y validacién.

17 | Somete a consideracion | Subdirector de Proyecto de Proyecto de
del Director de | Impugnaciones y Cumplimiento Cumplimiento
Normatividad y | Asuntos de Ejecutoria. de Ejecutoria.
Responsabilidades para | Contenciosos.
su aprobacion y firma.

18 | Firma y devuelve para | Director de Cumplimiento Cumplimiento
que sea remitida al | Normatividady de Ejecutoria. de Ejecutoria
Juzgado de Distrito | Responsabilidades. firmada.
competente.

19 | Recibe que el | Jefe del Cumplimiento Cumplimiento
Cumplimiento de la | Departamento de de Ejecutoria de Ejecutoria.
Ejecutoria, sea remitida | Asuntos firmada.
con los documentos | Contenciosos.
soporte al Juzgado de
Distrito competente
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la
SECOEM

Director de
Normatividad y
Responsabilidades

Subdirector de
Impugnaciones y
Asuntos Contenciosos

Jefe del Departamento de Asuntos

Contenciosos

INICIO

Recibe la demanda
de Amparo del
Juzgado de Distrito y
turna al Director.

Recibe la demanda de
Amparo, y turna al
» Subdirector.

Recibe sentencia de
Amparo.

Recibe y turna al Jefe del
Departamento.

Somete a consideracion del
Director, para su aprobacion y
firma; devuelve al Jefe del
Departamento de Asuntos
Contenciosos.

Revisa que el personal juridico elabore el
proyecto de informe justificado y en su caso el
informe previo y turna al Subdirector de
Impugnaciones y Asuntos Contenciosos para su
supervision y validacion.

P —

Revisa que los informes sean remitidos con la
documentacidn soporte al Juzgado de Distrito
competente.

éLa sentencia
protege y ampara al

quejoso?

Si

No

FIN

Recibe y turna al Jefe del
Departamento, para que se
elabore el proyecto de Recurso de
Revision.

Revisa que el personal técnico juridico elabore el
proyecto del Recurso de Revisidn y turna al
Subdirector de Impugnaciones y Asuntos
Contenciosos.

Aprueba y firma

Somete a consideracién del
Director para su aprobacion y
firma; devuelve al Jefe del
Departamento de Asuntos
Contenciosos.

Recibe la sentencia emitida
por al tribunal colegiado de
circuito competente y lo
turna al Subdirector.

Revisa que el Recurso de Revision se presente al
tribunal colegiado de circuito competente.

.

Recibe y turna al Jefe del
Departamento, para que se
elabore el cumplimiento de la
ejecutoria de amparo.

Revisa que el personal juridico elabore el
cumplimiento de la ejecutoria de amparo y turna
al Subdirector para su supervisidn y validacién.

Firma y devuelve para que
sea remitida al juzgado de
Distrito competente.

Somete a consideracion del
Director para su aprobacion y
firma; devuelve al Jefe del
Departamento de Asuntos
Cantencincne

Recibe que el Cumplimiento de la Ejecutoria, sea

remitido con los documentos soporte al Juzgado

de Distrito competente.
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento Presentacién de denuncias penales
Caodigo del Procedimiento P-SECOEM-DNR-09
Unidad Responsable Direccion de Normatividad y Responsabilidades

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Analizar y orientar de manera permanente la representacion legal en materia penal de la
SECOEM, en los juicios en que sea parte.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Direccion de Normatividad y Responsabilidades, deberd presentar las denuncias
por hechos que las leyes sefialen como delitos ante la Fiscalia Especializada en
materia de delitos relacionados con hechos de corrupcion, derivadas de los
procedimientos de responsabilidad administrativa.

1.3. Alcance:

Este procedimiento aplica a la Direccidbn de Normatividad y Responsabilidades, de la
SECOEM.

1.4. Fundamento Legal:

e (Cdbdigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo,
articulo 20 fraccion X, XXIX 'y XXXVIII.

e (Cdbdigo Penal del Estado de Michoacan.
e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de Ocampo.

e Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada del Estado de
Michoacan de Ocampo, articulo 84 fraccion XXV.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Contraloria, apartado 1.2.4y 1.2.4.2.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento

Presentacién de denuncias penales

Caodigo del Procedimiento

P-SECOEM-DNR-09

Unidad Responsable

Direccion de Normatividad y Responsabilidades

No. | Descripcion de la Puesto y area Insumo Salida
actividad

1 | Turna al Subdirector de | Director de Constancias Proyecto de
Impugnaciones y Asuntos | Normatividad y derivadas de los Denuncia
Contenciosos, las | Responsabilidades. | procedimientos de | Penal.
constancias derivadas de responsabilidad
los procedimientos de administrativa
responsabilidad relacionados con
administrativa. hechos de

corrupcion.

2 | Recibe y turna al Jefe del | Subdirector de Proyecto de Proyecto de
Departamento de | Impugnaciones y Denuncia Penal. Denuncia
Asuntos  Contenciosos, | Asuntos Penal.
para que se realice el | Contenciosos.
proyecto de Denuncia
Penal relacionados con
hechos de corrupcién.

3 | Elabora el proyecto de | Jefe del Proyecto de Proyecto de
Denuncia Penal y turna | Departamento de Denuncia Penal. Denuncia
para su revision. Asuntos Penal.

Contenciosos.

4 | Recibe, revisa, y | Subdirector de Proyecto de Proyecto de
presenta para | Impugnaciones y Denuncia Penal. Denuncia
consideracion el proyecto | Asuntos Penal.
de Denuncia Penal para | Contenciosos.
consideracion y firma del
Director de Normatividad
y Responsabilidades.

5 | Firma el proyecto de | Director de Proyecto de Proyecto de
Denuncia Penal y lo | Normatividady Denuncia Penal. Denuncia
devuelve para remitir a la | Responsabilidades. Penal.
Fiscalia.

6 | Remite la  Denuncia | Jefe del Denuncia Penal. Acuse de la
Penal con los | Departamento de Denuncia
documentos base de la | Asuntos Penal.
accion a la Fiscalia | Contenciosos.

Especializada en

Combate a la Corrupcion.

Fin del Procedimiento
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Director de Normatividad y

Responsabilidades

Subdirector de
Impugnaciones y
Asuntos Contenciosos

Jefe del Departamento de
Asuntos Contenciosos

INICIO

Turna al Suvbdirector de
Impugnaciones y Asuntos
Contenciosos, las constancias
derivadas de los procedimientos de
responsabilidad administrativa.

Recibe y turna al Jefe del
Departamento de Asuntos
Contenciosos, para que se realice el
proyecto de Denuncia Penal.

y

Recibe, supervisa, y presenta para
consideracion el proyecto de

Elabora el proyecto de Denuncia
Penal y turna al Subdirector de
Impugnaciones y Asuntos
Contenciosos para su revision.

denuncia penal para consideracién y
firma del Director de Normatividad y
Responsabilidades.

Firma el proyecto de Denuncia Penal
y lo devuelve para remitir a la
Fiscalia.

Remite la Denuncia Penal con los
documentos base de la accién a la
Fiscalia Especializada en Combate a

la Corrupcién.

Rev. 00

29/01/2021




O

Gobierno de

MICHOACAN

Manual de Procedimientos

Secretaria de Contraloria

REV: 00

Fecha : 29/01/2021

HOJA: 340

DE:365

1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento

Expedicién de Certificados de No Inhabilitacién

Caodigo del Procedimiento

P-SECOEM-DNR-10

Unidad Responsable

Direccion de Normatividad y Responsabilidades

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Expedir el Certificado de No Inhabilitacién, asi como la Constancia del Certificado de No
Inhabilitacién de manera digital, a los ciudadanos que pretendan ingresar al Servicio Publico,
una vez revisado el registro de servidores publicos sancionados e inhabilitados de la
SECOEM, que controla la Direccién de Normatividad y Responsabilidades, acreditando que el
solicitante no se encuentra inhabilitado para desempefar un empleo, cargo o comision dentro

de la Administracion Publica Estatal.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Direccién de Normatividad y Responsabilidades procurara en todo momento que el
servicio prestado sea accesible a toda la poblacion, a través de medios electronicos o
de manera presencial.

2. En la prestacion de este servicio la Direccion de Normatividad y Responsabilidades

debera garantizar seguridad juridica, objetividad, confidencialidad e imparcialidad.

3. La Direccion de Normatividad y Responsabilidades debera mantener actualizada,
dentro del ambito de su competencia y en términos de la normatividad aplicable, en el
Sistema o Base de Datos que para el efecto implemente la SECOEM, la informacién
de los servidores publicos de las dependencias y entidades de la administracién

publica estatal, que hayan sido sancionados.

1.3. Alcance:

Este Procedimiento

tiene aplicacion para la Direccibon de Normatividad y

Responsabilidades de la Secretaria.

1.4. Fundamento Legal:

e Condiciones Generales de Trabajo, Articulo 6°, fraccion I, inciso f.
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e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacdn de Ocampo
Articulo 59.

e Reglamento Interior de la Administraciébn Publica Centralizada del Estado de
Michoacan de Ocampo, Articulo 84 fraccién XXXy XXX.

e Manual de Organizacion de la Secretaria, apartados 1.2. de la Direccion de
Normatividad y Responsabilidades, numerales 34 y 36; 1.2.3. numerales 17, 18, 19y
20; 1.2.3.2. numerales 3, 4,9y 10.

e Acuerdo Administrativo por el cual se establece el proceso para la expedicién de
Constancias del Certificado de No Inhabilitacion de manera digital, por la Secretaria de
Contraloria del Estado de Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento

Expedicién de Certificados de No Inhabilitacién

Caodigo del Procedimiento

P-SECOEM-DNR-10

Unidad Responsable

Direccién de Normatividad y Responsabilidades

No

Descripcion de la actividad

Puesto/area

Insumo/entrad
a

Salida

1

Recibe Cédula de Inscripcion
de  Servidores  Publicos
Sancionados e Inhabilitados
y turna al Jefe del
Departamento de
Seguimiento a Sanciones.

Subdirector de
Situacion
Patrimonial y
Seguimiento a
Sanciones.

Cédula de
Inscripcién de
Servidores
Publicos
Sancionados e
Inhabilitados.

Oficio.

Elabora oficio para Solicitar
Inscripcién en el Sistema de
Registro de  Servidores
Publicos Sancionados
(Padrén de Sancionados), de
la Secretaria de la Funcién
Publica y turna al Subdirector
de Situacion Patrimonial y
Seguimiento a Sanciones
para su  supervision vy
validacién.

Jefe del
Departamento de
Seguimiento a
Sanciones.

Oficio.

Registro en
Padrén de

Servidores

Publicos.

Recaba firma del Director de
Normatividad y
Responsabilidades y turna al
Jefe de Departamento de
Seguimiento a Sanciones
para envio y registro en
Padrén de Sancionados.

Subdirector de
Situacion
Patrimonial y
Seguimiento a
Sanciones.

Oficio.

Oficio firmado.

Registra en Base de
Servidores Publicos
Sancionados e Inhabilitados
de la SECOEM.

Jefe del
Departamento de
Seguimiento a
Sanciones.

Registro.

Base de datos.

Publica requisitos a cubrir
para la expedicion de
Certificados de No
Inhabilitacion.

Jefe del
Departamento de
Seguimiento a
Sanciones.

Publicacion de
requisitos.

Publicacion de
requisitos.

La solicitud se tramitd a
través del Portal SECOEM?

Si -> continda en la actividad
7
No -> pasa a la actividad 8

Jefe del
Departamento de
Seguimiento a
Sanciones.

Publicacién de
requisitos.

Revision de
solicitud
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No | Descripcion de la actividad Puesto/area Insumo/entrad Salida

. a

7 | Revisa el Sistema de | Jefe del Revisién de Solicitud
Certificados de No | Departamento de | solicitud identificada
Inhabilitacion, del  Portal | Seguimiento a para atencion
SECOEM. Sanciones.

Pasa a la actividad 9

8 | Recibe solicitud, de manera | Jefe del Solicitud con
presencial por el solicitante, | Departamento de | comprobante de | nUmero de
revisa que la documentacion | Seguimiento a pago y copia del | folio.
esté debidamente requisitada | Sanciones.

e integrada y asigna namero solicitante.
de folio.

9 | Revisa que el solicitante no | Jefe del Solicitud con Informe de
se encuentre registrado en el | Departamento de | numero de folio. | Resultado
Padrén de Servidores | Seguimiento a positivo/negativ
Publicos  Sancionados e | Sanciones. 0.
Inhabilitados.

10 | Elabora certificado de no | Jefe del Informe de Certificado de
Inhabilitacion. Departamento de | Resultado No

Seguimiento a positivo/negativ | Inhabilitacion.
Sanciones. .

11 | Revisa documento y si esta | Jefe del Certificado de Certificado con
correcto, antefirma y pasa al | Departamento de antefirma.
Subdirector de Situacién | Seguimiento a Inhabilitacion.

Patrimonial y Seguimiento a | Sanciones.
Sanciones.

12 | Supervisa documento y si | Subdireccion de | Certificado con | Certificado con
esta correcto, antefirma vy | Situacidén antefirma.
turna para firma al Director | Patrimonial y
de Normatividad y | Seguimiento a
Responsabilidades. Sanciones.

13 | Firma y devuelve para | Director de Certificados de | Certificado de
entrega al solicitante. Normatividad y no Inhabilitacién | No

Responsabilidade | con listado. Inhabilitacion
S. firmado.

14 | La respuesta deriva del | Jefe del Publicacion de Revisién de
tramite a través del Portal | Departamento de | requisitos. solicitud
SECOEM? Seguimiento a

Sanciones.
Si -> continta en la actividad
15
No -> pasa a la actividad 16
Rev. 00
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No | Descripcion de la actividad Puesto/area Insumo/entrad Salida

. a

15 | Entrega certificado de No | Jefe del Certificado de Acuse de
Inhabilitacion al solicitante de | Departamento de | No recibo.
acuerdo al numero de folio. Seguimiento a Inhabilitacién.

Sanciones.
Pasa a la actividad 17

16 | Escanea el Certificado de No | Jefe del Certificado de Constancia de
Inhabilitacion, lo sube al | Departamento de | No Certificado de
Sistema de Certificados de | Seguimiento a Inhabilitacion. No
No Inhabilitacién, del Portal | Sanciones. Inhabilitacion.
SECOEM, para que sea
descargado por el solicitante.

17 | Relaciona entrega y elabora | Jefe del Acuse de Relacién de
relacion  de  certificados | Departamento de | recibo. certificados
expedidos por dia. Seguimiento a expedidos.

Sanciones.
18 | Revisa y firma, para archivo. | Jefe del Listado de Listado.
Departamento de | certificados
Seguimiento a expedidos.
Fin del Procedimiento Sanciones.
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Subdirector de Situacion
Patrimonial y Seguimiento a
Sanciones

Jefe del Departamento de Seguimiento a
Sanciones

Director de
Normatividad y
Responsabilidades

INICIO

v

Recibe Cédula de Inscripcion de Servidores

Publicos Sancionados e Inhabilitados y pasa

al Jefe de Departamento de Seguimiento a
Sanciones.

Recaba firma del Director de Normatividad y

Elabora oficio para solicitar inscripcion en el Sistema
de Registro Publico de Servidores Publicos
Sancionados.

A

Responsabilidades.

\ 4

Registra en Base de Servidores Publicos

Supervisa documento y si esta correcto,

Sancionados e Inhabilitados.

v

Publica requisitos a cubrir para la expedicion de
Certificados de No Inhabilitacion.

La solicitud se
tramito a través del
Portal SECOEM

Si No

Recibe solicitud, de manera
presencial por el solicitante.

Revisa el Sistema de
Certificados de No
Inhabilitacién, del Portal

SECOEM. l

v

Revisa que el solicitante no se encuentre registrado en el
Padroén de Servidores Publicos Sancionados e Inhabilitados.

L

Elabora certificado de no Inhabilitacion.

Y

Revisa documento y si esta correcto, antefirma y pasa al

A

antefirma y pasa al Jefe del Departamento de
Seguimiento a Sanciones.

L~ ]

Subdirector de Situacidn Patrimonial y Seguimiento a
Sanciones.
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Subdirector de Situacion Jefe del Departamento de Seguimiento a Director de
Patrimonial y Seguimiento a Sanciones Normatividad y
Sanciones Responsabilidades

Firma y devuelve para

entrega al solicitante.

Si

Entrega certificado de No
Inhabilitacién al solicitante de

acuerdo al numero de folio.

v

Escanea el Certificado de No
Inhabilitacion al solicitante de
acuerdo al nimero de folio.

v

Relaciona entrega y elabora relacién de certificados

expedidos por dia.

A 4

Revisa y firma, para archivo.
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento Analisis y opinion Juridica en el ambito de
competencia de la Secretaria

Caédigo del Procedimiento P-SECOEM-DNR-11

Unidad Responsable Direccién de Normatividad y Responsabilidades

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Analizar y emitir opinion juridica respecto a normas, contratos, convenios y diversas
disposiciones administrativas que las dependencias, coordinaciones o entidades de la
Administracion Publica Estatal, remitan a la Secretaria, asi como brindar la asesoria juridica
requerida.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. EIl Director de Normatividad y Responsabilidades debera verificar que el proyecto de
norma, contrato, convenio u otra disposicidén administrativa, cuente con los elementos
formales y materiales correspondientes a fin de verificar si se estan observando las
disposiciones juridicas aplicables a cada caso en particular.

2. En su caso, la Direccién de Normatividad y Responsabilidades podra solicitar a las
unidades administrativas que hayan remitido el documento para opinién juridica, se
realicen las modificaciones y adiciones que Direccidén determine, con la finalidad de
que los actos juridicos que celebre la Secretaria o las normas o disposiciones que se
quieran emitir, se desarrollen con estricto apego a derecho.

1.3. Alcance:

Este Procedimiento tiene aplicacion para la Direccion de Normatividad vy
Responsabilidades, y demas Unidades Administrativas de la Secretaria.

Rev. 00
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1.4. Fundamento Legal:

e Ley Orgénica de la Administraciéon Publica de Michoacan de Ocampo, articulo 20,
fracciones V, VII, Xl'y XIV.

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de
Michoacéan de Ocampo, articulos 11 fracciones I, IV, VI, XIV y XVIII; 12 fracciones VIII
y XV; 13 fracciones VII, X, XX y XXI; 84, fracciones I, IlI, IV y XXIII.

¢ Manual de Organizacién de la Secretaria de Contraloria, Apartados 1.2 De la Direccion
de Normatividad y Responsabilidades, Numeral 2, 3, 4 y 5; 1.2.1 De la Subdireccién
de Procedimientos de Responsabilidad “A”, Numerales 29 y 30; 1.2.1.1 Del
Departamento de Analisis Juridico, Numeral 14; 1.2.2 De la Subdireccion de
Procedimientos de Responsabilidad “B”, Numerales 29 y 30; 1.2.2.1 y 1.2.2.2 De los
Departamentos de Substanciacién de Procedimientos de Responsabilidades 1-B y 2-
B, Numeral 26 y 29; 1.2.3 De la Subdireccidn de Situacion Patrimonial y seguimiento a
Sanciones, Numerales 22 y 23; 1.2.3.2 Del Departamento de Seguimiento a
Sanciones, Numeral 15.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento

Andlisis y opinion Juridica en el ambito de competencia de
la Secretaria

Cddigo del Procedimiento

P-SECOEM-DNR-11

Unidad Responsable

Direccién de Normatividad y Responsabilidades

No. | Descripcion de la actividad | Puesto y area Insumo Salida

1 Recibe de la oficina del | Director de Documento o Instruccion.
Secretario informacion y/o | Normatividad y instruccion.
documento para analisis o | Responsabilidades
formulacion de proyecto, e
instruye al Subdirector bajo
su adscripcion, segun
corresponda:

2 | Analiza los proyectos de | Director de Proyectos de Andlisis.
normas Yy lineamientos de | Normatividad y normas y
control que presenten las | Responsabilidades | lineamientos.
dependencias,
coordinaciones y entidades.
Pasa a la actividad 2

3 | Formula los estudios vy | Director de Acuerdos de Estudios y
andlisis sobre los acuerdos | Normatividad y coordinacién analisis.
de coordinacibn que se | Responsabilidades | con la SFP.
celebren entre la Secretaria
de la Funcion Publica.
Pasa a la actividad 2

4 | Formula los estudios y | Directorde Acuerdos de Estudios y
andlisis sobre los acuerdos | Normatividad y convenios de analisis.
de convenios de coordinacién | Responsabilidades | coordinacion.
susceptibles de celebrar en el
ambito de competencia.
Pasa a la actividad 2

5 | Emite opinién juridica sobre | Director de Convenio, Opinién
los convenios, contratos y asi | Normatividad y contrato u otros | juridica.
como todo tipo de | Responsabilidades | documentos.
documentos que le instruya el
Secretario.
Pasa a la actividad 2
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No. | Descripcion de la actividad | Puesto y area Insumo Salida

6 | Recibe los documentos vy | Titularde la Normas, Opinién,
turna para su atencion al Jefe | Subdireccion a la lineamientos, proyecto,
del Departamento bajo su | que corresponda el | acuerdos, analisis.
adscripcion, que | tema convenio,
corresponda. contrato u otros

documentos.

7 | Emite observaciones y turna | Jefe del Proyecto, Proyecto,
para su revision al | Departamento al opinion, etc. opinion, etc.
Subdirector. que corresponda el

tema.

8 | Supervisa y aprueba proyecto | Titular de la Proyecto u Proyecto u
u opinién juridica. Turna para | Subdireccién a la opinién opinién
autorizacion del Director de | que corresponda el | revisado aprobado
Normatividad y | tema
Responsabilidades.

9 | Recibe, autoriza y firma la | Director de Proyecto de Opinién
tarjeta informativa que | Normatividad y opinién autorizada y
contiene la opinidn juridica, | Responsabilidades | revisado y tarjeta
rubrica los documentos y tarjeta informativa.
proyectos, para envio al informativa.

Secretario.
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Director de Normatividad y
Responsabilidades

Titular de la Subdireccién a
la que corresponda el tema

Jefe del Departamento al
que corresponda el tema

INICIO

Recibe de la oficina del Secretario
informacién y/o documento para
andlisis o formulacion de proyecto.

Analiza los proyectos de normas y
lineamientos de control que
presenten las dependencias,
coordinaciones v entidades.

Formula los estudios y analisis sobre
los acuerdos de coordinacidn que se
celebren entre la Secretaria de la
Funcién Publica.

N

3

Recibe los documentos y

turna para su atencion al Jefe
del Departamento bajo su

Formula los estudios y analisis sobre
los acuerdos de coordinacidn que
sean de su competencia.

adscripcidn, que corresponda.

4
Emite observaciones y turna
para su revision al Subdirector.

Emite opinidn juridica sobre los
convenios, contratos y asi como

todo tipo de documentos que le
instruya el Secretario.

Recibe, autoriza y firma la tarjeta
informativa que contiene la opinién
juridica, rubrica los documentos y
proyectos, para envio al Secretario.

Supervisa y aprueba proyecto u

opinidn juridica. Turna para
autorizacion del Director.
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D) DELEGACION ADMINISTRATIVA

1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento Ejercicio y control del Presupuesto Estatal
Caodigo del Procedimiento P-SECOEM-DA-01

Unidad Responsable Delegacion Administrativa

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Llevar a cabo un adecuado manejo y registro de los recursos financieros asignados, asi
como realizar oportunamente las modificaciones presupuestales necesarias, a fin de
contribuir al mejor desempefio de las funciones que realizan las Unidades Administrativas de
la SECOEM, de conformidad con las disposiciones normativas establecidas.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El ejercicio del presupuesto se realizard conforme a la calendarizacion autorizada por la
Secretaria de Finanzas y Administracion.

2. Toda comprobacion del gasto debera reunir los requisitos fiscales y administrativos que
sefale la Secretaria de Finanzas y Administracion.

3. Previo a la aplicacion del gasto se debera considerar las normas juridicas administrativas
emitidas por el Gobernador, la Comisién de Gasto-Financiamiento, la Secretaria de
Finanzas y Administracion, el Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo, que cada una
en el ambito de su competencia haya emitido.

4. El ejercicio del Presupuesto de Egresos se realizara a través de los documentos de
afectacion presupuestaria autorizados por la Secretaria de Finanzas y Administracién,
denominados Oficio de Modificacion y Documento de Ejecucidén Presupuestaria y Pago.

5. Las modificaciones presupuestarias, deberan ser propuestas para autorizacion del
Secretario, teniendo como premisa la agilidad y eficiencia en el ejercicio de la funcion
administrativa.
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6. En la afectaciéon presupuestaria por los diferentes capitulos de gasto, el DEPP, deberan
realizarse invariablemente a favor del beneficiario, con excepcién del Fondo Revolvente o
anticipos.

7. Una vez operado el Documento de Ejecucion Presupuestaria y Pago, se hara entrega del
Contra-Recibo correspondiente al Proveedor para la gestibn de recursos ante la
Secretaria de Finanzas y Administracion.

1.3. Alcance:

Este Procedimiento es aplicable para la Delegacién Administrativa de la SECOEM.

1.4. Fundamento Legal:

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
e Ley Organica de la Administracién Puablica del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Ley de Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad Gubernamental
de Michoacan de Ocampo.

e Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de Michoacén,
articulo 17, Fraccién lll, IV y V.

e Manual de Organizacién de la Secretaria de Contraloria, Apartados 1.3 De la Delegacién
Administrativa; y 1.3.1 Del Departamento de Recursos Financieros.

¢ Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio y Control del Presupuesto de Egresos
del Gobierno del Estado de Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
Nombre del Procedimiento Ejercicio y control del Presupuesto Estatal
Caédigo del Procedimiento P-SECOEM-DA-01
Unidad Responsable Delegacién Administrativa
No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Verifica la suficiencia | Jefe del Calendarizacion | Documento de
presupuestal del recurso | Departamento de | del Presupuesto. | Afectacidén
financiero, en el Sistema|Recursos Presupuestal.
Electrénico de la Secretaria de | Financieros.

Finanzas y  Administracion
(SFA).

2 |Existe suficiencia | Jefe del Revision en el Oficio /

presupuestal? Departamento de | Sistema Documento de
Recursos Afectacion

No -> continia en la actividad 3 | NaNcieros. Presupuestal.

Si -> pasa a la actividad 8

3 |Elabora en el Sistema|Jefe del Documento de Oficio de
Electrénico, el Oficio de |Departamento de | Afectacién Modificacion
Modificacién Presupuestaria | Recursos Presupuestal. Presupuestaria.
(OMP). Financieros.

4 |Revisa documento OMP vy |Delegado Oficio de Oficio de
presenta a autorizacién del | Administrativo. Modificacién Modificacion
Secretario. Presupuestaria. | Presupuestaria

revisado.

5 |Aprueba el documento OMP | Secretario. Oficio de Oficio de
para tramite ante la Secretaria Modificacién Modificacion
de Finanzas y Administracion revisado. aprobado.
(SFA).

6 |Remite Oficio de Modificacion | Delegado Oficio de Oficio de
Presupuestaria para | Administrativo. Modificacién Modificacion
autorizacion y operacion ante la aprobado. Autorizado.
Secretaria de Finanzas y
Administracion.

7 | Verifica la afectacion | Jefe del Oficio de Afectacion de la
presupuestaria de la SFA, en el | Departamento de | Modificacion SFA, en el
Sistema Electronico. Recursos Autorizado. Sistema

Financieros. Electrénico.

8 |Si existe suficiencia | Jefe del Documento de Documento de
presupuestal, elabora en el|Departamento de | Afectacidon Ejecucion
Sistema Electronico, el | Recursos Presupuestal. Presupuestaria y
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No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Documento  de  Ejecucion | Financieros. Pago (DEPP).
Presupuestaria y Pago (DEPP).

9 |Revisa el DEPP y presenta|Delegado Documento de Documento de
para autorizacién del | Administrativo. | Ejecucion Ejecucion
Secretario. Presupuestaria y | Presupuestaria y

Pago. Pago revisado.

10 |Aprueba el DEPP, para su|Secretario. Documento de Documento de
tramite ante la Secretaria de Ejecucion Ejecucion
Finanzas y Administracion. Presupuestaria y | Presupuestaria y

Pago revisado. | Pago aprobado.

11 | Remite Documento de | Delegado Documento de Documento de
Ejecucion  Presupuestaria y | Administrativo. Ejecucion Ejecucion
Pago para autorizacion vy Presupuestaria y | Presupuestaria y
operacion ante la Secretaria de Pago aprobado. |Pago Autorizado.
Finanzas y Administracion.

12 | Autoriza y opera el Documento | Secretaria de Documento de | Afectacion
de Ejecucion Presupuestaria y | Finanzasy Ejecucion Presupuestal y
Pago. Administracion. | Presupuestaria y |tramite de pago

Pago autorizado. |por la SFA.

13 | Autoriza y devuelve documento | Secretaria de Afectacion Documento

de Afectacion Presupuestaria. | Finanzasy Presupuestaly | Operado y Contra-
Administracion. | Tramite de Pago | Recibo.
por la SFA.

14 | Recibe Documento de | Jefe del Afectacion Documento de
Afectacion Presupuestal | Departamento de | Presupuestal y | Ejecucion
operado y autorizado por la|Recursos Tramite de Pago |Presupuestaria y
SFA, para archivo o entrega de | Financieros. por la SFA. Pago operado.
contra recibo, cuando proceda.

15 | Recibe comprobante de | Jefe del Contra recibo. Transferencia
deposito (SPEI). departamento de bancaria.

Recursos
Fin del Procedimiento Financieros.
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3. FLUJOGRAMA

Jefe del .
Departamento de Delegado Secretario de Sg?;::,azg: i
Recursos Administrativo Contraloria A dministrac\i,én
Financieros

Verifica la suficiencia
presupuestal del
recurso financiero.

¢ Existe
suficiencia
presupuestal?

Elabora en el
Sistema Electrénico,
el Oficio de
Modificacién
Presupuestaria
(OMP).

ETY

-

Revisa documento
OMP y presenta para
autorizacion del
Secretario de
Contraloria

Aprueba el documento
OMP para tramite ante
la Secretaria de
Finanzas y
Administracién (SFA).

—

®

Recibe Documento de
Afectacion Presupuestal
y comprobante de
depdsito (SPEI).

— — Remite Oficio de
Verifica la afeptamon Modificacién
presupuestaria de la Presupuestaria para

SFA. autorizacion.
v

Elabora en el Remite DEPP para Aprueba el DEPP,

Sistema Electrénico autorizacion del . |para su tramite ante la
el DEPP. Secretario de " SFA.
Contraloria

Remite Documento de
Ejecucion
Presupuestaria y Pago,
para autorizacién y
operacion ante la SFA

\ 4

Autoriza opera 'y
devuelve
documento de
Afectacion
Presupuestaria.
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento

Ejercicio de Recursos del uno, dos y cinco al Millar
Federal

Cédigo del Procedimiento

P-SECOEM-DA-02

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Llevar a cabo un correcto ejercicio, control, seguimiento, evaluacion y transparencia de los
recursos que se destinan al Organo Estatal de Control, provenientes del derecho sefialado en
el articulo 191 de la Ley Federal de Derechos, que se retiene a los contratistas con quienes
se celebren contratos de obra publica y de servicios relacionados con la misma, para la
realizacién de actividades vinculadas con los servicios de vigilancia, inspeccién y control
sobre las obras publicas y servicios ya mencionados, asi como la vigilancia, inspeccion,
control y evaluacién de las obras y acciones ejecutadas por administracion directa de

convenios de coordinacién en materia de reasignacion de recursos.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

El ejercicio del recurso se realizara conforme al Presupuesto Anual de Ingresos y
Egresos, autorizado por la Secretaria de la Funcion Publica.

Toda comprobacion del gasto debera reunir los requisitos fiscales y administrativos
que senale la Secretaria de la Funcién Publica.

Previo al ejercicio y aplicacion de los Recursos del uno, dos y cinco al Millar, el Organo
Estatal de Control observara las disposiciones legales de caracter federal en la
materia que resulten aplicables.

Debera observarse la aplicacién de las normas y lineamientos que de caracter interno
emita la Delegacion Administrativa de la SECOEM, como instrumentos de control y
disciplina que coadyuven a respetar el marco juridico que regula el ejercicio del
Presupuesto.

El ejercicio del Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos se realizar4d con la
documentacion original que justifigue y compruebe los gastos realizados con Recursos
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del uno, dos y cinco al Millar, exclusivamente en los conceptos sefialados para tal
efecto.

6. Las Modificaciones Presupuestarias de los Recursos del cinco al Millar, deberan ser
presentadas para autorizacién del titular, teniendo como premisa la agilidad y
eficiencia en el ejercicio de la funcion administrativa y deberan ser autorizadas por la
Secretaria de la Funcién Puablica. En el caso de los Recursos del uno y dos al Millar,
dichas modificaciones estaran sujetas a los recursos recibidos durante el ejercicio.

7. En la afectacion del Presupuesto por los diferentes conceptos de gasto, el pago
debera realizarse invariablemente a favor del beneficiario o la persona que haya
erogado el recurso.

8. Una vez autorizado el pago se hard entrega del recurso al beneficiario o persona
autorizada para tal fin.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Delegacion Administrativa de la SECOEM.

1.4. Fundamento Legal:
e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Ley de Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad
Gubernamental de Michoacan de Ocampo.

e Ley Federal de Derechos.
e Convenio de Colaboraciéon Administrativa en Materia Fiscal Federal

e Reglamento Interior de la Administracion Pulblica Centralizada del Estado de
Michoacan, articulo 17.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Contraloria, Apartados 1.3 De la
Delegacion Administrativa; y 1.3.1 Del Departamento de Recursos Financieros
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e Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio y Control del Presupuesto de
Egresos del Gobierno del Estado de Michoacan.

e Lineamientos para el ejercicio, control, seguimiento, evaluacion y transparencia de los
recursos del cinco al millar, provenientes del derecho establecido en el articulo 191 de
la Ley Federal de Derechos destinados a las entidades federativas.

e Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de
operacion en las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento

Ejercicio de Recursos del uno, dos y cinco al Millar

Federal

Cddigo del Procedimiento

P-SECOEM-DA-02

Unidad Responsable

Delegaciéon Administrativa

No. | Descripcion de la actividad | Puesto y area Insumo Salida
1 |Recibe y turna a la | Personaldela | Oficiode Presupuesto

Delegacion Administrativa, el | Oficialia de autorizacion. Anual de
Oficio de autorizacién del | Partes de la Ingresos y
Presupuesto, emitido por la | Secretaria Egresos
Secretaria de la Funcion | Particular. autorizado.
Publica (SFP).

2 | Recibe el Presupuesto Anual | Delegado Presupuesto Presupuesto
de Ingresos y Egresos | Administrativo. | Anual de Anual de
autorizado. Turna al Jefe de Ingresos y Ingresos y
Departamento para su Egresos Egresos a
aplicacion. autorizado. ejercer.

3 | Revisa. Hay disponibilidad de | Delegado Presupuesto Solicitud
recursos en la cuenta | Administrativo. | Anual de
especifica? Ingresos y

Egresos a
No -> continta en la actividad ejercer.
4
Si -> pasa a la actividad 6

4 | Si no existe disponibilidad de | Delegado Presupuesto Oficio de solicitud
recursos, solicita la | Administrativo. | Anual de de recursos.
ministracion de los recursos Ingresos y
al Organo Hacendario Estatal Egresos a
(OHE). ejercer y oficio

de recursos
retenidos por el
OHE.

5 | Recibe  comunicado de | Jefe de Deposito cuenta | Registro
ministracién de los recursos y | Departamento | especifica. contable.
verifica  disponibilidad de | de Recursos
recursos. Financieros.

6 | Aplica los recursos, previa | Delegacion Disponibilidad Comprobante de
solicitud en los conceptos de | Administrativa. | de recursos en Pago realizado.
gasto autorizados. cuenta

especifica.
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No. | Descripcion de la actividad | Puesto y area Insumo Salida

7 | Remite las  erogaciones | Jefe de Comprobante de | Registro
realizadas, para su registro. Departamento | Pago realizado. | contable.

de Recursos
Financieros.

8 | Elabora informes de los | Jefe de Registros Informes de los
Recursos del uno, dos vy | Departamento | contables. Recursos del
cinco al Millar recibidos y de | de Recursos uno, dos y cinco
los egresos realizados. Financieros. al Millar.

9 | Revisa informes de los | Delegado Informes de los | Informes de los
Recursos del uno, dos y | Administrativo. | Recursos del Recursos del
cinco al Millar y presenta para uno, dos y cinco | uno, dosy cinco
autorizacion. al Millar. al Millar revisado.

10 | Autoriza informes de los | Secretario. Informes de los | Informes de los
Recursos del uno, dos vy Recursos del Recursos del
cinco al Millar. uno, dos y cinco | uno, dosy cinco

al Millar al Millar
mensual y autorizado.
acumulado

revisado.

11 | Remite informes de los | Delegado Informes de los | Informes de los
Recursos del uno, dos y | Administrativo. | Recursos del Recursos del
cinco al Millar a la SFP. uno, dos y cinco | uno, dosy cinco

al Millar al Millar para su
autorizado. publicacion.

12 | Publica en el portal | Secretaria Informes de los | Informes de los
electronico. Técnica. Recursos del Recursos del

uno, dos y cinco | uno, dosy cinco
al Millar para su | al Millar
publicacion. publicados.
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Jefe de Departamento de

Personal de la Oficialia de Delegado Administrativo
Recursos Financieros

Partes

Inicio

Recibe Presupuesto Anual

Recibe y turna el Oficio de de Ingresos y Egresos
autorizacion del »| autorizado. Turna al Jefe de
Presupuesto. Departamento para su
aplicacion.

Si

¢Hay
disponibilidad
de recursos en
la cuenta
especifica?

(D

Recibe comunicado de
ministracion de los recursos
y verifica disponibilidad de
recursos.

Solicita la ministracion de los
recursos al Organo
Hacendario Estatal (OHE).

Y

Aplica los recursos, previa
solicitud en los conceptos de i¢
gasto autorizados.

©

Remite las erogaciones
» | realizadas, para su registro.

v

Elabora informes de los
Recursos del uno, dos y
cinco al Millar recibidos y de
los egresos realizados.
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Delegado Administrativo

Secretario de Contraloria

Secretario Técnico

(2]
Y

Revisa informes de los
Recursos del uno, dos y

Autoriza informes de los
Recursos del uno, dos y

cinco al Millar y presenta
para autorizacion.

Remite informes de los
Recursos del uno, dos y

cinco al Millar.

cinco al Millar a la SFP.  [®

Publica en el portal
electronico.

A 4

I Inicio I
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ANEXOS
1. Control de Revisiones y Modificaciones de los Procedimientos

Modificaciones
Revision: Fecha: realizadas en: Pagina Descripcion del Cambio
Capitulo y Numero

2. Recomendaciones

Para el mejor uso del manual se deberan realizar revisiones periodicas, determinando un plazo para
enviarlas a revisién y validacion de la Secretaria de Finanzas y Administracién, recomendando hacerlas
en un periodo minimo de 6 meses
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De conformidad a lo dispuesto en los articulos 12 fraccion XII, 17 fraccion Il y 20 de la

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo; 6

fraccion 111, 9° tercer parrafo y 11 fraccion VI del Reglamento Interior de la Administracion

Publica Centralizada del Estado de Michoacan de Ocampo; se autoriza el presente

Manual de Procedimientos de la Secretaria de Contraloria del Gobiermno del Estado de

Michoacan de Ocampo.
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