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Introduccion

Con fundamento en el articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, referente a la
elaboracion, actualizacién y expedicion de los Manuales necesarios para su funcionamiento, se identificd
que una forma de impulsar y mejorar la eficiencia de los Organos Internos de Control y Unidades de
Responsabilidades, era alinear el desarrollo de sus funciones y procedimientos, considerando las nuevas
atribuciones conferidas en el Reglamento Interior de |la Secretaria de la Funcion Publica y en el marco del
Sistema Nacional Anticorrupcion.

De ahi la relevancia de elaborar Manuales de Organizacién y Procedimientos Tipo, con la finalidad de
estandarizar y homologar la definicion de sus objetivos y funciones, delimitando sus responsabilidades y
ambito de competencia, las cuales deben operar con estricto apego a las leyes, reglamentos vy
disposiciones aplicables y orientarse a las adecuaciones que se requieren para dar cumplimiento a la Ley
General de Sistema Nacional Anticorrupcion, Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas
disposiciones aplicables.

Derivado de lo anterior, la Secretaria de la Funcién Publica, a través de la Coordinacion General de
Organos de Vigilancia y Control coordiné los trabajos para la integracion de Procedimientos “Tipo” donde
se recabaron comentarios, propuestas y criterios formulados por integrantes de diversos Organos Internos
de Control, quienes conjuntaron esfuerzos, para desarrollar el proyecto denominado:

“Manual de Procedimientos Tipo de los Organos Internos de Control”.

Objetivo del Manual

Proporcionar al Organo Interno de Control en el ININ una herramienta que estandarice el desarrollo de los
procedimientos administrativos necesarios para su funcionamiento, conforme a sus atribuciones y
responsabilidades, con la finalidad de alinear y homologar el desarrollo de las actividades que competen a
las areas que lo conforman.

El Instituto Nacional de Investigaciones Nucleares propicia la igualdad de oportunidades para mujeres y
hombres, y su intencién es utilizar el uso correcto del lenguaje no sexista e inclusivo para distintos
contextos, situaciones y publicaciones; el presente procedimiento no hace uso del lenguaje inclusivo con la
finalidad Unica de mejorar la lectura y comprension del contenido técnico.

Marco Juridico

Reglamentos
¢ Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica.

Acuerdos____

. Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion General
[ [en Materia de Control Interno.
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Otras disposiciones
e Lineamientos Generales para la Formulacién de los Planes Anuales de Trabajo de los Organos
Internos de Control y de las Unidades de Responsabilidades en las Empresas Productivas del
Estado vigentes.
e Marco Técnico de Referencia para Documentar las Mejoras en materia de Procesos, Tramites y

Servicios en la Administracion Publica Federal.

Glosario de Términos

Acciones de Mejora: Las actividades determinadas e implantadas por los Titulares y demas servidores
publicos de las Instituciones para eliminar debilidades de control interno; disefiar, implementar y reforzar
controles preventivos, detectivos o correctivos; asi como atender areas de oportunidad que permitan
fortalecer el Sistema de Control Interno Institucional;

Areas de oportunidad: La situacién favorable en el entorno institucional, bajo la forma de hechos,
tendencias, cambios o nuevas necesidades que se pueden aprovechar para el fortalecimiento del Sistema
de Control Interno Institucional;
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FODA: Fortalezas (factores criticos positivos con los que se cuenta), Oportunidades, (aspectos positivos
que se pueden aprovechar utilizando las fortalezas), Debilidades, (factores criticos negativos que se deben
eliminar o reducir) y Amenazas, (aspectos negativos externos que podrian obstaculizar el logro de
objetivos).

ININ: Instituto Nacional de Investigaciones Nucleares.
Investigacion Previa: Es la obtencidn sistematica de la informacion relevante y suficiente que sirva de
base para seleccionar las areas, operaciones, programas o transacciones que se consideren vulnerables,

es la primera tarea formal hacia la formulacién del Programa Anual de Trabajo.

Marco Técnico de Referencia: Herramienta que ofrece una guia para documentar las mejoras en materia
de Procesos, Tramites y Servicios en la Administracion Publica Federal.

Unidad(es) Administrativa(s): Las comprendidas en el reglamento interior, estatuto organico y/o
estructura organica basica del ININ, responsables de ejercer la asignacion presupuestaria correspondiente;

I. PROCEDIMIENTO DEL TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA INTERNA, DE DESARROLLO
Y MEJORA DE LA GESTION PUBLICA

1. Procedimiento realizacion de diagnésticos

1911

< lojetive ©

“Realizar diagnosticos de procesos, tramites y servicios para contribuir al desarrollo administrativo del
Instituto Nacional de Investigaciones Nucleares.
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Politicas
El inicio y la conclusion de los diagnosticos se informaran a la Unidad Administrativa del ININ que
corresponda, a través de un oficio firmado por el Titular del Area de Auditoria Interna, de Desarrollo y
Mejora de la Gestion Publica (TAAIDMGP), o en su defecto, por el Titular del Organo Interno de Control
(TQIC).
Derivado de las areas de oportunidad identificadas, se solicitara a la Unidad Administrativa del ININ que
corresponda, la suscripcion e implementacién de un programa de trabajo, a fin de subsanar dichas
debilidades.
El Area de Auditoria Interna, de Desarrollo y Mejora de la Gestion Publica, dard seguimiento al
cumplimiento de las acciones comprometidas en el programa de trabajo.
Los hallazgos o areas de oportunidad identificadas, deben estar debidamente soportadas con la
documentacion correspondiente.
El Titular del Area de Auditoria Interna, de Desarrollo y Mejora de la Gestién Publica, brindara la asesoria
y/o consultoria gue la Unidad Administrativa del ININ correspondiente, requiera para la mejora de
procesos.
Descripcion del procedimiento
No. | Responsable | Descripcion de actividades | Documentooanexo
Con base en el Plan Anual de Trabajo del OIC
Titular del Area
(ﬁt‘:fnd;oé;a Instruye la realizacion del diagnéstico, .
1 Desarro'llo establece el alcance y determina en su |  Programa de Trabajo del Organo
Mejora de IZ\ caso a los servidores publicos que Interno de Control.
Gestién Publica deberan intervenir.
(TAAIDMGP)
Elabora proyecto de Marco Técnico de
Referencia con base en la informacion
de la investigacion previa para la
elaboracion del Programa anual de
Auxiliar de ﬁreact:)ajﬁéciodnemé?'n;forr:;'ggnr:emz&;’_a d:[ » Proyecto de Marco Técnico de
b Desarrolio y P B b sl par8. Referencia.
Mejora de la desarrp o del diagnostico (cuestionarios, « Cronograma de actividades
Gestion entrevistas y mapas, entre otros) y H X j
cronograma de actividades e integra | * Herramientas.
expediente. ‘
: Turna al Titular del Area de Auditoria
: Interna, de Desarrollo y Mejora de la
] @ [’: FAS Gestion Publica para su autorizacion.
> " WEEN Una vez autorizado por el TAAIDMGP
> _
, J
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No. Responsable Descripcion de actividades Documento o anexo
Elabora oficio de notificacion de
Ejecucion del Diagnéstico al o a las
Unidades Administrativas
correspondientes, solicitando
3 Auxiliar de designaciéon de un servidor publico que | e Oficio de  notificacion de
Desarrollo y fungira como enlace para el desarrollo Ejecucion de Diagnéstico.
Mejora de la de las actividades.
Gestion Turna para autorizacion del Titular del
Area de Auditoria Interna, de Desarrollo
y Mejora de la Gestién Publica.
Adiidilisrde Enyia el oficio de notificacién_a_l 0a las JOfcc 66 ooficacien  de
4 Desarrollo y Unijaces : _ScmiichEivag Ejecucion de Diagnéstico
Mejora de la correspondientes e integra el acuse « s '
Gesti¢ respectivo al expediente. P '
estion
Una vez designado el representante del drea correspondiente
TAAIDMGP/
Auxiliar de . - ..
5 Desarrollo y ﬁigudiq &Zgzlggﬁcgara GIRER g vl Minuta.
Mejora de la ;
Gestion
Recopila informacion respecto a la
situacion  actual del objeto del
diagnéstico, y analiza, entre otros:
Auxiliar de e Procedimientos
6 h[i)IZch;)arg%I:Ii : Eﬁ;;‘ézzeess e Herramientas de recopilacion.
Gestion e Controles
e Normatividad
e Automatizacion
e Supervision y evaluacion
Analiza informacion con base en las
= herramientas de analisis (FODA, bases
Adisiiar de de datos y {ablas co_r_nparativas, entre
= Desarrollo y otros) e identifica deblhdgdes del objeto _ o
) 7 Mejora de la del diagnostico y determina propuestas | e Herramientas de analisis.
i de mejora.
) i GESH0n Prese#ta al Titular del Area de Auditoria
e Interna, de Desarrollo y Mejora de la
T Gestion Publica.
L ' I\ | |\ Una vez validado el diagnéstico convoca a reunion para presentacion preliminar
.| JAAIDMGP/ | Presentan diagnostico preliminar a la
"Dy, __|ev7Auxiliar de Institucion, y sensibiliza sobre la
- =" Desarrollo y importancia de la adopcion de las | e Diagnéstico preliminar.
Mejora de la acciones de mejora para el cumplimiento
Gestion de los objetivos institucionales.
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No. Descripcion de actividades Documentooanexo
Instruye el Titular del Area de Auditoria
Interna, de Desarrollo y Mejora de la
Gestion Puablica al Analista, la
elaboracion del informe.
Elabora informe conteniendo fortalezas,
debilidades y acciones de mejora, ¥y
= oficio de remision a la Unidad
I:/)Ae usgtfélge Administrativa del ININ correspondiente, s fenmne
9 Mo de Ig solicitando el programa de trabajo con « Ofici d- 4 o
(JBestic'Jn los compromisos que adquirira la citada R e TetIBIon:
unidad administrativa.
Turna para autorizacion del TAAIDMGP.
Una vez autorizado por el TAAIDMGP
= Gestiona la entrega de oficio e informe a
Auxiliarde | 1™ nidad  Administrativa del  ININ
10 Desarrollo y RS e Bn e Informe.
Mejora de la P ' « Oficio de remision.
Gestion : 5 .
Integra informacion al expediente.
Con base en el Programa de Trabajo comprometido por la unidad administrativa del ININ
correspondiente, el analista realiza seguimiento de acomparnamiento para su cumplimiento
FIN DE PROCEDIMIENTO
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