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1. INTRODUCCION

La Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo (ASEQROO), es el Organo Técnico de
Fiscalizacion del Honorable Congreso del Estado, con autonomia técnica y de gestion en el ejercicio

de sus atribuciones.

Su autonomia técnica la faculta para decidir sobre la planeacién, programacion, ejecucion, informe y
seguimiento en el proceso de fiscalizacion superior, y su autonomia de gestion le permite decidir sobre
Su organizacion interna, estructura y funcionamiento, asi como, en la administracién de sus recursos
humanos, materiales y financieros para la ejecuciéon de sus atribuciones, en los términos contenidos
en la Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo y la Ley de Fiscalizaciéon y Rendiciéon de

Cuentas del Estado de Quintana Roo.

Su MISION es la de realizar la fiscalizacién superior de la cuenta publica, en estricto apego a los
principios de legalidad, imparcialidad y confiabilidad a través de acciones que coadyuvan al desarrollo
y mejoramiento de la gestion gubernamental, la transparencia y rendicion de cuentas, su VISION es
la de ser un ser un 6rgano de fiscalizacion eficaz, moderno, objetivo, imparcial, con procesos
sistematizados, reconocido por su autonomia, capacidad técnica y profesional, comprometido a

fortalecer la politica de integridad institucional y garantizar la excelencia en la prestacion del servicio.

La funcién de fiscalizacion de los recursos publicos es una actividad de revision y actualizacion
constante, de manera que debera estar basada en normas y principios, asi como en las practicas y

métodos mas actuales y exitosas.
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Para la Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo, es una premisa fundamental fortalecer la
funcion fiscalizadora y la rendicion de cuentas, asi como, encontrar los mecanismos que permitan
evaluar sus métodos de trabajo, de manera que en la ejecucion de sus revisiones se alcancen

mayores y mejores resultados.

Estos mecanismos se traducen en los procedimientos documentados que constituyan instrumentos
de referencia por medio de los cuales se llevan a cabo las funciones y actividades necesarias para

cumplir con las atribuciones y facultades que la normatividad vigente otorga a la ASEQROO.

Contar con procedimientos documentados permite, no solo disminuir las improvisaciones y el error,
sino también permite, precisar las responsabilidades y tiempos de participacién de cada uno de los
servidores publicos de la ASEQROO.

En este sentido una labor sustantiva de la Auditoria Superior del Estado es la de disefar y dictar las
politicas, metodologias, normas, técnicas, procedimientos y demas disposiciones para mejorar el

desempenio de su personal y cumplir con la Mision y Vision institucional.

El Presente Manual General de Procedimientos, adopta las Normas Profesionales de Auditoria con la
finalidad de asegurar el profesionalismo de la labor auditora, asi mismo, describe y agrupa los
procedimientos de cada una de las Unidades Administrativas que conforman la Auditoria Superior del
Estado de Quintana Roo, y, desde un enfoque orientado a procesos, establece las bases y criterios
técnicos que constituyen una guia para ejercer un trabajo profesional que contribuye a mejorar y
elevar el nivel de calidad de la Fiscalizacion Superior, asi como el nivel de certeza y confianza entre

las Entidades Fiscalizables y la ciudadania en general.
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OBJETIVOS DEL MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS

1. Ser un instrumento administrativo que contenga en forma ordenada y sistematica, informacién
sobre procedimientos como herramienta que norme y estandarice el trabajo que realiza el
personal de la Auditoria Superior del Estado.

2. Ser un instrumento administrativo de consulta y punto de partida para llevar acciones de mejora
de las funciones y actividades de los servidores publicos, que facilite su desempefio y asegure
la realizacion de una fiscalizacion eficiente.

3. Ser un instrumento administrativo que permita la mejora continua en los procesos de la

institucion y coadyuve para la certificacion bajo la norma ISO-9001-2015.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA TECNICA

Nombre del proceso:

Proceso de andlisis, integracion y seguimiento de los
Informes.

Duefio del proceso:

Secretaria Técnica.

Objetivo:

Optimizar los resultados de la gestién fiscalizadora,
mediante la coordinacién y seguimiento a los programas y
proyectos de la Auditoria Superior del Estado.

Clientes internos:

Auditor Superior del Estado.

Clientes externos:

La Legislatura, por conducto de la Comision
Unidad de Vigilancia
Comité  Coordinador
Anticorrupcién

Comité de Participacion Ciudadana
Publico en general

del Sistema Estatal

Proveedores

Direcciones de Fiscalizacién en Materia Financiera, de
Obra Publica y al Desempefio

Unidad de Asuntos Juridicos

Unidad Especial de Investigacion

Direccion de Control y Seguimiento de Resultados de
Fiscalizacién

Producto(s) o servicio (s) que
genera:

Informe Semestral

Informe General Ejecutivo del Resultado de la
Fiscalizacion Superior de la cuenta publica.

Requerimientos o expectativas de
los clientes del proceso respecto
al producto o servicio:

Informacion confiable,
cumpliendo a los requisitos de tiempo y forma.

profesional y congruente, en
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA TECNICA

Actividad inicial del proceso: Recabar informacion de las areas implicadas.

Envio de los Informes generados a la Legislatura, por
conducto de la Comision, para su aprobacién y en su caso
Actividad final del proceso: emita el Decreto de Aprobacién correspondiente.

(Comité Coordinador del Sistema Anticorrupcién del Estado
y al Comité de Participacion Ciudadana).

e Elaboracién del Programa Anual de Auditorias, Visitas
e Inspecciones

e Elaboracion de los Informes Individuales
Elaboracion de Estados de Solventacion

Procedimientos relacionados:

Concentracion y entrega de los Informes Individuales

Informes Individuales para su entrega a la Comision de Hacienda
Presupuesto y Cuenta y &reas afines.

Describe el estado que guarda la solventacion de
observaciones a las Entidades Fiscalizadas, respecto a
cada uno de los Informes Individuales que se deriven de las
funciones de fiscalizacion, incluirdA los montos
Informe Semestral efectivamente resarcidos y en un apartado especial, la
atencién a las recomendaciones, asi como el estado que
guarden las denuncias penales presentadas y los
procedimientos de  responsabilidad  administrativa
promovidos.

Reporte General Ejecutivo del Resultado de la

Informe General . L . -
Fiscalizacién Superior de la cuenta publica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA TECNICA

El Programa Anual de Auditorias, Visitas e Inspecciones.

Informes Individuales

Las &reas auditoras entregaran los Informes Individuales
de conformidad a las disposiciones establecidas en la Ley
de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas del Estado de
Quintana Roo.

Estados de Solventacion

Estado que guardan las observaciones generadas de una
Entidad Fiscalizable durante el proceso de revisién de su
cuenta publica.

Normatividad aplicable al proceso:

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Quintana Roo

e Ley de Fiscalizaciéon y Rendicion de Cuentas del Estado
de Quintana Roo

Variables de control:

e Emision de los Informes Individuales, Estados de
Solventacion

VALIDO AUTORIZO
M. Aud. Ma. del Pilar Ayala Ramirez L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Secretaria Técnica Auditor Superior del Estado
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA TECNICA

Inicio del procedimiento

1. Solicitud de informacién a la Direccion de
Control y Seguimiento de Resultados de
Fiscalizacion, Unidad de Asuntos Juridicos,
Unidad Especial de Investigacion.

Secretaria Técnica.

Direccibn de Control vy

o 2. i i ici Concentrados de
Seguimiento de Entregarla |pf0(ma0|on sollcﬁad_a'por la
Resultados de Secretaria Técnica que contribuird en la Estados (_ie
: Y elaboracién del Informe Semestral. Solventacion
Fiscalizacion.
Concentrado de
Demandas y
. . . romociones
. 3. 5 promocion
Unidsd de psunos| & SIS B omac soltade,por e samnsratves
Juridicos. q derivadas de los

elaboracién del Informe Semestral. .
resultados obtenidos en

el proceso de
fiscalizacion

4. Entrega la informacién solicitada por la
Secretaria Técnica que contribuira en la | Concentrado de IPRAS
elaboracion del Informe Semestral.

Unidad Especial de
Investigacion.

Estados de
Solventacion

Concentrado de

Secretaria Técnica. 5. Analisis de la informacion. Demandas y
Promociones

Administrativas

IPRAS

Secretaria Técnica. 6. Elabora Informe Semestral. Informe Semestral
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA TECNICA

ST-FO-01
Oficio de envio del
Auditor Superior. 7. EnviaelInforme Semest_ra_ll’a la Legislatura, Informe S_emestral ala
por conducto de la Comision. Legislatura

Informe Semestral

Fin del procedimiento

VALIDO AUTORIZO
M. Aud. Ma. del Pilar Ayala Ramirez L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Secretaria Técnica Auditor Superior del Estado
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MINISTRATIVA: SECRETARIA TECNICA

( Inicio )

A

Estados de
1. Solicitar informacioén a la Direccién de Control y 2, 3y 4. Entregar a la Secretaria Técnica la Solventacién
Seguimiento de Resultados de Fiscalizacién, Unidad de > informacion solicitada Demandas y
Asuntos Juridicos y Unidad Especial de Investigacién Promaciones
Administrativas
IPRAS
J—
H i i A ihi Estados de
5. Analizar la informacion recibida Sovontacion e
Demandas y
Promociones
Administrativas
ST-FO-01

Oficio de entrega de
Informe Semestral

6. Elaborar el Informe Semestral

orme

. . Inf
7. Enviar el Informe Semestral a la Legislatura | semestral
por conducto de la Comisién

Fin
VALIDO AUTORIZO
M. Aud. Ma. del Pilar Ayala Ramirez L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Secretaria Técnica Auditor Superior del Estado
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Inicio del procedimiento

Secretaria Técnica.

Solicitud de informacién a las Direcciones
de Fiscalizacion.

Direccién de
Fiscalizacion en Materia
Financiera, Obra Publica
y de Desempeiio
(Direccion que elaboro el
informe individual).

Entrega la informacién solicitada por la
Secretaria Técnica que contribuira en la
elaboracién del Informe General Ejecutivo
del Resultado de la Fiscalizacién Superior
de la cuenta publica.

Informes Individuales

Secretaria Técnica.

Andlisis de la informacion.

Informes Individuales

Secretaria Técnica.

Elabora el Informe General Ejecutivo del
Resultado de la Fiscalizacion Superior de
la cuenta publica.

Informe
General Ejecutivo del
Resultado de la
Fiscalizacion Superior
de la cuenta publica

Auditor Superior.

Envia el Informe General Ejecutivo del
Resultado de la Fiscalizacién Superior de
la cuenta publica a la Legislatura, por
conducto de la Comision.

ST-FO-01
Oficio de envio del
Informe General
Ejecutivo del Resultado
de la Fiscalizacion
Superior de la cuenta
publica

Informe General
Ejecutivo del Resultado
de la Fiscalizacién
Superior de la cuenta
publica

Fin del procedimiento

VALIDO

AUTORIZO

M. Aud. Ma. del Pilar Ayala Ramirez
Secretaria Técnica

L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado
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AD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA TECNICA

( Inicio )

Informes
Individuales

1. Solicitud de informacién a las 2 Ent inf ”
Direcciones de Fiscalizacion » - Entregan informacion
solicitada.

Informes
Individuales

3. Analiza la informacion <

ST-FO-01
Oficio de entrega de
Informe General

Informe General 5 En\_/la el Informe General
Ejecutivo del Resultado de la
Fiscalizacion Superior de la

4. Elabora el Informe General cuenta publica a la
Ejecutivo del Resultado de la g Legislatura
Fiscalizacién Superior de la
cuenta publica

Informe General

Fin
VALIDO AUTORIZO
M. Aud. Ma. del Pilar Ayala Ramirez L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Secretaria Técnica Auditor Superior del Estado
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PROCEDIMIENTO DE CONCENTRACION Y

ENTREGA DE INFORMES INDIVIDUALES A LA FECHA:

COMISION HACIENDA, PRESUPUESTO Y
CUENTA Y AREAS AFINES

AD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA TECNICA

CODIGO:

ST-PR-003
22/10/2019

REVISION: 01
PAGINA: 17

Inicio del Procedimiento

Secretaria Técnica

Emite circular informativa dirigida a las areas
de Fiscalizacién, con las directrices para la
concentracion y entrega de los Informes
Individuales a la Comisién de Hacienda,
Presupuesto y Cuenta de la Legislatura que
corresponda.

Circular Informativa

Areas de Fiscalizacion

Entregan a Secretaria Técnica en version
impresa los Informes Individuales con las
rubricas correspondientes.

Informes Individuales

Secretaria Técnica

Revisa los Informes Individuales.

SAlgan Informe Individual presenta errores
de forma?

Si: Se devuelve al area de fiscalizacion
correspondiente para su correccion.

No: Continua con la siguiente actividad.

ST-LV-01
Formato de Control de
Revisién de Informes
Individuales

Areas de Fiscalizacion

Entregan version digital definitiva de los
Informes Individuales para resguardo de la
Secretaria Técnica.

Secretaria Técnica

Remite los Informes Individuales impresos y
rubricados para firma del Auditor Superior.

Informes Individuales

Auditor Superior

Envia los Informes Individuales firmados a la
Legislatura por conducto de la Comision de
Hacienda, Presupuesto y Cuenta.

Informes Individuales

ST-FO-01
Oficio de Entrega de
Informes Individuales

Secretaria Técnica

Una vez entregados los Informes
Individuales al H. Congreso del Estado, se
remiten a las Areas fiscalizadoras con el
sello original de acuse de recibido para
recabar el sello en original de la Entidad
Fiscalizado.

Memorandum

Informes Individuales
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8. Remite a la Secretaria Técnica los Informes

- . Oficio de Concertacion
Individuales entregados con los respectivos

Areas de Fiscalizacion sellos originales de acuse de recibido del H. de Cita
Congreso del Estado y de la Entidad Informes Individuales
Fiscalizada.

9. Concentra total de Informes Individuales
entregados con los respectivos sellos

Secretaria Técnica originales de acuse de recibido del H.| Informes Individuales
Congreso del Estado y de la Entidad
Fiscalizada.

10. Remite Informes Individuales con sus
respectivos oficios de entrega, en formato | Informes Individuales
fisico y/o digital a requerimiento de areas

Secretaria Técnica afines (Direccién de Control y Seguimiento ST-FO-01

de Resultados de la Fiscalizacion o si fuera | Oficio de Entrega de

el caso, la Unidad Especial de| Informes Individuales

Investigacion).

Fin del procedimiento

VALIDO AUTORIZO
M. Aud. Ma. del Pilar Ayala Ramirez L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Secretaria Técnica Auditor Superior del Estado
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‘ Inicio )

Circular Informes
Informativa Individuales

1. Emitir Circular Informativa a las 2. Entregar version impresa de los
Areas de Fiscalizacion Informes Individuales

ST-LV-01
Formato de Control
de Revision

3. Revisar los Informes Individuales

|

¢Presentan errores

Realiza las correcciones
—>
de forma?

correspondientes

No

4. Entregar version digital de los
Informes Individuales a la Secretaria

Informes Técnica
Individuales

v

5. Remite los Informes Individuales a

firma del Auditor Superior ST-FO-01
Oficio de Entrega de
Informes
) 6. Enviar Informes Individuales
Memorandum R firmados a la Legislatura por
conducto de la Comision
Informes
Individuales Informes
. - Individuales
7. Remite Informes Individuales con . —
sellos de acuse de recibido a las Areas
Fiscalizadoras

| Oficio de
concertacion Cita
8. Remite a Secretaria Técnica Informes

. o Informes
> Individuales con sellos de acuse de Individuales

recibido de la Entidad Fiscalizada
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Informes
Individuales

9. Concentra Informes Individuales con |
sellos originales de recibido

—

ST-FO-01
Oficio de Entrega
de Informes

10. Remite Informes Individuales y
oficios de entrega a las areas
requirentes Informes

Individuales

-

Fin

VALIDO AUTORIZO

M. Aud. Ma. del Pilar Ayala Ramirez L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Secretaria Técnica Auditor Superior del Estado
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: AUDITORIA ESPECIAL EN MATERIA FINANCIERA

Nombre del proceso:

Auditoria en Materia Financiera.

Duefio del proceso:

Auditoria Especial en Materia Financiera.

Direccion de Fiscalizacion en Materia Financiera “A”.
Direccion de Fiscalizacion en Materia Financiera “B”.
Direccion de Fiscalizacion en Materia Financiera “C”.
Direccion de Fiscalizacion en Materia Financiera “D”.
Direccién de Fiscalizacion en Materia Financiera “E”

Objetivo:

Revisar y fiscalizar el cumplimiento de la gestion financiera de
los recursos publicos de conformidad con las disposiciones
legales y normativas de cada una de las Entidades
Fiscalizables y generar Informes Individuales de Auditoria de
cada una de las Cuentas Publicas.

Clientes internos:

Areas duefias de los procesos.

Clientes externos:

e H. Congreso del Estado de Quintana Roo
e La ciudadania en general

Proveedores

¢ Entidades Fiscalizables
¢ Areas duefias de los procesos
Terceros relacionados con los procesos

Producto(s) o servicio (s) que
genera:

e Reporte de Resultados
Observaciones Preliminares
e Informes Individuales de Auditoria en Materia Financiera

Finales de Auditoria y

Requerimientos o expectativas de
los clientes del proceso respecto
al producto o servicio:

La revision independiente y autonoma de la cuenta publica,
cumpliendo con los procedimientos y plazos legales
establecidos, ejercida conforme a los principios de legalidad,
definitividad, imparcialidad y confiabilidad.

Actividad inicial del proceso:

Designa las auditorias de acuerdo con el PAAVI a los
Coordinadores, Supervisores y auditores.
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Entrega de Informe Individual de Auditorias en Materia de
Financiera.

Actividad final del proceso:

Entrega de Informacion de las Entidades Fiscalizables

¢ Planeacion Genérica

e Entrega y recepcion de las Cuentas Publicas de las
Entidades Fiscalizables

¢ Planeacién Especifica y Programa Especifico de
Auditoria

¢ Revisién Documental
Verificacion Fisica

e Revisién de los Papeles de trabajo donde consten los
procedimientos aplicados y los resultados de auditoria.

e Elaboracion de Reporte de Resultados Finales de
Auditoria y Observaciones Preliminares
Reuniones de Trabajo

e Elaboracion del Informe Individual de Auditoria

Procedimientos relacionados:

Define las estrategias y caracteristicas a llevar a cabo para
una adecuada revision y fiscalizacion de las cuentas publicas,
Planeacion Especifica conociendo de inicio el marco juridico aplicable hasta la
revision documental que dar4 pie a poder realizar la
verificacion fisica en forma segura.

Guia las revisiones, detallando el qué, como y cuando se hara
el trabajo; precisa las actividades por realizar y la aplicacion
Programa Especifico de Auditoria de los procedimientos, indica el personal que intervendra y
proporciona un apoyo al trabajo de supervision y delimitacion
de responsabilidades.

Conjunto de documentos, formatos o cédulas, en las cuales el
auditor registra los datos y la informacion obtenida durante el
proceso de Auditoria, los resultados y las pruebas realizadas.
Instrumento o medio de supervision |y revisién
del trabajo de auditoria.

Papeles de trabajo
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Documento escrito fundado y motivado donde se dan a
conocer a las Entidades Fiscalizadas, los resultados finales de
las auditorias y las observaciones preliminares que se deriven
de la revision de la Cuenta Publica, a efecto de que dichas
entidades presenten las justificaciones y aclaraciones que
correspondan.

Acta de reunion de trabajo

Documento escrito en que se hace constar la presentacion de
justificaciones y aclaraciones que se estimen pertinentes a fin
de desahogar las observaciones preliminares.

Informe Individual de Auditoria
en Materia Financiera

Cuentas Publicas

El documento técnico por cada una de las auditorias
practicadas a las Entidades Fiscalizadas, como resultado final
de su revision y fiscalizacion al cumplimiento de la gestién
financiera de la cuenta publica, mediante el cual se presentan
los datos e informacién que identifican una revision, los
procedimientos de auditoria aplicados, los resultados, las
acciones, el dictamen y los comentarios de la entidad
fiscalizada.

Las Entidades Fiscalizables entregan a la Auditoria sus
cuentas publicas de acuerdo a los lineamientos emitidos por
la Direccion de Archivo General y de la Unidad de Asuntos
Juridicos, de conformidad a las disposiciones legales vigentes.

Entrega de Informacion solicitada a
las Entidades Fiscalizables

Las Entidades Fiscalizables entregan la informacion solicitada
antes, durante o posterior a la fiscalizacion de sus cuentas, de
conformidad al requerimiento enviado.

Respuestas de la Entidad
Fiscalizable al Reporte de
Resultados Finales de Auditoria y
Observaciones Preliminares

Las Entidades Fiscalizables presentan documentacion
comprobatoria, asi como argumentacion legal y normativa que
a su juicio justifican y aclaran las observaciones preliminares.

Control Interno

Las Entidades Fiscalizables presentan las medidas correctivas
implementadas y las acciones emprendidas, en proceso o
proyectadas para fortalecer el Control Interno de conformidad
a las recomendaciones efectuadas.
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¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Quintana Roo

e Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado
de Quintana Roo
Cddigo Fiscal de la Federacion

¢ Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Quintana Roo

e Ley General de Contabilidad Gubernamental y las
disposiciones emitidas por el Consejo Nacional de
Armonizacién Contable

e Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de
Quintana Roo

e Ley de las Entidades de la Administraciéon Publica
Paraestatal del Estado de Quintana Roo

e Ley de Hacienda del Estado de Quintana Roo
Ley de Deuda Publica del Estado de Quintana Roo

e Ley de Deuda Publica del Estado de Quintana Roo y sus
Municipios

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Estado

Normatividad aplicable al de Quintana Roo

proceso: e Ley del Fondo para el Mejoramiento de la Administracion
Publica de Justicia del Estado de Quintana Roo

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Quintana Roo

e Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo
Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de
Quintana Roo

e Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, del
Estado de Quintana Roo

e Ley de Hacienda del Municipio de Cozumel, del Estado
de Quintana Roo

e Ley del Patrimonio del Estado de Quintana Roo

¢ Ley de Hacienda del Municipio de Lazaro Cardenas, del
Estado de Quintana Roo

e Ley de Hacienda del Municipio de Puerto Morelos, del
Estado de Quintana Roo

¢ Ley de Hacienda del Municipio de Solidaridad, del Estado
de Quintana Roo

e Ley de Hacienda del Municipio de Tulum, del Estado de
Quintana Roo

e Ley de Ingresos del Estado de Quintana Roo
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e Ley de Ingresos del Municipio de Bacalar del Estado de
Quintana Roo

e Ley de Ingresos del Municipio de Othon P. Blanco del
Estado de Quintana Roo

o Leyde Ingresos del Municipio de Felipe carrillo Puerto del
Estado de Quintana Roo

e Ley de Ingresos del Municipio de José maria Morelos del
Estado de Quintana Roo

e Ley de Ingresos del Municipio de Tulum del Estado de
Quintana Roo

e Ley de Ingresos del Municipio de Cozumel del Estado de
Quintana Roo

e Ley de Ingresos del Municipio de Solidaridad del Estado
de Quintana Roo

e Ley de Ingresos del Municipio de Puerto Morelos del
Estado de Quintana Roo

e Ley de Ingresos del Municipio de Isla Mujeres del Estado
de Quintana Roo

e Ley de Ingresos del Municipio de Benito Juarez del
Estado de Quintana Roo

e Ley de Ingresos del Municipio de Lazaro Céardenas del
Estado de Quintana Roo

e Ley del Impuesto sobre Adquisicion de Bienes Inmuebles
de los Municipios del Estado de Quintana Roo

o Ley del Impuesto sobre Néminas del Estado de Quintana
Roo

e Ley Orgénica de la Administracion Pablica del Estado de
Quintana Roo

e Ley para Regular las Remuneraciones de los Servidores

Publicos de los Poderes del Estado, de los Municipios y

de los Organos Auténomos de Quintana Roo

Presupuesto de Egresos del Estado de Quintana Roo

Cddigo Fiscal del Estado de Quintana Roo

Cadigo Fiscal Municipal del Estado de Quintana Roo

Ley de Coordinacion Fiscal

Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Quintana Roo

Reglamento del Codigo Fiscal del Estado de Quintana

Roo

¢ Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y
Gasto Publico del Estado de Quintana Roo

¢ Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional
de Fiscalizacién

Normatividad aplicable al
proceso:
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¢ Recepcion de Informacién a la Auditoria por parte de la
Entidad Fiscalizado
Recepcion de la cuenta publica

e Valoracion de la documentacion aclaratoria de Informe de
Resultados y Observaciones Preliminares

¢ Informe de Seguimiento al PAAVI

e Firma de aprobacion del Informe Individual de Auditoria
en Materia Financiera

Variables de control:

¢ Revisar que la entrega de la cuenta publica cumpla con
los lineamientos de la Direccion de Archivo General

e Revisar que la Informacion requerida a las Entidades,
cumpla con las especificaciones solicitadas

Puntos de inspeccion: e Verificar que la cuenta publica de la entidad fiscalizable
cumpla con las disposiciones legales en la materia, y
muestre sustento debidamente comprobado y justificado

e Valoracion de la documentacion de aclaraciéon de
observaciones de conformidad a los criterios establecidos

Registros de calidad: Los que sefiale el Control de Documentos y Registros.
VALIDO AUTORIZO
M.A.T. Edwin Celis Madrid L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Especial en Materia Financiera Auditor Superior del Estado
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Inicio del procedimiento

PLANEACION ESPECIFICA

- . Designa las auditorias de acuerdo con el Memorandum de
Auditoria Especial en . ; . -
. ; PAAVI a los Coordinadores, Supervisores | asignacion de carga de
Materia Financiera. . .
y auditores. trabajo
Auditoria Especial en Identifica los controles internos | Cuestionario de Control
Materia Financiera. establecidos en la entidad a fiscalizar. Interno
Auditoria Especial en Determlna _Ios obje_t|vos gspemﬂcos, Planeacion Especifica
S X riesgos e importancia relativa de la P Y
Materia Financiera. S de la Guia de Auditoria
auditoria.
Auditoria  Especial en Fo;mulgr eIb Proglrama, Especcllflco, gle AEMF-FO-OO}f '
Materia Financiera Au |to_r|a_en ase a a_GU|a e Auditoriade | Programa E_spgm ico
Cumplimiento Financiero. de Auditoria
Supervisa la fase de la planeacion de las
auditorias.
Auditoria Especial en ¢lLa  informacion  seleccionada  es
Materia Financiera. suficiente para ejecutar la auditoria?
Si: Pasa a la actividad 6
No: Pasa a la actividad 4
Auditoria Especial en . . -
. : Conclusion de la planeacion especifica.
Materia Financiera.
Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO

M.A.T. Edwin Celis Madrid
Auditor Especial en Materia Financiera

L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado
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DMINISTRATIVA: AUDITORIA ESPECIAL EN MATERIA FINANCIERA

( Inicio )

Memorandum de asignacion de carga |

de trabajo y

S 1.- Designa las auditorias de acuerdo con el PAAVI
Cuestionario de Control Interno | v

2. Identifica los controles internos establecidos en la entidad a fiscalizar

Planeacion Especifica de la Guia de
uditoria L
3. Determina los objetivos especificos, riesgos e importancia relativa de la

auditoria.
JAEMF-FO-001 Programa Especifico
de Auditoria \4
S 4. Formular el Programa Especifico de Auditoria en base a la Guia de
—— . . . . .
Auditoria de Cumplimiento Financiero

l

No

5. ¢ La informacion
seleccionada es suficiente para
eiecutar la auditoria?

6. Conclusion de la planeacion especifica.

Fin
Apegado a las NPASNF-200
VALIDO AUTORIZO
M.A.T. Edwin Celis Madrid L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Especial en Materia Financiera Auditor Superior del Estado
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Inicio del procedimiento

Auditoria Especial en
Materia Financiera

Solicita informacién adicional a los
entidades fiscalizadas, relacionada con los
rubros, areas, objetivos y procedimientos
de auditoria segun el programa especifico.

Unidad de
Juridicos

Asuntos

Revisa fundamento legal del oficio de
solicitud de informacion adicional.

Auditor Superior

Firma el oficio de solicitud de informacion
adicional.

AEMF-FO-002
Oficio de solicitud de
informacion adicional

Auditoria Especial en
Materia Financiera.

Notifica al ente la solicitud de informacion
adicional.

Auditoria Especial en
Materia Financiera.

Recepciona y verifica la informacion

solicitada.

Control de la solicitud
de informacion.

Auditoria Especial en
Materia Financiera

Solicita la cuenta publica del Ente
Fiscalizado a la Direccion de Archivo
General

Memorandum de
solicitud de informacioén
a la de Archivo General

Direccion de Archivo

General.

Entrega la cuenta publica de las Entidades
Fiscalizables al &rea de Auditoria.

Auditoria Especial en
Materia Financiera

Realiza la revisibn de gabinete de los
rubros, areas, objetivos y procedimientos
de auditoria a aplicar de acuerdo al
programa especifico de auditoria

Auditoria Especial en
Materia Financiera

Analiza y revisa los Hallazgos de Auditoria
de la Revision de Gabinete.

Anexos de la Guia de
Auditoria de
Cumplimiento
Financiero
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Auditoria Especial en
Materia Financiera

10.

Elabora el oficio de Orden de Auditoria,
Visita e Inspeccion.

Auditoria Especial en
Materia Financiera.

14.

Elabora Acta Circunstanciada de Inicio de
Auditoria, Visita e Inspeccion.

Unidad de Asuntos | 11. Revisa el fundamento legal de la Orden de
Juridicos Auditoria, Visita e Inspeccion.

AEMF-FO-003
Auditor Superior 12. Firma la Orden de Auditoria, Visita e Oficio de Orden de

P Inspecciodn y sus lineamientos. Auditoria, Visita e
Inspeccion

Auditoria Especial en | 13. Notifica a la entidad fiscalizable la Orden
Materia Financiera de Auditoria, Visita e Inspeccion.

AEMF-FO-004

Acta Circunstanciada
de inicio de Auditoria,
Visita e Inspeccion

Auditoria Especial en
Materia Financiera.

15.

Inicia visita de campo, desarrollando las
actividades sefaladas en el Programa de
Actividades del Programa Especifico de
Auditoria.

Auditoria Especial en
Materia Financiera.

16.

Elabora el acta circunstanciada de hechos
y omisiones de Auditoria, Visita e
Inspeccién, en su caso.

AEMF-FO-005
Acta circunstanciada
de hechos y omisiones
de Auditoria, Visita e
Inspeccién

Auditoria Especial en
Materia Financiera.

17.

Revisa los Papeles de trabajo donde
consten los procedimientos aplicados,
conclusiones y los resultados de auditoria
de gabinete y de visita de campo.

Anexos de la Guia de
Auditoria de
cumplimiento financiero
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Auditoria Especial en
Materia Financiera.

18.

Elabora el Reporte de resultados finales y
observaciones preliminares y el oficio de
reunion de trabajo de presentacion de

Auditoria Especial en
Materia Financiera.

observaciones preliminares y el oficio de
reunion de trabajo de presentacion de
resultados finales y observaciones
preliminares a la entidad fiscalizable.

resultados finales y observaciones
preliminares.
19. Revisa el fundamento legal del Reporte de
Unidad de  Asuntos resu_lta_ldos finales oy observa}glones
o preliminares y el oficio de reunion de
Juridicos . »
trabajo de presentacién de resultados
finales y observaciones preliminares.
AEMF-FO-006
Reporte de
20. Firma el Reporte de resultados finales y Resu'fg;folr:gales de
observaciones preliminares y el oficio de Observaciori/es
Auditor Superior reunién de trabajo de presentacion de Preliminares
resultados finales y observaciones
preliminares. AEME-FO-007
Oficio de notificacion
de Reunién de Trabajo
21. Notifica el Reporte de resultados finales y

Entidad Fiscalizable

22.

Presenta documentacién de aclaraciones
de las observaciones preliminares.

Auditor  Especial en
Materia Financiera

23.

Reunion de trabajo para aclaracién de
resultados y observaciones preliminares.




DPNT-MP-001-R0O1

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

Q CODIGO: AEMF-PR-002
Y PROCEDIMIENTO DE EJECUCION FECHA; | 221102019

REVISION: 01
ASEQROO PAGINA: 32

UNIDAD ADMINISTRATIVA: AUDITORIA ESPECIAL EN MATERIA FINANCIERA

24. Valida la informacién presentada para
aclaraciones de observaciones
preliminares.

Auditor  Especial en
Materia Financiera

25. Elabora las actas de las reuniones de
trabajo con la valoracibn de la

. . documentacién comprobatoria, asi como AEMF-FO-008
Auditoria Especial en - ) !
. : argumentacién legal y normativa que Acta de reunion de
Materia Financiera. . . . .
presenta la entidad fiscalizada, que a su trabajo
juicio justifican y aclaran las observaciones
preliminares.

26. Recibe escrito de argumentaciones
Auditoria Especial en adicionales y documentacién soporte,
Materia Financiera. misma que deberan ser valoradas para la
elaboracion de los Informes Individuales.

27. Determina la procedencia de eliminar,

rectificar o ratificar los resultados y las
Auditoria Especial en observaciones preliminares que se les dio
Materia Financiera. a conocer a las Entidades Fiscalizadas,
para efectos de la elaboracién definitiva de
los Informes Individuales.

Fin del procedimiento

VALIDO AUTORIZO
M.A.T. Edwin Celis Madrid L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Especial en Materia Financiera Auditor Superior del Estado
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( Inicio )

AEMF-FO-002
Oficio de solicitud de
Informacion Adicional

1. Solicita informacion adicional a las 2. Revisa el fundamento 3. Firma el oficio de
entidades fiscalizados legal del oficio de solicitud |—» solicitud de
de informacién adicional informacion
adicional

4. Notifica a la entidad la solicitud
de informacién adicional

| Control de solicitud de
y informacion

_

A

5. Recepciona y verifica la
informacion solicitada

| Memorandum de solicitu
y de informacid

—
7. Entrega la 6. Solicita la cuenta publica de la
cuenta publica |4 Entidad Fiscalizable a la Direccion
de las Entidades de Archivo General
Fiscalizables al
area auditora.
8. Revision de gabinete de los rubros,
>| areas, objetivos y procedimientos de
auditoria a aplicar.
Anexos de la Guia de Auditoria
v de Cumplimiento financiero
I
9. Andlisis y revision de hallazgos
de Auditoria

v

10. Elabora el Oficio de Orden de
Auditoria, Visita e Inspeccién
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A AEMF-FO-003
Oficio de Orden de Auditori:

Visita e Inspeccion

11. Revisa el 12. Firma la Orden
fundamento legal de la [—p _ Qe Auditoria,_ ]
Orden de Auditoria, Visita e Inspeccion

Visita e Inspeccion

13. Notifica a la Entidad Fiscalizable la
Orden de Auditoria, Visita e Inspeccion

A

Circunstanciada de Inicio de

l AEMF-FO-004 Acta
Auditoria, Visita e Inspeccion

14. Elabora Acta Circunstanciada de
Inicio de Auditoria, Visita e Inspeccion

!

15. Inicia visita de campo

AEMF-FO-005 Acta circunstanciada d
hechos y omisiones de auditoria, visif]
e inspeccidn.
16. Elabora Acta circunstanciada de hechos y
omisiones de auditoria, visita e inspeccion.
Anexos de la Guia de auditoria de

cumplimiento financiero.

17. Revision de los papeles de trabajo donde
consten los procedimientos aplicados.

l

18. Elabora el Reporte de Resultados
finales y observaciones preliminares y el
Oficio de reunion de trabajo de
presentacion de resultados

19. Revisa el
fundamento legal del
Reporte de Resultados
finales y observaciones
preliminares y el Oficio
de reunidn de trabajo de
presentacion de
resultados

v
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AEMF-FO-007
Oficio de notificacion de
Reunién de Trabajo

AEMP-FO-006 ) 20. Firma el Reporte de
Reporte de Resultados Finales .

de Auditoria y Observaciones Resultados finales y
Preliminares

observaciones preliminares y
el Oficio de reunién de trabajo

de presentacion de resultados
22. Presenta
documentacion de 21. Notifica el Reporte de Resultados finales y observaciones
aclaraciones de las < preliminares y el Oficio de reunién de trabajo de presentacion
observaciones de resultados
preliminares
> 23. Reunion de trabajo para aclaracién de resultados y

observaciones preliminares

!

24. Valida la informacion presentada para aclaraciones de
observaciones preliminares.

25. Elabora las actas de las reuniones de trabajo con la
valoraciéon de la documentacién comprobatoria

l

26. Recibe escrito de argumentaciones adicionales y
documentacién soporte

27. Determina la procedencia de eliminar, rectificar o ratificar
los resultados y las observaciones preliminares.

Fin
VALIDO AUTORIZO
M.A.T. Edwin Celis Madrid L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Especial en Materia Financiera Auditor Superior del Estado
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Inicio del procedimiento

Auditor  Especial en
Materia Financiera

Elabora el Informe Individual de Auditoria
en Materia Financiera.

Unidad de
Juridicos

Asuntos

Revisa el fundamento legal del Informe
Individual de Auditoria en Materia
Financiera.

Auditoria Especial en
Materia Financiera.

Envia el Informe Individual de Auditoria en
Materia Financiera a la Secretaria Técnica
para su validacion.

Memorandum de envio
de Informe Individual
de Auditoria en Materia
Financiera

Secretaria Técnica

Recepciona el Informe Individual de
Auditoria en Materia Financiera.

Auditor  Especial en
Materia Financiera

Corrige las observaciones del Informe
Individual de Auditoria en Materia
Financiera.

Secretaria Técnica

Valida las correcciones de las
observaciones del Informe Individual de
Auditoria en Materia Financiera.

Secretarfa Técnica

Remite el Informe Individual de Auditoria
en Materia Financiera para la firma del
Auditor Superior.

Auditor Superior

Firma y envia el Informe Individual de
Auditoria en Materia Financiera a la
Legislatura, por conducto de la Comision
de Hacienda, Presupuesto y Cuenta.

AEMF-FO-009
Informe Individual de
Auditoria en Materia

Financiera

Secretarfa Técnica

Turna acuse de recibido al Auditor

Especial en Materia de Financiera.
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. . 10. Elabora el oficio de notificacion del Informe
Auditoria Especial en - o )
I : Individual de Auditoria en Materia
Materia Financiera. . -
Financiera.
Unidad de  Asuntos 11. Re\_/l_sa (_e! fundamento legal dgl_oﬂmo de
P notificacion del Informe Individual de
Juridicos . I .
Auditoria en Materia Financiera.
12. Firma el oficio de notificacién del Informe AEMF-FO-010
. . . L . Oficio de designacion
Auditor Superior Individual de Auditoria en Materia de fecha v hora para
Financiera. \ayhorap
diligencia
13. Notifica a la entidad fiscalizada el oficio y el AEMF-FO-011
Auditoria Especial en Informe Individual de Auditoria, elaborando | Acta circunstanciada
Materia Financiera. el acta circunstanciada de término de | de término de auditoria,
auditoria, visita e inspeccion. visita e inspeccion.
14. Entrega copia del Informe Individual de
Auditoria Especial en Auditoria en Materia Financiera y papeles .
- : : ; o Memorandum
Materia Financiera. de trabajo a la Direccion de Control y
Seguimiento.
15. Envialos papeles de trabajo de la auditoria
Auditor  Especial en practicada a la cuenta publica de la entidad | Memorandum de envio
Materia Financiera fiscalizada correspondiente a la Direccion | de Papeles de trabajo.
de Archivo General.
Direccion de Archivo | 16. Recepciona los papeles de trabajo de la
General Auditoria Especial en Materia Financiera.
Fin del procedimiento.
VALIDO AUTORIZO
M.A.T. Edwin Celis Madrid L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Especial en Materia Financiera Auditor Superior del Estado
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( Inicio )

A

2. Revisa el fundamento
legal del Informe
Individual de Auditoria en
Materia Financiera

1. Elabora el Informe
Individual de Auditoria en
Materia Financiera

3. Envia el Informe Individual
de Auditoria en Materia o
Financiera a la Secretaria )
Técnica para su validacién

4. Recepciona el
| Informe Individual
de Auditoria en
Materia Financiera

5. Corrige las observaciones
del Informe Individual de N
Auditoria en Materia Financiera

6. Valida las
correcciones de las
observaciones del
Informe Individual de
Auditoria en Materia

Financiera
AEMF-FO-009
Informe Individual de Auditoria
A 4 en Materia Financiera
7. Remite el Informe 8. Firmay envia el
Individual de Auditoria Informe Individual de
en Materia Financiera ||| Auditoria en Materia
para la firma del Financiera a la
Auditor Superior Legislatura, por conducto
de la Comision de
Hacienda, Presupuesto y
Cuenta.

10. Elabora el oficio de

notificacion del Informe <

Individual de Auditoria en
Materia Financiera.

9. Turna acuse de
recibido al Auditor
Especial en Materia
Financiera

A
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AEMF-FO-011

Acta Circunstanciada de
Término de Auditoria, Visita
e Inspeccion

13. Notifica a la Entidad Fiscalizada el
oficio y el Informe Individual de Auditoria,

A

AEMF-FO-010
Oficio de designacion de
fecha v hora para diliaencia

11. Revisa el fundamento legal 12. Firma el oficio

del Oficio de notificacién del de notificacion del

Informe Individual de Auditoria »| informe Individual
en Materia Financiera en Materia
Financiera

elaborando el Acta Circunstanciada de
Término de Auditoria, Visita e Inspeccion

l

14. Entrega copia del Informe Individual de
Auditoria en Materia Financiera y papeles de
trabajo a la Direccién de Control y Seguimiento.

!

15. Envia los papeles de trabajo de la auditoria
practicada a la cuenta publica de la Entidad
Fiscalizado correspondiente a la Direccién de
Archivo General.

16. Recepciona los papeles
de trabajo de la Auditoria

Especial en Materia
Financiera.

Fin

VALIDO

AUTORIZO

M.A.T. Edwin Celis Madrid
Auditor Especial en Materia Financiera

L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado
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Nombre del proceso:

Auditoria en Materia de Obra Publica.

Duefio del proceso:

Auditoria Especial en Materia de Obra Publica
Direccion de Fiscalizacion en Materia de Obra Publica “A”
Direccion de Fiscalizacion en Materia de Obra Publica “B”

Objetivo:

Verificar el correcto manejo y aplicacion de los recursos de
cada uno de las Entidades Fiscalizables y generar Informes de
Resultados de Auditoria de cada una de las Cuentas Publicas.

Clientes internos:

Areas duefias de los procesos.

Clientes externos:

e H. Congreso del Estado de Quintana Roo
¢ La ciudadania en general

Proveedores

¢ Entidades Fiscalizables
¢ Areas duefias de los procesos certificados
Terceros relacionados con los procesos

Producto(s) o servicio (s) que
genera:

e Reporte de Resultados
Observaciones Preliminares

¢ Informes Individuales de Auditoria en Materia de Obra
Publica

Finales de Auditoria vy

Requerimientos o expectativas de
los clientes del proceso respecto
al producto o servicio:

La revision imparcial, profesional y confiable de la cuenta
publica en materia de obra publica, de acuerdo con los
procedimientos legales establecidos y cumpliendo los
requisitos en tiempo y en forma.

Actividad inicial del proceso:

Recepcion de la informacion de los cierres de ejercicios y de
las cuentas publicas de las Entidades Fiscalizables.

Actividad final del proceso:

Entrega de Informe Individual de auditorias en Materia de
Obra Publica.

Procedimientos relacionados:

e Entrega de Informacion a las Entidades Fiscalizables

¢ Planeacion
Entrega y recepcién de las Cuentas Publicas de las
Entidades Fiscalizables Revision Documental
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e Verificacion Fisica

e Elaboracion de Informe de Resultados y Observaciones
Preliminares
Confrontas

e Elaboracion del Informe de Resultados de Auditoria

Andlisis minucioso y conocimiento previo del entorno externo
e interno de la Entidad a Fiscalizar.

Planeacion Especifica

Define las estrategias y caracteristicas a llevar a cabo para
una adecuada revision y fiscalizacién de las cuentas publicas,
conociendo de inicio el marco juridico aplicable hasta la
revision documental que dara pie a poder realizar la
verificacion fisica en forma segura.

Programa Especifico de Auditoria

Guia las revisiones, detallando el qué, como y cuando se hara
el trabajo; precisa las actividades por realizar y la aplicacion
de los procedimientos, indica el personal que intervendra y
proporciona un apoyo al trabajo de supervision y delimitacion
de responsabilidades.

Papeles de trabajo

Conjunto de documentos, formatos o cédulas, en las cuales el
auditor registra los datos y la informacion obtenida durante el
proceso de Auditoria, asi como los resultados y las pruebas
realizadas. Instrumento o medio de supervision y revision
del trabajo de auditoria.

Informe de Resultados y
Observaciones Preliminares

La descripcion fundamentada de las posibles irregularidades
financieras encontradas durante las revisiones e inspecciones
efectuadas por parte de la Auditoria, en donde se solicita su
solventacion.

Acta de aclaraciones de resultados y
Observaciones preliminares vy
Acuerdos.

Documento escrito en que se hace constar la presentacion de
justificaciones y aclaraciones que se estimen pertinentes a fin
de desahogar las observaciones preliminares.

Informe Individual de Auditorias en
Materia de Obra Publica

Es el documento emitido por el Auditor como resultado final de
su examen o y/o evaluacion, incluye informacion suficiente
sobre observaciones y conclusiones de hechos significativos.
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Cuenta Publica

Las Entidades Fiscalizables entregan a la Auditoria sus
cuentas publicas de acuerdo a los lineamientos emitidos por
la Direccién de Archivo General y de la Unidad de Asuntos
Juridicos, de conformidad a las disposiciones legales vigentes.

Entrega de Informacién solicitada a
las Entidades Fiscalizadas

Las Entidades Fiscalizadas entregan la informacion solicitada
antes, durante o posterior a la fiscalizacion de sus cuentas, de
conformidad al requerimiento enviado.

Respuestas de la Entidad
Fiscalizada al Informe de Resultados
y Observaciones Preliminares

Las Entidades Fiscalizadas presentan documentos vy
argumentos que a su juicio comprueban y justifican las
observaciones preliminares.

Control Interno

Las Entidades Fiscalizadas presentan las medidas correctivas
implementadas, en proceso o proyectadas para fortalecer el
Control Interno de conformidad a las recomendaciones
efectuadas.

Normatividad
proceso:

aplicable al

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucién Politica del Estado de Quintana Roo

e Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado
de Quintana Roo
Cadigo Fiscal Federal

¢ Ley de Coordinacion Fiscal Federal
Ley General de Contabilidad Gubernamental y las
disposiciones emitidas por el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable

e Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de
Quintana Roo

e Ley de las Entidades de la Administracién Publica
Paraestatal

e Ley de Hacienda del Estado de Quintana Roo
Ley de Deuda Publica del Estado de Quintana Roo

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Estado
de Quintana Roo

e Ley de Coordinacion de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado

e Ley de Justicia Administrativa del Estado de Quintana
Roo
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e Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo

e Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de
Quintana Roo

e Ley del sistema de Documentacién del Estado de
Quintana Roo

e Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de quintana
Roo

e Cddigo Fiscal del Estado de Quintana Roo

e Cddigo Fiscal Municipal del Estado de Quintana Roo

e Reglamento del Codigo Fiscal del Estado de Quintana
Roo

¢ Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y
Gasto Publico del Estado de Quintana Roo

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

o Recepcion de Informacién por parte de la Entidad
Fiscalizada
Recepcion de la cuenta publica

e Valoracion de la documentacion aclaratoria de Informe de
Resultados y Observaciones Preliminares

e Informe de Seguimiento al PAAVI
Firma de aprobacion del Informe Individual de Auditoria
en Materia de Obra Publica

Normatividad aplicable al
proceso:

Variables de control:

e Revisar que la entrega de la cuenta publica cumpla con
los lineamientos de la Direccion de Archivo General

¢ Revisar que la Informacion requerida a las Entidades,
cumpla con las especificaciones solicitadas

e Verificar que la cuenta publica de la Entidad Fiscalizable

Puntos de inspeccion: cumpla con las disposiciones legales en la materia, y
muestre sustento debidamente comprobada y justificada.

e Verificar que las obras y acciones cumplan con los
requisitos estipulados en los contratos

e Valoracion de la documentacién de aclaracion de
observaciones de conformidad a los criterios establecidos

Registros de calidad: Los que sefiala el Control de Documentos y Registros.
VALIDO AUTORIZO
M. C. Arlin Edmundo Mufioz Ancona L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Especial en Materia de Obra Publica Auditor Superior del Estado
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PLANEACION ESPECIFICA

Inicio del Procedimiento

Direccion de Planeacion
y Normatividad Técnica

Realiza la propuesta del PAAVI,
correspondiente a la Auditoria Especial en
Materia de Obra Publica.

Propuesta de PAAVI
para la Auditoria en
Materia de Obra
Publica

Auditoria Especial en
Materia de Obra Publica

Aplica los criterios de seleccion de las
obras, proyectos y servicios a auditar.

AEMOP-FO-001
Planeacion Especifica
de Auditoria

Direccion de Planeacion
y Normatividad Técnica.

Envia la propuesta del PAAVI a la
Auditoria Especial en Materia de Obra
Publica para su validacién y aprobacion.

Auditoria Especial en
Materia de Obra Publica

Analiza y valida la propuesta del PAAVI.

Auditoria Especial en
Materia de Obra Publica

Justifica los cambios al PAAVI.

Auditoria Especial en
Materia de Obra Publica

Aprueba el PAAVI en Materia de Obra
Publica para su publicacion.

Direccién de Planeacion
y Normatividad Técnica.

Remite el PAAVI para la firma vy
autorizacién del Auditor Superior.

Programa Anual de
Auditoria, Visita e
Inspeccion
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Programa Anual de
Auditoria, Visita e
Inspeccién

Direccion de Planeacion | 8. Publica el PAAVI en la pagina de internet
y Normatividad Técnica. de la ASEQROO.

AEMOP-FO-001
Planeacion Especifica

9. Elabora el Programa de Auditoria de Auditorias

Especifico por entidad y el cronograma de
actividades de auditoria.

Auditoria Especial en
Materia de Obra Publica AEMOP-FO-002
Cronograma de

Actividades de

Auditoria
Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO
M. C. Arlin Edmundo Mufioz Ancona L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Especial en Materia de Obra Publica Auditor Superior del Estado
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. REVISION:

ASEQRO PAGINA:

AEMOP-PR-001
22/10/2019

01
46

UNIDAD ADMINISTRATIVA: AUDITORIA ESPECIAL EN MATERIA DE OBRA PUBLICA

PLANEACION ESPECIFICA

Inicio

AEMOP-FO-001, Planeacion
Especifica de Auditoria

Propuesta de PAAVI para la
Auditoria en Materia de Obra
Publica

A 4

» correspondiente a Auditoria Especial en Materia
de Obra Publica

1. Realiza la propuesta del PAAVI, 2. Aplica los criterios de seleccién de las obras,
proyectos y servicios a auditar

A 4

en Materia de Obra Publica para su validacion y
aprobacion.

3. Envia la propuesta del PAAVI a la Auditoria Especial S 4. Analiza y valida la propuesta del PAAVI.

No

5. Justifica los cambios al PAAVI. < ¢ Se Aprueba?
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Q cODIGO AEMOP-PR-001
. FECHA: 22/10/2019
\ _ PROCEDIMIENTO DE PLANEACION

REVISION: 01
ASEQRO

A . PAGINA: 47
UNIDAD ADMINISTRATIVA: AUDITORIA ESPECIAL EN MATERIA DE OBRA PUBLICA

PLANEACION ESPECIFICA

Programa Anual de Auditoria, Visita e
Inspeccién

—

7. Remite el PAAVI para la firma y autorizacion del
Auditor Superior D

l

8. Publica el PAAVI en la Pégina de AEMOP-FO-001, Planeacién Especifico
internet de la ASEQROO de Auditorias

6. Aprueba el PAAVI en material de Obra Publica
para su publicacion

AEMOP-FO-002, Cronograma de
actividades de auditoria

9. Elabora el programa de auditoria
» especifico por Entidad y el cronograma
de actividades de auditoria.

l

Fin
VALIDO AUTORIZO
M. C. Arlin Edmundo Mufioz Ancona L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Especial en Materia de Obra Publica Auditor Superior del Estado
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O

PROCEDIMIENTO DE EJECUCION

CcODIGO:
FECHA:

REVISION: 01
PAGINA: 48

AEMOP-PR-002
22/10/2019

UNIDAD ADMINISTRATIVA: AUDITORIA ESPECIAL EN MATERIA DE OBRA PUBLICA

Inicio del procedimiento

Memorandum de

Auditoria Especial en | 1. Desigha las auditorias de acuerdo con el asianacion de caraa de
Materia de Obra Publica PAAVI a los auditores. 9 - carg
trabajo
AEMOP-FO-004
Auditoria Especial en | 2. Programa, coordina, valida y autoriza los Programa de la
Materia de Obra Publica recorridos de visitas fisicas. muestra de Auditoria,
Visita e Inspeccion
: . . 3. Entrega la cuenta publica a la Auditoria
Entidad Fiscalizable Superior del Estado.
Direccion de Archivo | 4. Recepciona la cuenta publica de las
General. Entidades Fiscalizables
o . 5. Solicita los expedientes técnicos del ‘I\/‘Iemorar)dum de"
Auditoria Especial en . SR . 9 solicitud de informacion
: . Entidad Fiscalizada a la Direccion de : t
Materia de Obra Publica . a la Direccion de
Archivo General. :
Archivo General
Auditoria Especial en | 6. Elabora el oficio de Orden de Auditoria,
Materia de Obra Publica Visita e Inspeccion y sus Lineamientos.
Unidad de Asuntos | 7. Revisa el fundamento legal de la Orden de
Juridicos Auditoria, Visita e Inspeccion.
AEMOP-FO-006
. , 8. Firma la Orden de Auditoria, Visita e Oficio de Orden de
Auditor Superior ! . ) I
Inspeccidn y sus lineamientos. Auditoria, Visita e
Inspeccién
Auditoria Especial en | 9. Notifica a la Entidad Fiscalizable la orden

Materia de Obra Publica

de visita e inspeccion y sus lineamientos.
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PROCEDIMIENTO DE EJECUCION

CcODIGO:
FECHA:

REVISION: 01
PAGINA: 49

UNIDAD ADMINISTRATIVA: AUDITORIA ESPECIAL EN MATERIA DE OBRA PUBLICA

AEMOP-PR-002
22/10/2019

Direccion de Archivo

General

Entidad Eiscalizable 10. Des_lgnf':l el personal de enlace de
auditoria.
Formato de Resguardo
11. Remite los expedientes técnicos a la de documentacion

Auditoria Especial en Materia de Obra
Publica.

Expedientes Técnicos
Unitarios de Obras

Auditoria Especial en
Materia de Obra Publica

12.

Revisa los expedientes técnicos de
acuerdo con la muestra de auditoria.
Elaboracién de papeles de trabajo.

AEMOP-FO-007
Cédula verificacion de
la normatividad

AEMOP-FO-008
Cédula cumplimiento
normativo
(documentacion
faltante y /o irregular)

AEMOP-FO-009
Cédula auxiliar
contable

Auditoria Especial en
Materia de Obra Publica

13.

Elabora el oficio de Solicitud de
informacion a la Entidad Fiscalizada.

Unidad de  Asuntos | 14. Revisa el fundamento legal del oficio de
Juridicos solicitud de informacion.

AEMOP-FO-010
Auditor Superior 15. Firma el oficio de solicitud de informacion. Oficio de solicitud de

informacién

Auditoria Especial en
Materia de Obra Publica

16.

Notifica a la entidad la solicitud de

informacion.

AEMOP-FO-010
Oficio de solicitud de
informacion




DPNT-MP-001-R01
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Auditoria Especial en
Materia de Obra Publica

17.

PROCEDIMIENTO DE EJECUCION

Elabora el Acta Circunstanciada de inicio
de Auditoria, Visita e Inspeccion.

CcODIGO:
FECHA: 22/10/2019

REVISION: 01
PAGINA: 50

UNIDAD ADMINISTRATIVA: AUDITORIA ESPECIAL EN MATERIA DE OBRA PUBLICA

AEMOP-PR-002

AEMOP-FO-011
Acta Circunstanciada
de inicio de Auditoria,

Visita e Inspeccion

Entidad Fiscalizable

18.

Remite informacion solicitada.

Auditoria Especial en
Materia de Obra Publica

19.

Inicia la Verificacion fisica y solicitud de

documentacion faltante.

AEMOP-FO-010
Oficio de solicitud de
informacion

Auditoria Especial en
Materia de Obra Publica

20.

Elabora el Acta de Hechos y Omisiones y
la Verificacion Fisica de las obras.

AEMOP-FO-012
Acta Circunstanciada
de Hechos y Omisiones

AEMOP-FO-013
Croquis de Verificacion
Fisica

Auditoria Especial en
Materia de Obra Publica

21.

Elabora de Acta de Término de Auditoria,

Visita e Inspeccion.

AEMOP-FO-014
Acta Circunstanciada
de Término de
Auditoria, Visita e
Inspeccién

Auditoria Especial en
Materia de Obra Publica

22. Realizar el trabajo de Gabinete.

AEMOP-FO-015
NUmeros Generadores

AEMOP-FO-016
Tabla Comparativa

AEMOP-FO-017
Reporte Fotogréfico

AEMOP-FO-018
Portada
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REVISION:
ASEQRO PAGINA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: AUDITORIA ESPECIAL EN MATERIA DE OBRA PUB

Auditoria Especial en
Materia de Obra Publica

- . ., . solicitud
23. Solicita la informacién complementaria.

Memorandum de

a la Direccion de
Archivo General

AEMOP-PR-002
22/10/2019

01
51
LICA

de informacion

Direccion de Archivo

24. Recepciona la informacién solicitada.
General

Direccion de Archivo

25. Remite informacién adicional solicitada.
General

Auditoria Especial en

Materia de Obra Puiblica 26. Analiza la informacion complementaria.

Fin del procedimiento

VALIDO AUTORIZO
M. C. Arlin Edmundo Mufioz Ancona L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Especial en Materia de Obra Publica Auditor Superior del Estado
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MINISTRATIVA: AUDITORIA ESPECIAL EN MATERIA DE OBRA

( Inicio )

Memorandum de asignacion
de carga de trabajo
A 4

1. Designa las auditorias de acuerdo
con el PAAVI a los auditores

Cuenta Publica | AEMOP-FO-004

Oficio d " d Programa de visita fisica de la
Igtfenfaegﬂr;?; ¢ \4 muestra de auditoria

3. Entrega la cuenta . 2. Programa, coordina, valida y

publica a la Auditoria [ < autoriza los recorridos de visitas fisicas
Superior del Estado

Memorandum de solicitud de
w] informacién ala Direccién de Archivo

4. Recepciona la cuenta
publica de las Entidades

5. Solicita expedientes técnicos
de la Entidad Fiscalizable a la

v

Fiscalizables Direccién de Archivo
- 7. Revisa
6. Elabora oficio de Orden de fundamento legal
Auditoria, Visita e Inspeccion y sus de la Orden de
il Lineamientos Auditoria, Visita e
Inspeccioén
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CcODIGO: AEMOP-PR-002
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A4

AEMOP-FO-006
Oficio de Orden de
auditorfa, visita e

Oficio de asignacién de inspeccion
enlace
. 9. Notifica a la 8. Firma la
10. Designa ) Entidad Fiscalizable | Orden de
personal de enlace [* la orden de visitae | Auditoria, Visita
de auditoria inspeccién y sus e In_specc_lén y
lineamientos sus lineamientos

Formato de Resguards
de documentacién

Expedientes
Técnicos Unitarios
de Obras
. AEMOP-FO-007, Cédula
— 11. Remite de verificacion de la
expedientes técnicos 12 Revical normatividad
a la AEMOP . eVIsa' OS_ AEMOP-FO-008,
expedientes técnicos  [cédula cumplimiento

normativo
> de acuerdo con la Hocumentacion faltante

muestra de auditoria. v foimegular)
Elaboracién de

papeles de trabajo AEMOP-FO-009,
Cédula auxiliar

| contable

AEMOP-FO-010,
Oficio de solicitud de

v informacién.
- 14. Revisa
13. Elapo_ra oficio de fundamento 15 Firma el
Solicitud de legal del oficio . -
informacién adicionala [T~ de solicitud de > OEZ'?n?;;ﬂ::Cigﬂd
la Entidad Fiscalizada informacion

v
] <
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REVISION: 01
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AEMOP-FO-010,
Oficio de solicitud de

informacion,
16. Notifica a la Entidad I
la solicitud de
informacion

AEMOP-FO-011, Acta
Circunstanciada de
inicio de Auditoria,

¥ _Visita e Inspeccit

17. Elabora Acta T
Circunstanciada de
inicio de Auditoria,
Visita e Inspeccion

v

Oficio de entrega de
informacion

18. Remite
informacion
solicitada

AEMOP-FO-010,
Oficio de solicitud de
informacion. y
19. Inicia la

Verificacion fisica y
solicitud de
documentacién faltante

AEMOP-FO-012
Acta Circunstanciada de
Hechos y Omisiones

AEMOP-FO-013,
Formato de Croquis de
Verificacién Fisica

—

20. Elabora Acta de

Hechos y Omisiones

y Verificacion Fisica
de las obras

: )
=
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\ _ PROCEDIMIENTO DE EJECUCION

REVISION: 01
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A PAGINA: 55
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]

2EM0P-F0-014 21. Elabora de Acta de
cta

Circunstanciada de Termino Termino de Auditoria, Visita

de Auditoria, Visita e e Inspeccion
Inspeccién

AEMOP-FO-015, Nimeros
Generadores

AEMOP-FO-016, Tabla 22. Reallza_ trabajo de
Comparativa Gabinete

AEMOP-FO-017, Reporte

Fotogréfico
AEMOP-FO-018, Portada
Memorandum de solicitud de

informacion a la Direccién de
v v Archivo.
. 24. RgFepcipqa < 23. Solicita informacién complementaria
informacion solicitada
v A\
25. Remite informacion R 26. Analiza la informacion
solicitada e complementaria
A4
Fin
VALIDO AUTORIZO
M. C. Arlin Edmundo Mufioz Ancona L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Especial en Materia de Obra Publica Auditor Superior del Estado
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PROCEDIMIENTO DE INFORME

CcODIGO:
FECHA :
REVISION 01

AEMOP-PR-003
22/10/2019

PAGINA: 56

U DMINISTRATIVA: AUDITORIA ESPECIAL EN MATERIA DE OBRA PUBLICA

Inicio del procedimiento

Auditoria Especial en
Materia de Obra Publica

Determina las Observaciones

Preliminares.

AEMOP-FO-019
Analisis Técnico

Auditoria Especial en
Materia de Obra Publica

Elabora el Reporte de Resultados Finales
de Auditoria y Observaciones
Preliminares.

AEMOP-FO-020
Reporte de Resultados
Finales de Auditoriay
Observaciones
Preliminares

Auditoria Especial en
Materia de Obra Publica

Elabora el oficio de Notificacion del
Reporte de Resultados Finales de
Auditoria y Observaciones Preliminares y
fecha de confronta.

Unidad de
Juridicos

Asuntos

Revisa fundamento legal del oficio del
Reporte de Resultados Finales de
Auditoria y Observaciones Preliminares
fecha de confronta.

Auditor Superior

Firma el oficio de Notificacion del Reporte
de Resultados Finales de Auditoria y
Observaciones Preliminares y fecha de
confronta.

AEMOP-FO-021
Oficio Reunion de
Trabajo

Auditoria Especial en
Materia de Obra Publica

Notifica al Entidad Fiscalizada del Reporte
de Resultados Finales de Auditoria vy
Observaciones Preliminares y fecha de
confronta.

Entidad Fiscalizable

Presenta documentacién de aclaraciones
de las observaciones preliminares.

Oficio de entrega de
documentacion de
aclaraciones

Auditor  Especial en
Materia de Obra Publica

Lleva a cabo la primera reunion de trabajo
para aclaracion de resultados vy
observaciones preliminares.

AEMOP-FO-022
Acta de reunion de
trabajo
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CcODIGO:
FECHA :

REVISION 01

AEMOP-PR-003
22/10/2019

PAGINA: 57
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AEMOP-FO-022
Acta de reunion de

. . 9. Valida la informacién presentada para .
Auditor  Especial en . . trabajo
s P aclaraciones de observaciones
Materia de Obra Publica o
preliminares. AEMOP-EO-019
Anadlisis Técnico
. . . 10. Presenta documentacion de aclaraciones Oficio de entr_gga de
Entidad Fiscalizable . o documentacion de
de las observaciones preliminares. ;
aclaraciones
AEMOP-FO-022
. . 11. Lleva a cabo la segunda reunién de trabajo Acta de reunion de
Auditor  Especial en trabajo
: . para dar a conocer los resultados y
Materia de Obra Publica observaciones preliminares
P : AEMOP-FO-019
Andlisis Técnico
Auditor  Especial en | 12. Integra los papeles de trabajo de obras sin Papeleosbtr:i:St;?rl?ajo de
Materia de Obra Publica observaciones. ;
observaciones
Auditor  Especial en 13. Etr)ma Ios‘ papelesI de t.raba!c,) d((ej obrashgln
Materia de Obra Piblica observaciones a la Direccién de Archivo
General.
Direccion de Archivo | 14. Recepciona papeles de trabajo de obras
General sin observaciones.
Expediente de auditoria
de obras con
Auditor  Especial en | 15. Integra los Expedientes de Auditoria de observaciones.
Materia de Obra Publica obras con observaciones. AEMOP-EO-023
Ficha técnica de
observaciones
AEMOP-FO-024
Auditor  Especial en | 16. Elabora el Informe Individual en materiade | Informe Individual de

Materia de Obra Publica

Obra Publica.

Auditoria en Materia de
Obra Publica
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CcODIGO:
FECHA :

REVISION 01
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PAGINA: 58

U DMINISTRATIVA: AUDITORIA ESPECIAL EN MATERIA DE OBRA PUBLICA

Auditor  Especial en
Materia de Obra Publica

17.

Envia los expedientes de auditoria de
obras con observaciones, Informes y Actas
de reunién a la Direccién de Control y
Seguimiento.

Direccibn de Control y
Seguimiento

18.

Recepciona los expedientes de auditoria
de obras con observaciones.

Auditor  Especial en
Materia de Obra Publica

19.

Entrega el Informe Individual en Materia de
Obra Publica a la Secretaria Técnica.

Secretaria Técnica

20.

Recepciona el Informe Individual en

Materia de Obra Publica

Secretaria Técnica

21.

Remite el Informe Individual de Auditoria
en Materia de Obra Publica para la firma
del Auditor Superior.

Auditor Superior

22.

Firma y envia el Informe Individual en
Materia de Obra Publica a la Legislatura,
por conducto de la Comision de Hacienda,
Presupuesto y Cuenta.

AEMOP-FO-024
Informe Individual de
Auditoria en Materia de
Obra Publica

Secretarfa Técnica

23.

Turna acuse de recibido al Auditor
Especial en Materia de Obra Publica.

Auditor  Especial en
Materia de Obra Publica

24.

Notifica a la Entidad del Informe Individual
de Auditoria, una vez entregado al
Congreso.

AEMOP-FO-025
Oficio de envio del
Informe Individual de
Auditoria en Materia de
Obra Publica.

Fin del procedimiento

VALIDO

AUTORIZO

M. C. Arlin Edmundo Mufioz Ancona
Auditor Especial en Materia de Obra Publica

L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado
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PROCEDIMIENTO DE INFORME REVISION o1
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UDITORIA ESPECIAL EN MATERIA DE OBRA PUBL

( Inicio )

v | Anélisis Técnico

1. Determinacién de
Observaciones Preliminares

AEMOP-FO-020, Reporte de
Resultados Finales de Auditoria y
Observaciones Preliminares

v

—

2. Elabora el Reporte de
Resultados Finales de Auditoria
y Observaciones Preliminares

Y

AEMOP-FO-021, Oficio
Reunién de Trabajo

3. Elabora el oficio de Notificacion
del Reporte de Resultados Finales
de Auditoria y Observaciones
Preliminares y fecha de confronta

4. Revisa el fundamento legal
del oficio del Reporte de
Resultados Finales de Auditoria
y Observaciones Preliminares y
fecha de confronta

5. Firma el oficio de Notificacion
del Reporte de Resultados Finales
de Auditoria y Observaciones
Preliminares y fecha de confronta

6. Notifica a la Entidad Fiscalizable
Reporte de Resultados Finales de
Auditoria y Observaciones
Preliminares y fecha de confronta

2]
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T R G Do RN

UDITORIA ESPECIAL EN MATERIA DE OBRA PUBL

Oficio de entrega de
documentacion de
aclaraciones AEMOP-FO-022, Acta
de reunion de trabajo

7. Presenta documentacion 8. Llevar a cabo la Primera reunion de ~ |———
de aclaraciones de las trabajo para aclaracion de resultados y
observaciones preliminares observaciones preliminares

v

l I AEMOP-FO-022,
. .. . .. Acta d i6
9. Validacién de la informacion e tabaio
presentada para aclaraciones de
H e AEMOP-FO-019,
observaciones preliminares Andlisis Téonico
l ___—
No
Solventa
Si

A 4

10. Presenta documentacion de
aclaraciones de las
observaciones preliminares

AEMOP-FO-022, Acta
de reunién de trabajo

AEMOP-FO-019,
Andlisis Técnico

11. Lleva a cabo la Segunda reunién de trabajo
para dar a conocer los resultados y
observaciones preliminares.

si| <

| Papeles de trabajo de
- obras sin
12. Integrar papeles de trabajo  |observaciones

de Auditoria de obras sin |

observaciones

v v

] ]
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DMINISTRATIVA: AUDITORIA ESPECIAL EN MATERIA DE OBRA PUBLICA

14. Recepciona papeles

13. Envia los papeles de trabajo de obras sin de trabajo de obras sin
observaciones a la Direccion de Archivo > observaciones a la
General.

Direccién de Archivo

Expediente de
auditoria de obras
—> con obhservaciones.

15. Integra los Expedientes de Auditoria
de obras con observaciones

AEMOP-FO-023,
Ficha técnica de
ohservaciones

T

F

AEMOP-FO-024, Informe
Individual de Auditoria en
Materia de Obra Publica

|

16. Elabora el Informe Individual en materia
de Obra Publica

17. Envia los expedientes de auditoria de
obras con observaciones, informes y actas
de reunién a la Direccion de Control y
Seguimiento.

18. Recepciona los

» |expedientes de auditoria
de obras con
observaciones

19. Entrega el Informe Individual en Materia | ¢
de Obra Publica a la Secretaria Técnica
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CcODIGO: AEMOP-PR-003
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REVISION 01
PAGINA: 62
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20. Recepciona el Informe Individual
en Materia de Obra Publica

A 4

AEMOP-FO-024, Informe
Individual de Auditoria en

21. Remite el Informe Individual en Materia
de Obra Publica para la firma del Auditor
Superior

Materia de Ohra Priblica

22. Firmay envia el
> Informe Individual en
Materia de Obra Publica

AEMOP-FO-025, Oficio de envio
del Informe Individual de
Auditoria en Materia de Obra

24. Notifica a la Entidad del 23. Turna acuse de recibido al Auditor

a la Legislatura, por
conducto de la Comisién
de Hacienda,
Presupuesto y Cuenta.

Informe Individual de Auditoria, <

Especial en Materia de Obra Publica
una vez entregado al Congreso.

l

Fin
VALIDO AUTORIZO
M. C. Arlin Edmundo Mufioz Ancona L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Especial en Materia de Obra Publica Auditor Superior del Estado
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T R G Do RN

DMINISTRATIVA: AUDITORIA ESPECIAL EN MATERIA AL DESEMPENO

Nombre del proceso:

Fiscalizacién en Materia al Desempefio

Duefio del proceso:

Auditoria Especial en Materia al Desempefio

Direccion de Fiscalizacién en Materia al Desempefio A
Direccion de Fiscalizacion en Materia al Desempefio B
Direccion de Fiscalizacion en Materia al Desempefio C

Objetivo:

Determinar si los planes, programas y proyectos del ente
auditado cumplieron con la eficiencia, eficacia, economia y
calidad para los cuales fueron diseflados, generando un
Informe Individual de Auditorias al Desempenio.

Clientes internos:

e Auditor Superior

Clientes externos:

e H. Congreso del Estado de Quintana Roo

Proveedores

e Entidades Fiscalizables

Producto(s) o servicio (s) que
genera:

e Reporte de Resultados
Observaciones Preliminares
¢ Informe Individual de Auditorias al Desempefio

Finales de Auditoria vy

Requerimientos o expectativas de
los clientes del proceso respecto
al producto o servicio:

Determinar el cumplimiento de los objetivos contenidos en los
planes, programas y proyectos aprobados, considerando la
eficiencia, eficacia, economia y calidad de las Entidades
Fiscalizables segun se aplique al objetivo de la auditoria, bajo
una revision objetiva, profesional y confiable de acuerdo a la
metodologia establecida.

Actividad inicial del proceso:

Identificar y definir los posibles temas a Auditar.

Actividad final del proceso:

Entrega de Informe Individual de Auditorias en Materia al
Desempeiio.
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Planeacion
Procedimientos relacionados: Ejecucion
Informe

Es el Informe emitido por el Auditor Superior que incluye los
Informe Individual de Auditorias al resultados y recomendaciones de hechos significativos de la
Desempenio auditoria al desempefio derivados del examen y evaluacion
realizado.

Plan Nacional de Desarrollo

Plan Estatal de Desarrollo

Planes sectoriales y municipales

Cuenta Publica del afio en revision.

Documentos normativos de corto plazo

Documentos normativos de mediano plazo

Instrumentos de control

Documentos de rendicion de cuentas

Documentos de la legislacion y normativa aplicable en la
materia

Fuentes primarias

Documentos académicos.
Documentos de opinion publica
Documentos internos

Historia del ente

Fuentes secundarias

Informacion adicional que sea requerida por la ASEQROO

Informacion adicional L ~
para la auditoria al desempefio del ente.

Respuesta del ente al Reporte de | Acta de acuerdos, que contiene las acciones propuestas para
Resultados Finales de Auditoria y | dar atencién a las recomendaciones y en su caso solicitud de
Observaciones Preliminares. ampliacion de los términos para atencion a las mismas.
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e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo

e Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado
de Quintana Roo

¢ Ley Organica del Estado de Quintana Roo
Plan Nacional del afio en referencia

Normatividad aplicable al e Plan Estatal de Desarrollo Programas Sectoriales y/o
proceso: Municipales del area o tema sujeto a auditar
e Programas Estratégicos de Desarrollo Institucional seguin
apliquen

Informes de Gobierno Federales, Estatales y Municipales.
Presupuesto de Egresos

Informe de Labores de los Entes sujetos a Auditar.
Reglamentos Aplicables

e Acuerdo de Aprobacion al PAAVI

¢ Informe de Seguimiento al PAAVI
Valoracién de la documentacion aclaratoria de Reporte
de Resultados Finales de Auditoria y Observaciones
Preliminares

¢ Firma de aprobacion del Informe Individual

Variables de control:

e Revisar que la informacién adicional proporcionada sea

de conformidad a las especificaciones requeridas
Puntos de inspeccion: e Valoraciéon de la propuesta y ampliaciéon de la prérroga
para la implementacion de las recomendaciones por el
ente auditado

Registros de calidad: Los que sefiala el Control de Documentos y Registros.
VALIDO AUTORIZO
M. Aud. Francisco Alberto Flota Medrano L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Especial en Materia al Desempefio Auditor Superior del Estado
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REVISION 01
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U DMINISTRATIVA: AUDITORIA ESPECIAL EN MATERIA AL DESEMPENO

Inicio del procedimiento

PLANEACION GENERICA

Direccion de
Fiscalizacion en Materia
al Desempefio A, Bo C.

Identifica y define los posibles temas a
auditar.

AEMD-FO-001
Cédula de Temas de la
Agenda Estatal y
Municipal

Direccion de
Fiscalizacion en Materia
al Desempefio A, B o C.

Recopila la informacién de los posibles
temas a auditar.

AEMD-FO-002
Cédula de Temas
Relevantes en Medios

Direccion de
Fiscalizacion en Materia
al Desempefio A, B o C.

Revisa, analiza e identifica la informacion
relevante de las fuentes primarias y
secundarias.

Direccion de
Fiscalizacion en Materia
al Desempefio A, B o C.

Selecciona e identifica la informacion més
relevante de los sujetos posibles a auditar.

AEMD-FO-003
Cédula de Sujetos
Posibles de Auditar

Direccion de
Fiscalizacion en Materia
al Desempefio A, Bo C.

Elabora la cédula de analisis de resumen
de fuentes de informacion.

AEMD-FO-004
Cédula de analisis-
resumen de fuentes de
informacion

Direccion de
Fiscalizacion en Materia
al Desempefio A, B o C.

Aplica criterios de seleccion de propuestas
de auditoria.

AEMD-FO-005
Propuesta de auditoria
y criterios de seleccion

Auditoria Especial en
Materia al Desempefio.

Revisa, evalla y autoriza las propuestas
de auditoria.

AEMD-FO-006
Propuesta autorizada
de auditoria
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CODIGO: AEMD-PR-001
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PAGINA: 67

Acuerdo del PAAVI
: . 8. Aprueba las propuestas de auditoria para autorizado
Auditor Superior. incorporarlas al acuerdo del PAAVI.
PAAVI
Direccion de 9. Solicita la informacién necesaria de los
: . . entes aprobados en el PAAVI a la Memorandum de
Fiscalizaciébn en Materia . L - L L . L
~ Direccion de Planeacion y Normatividad | solicitud de informacion
al Desempefio A, B o C. .
Técnica.
Direccion de Planeacion L L : Oficio de solicitud de
- P 10. Solicita informacion al ente auditado. ) s
y Normatividad Técnica. informacion
PLANEACION ESPECIFICA
Direccion de | 11. Recepciona y revisa la informacion AEMD-FO-007
Fiscalizaciébn en Materia documental solicitada al ente fiscalizado y Balance de
al Desempefio A, B o C. elabora el balance de informacion. informacion
Direccién de AEMD-FO-008
Fiscalizaciébn en Materia | 12. Solicita al ente informacion adicional. Oficio de solicitud de
al Desempefio A, B o C. informacion adicional
13. Entrega la informacion adicional (en caso
Ente auditable de negar informacion se aplicaran las
medidas de apremio que marca la ley).
AEMD-FO-009
Direccion de Tabla de referentes
) L .~ | 14. Elabora la tabla de referentes y las tablas
Fiscalizacién en Materia -
~ de resumen de auditoria. AEMD-FO-010
al Desempefio A, B o C.
Tablas resumen de
auditoria
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Direccion de AEMD-FO-010

Fiscalizacion en Materia | 15. Revisa las tablas resumen de auditoria. Tablas resumen de

al Desempefio A, Bo C. auditoria
AEMD-FO-010

Auditor  Especial en

. ~ 16. Aprueba las tablas resumen de auditoria. Tablas resumen de
Materia al Desempefio.

auditoria

Fin del procedimiento

VALIDO AUTORIZO
M. Aud. Francisco Alberto Flota Medrano L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Especial en Materia al Desempefio Auditor Superior del Estado
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DMINISTRATIVA: AUDITORIA ESPECIAL EN MATERIA AL DESEMPENO

PLANEACION GENERICA

Inicio

1. Identifica y define los posibles temas a
auditar

1

AEMD-FO-001 Cédula de
Temas de la Agenda
Estatal.

A

\/—

2. Recopila la informacion de los posibles
temas a auditar.

|

AEMD-FO-002 Cédula de
Temas Relevantes en
medios

A\

I

3. Revisa, analiza e identifica la informacion
relevante de las fuentes primarias y
secundarias.

4. Selecciona e identificar la informacion
— més relevante de los sujetos posibles a
auditar.

AEMD-FO-003 Cédula de
Sujetos Posibles de Auditar

;

5. Elabora la cédula de andlisis de
resumen de fuentes de informacion.

AFMD-FO-004 Cédula de
andlisis-resumen de
fuentes de informacion

!

¢La informacion
seleccionada es
suficiente para aplicar
la auditoria?

I\/—
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PLANEACION GENERICA

6. Aplica criterios de seleccion de
propuestas de auditoria.

AEMD-FO-005 Propuesta
de auditoria y criterios de
seleccion.

l AEMD-FO-006 Propuesta
autorizada de auditoria.
7. Revisa, evaluar y autoriza »| 8. Aprueba las propuestas de
Oficio de solicitud de las propuestas de auditoria. auditoria para incorporarlas al
informacion. acuerdo del PAAVI.

10. Solicita informacién | Memorandum de
al ente auditado. salicitid -
9. Solicita la informacién necesaria de los entes

aprobados en el PAAVI a la Direccion de
Planeacién y Normatividad Técnica.

AEMD-FO-007 Balancq
de informacion.

11. Recepciona y revisa la
informacion documental solicitada y
elabora el balance de informacion.

v

AEMD-FO-008, Oficio de
solicitud de informacion

v

12. Solicita al ente informacion
adicional.
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PLANEACION ESPECIFICA

AEMD-FO-009 Tabla de
| _Referentes, |

AEMD-FO-010 Tablas
Resumen de auditoria

14. Elabora la tabla de referentes y 13. Entrega la informacién
tablas resumen de auditoria adicional

r

AEMD-FO-010 Tablas
Resumen de auditoria

v

15. Revisar tablas resumen de
auditoria.

¢ Tablas resumen de
auditorias completas y
correctas, con
procedimiento

AEMD-FO-010 Tjablas
Resumen de auditoria
__/

16. Aprueba las tablas resumen de
auditoria.

Apegado a las NPASNF-300

Fin

VALIDO AUTORIZO

M. Aud. Francisco Alberto Flota Medrano L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Especial en Materia al Desempefio Auditor Superior del Estado
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U DMINISTRATIVA: AUDITORIA ESPECIAL EN MATERIA AL DESEMPENO

Inicio del procedimiento

Direccion de
Fiscalizacion en Materia
al Desempeiio A, Bo C.

Inicia la revision de acuerdo con el PAAVI.

AEMD-FO-011
Oficio de orden de
auditoria, visita e
inspeccion

Direccion de
Fiscalizacién en Materia
al Desempefio A, Bo C.

Presenta a los auditores ante las
autoridades de la Entidad Fiscalizable y
formalizar el proceso de fiscalizacién.

AEMD-FO-011
Oficio de orden de
auditoria, visita e
inspeccion

AEMD-FO-012
Acta circunstanciada
de Inicio de auditoria,

visita e inspeccion

Entidad Fiscalizable.

Proporciona la informacion y
documentacion solicitada por los Auditores
para contribuir con el proceso de auditoria,
visita e inspeccion.

Direccion de Realiza la aplicacion de los procedimientos AEMD-FO-010
Fiscalizaciéon en Materia de auditoria de acuerdo con las tablas Tablas resumen de
al Desempefio A, Bo C. resumen de auditoria. auditoria
Direccién de Analiza 'y concluye los resultados AEMD-FO-013,

Fiscalizaciéon en Materia
al Desempefio A, Bo C.

obtenidos en la revision documental y de
campo.

Cédulas de Auditoria

Direccion de
Fiscalizacion en Materia
al Desempefio A, Bo C.

Concluye la visita de auditoria ante los
funcionarios de la Entidad Fiscalizable.

AEMD-FO-014
Acta circunstanciada
de término de auditoria,
visita e inspeccion

Fin del procedimiento

VALIDO AUTORIZO

L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado

M. Aud. Francisco Alberto Flota Medrano
Auditor Especial en Materia al Desempefio
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‘ Inicio '

A 4

AEMD-FO-011 Oficio
de Orden de auditoria,

visita e inspeccién

y | AEMD-FO-0110ficio de Orden de

1. Inicia la revision del PAAVI.

2. Presenta a los auditores ante las auditoria, visita e inspeccion.
autoridades de la Entidad Fiscalizable y T 3. Proporciona la informacién y
formalizar el proceso de fiscalizacion. AEMD-FO-012 . documentacion solicitada por los
Acta circunstanciada de inicio de di ibui |
| auditoria, visita e inspeccion. auditores par,a co_nt_n urrene p_rpceso
de auditoria, visita e inspeccion.

4. Realiza la aplicacion de los <
procedimientos de auditoria de acuerdo a
las tablas resumen de auditoria.

AEMD-FO-010 Tablas

\4

5. Analiza y concluye los resultados obtenidos en
la revisiéon documental y de campo.

AEMD-FO-013 Cédulas
de auditoria.

A4

6. Concluye la visita de auditoria ante los
funcionarios de la Entidad Fiscalizable.

AEMD-FO-014 Acta
circunstanciada de

término de auditoria,
visita e inspeccion.

Fin
VALIDO AUTORIZO
M. Aud. Francisco Alberto Flota Medrano L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Especial en Materia al Desempefio Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

0

ASEQRO

T R G Do RN

PROCEDIMIENTO DE INFORME

CcODIGO:
FECHA :
REVISION 01

AEMD-PR-003
22/10/2019

PAGINA: 74

U DMINISTRATIVA: AUDITORIA ESPECIAL EN MATERIA AL DESEMPENO

Inicio del procedimiento

Direccion de
Fiscalizacion en Materia
al Desempefio A, B o C.

Elabora el Reporte de Resultados Finales
de Auditoria y Observaciones Preliminares.

AEMD-FO-015
Reporte de Resultados
Finales de Auditoria 'y
Observaciones
Preliminares.

Auditor Superior.

Envia el Reporte de Resultados Finales de
Auditoria y Observaciones Preliminares a
la entidad fiscalizada.

AEMD-FO-016
Oficio de Reunion de
Trabajo y Envio del
Reporte de Resultados
Finales de Auditoriay

Observaciones
Preliminares.
Presenta documentacion de aclaraciones
Entidad Fiscalizable. de los resultados finales y observaciones
preliminares
AEMD-FO-017

Auditoria Especial en
Materia al Desempefio /
Entidad Fiscalizable.

Realiza reunién de trabajo para aclaracion
de resultados finales y observaciones
preliminares (Confronta).

Acta de acuerdos.

AEMD-FO-013
Cédulas de Auditoria.

Direccion de
Fiscalizacion en Materia
al Desempefio A, B o C.

Revisa y valora
aclaraciones recibidas de
Fiscalizada.

las justificaciones y
la Entidad

Direccion de
Fiscalizacion en Materia
al Desempefio A, B o C.

Elabora el Informe Individual de Auditoria
al Desempefio, para su envio al Congreso.

AEMD-FO-018
Informe Individual.

Direccion de
Fiscalizacion en Materia
al Desempefio A, B o C.

Enviar el Informe Individual de Auditoria al
desempenio a la Secretaria Técnica.

Memorandum de envio
de Informe Individual
en materia al
Desemperio
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e 8. Recepciona el Informe Individual Auditoria AEMD-FO-018
Secretaria Técnica : ~ o -
en Materia al Desempefio para su revision. Informe Individual.
- 9. Remite e_I Informe Ind|V|~duaI de Audltorla AEMD-EO-018
Secretaria Técnica. en Materia al Desempefio, para firma del )
) . Informe Individual.
Auditor Superior.
Auditor Superior 10. Recepciona el Informe Individual de AEMD-FO-018
P ' Auditoria en Materia al Desempefio. Informe Individual.
11. Firma y envia el Informe Individual AEMD-FO-018
Auditoria en Materia al Desempefio a la Informe Individual /
Auditor Superior. ) L AEMD-FO-019
Legislatura, por conducto de la Comision Oficio de envio de
de Hacienda, Presupuesto y Cuenta. L
Informe Individual.
AEMD-FO-019
Secretaria Técnica. 12. Turna_ acuse d(_a recibido al~ Auditor Oficio de envio del
Especial en Materia al Desempefio Informe Individual al
Desempeiio
AEMD-FO-018
Auditoria  Especial  en 13. Notifica a la Entidad del Informe Individual Informe Individual /
: P ~ de Auditoria, una vez entregado al AEMD-FO-019
Materia al Desempefio - .
Congreso. Oficio de envio de
Informe Individual.
AEMD-FO-018
. o Informe Individual /
. o 14. Recepciona el Informe Individual de
Entidad Fiscalizable. Auditoria en Materia al Desempefio AE'MD-FO-O,19
Oficio de envio de
Informe Individual.
15. Recepciona acuse de recibido del Informe AEMD-FO-019

Auditoria Especial en
Materia al Desempefio.

Individual de Auditoria en Materia al
Desempefio por parte del Ente.

Oficio de envio de
Informe Individual.

Fin del procedimiento

VALIDO

AUTORIZO

M. Aud. Francisco Alberto Flota Medrano
Auditor Especial en Materia al Desempefio

L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado
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( Inicio ) AEMD-FO-016  Oficio

de envio del Reporte de
AEMD-FO-015 Reporte de resultados finales  de
resultados finales de auditoria. y
auditorfa y observaciones ODSQF\(&CIOHSS
imi preliminares.
y preliminares.

2. Envia el Reporte de
resultados finales de auditoria 'y
observaciones preliminares a la

Entidad Fiscalizable

1. Elabora el Reporte de resultados
finales de auditoria y observaciones
preliminares.

A\ 4

3.- Presenta documentacion de
aclaraciones de los resultados
AEMD-FO-017 Acta finales y observaciones preliminares
de acuerdos

AEMD-FO-013
Cédulas de Auditoria.

4. Reunién de trabajo para
aclaracion de resultados y
observaciones.

5. Revisa y valora las justificaciones y
aclaraciones recibidas de la Entidad
Fiscalizada

AEMD-FO-018
A4 Informe Individual

6. Elabora el Informe Individual de
Auditoria en Materia al
Desempefio

Materia al Desempefio

7. Envia el Informe Individual de Auditoria
en Materia al Desempefio a la Secretaria A

Técnica.

Memorandum de envio
de Informe Individual en
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]

AEMD-FO-018 Informe
¥ _Individual

8. Recepciona el Informe
Individual Auditoria en Materia
al Desempefio para su revision.

AEMD-FO-018 Informe
Y Individual
9. Remite el Informe
Individual en Materia al
Desempefio, para firma del
Auditor Superior.

10. Recepciona el

.| Informe Individual de

| Auditorfa en Materia al
Desempefio

AEMD-FO-018 Informe AEMD-FO-018 Informe
Individual Individual
AEMD-FO-019 Oficio de AEMD-FO-019 Oficio de AEMD-F0-019 Oficio de
envio de Informe Individual envio de Informe Individual envio de Informe Individual
13. Notifica a la Entidad 12. Turna acuse de 11 Fima y envia el nforme
: A ibido al Audi Individual de Auditoria en
< recibido al Auditor ||
del Informe Individual de |+ . ) “T7| Materia al Desempefio a la |<
- Especial en Materia al . p b AEMD-FO-018 Inf
Auditoria, una vez Desempefio Legislatura, por conducto ndivicual nforme
entregado al Congreso. peno. de la Comisién de nawidu
Hacienda, Presupuesto y AEMD-FO-019 Oficio de
Cuenta. envio de Informe Individual

14. Recepciona el Informe
Individual de Auditoria en

AEMD-FO-019 Oficio de Materia al Desempefio
envio de Informe Individual.

15. Recepciona acuse de
recibido del Informe Individual <
de Auditoria en Materia al
Desempefio por parte del Ente.

Fin
VALIDO AUTORIZO
M. Aud. Francisco Alberto Flota Medrano L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Especial en Materia al Desempefio Auditor Superior del Estado
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Atencién a denuncias y observaciones de auditoria que

Nombre del proceso: constituyen probables faltas administrativas.

Duefio del proceso: Direccién de Investigacion.

Definir de forma &gil como llevar a cabo el proceso de
investigacion derivado de la Fiscalizacion Superior de las
cuentas publicas, de auditorias externas y de la atencion de
las denuncias tramitadas en la Auditoria Superior del Estado
de Quintana Roo; asi como, integrara las carpetas de
investigacion y elaborar el IPRA para el inicio del proceso de
Objetivo: substanciacion de los procedimientos de responsabilidades
derivados de actos u omisiones por el presunto incumplimiento
de las obligaciones de los servidores publicos, consideradas
como faltas graves o de actos de particulares vinculados con
faltas administrativas graves y faltas no graves, mediante
técnicas de investigacion y procedimientos administrativos
que correspondan.

Clientes internos: e Autoridad substanciadora

H. Congreso del Estado de Quintana Roo
Organos Internos de Control

Tribunal de Justicia Administrativa
Fiscalia del Estado

Clientes externos:

Entidades Fiscalizables (Investigaciones de oficio)
Ciudadania (denuncias)

Auditorias Externas

Control y Seguimiento (observaciones no solventadas)

Proveedores

¢ Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
(IPRA)
Acuerdo de conclusion y archivo del expediente

e Denuncia de Hechos

Producto(s) o servicio (s) que
genera:
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La revision objetiva, profesional y confiable de la cuenta
publica, de acuerdo a los procedimientos establecidos y
Requerimientos o expectativas de | cumpliendo con el marco normativo legal.

los clientes del proceso respecto
al producto o servicio: La Auditoria Superior del Estado podra solicitar y revisar, de
manera casuistica y concreta, informacién y documentacion
de ejercicios anteriores al de la cuenta publica en revision.

e Estados de solventacion entregadas por la Direccion de
Control y Seguimiento

¢ Denuncias publicas entregadas por escrito o por la pagina
web institucional, de forma escrita 0 andnima.

Actividad inicial del proceso: ¢ Investigaciones de Oficio entregadas por la oficina del
Auditor Superior
Auditorias Forenses entregadas por la Direccion Forense

¢ Auditorias Externas entregadas por los Organos Internos
de Control y despachos externos

e Entrega del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa  (IPRA) al Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado para faltas graves

e Entrega del Resolutivo a los Organos Internos de Control
para faltas no graves

¢ Entrega de expedientes para elaboracion de denuncias

Actividad final del proceso:

e Elaboracion del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa (IPRA)

Procedimientos relacionados: ¢ Resolutivo de Faltas No Graves

e Denuncias de Hechos
Dictamen de Auditorias Forenses

La documentacion fundamentada de las posibles faltas
Informe de Presunta | administrativas graves, actos de particulares vinculados con
Responsabilidad Administrativa. faltas administrativas graves y faltas administrativas no
graves.
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Acuerdo de Conclusion y Archivo del
Expediente.
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Cuando no se encuentran elementos suficientes para poder
demostrar y/o acreditar que determinado Servidor Publico o
Particular, hayan cometido alguno de los supuestos por los
cuales estan siendo investigados, es ahi donde se emite el
Acuerdo de Conclusion y Archivo del Expediente.

Esto quiere decir, que toda la documentacion proporcionada
durante la investigacion, si del analisis de ellas se derive que
no ha habido ninguna conducta que sea sefialada como
indebida, da origen al Acuerdo de Conclusion y Archivo de
expediente.

Denuncias de Hechos

Estados de solventacion entregadas
por la Direccion de Control vy
Seguimiento.

Cuando derivado del informe que contenga los resultados de
las auditorias practicadas, se detectan actos u omisiones que
constituyan la posible comisién de un delito, en cualquier
momento en que cuente con los elementos necesarios se
emitird la denuncia de hechos ante la Fiscalia Especializada
en combate a la corrupcion o ante sus homoélogas de los
Estados de la Republica.

Las Entidades Fiscalizadas entregan solventacion de acuerdo
a las disposiciones legales vigentes y la direccion de control y
seguimiento evalla.

Posteriormente emite su dictamen de observaciones no
solventadas, asi como los estados de solventacién de las
observaciones no solventadas.

Denuncias publicas entregadas por
escrito o por la pégina web
institucional, de forma escrita o
anonima.

Las denuncias podran ser anonimas. En su caso, las
autoridades investigadoras mantendran con caracter de
confidencial, la identidad de las personas que denuncien las
presuntas infracciones.
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Denuncias publicas entregadas por
escrito o por la pagina web
institucional, de forma escrita o
anonima.

La denuncia debera contener los datos o indicios que permitan
advertir la presunta responsabilidad administrativa por la
comision de faltas administrativas, y podran ser presentadas
de manera electrénica a través de los mecanismos que para
tal efecto establezcan las autoridades investigadoras, lo
anterior, sin menoscabo de la plataforma digital que
determine, para tal efecto, el Sistema Nacional Anticorrupcion.

Investigaciones de Oficio entregadas
por la oficina del Auditor Superior.

Para el cumplimiento de sus atribuciones, las autoridades
investigadoras llevardn de oficio las auditorias o
investigaciones debidamente fundadas y motivadas respecto
de las conductas de los Servidores Publicos y particulares que
puedan constituir responsabilidades administrativas en el
ambito de su competencia.

e Cuando, por cualquier medio de informacion y en
cualquier momento, los servidores publicos de la
Auditoria Superior del Estado, tuvieran noticia de la
posible comision de una falta administrativa sea esta
grave o no grave, lo haran del conocimiento inmediato de
la unidad investigadora de la Institucion para efecto de
gue se realicen las investigaciones de oficio pertinentes,
sin necesidad de requisito previo para su procedencia.

Estas investigaciones deberan ser autorizadas por la oficina
del Auditor Superior.

Auditoria Forense entregadas por la
Direccion Forense.

La direcciéon forense entrega un dictamen de sus auditorias
practicadas de acuerdo a su planeacion.

Auditorias Externas entregadas por
los Organos Internos de Control y
despachos externos.

Los 6rganos internos de control de los municipios y entidades,
asi como los despachos externos, entregaran informacion de
los resultados de sus auditorias practicadas.

Normatividad aplicable al proceso:

Manual de Organizacién de la ASEQROO

Reglamento Interno de la ASEQROO

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado
de Quintana Roo.
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e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

e Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Quintana
Roo.

¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo.

e Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de quintana Roo.

Normatividad aplicable al proceso: | e Cddigo de Justicia Administrativa del Estado de Quintana
Roo.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental y las
disposiciones emitidas por el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable.

¢ Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas del Estado de Quintana Roo.

Recepciéon de denuncias

Recepcion de Observaciones no solventadas
Valoracién de las probables faltas administrativas
Investigacion

Elaboracion de acuerdos

Elaboracion de IPRAS

Variables de control:

¢ Revisar que las denuncias cumplan con los requisitos que
marca la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Puntos de inspeccion: e Instaurar el procedimiento  administrativo  de
investigacion.

e Analizar la informacion recabada.

e Verificar el contenido e integracion del IPRA

Registros de calidad: Los que sefala la lista maestra de registros.
VALIDO AUTORIZO
Ing. José Enrique Castillejos Negrén L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad Especial de Investigacion Auditor Superior del Estado
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Inicio del procedimiento

Auditor Superior

Recibe denuncias que estén firmadas o
anonimas mediante documento escrito o
por medio de la pagina web institucional.

Ordena investigacion de oficio.
Recibe resultados de auditorias externas

qgue contienen indicios de probables faltas
administrativas y delitos.

Formato de pagina web
en proceso para
denuncias.

DI-FO-002
Acuerdo de
Radicacion.

DI-FO-001
Instrumento para casos
de Irregularidades

Control y Seguimiento

Emite resultados de auditorias no

solventadas.

Formato de control y
seguimiento en
proceso.

Unidad especial de
investigacion

Analiza y evalUa los casos.

Direccion de
Investigacion

Recibe las denuncias, los resultados de la
auditoria o determina iniciar de oficio la
investigacion por la presunta
responsabilidad de faltas administrativas.

DI-FO-001
Instrumento para casos
de Irregularidades

Direccion de
Investigacion

Analiza el contenido de la denuncia y de
las pruebas y emite acuerdos de inicio de
investigacion, acuerdos de inicio de
radicacion o el acuerdo de improcedencia
gue corresponda.

DI-FO-002
Acuerdo de Radicacion.

DI-FO-009
Acuerdo de Radicacién
a Particulares.
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DI-FO-003
Acuerdo de Tramite.

6. Practica las actuaciones y diligencias que DI-FO-004
se estimen procedentes a fin de integrar Acta Administrativa.
debidamente los expedientes.

Direccién de
Investigacion

DI-FO-010
Acuerdo de Calificacion
de Falta Administrativa.

Direccién de | 7. Remite expedientes que requieran | Formato de dictamen
Investigacion auditoria forense. en proceso
UEI-FO-001

Oficio de Solicitud
8. Solicita la informacion necesaria para el DI-FO-003

Direccion de esclarecimiento de los hechos y en su| Acuerdo de Tramite.

Investigacion caso, ordena la préactica de visitas de

verificacion. DI-FO-009

Acuerdo de Tramite con
el Propésito de hacer

Informacion.
9. Formula requerimientos de informacion a
particulares, que sean sujetos de
investigacion  por  haber  cometido UEI-FO-001

presuntas faltas administrativas.
Otorgando un plazo de cinco y hasta
quince dias hébiles para la atencion del
requerimiento, sin perjuicio de poder
ampliarlo por causas debidamente
justificadas.

Direccion de Oficio de Solicitud

Investigacion
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10.

Cita, cuando lo estime necesario, a
cualquier servidor publico que pueda tener

DI-FO-003
Acuerdo de Tramite.

Dlrecc_lon . de conocimiento de hechos relacionados con
Investigacion " DI-FO-010
presuntas responsabilidades Acuerdo de Calificacion
administrativas de Falta Administrativa.
DI-FO-003
Acuerdo de Tramite.
Direccién de 11. Dicta los a_cu_erdos que-corre_spor_]gan en
T los procedimientos de investigacion que DI-FO-009
Investigacion . L.
realice. Acuerdo de Tramite con
el Propdsito de hacer
Informacién.
12. Procede al andlisis de los hechos, asi DI-FO-006
como de la informacion recabada, a efecto | Acuerdo Calificaciéon de
. L de determinar la existencia o inexistencia Falta Administrativa.
Direccién de - ~
Investigacion de actos u omisiones que la ley sefale
como falta administrativa y, en su caso, DI-FO-010
calificarla como grave o no grave y notificar | Acuerdo de Calificacion
al denunciante. de Falta Administrativa.
13. Analiza y aplica si asi se requiere las
medidas cautelares para evitar el
ocultamiento o destruccién de pruebas;
para impedir la continuacion de los efectos
. . perjudiciales de la presunta falta
Unidad ~ especial ~ de administrativa; para evitar la

investigacion

obstaculizacion del adecuado desarrollo
del procedimiento de responsabilidad
administrativa y evitar un dafio irreparable
a la hacienda publica federal o al
patrimonio de los entes publicos.
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14. Elabora acuerdo de Conclusion y Archivo
del Expediente y notifica a los servidores DI-FO-005
publicos y particulares sujetos a la| Acuerdo de Conclusion
investigacion, asi como a los denunciantes y Archivo de
. . cuando éstos fueren identificables, dentro Expediente.
Direccion de . . L -
Investigacion de _qu dle_z dla_s _h_ablles siguientes a su
emision. Sin perjuicio de que pueda abrirse DI-FO-012
nuevamente la investigacion si se | Acuerdo de Conclusion
presentan nuevos indicios o pruebas y no y Archivo de
hubiere prescrito la facultad para Expediente
sancionar.
- . . DI-FO-013
15. Notifica al Der_u_muapte, ademas de Acta de Notificacion
establecer la calificaciébn que se le haya
Direccion de dado a la presunta falta, la notificacion DI-EO-014
L también contendra de manera expresa la . .
Investigacion ; o 3 Citatorio
orma en que el notificado podra acceder al
Expediente de Presunta Responsabilidad
Ad?ninistrativa. P , DIFFO-015
Cédula de Notificacion
DI-FO-007
Informe de Presunta
16. Elabora el Informe de Presunta Responsabilidad
Responsabilidad Administrativa (IPRA) Administrativa
incluyendo la calificacion de las conductas
Direccion de de faltas graves o de actos de particulares UEI-FO-001

Investigacion

vinculados con faltas administrativas
graves, faltas no graves o denuncia penal,
e Inicia el procedimiento de
responsabilidad administrativa.

Oficio de solicitud

DI-FO-011
Informe de Presunta
Responsabilidad
Administrativa
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17. Elabora el acuerdo de recepcion del

Autoridad Informe de Presunta Responsabilidad

Substanciadora Administrativa (IPRA) o Denuncia Penal y
revisa.

Autoridad 18. Remite Resolucion referente a faltas

Substanciadora

administrativas no graves a los Organos
Internos de Control.

Autoridad
Substanciadora

19. Remite el expediente de presunta
responsabilidad administrativa (EPRA)
referente a faltas graves o de actos de
particulares  vinculados con faltas
administrativas graves al Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de
Quintana Roo.

Autoridad
Substanciadora

20. Integra Expediente y denuncia penal y
turna a la Fiscalia del Estado.

Fin del procedimiento

VALIDO AUTORIZO

Ing. José Enrique Castillejos Negrén
Titular de la Unidad Especial de Investigacion

L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado
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p
Inicio ]
2.- Emite
Resultados de
auditorias no
solventadas.
_’
v 3.- Analizay
1.- Recibe evalla los casos.
denuncias. N 4.- Recibe las denuncias, los
4 resultados de la auditoria o
> determina iniciar de oficio la
investigacion.
1.- Ordena
| investigacion
de oficio.
1.- Recibe 5.- Analiza el contenido de la
resultgdqs de denuncia y de las pruebas y
auditorias emite acuerdos.
externas que
> contienen
indicios de
probables faltas
administrativas v
y delitos.

6.- Practica las actuaciones y
diligencias que se estimen
procedentes a fin de integrar
debidamente los expedientes.

v

2
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¢ Se requiere ung
auditoria
forense?

> 7.- Remite expedientes que
requieran auditoria forense.

8.- Solicita la informacién necesaria para el
esclarecimiento de los hechos y en su caso,
ordena la practica de visitas de verificacién. No

Inicia Auditoria
Forense.

A4

9.- Formula requerimientos de informacion a
particulares, que sean sujetos de
investigacion.

A 4

10.- Cita, cuando lo estime necesario, a
cualquier servidor publico que pueda tener
conocimiento de hechos relacionados con

presuntas responsabilidades administrativas.

A

11.- Dicta los acuerdos que correspondan en
los procedimientos de investigacion que
realice.

l

12.- Concluidas las diligencias de
investigacion, procede al analisis de los
hechos, asi como de la informacion
recabada.

|
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medidas

delito?

¢La falta

penal?

¢ Requiere de

cautelares?

¢ Se determina falta
administrativa o

Falta o delito

administrativa es
grave o es delito

Si

13.- La Unidad Especial de
»| Investigacion, analiza y aplica si asf lo
requiere las medidas cautelares.

No falta, 14.- Elabora acuerdo de

No delito conclusion y archivo del
expediente y notifica a los

servidores publicos y particulares
sujetos a la investigacion.

Si

No grave

15.- Se notifica al Denunciante.

Si
Grave o delito v

<]
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16.- Elabora y envia el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa (IPRA), 0 en su caso Envia
denuncia penal. dictamen de

auditorfa

l forense.
IPRA
¢EsIPRA o Recibe y revisa el
Denuncia Penal? IPRA.
Denuncia penal Inicia el procedimiento de

responsabilidad administrativa o
denuncia penal y envia el IPRA
o la denuncia.

A 4

17.- Elabora el acuerdo de
recepcion del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa o
denuncia penal y revisa.

v

)
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¢La falta

Grave administrativa es

No grave

grave, no grave o
denuncia penal?

Denuncia

penal
19.- Remite el expediente de
presunta responsabilidad 18.- Remite Resolucion a
administrativa al Tribunal de Justicia los Organos Internos de D
Administrativa del Estado Control
20.- Integra :
Expediente y
denuncia penal y
turna a la Fiscalia del
Estado.
> Fin <
VALIDO AUTORIZO
Ing. José Enrique Castillejos Negrén L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad Especial de Investigacion Auditor Superior del Estado
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Nombre del proceso:

Auditoria en Materia Forense.

Duefio del proceso:

Direccion de Auditoria Forense.

Objetivo:

Revision y analisis pormenorizado y critico de los procesos,
hechos y evidencias para generar Dictdmenes Forenses
confiables de cada una de las auditorias realizadas.

Clientes internos:

Areas duefias de los procesos certificados

Clientes externos:

H. Congreso del Estado de Quintana Roo.

Proveedores

¢ Entidades Fiscalizables
e Areas duefias de los procesos certificados.

Producto(s) o servicio (s) que
genera:

e Dictamen Forense.

Requerimientos o expectativas de
los clientes del proceso respecto
al producto o servicio:

La revisibn objetiva, profesional y confiable de hechos y
evidencias de acuerdo a los procedimientos establecidos y
cumpliendo con el marco normativo legal.

Actividad inicial del proceso:

Recepcion de:
e Denuncias
e Solicitud de evidencias por parte de la Direccion de
Investigacién
¢ Resultados de auditorias internas o externas
Oficios

Actividad final del proceso:

Entrega del Dictamen Forense al area competente

Procedimientos relacionados:

Entrega de denuncias (Auditor Superior)
Solicitud de evidencias (Investigacion)
Auditoria, Visita e Inspeccion
Elaboracion de Dictamen Forense
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Es el documento emitido por la Direccién de Auditoria Forense
como resultado final del andlisis y evaluacion de los hechos y
evidencias encontrados respecto a actividades ilicitas durante
las auditorias practicadas.

Dictamen de Auditoria Forense

e Servidores publicos o publico en general pueden
presentar denuncias por hechos que las leyes sefialen

Denuncias como delitos y de conformidad a las disposiciones legales
vigentes.
e Los Entidades Fiscalizadas entregan la informacién
Informacion adicional adicional solicitada de conformidad al requerimiento
enviado.
¢ Ley General de Responsabilidades Administrativas
e Cddigo Penal Federal
e Cdbdigo Nacional de Procedimientos Penales
¢ Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica
¢ Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion
e Ley Orgénica del Tribunal Federal de Justicia
Administrativa
e Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la
Federacion
Normatividad aplicable al e Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Quintana
proceso: Roo

e Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de
Quintana Roo

e Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado
de Quintana Roo

e Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de
Quintana Roo

e Ley Orgénica del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Quintana Roo

e Cddigo Penal del Estado libre y Soberano de Quintana
Roo
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Recepcion y valoracion del contenido de las denuncias.
Recepcion de informacion adicional.

Firma del dictamen de auditoria forense.

Monitoreo de los resultados obtenidos en las auditorias
forenses.

Variables de control:

e Revisar que la entrega de las denuncias cumpla con los
lineamientos y requerimientos de la Ley General de

Puntos de inspeccion: Responsabilidades Administrativas.

¢ Revisar que la informacion adicional se encuentre de
conformidad a las especificaciones solicitadas.

VALIDO AUTORIZO
Ing. José Enrique Castillejos Negrén L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad Especial de Investigacion Auditor Superior del Estado
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Inicio del procedimiento

Auditor Superior.

Recibe denuncias que estén firmadas o
andénimas mediante documento escrito o
por medio de la pagina web institucional.

Ordena investigacién de oficio.
Recibe resultados de auditorias externas

gue contienen indicios de probables faltas
administrativas y delitos.

Direccion de Control y

Emite resultados de auditorias no
solventadas.

Seguimiento a
Resultados de
Fiscalizacion.

Direccion de

Investigacion.

Derivado del analisis y evaluacion de los
casos entrega las denuncias, los
resultados de auditorias internas o
externas, requerimientos de la Direccion
de Investigacion, etc.; a la Direccién de
Auditoria Forense.

Direccion de Auditoria
Forense.

Recibe y analiza la informacion entregada
para valorar el inicio de una auditoria
forense.

Direccion de Auditoria
Forense.

¢Se realiza la Auditoria forense?

Si:  Inicio de la auditoria forense.

No: Se regresa a la Direccibn de
Investigacion para una nueva valoracion.

Direccion de Auditoria
Forense.

Inicia la planeacion de la Auditoria Forense.

DAF-DO-001
Planeacion Estratégica




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

0

ASEQRO
AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD ESPECIAL DE INVESTIGACION

Direccién
Forense.

°

de

CODIGO: UEI-PR-002

PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA EN FECHA: 22/10/2019
MATERIA FORENSE REVISION: 01
PAGINA: 97

Auditoria

Establece el objetivo de la Auditoria
Forense.

Los objetivos deben ser claros y precisos;
deberan definir de los procedimientos a
aplicar e informacion necesaria que se
requiera obtener durante la ejecucion,
también se formulan las hipétesis a probar.

Direccioén
Forense.

de

Auditoria

Establece el alcance de la Auditoria
Forense.

Se define las areas que seran sujetas de
revision de acuerdo al objetivo, el periodo
gue es cubierto por las pruebas de
auditoria, la informacion disponible y la
evidencia necesaria para probar algin
posible delito.

Direccioén
Forense.

de

Auditoria

Identifica y evalla los riesgos.

Toda la informacién recabada debe ser
clasificada y priorizada para identificar las
areas de mayor riesgos de fraude que se
incluiran en la planeacion.

Direccién
Forense

de

Auditoria

10.

Elabora la Planeacion Operativa.

Se establecen los tiempos de cada
procedimiento de auditoria a llevar a cabo,
asi como a los auditores asignados.

DAF-FO-002
Planeacion Operativa

Direccioén
Forense

de

Auditoria

11.

Ejecucion de la Auditoria Forense.

Direccién
Forense

de

Auditoria

12.

Revisar y analizar de la informacion del
caso de auditoria, denuncia u oficio.

La informacion debe ser suficiente y
adecuada para lograr los objetivos y
alcance de la auditoria por lo que el analisis
de ella determinara si reune las
caracteristicas mencionadas.
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Unidad Especial de

13.

¢ Se solicita informacioén adicional?
Determinar si se requiere informacion
adicional a la que ha sido proporcionada.
Si: Requerir la informaciéon a la Entidad

Oficio de solicitud de

Investigacion Fiscalizable por medio de Oficio de informacion
Solicitud de Informacion enviado a
Planeacion y Normatividad Técnica.
No: Pasar a la siguiente actividad.
14. Preparar la Auditoria Forense para la visita
e inspeccion a la Entidad Fiscalizable. DAE-FO-003

Direccion de Auditoria
Forense

Preparar la realizacion de la Auditoria,
Visita e Inspeccioén en las instalaciones de
la Entidad Fiscalizable y elaboracion de la
orden correspondiente.

Orden de Auditoria,
Visita e Inspeccién.

Direccion de Auditoria
Forense

15. Actividades de Auditoria Forense.

DAF-FO-007
Confirmacion de
Saldos Cuentas por
Cobrar

DAF-FO-008
Descripcion Breve del
Puesto

DAF-FO-009
Acta Testimonial de
Auditoria

DAF-FO-010
Cédula de
Adquisiciones

DAF-FO-011
Cédula de Ingresos

DAF-FO-012
Compulsa

DAF-FO-013
Formato de
Adquisiciones por
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Adjudicacion Directa
Estatal

DAF-FO-014
Formato de
Adquisiciones por
Invitacion Restringida
Estatal

DAF-FO-015
Formato de
Adquisiciones por
Licitacion Publica
Estatal

16.

Presentacién ante las autoridades de la
Entidad Fiscalizable y formalizacion del
proceso de fiscalizacion.

Elaborar el Acta Circunstanciada de Inicio
de Auditoria, Visita e Inspeccion.

DAF-FO-004
Acta Circunstanciada
de Inicio de Auditoria,

Visita e Inspeccion

Direccion de Auditoria
Forense

17.

Aplicar los procedimientos y técnicas de
auditoria y técnicas forenses para la
obtencion de evidencias.

De los procedimientos y técnicas
establecidas en el Programa de Auditoria
se aplican de forma cuantitativa Yy
cualitativa.

DAF-FO-005
Acta Circunstanciada
de Hechos y omisiones

Direccion de Auditoria
Forense

18.

Entrevista a los servidores publicos vy
particulares, para obtencion de confesional.
Aplicar esta técnica de auditoria para la
obtencion de una confesional o testimonial.

DAF-FO-016
Formato de Entrevista

Direccion de Auditoria
Forense

19.

Concluye la visita e inspeccién a la Entidad
Fiscalizada.

Una vez terminada la Auditoria, Visita e
Inspeccion se elabora el Acta
Circunstanciada de Término de Auditoria,
Visita e Inspeccion.

DAF-FO-006
Acta Circunstanciada
de Término de
Auditoria, Visita e
Inspeccion




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

' CODIGO: UEI-PR-002
@ PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA EN FECHA: 22/10/2019
: MATERIA FORENSE REVISION: 01
ASEQROO PAGINA: 100

AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD ESPECIAL DE INVESTIGACION

Direccion de Auditoria
Forense

20.

Se inicia la cadena custodia de la evidencia
obtenida.

La cadena de custodia es el proceso por el
cual se identifica y asegura la informacion
durante el proceso de auditoria, el auditor
debe mantener un adecuado cuidado y
manejo de la informacion.

DAF-FO-017
Registro de Cadena de
Custodia

Direccion de Auditoria
Forense

21.

Analizar la evidencia obtenida y los
resultados de las entrevistas aplicadas
para empezar a elaborar el dictamen.

La evidencia obtenida debe reunir las
caracteristicas de relevancia, suficiencia,
confiabilidad y utilidad, de las entrevistas
realizadas se analizara que las confesiones
o testimoniales aporten pruebas suficientes
y adecuadas.

Preparar la informacion y evidencia para la
elaboracién del dictamen.

Direccion de Auditoria
Forense

22.

Integracion del Expediente de trabajo de
Auditoria Forense.

La informacion recabada de los
procedimientos y técnicas de auditoria,
debera el auditor documentarla
adecuadamente en papeles de trabajo,
bajo cadena de custodia y con controles
adecuados para asegurar que la
documentacién sea resguardada, la
recopilacion de dicha informacion debe ser
integrada en expedientes de trabajo los
cuales, solo podra tener acceso las
personas responsables del trabajo de
auditoria.
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23. Elaborar el Dictamen de Auditoria Forense.

. . . El dictamen debe ser claro, preciso y DAF-FO-018
Direccibn de Auditoria ) . . . L
= detallado; se explica los examenes e | Dictamen de Auditoria

orense ) T

investigaciones, debe contar con Forense

elementos basicos para su presentacion.

24. Envio de Dictamen de Auditoria Forense
Direccion de para la integracién del Informe de Presunta DAF-FO-018
L Responsabilidad Administrativa. Dictamen de Auditoria

Investigacion . ! .

Se entrega el dictamen a la Direccion de Forense

Investigacion para que se anexado al IPRA.

Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO

Ing. José Enrique Castillejos Negrén
Titular de la Unidad Especial de Investigacion

L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado
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1.- Recibe
denuncias.

1.- Ordena
investigacion de
oficio.

2.-Emite resultados
de auditorias no
solventadas.

l

Inicio

4.-Recepcion y Andlisis

v

\AAl

1.- Recibe
resultados de
auditorias externas
que contienen
indicios de
probables faltas
administrativas y
delitos.

3.- Analizay
evalla los
casos.

5.- Envia el
caso para
nueva
valoracién de
la falta
administrativa

de la informacién.

l

5.- ¢Se realiza
la Auditoria
forense?

DAF-FO-001 Planeacion
Estratégica

6.- Planeacion

l

7.- Establece el objetivo de
la Auditoria Forense.

A4

8.- Establece el alcance de
la Auditoria Forense.

A

9.- Identifica y evalla los riesgos

l DAF-FO-002
Planeacidn Qperativa

10.- Elabora la Planeacién Operativa

!

11.- Ejecucion de la Auditoria Forense

l

12.- Revisa y analiza la informacion
del caso de auditoria, denuncia u oficio

A 4

J
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DAF-FO-002
Oficio de solicitud de
informacion.

14.- Se elabora y envia
el oficio de solicitud de
informacion.

13.- ¢ Se solicita
Informacién adicional?

s

DAF-FO-003
Orden de Auditoria, Visita e Inspeccion.

14.- Prepara la Auditoria Forense para la L

visita e inspeccion a la Entidad Fiscalizable.

Yy I DAF-FO-007 Confirmacién de
Saldos Cuentas por Cobrar

DAF-FO-008 Descripcién Breve del
Puesto

DAF-FO-009 Acta Testimonial de
Auditoria

DAF-FO-010 Cédula de
Adquisiciones

DAF-FO-011 Cédula Ingresos

15.- Actividades de Auditoria

Forense DAF-FO-012 Compulsa

DAF-FO-013 Formato de
Adquisiciones por Adjudicacion
Directa Fstatal

DAF-FO-014 Formato de
Adgquisiciones por Invitacién
Restringida Estatal

DAF-FO-015 Formato de
Adaquisiciones por Licitacion Publica
Estatal

| —————

\/

. . o DAF-FO-004
16.- Presenta ante las autoridades de la Entidad Fiscalizable | Acta Circunstanciada de

y formalizacién del proceso de fiscalizacion. Inicio de Auditorfa.

I DAF-FO-005
. — L. L, L. Acta circunstanciada de
17.- Aplica los procedimientos y técnicas de auditoria y técnicas Hechos y Omisiones

forenses para la obtencién de evidencias. —

!
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. . P DAF-FO-016
18.- Entrevista a los servidores publicos y Formato de
particulares, para obtencién de confesional. Entrevista

o ] » DAF-FO-006
19.- Concluye la visita e inspeccion a la | Acta Circunstancia de

Entidad Fiscalizada Término de Auditoria,
. Verificacion e Inspeccion.

|\_/—

20.- Se inicia la cadena custodia de la evidencia |par-Fo-017
obtenida Registro de Cadena de
Custodia

|

A 4

21- Analiza la evidencia obtenida y los resultados de las
entrevistas aplicadas para empezar a elaborar el dictamen

A

22.- Integra el Expediente de trabajo de
Auditoria Forense

24.- Envia Dictamen de [
DAF-FO-018

Auditoria Forense para la Dict de Auditori

integracion del informe de 23.- Elabora el dictamen de Auditoria Forense Foranse o8

Presunta Responsabilidad
Administrativa

A

Fin
VALIDO AUTORIZO
Ing. José Enrique Castillejos Negrén L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad Especial de Investigacion Auditor Superior del Estado
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Nombre del proceso:

Recurso de Reconsideracion.

Duefio del proceso:

Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo.

Objetivo:

Resolver los Recursos de Reconsideracion promovido en
contra de las multas impuestas por la ASEQROO.

Clientes internos:

Unidades Administrativas.

Clientes externos:

Entidades Fiscalizadas.

Personas Fisicas.

Personas morales, publicas o privadas.

Terceros obligados por explotacion de bienes publicos,
concesiones 0 subcontratacion de obra publica,
administracién de bienes o prestacion de servicios.

Proveedores

Entidades Fiscalizadas.

Personas Fisicas.

Personas morales, publicas o privadas.

Terceros obligados por explotacién de bienes publicos,
concesiones 0 subcontratacion de obra publica,
administracion de bienes o prestacion de servicios.

Producto(s) o servicio (s) que
genera:

Acuerdo de Prevencion
Acuerdo de Admision de Recurso de Reconsideracion.

Acuerdo de Desechamiento de Recurso de
Reconsideracion.
Acuerdo de Sobreseimiento de Recurso de

Reconsideracion.

Acuerdo para el desahogo de pruebas.
Acuerdo de cierre de instruccion.

Resolucion del Recurso de Reconsideracion.
Notificacion.

Acuerdo de expediente concluido.

Requerimientos o expectativas de
los clientes del proceso respecto
al producto o servicio:

Substanciacion del Recurso de Reconsideracion.

Actividad inicial del proceso:

Recepcion del Escrito de Recurso de Reconsideracion.
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Actividad final del proceso: Notificacién al Recurrente.

Resolucion  del Recurso  de | Resolucion del Recurso de Reconsideracion interpuesto en
Reconsideracion. contra de las multas interpuestas por la ASEQROO.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Quintana Roo.

e Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas del Estado de
Quintana Roo.

e Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de
Quintana Roo.

e Cadigo Fiscal del Estado de Quintana Roo.

Normatividad aplicable al proceso

VALIDO AUTORIZO
Lic. Adolfo Solis Herrera L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos Auditor Superior del Estado
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Inicio del procedimiento

Oficialia de partes de la
ASEQROO.

Se recibe en oficialia de partes de la
ASEQROO, el escrito de Recurso de
Reconsideracion, asi como la
documentacion adjunta.

Registro del oficio de Recurso de

U“',d"?‘d de  Asuntos Reconsideracion por la Unidad de Asuntos
Juridicos de la S )
Juridicos y entrega del mismo, al
ASEQROO. .
Departamento Contencioso.
naliz 3
Departamento Se analiza la documentacion para los

Contencioso de la Unidad
de Asuntos Juridicos de

efectos de determinar si cumple con los
requisitos exigidos en el articulo 72 de la
Ley de Fiscalizacion y Rendicién de

la ASEQROO. Cuentas del Estado de Quintana Roo.
En caso de no cumplir con alguno de los
Departamento requisitos, del articulo 72 de la Ley de

Contencioso de la Unidad

Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas en el

de Asuntos Juridicos de Estado de Quintana Roo, se prevendra por UAJ-FO-014
la ASEQROO. Unica vez, la exhibicion, en un plazo de 5

dias, de las documentales faltantes.

Si no se atiende la prevencion, la Auditoria
Departar_nento , Superior del Estado de Quintana Roo, en
Contencioso de la Unidad un plazo que no exceda de 15 dias UAJ-FO-014
de Asuntos Juridicos de P q ) LY

naturales acordara sobre la admisiéon o el
la ASEQROO. X

desechamiento del recurso.
Departamento El acuerdo por el cual se desecha el UAJ-FO-014
Contencioso de la Unidad Recurso de Rpeconsideraci()n se notificara UAJ-FO-015
de Asuntos Juridicos de al aaraviado ’ UAJ-FO-016
la ASEQROO. 9 : UAJ-FO-017
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7. En caso de que se colmen los requisitos
establecidos en el articulo 72 de la Ley de
Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del
Departamento Estado Q(,i‘ Quintan_a Roo, dpsde la
Contencioso de la Unidad pres_er_1'EaC|on del Escrito, acord,ara sobre la
de Asuntos Juridicos de adm!s!(?n del Recurso, asi como la UAJ-FO-012
la ASEQROO. admlspn de las prugbas documentales y
supervinientes ofrecidas, desechando de
plano las que no fueren ofrecidas conforme
a derecho y las que sean contrarias a la
moral o al derecho.
8. Se procederé al desahogo de las pruebas,
Departamento Si Ia_s_hubiera, er_1viando las doc,:umentales
Contencioso de la Unidad adr_nltldas, medl_ante_'memorandum de
de Asuntos Juridicos de estlloz a la D|rec0|or_1 ,de Conf(rol y UAJ-FO-002
la ASEQROO. Seguimiento c_je la Auditoria Superlp_r _del
Estado de Quintana Roo, para el analisis y
valoracién correspondiente.
Departamento 9. Recepcion del Resultado emitido por la
Contencioso de la Unidad Direccion de Control y Seguimiento de la UAJ-FO-014
de Asuntos Juridicos de Auditoria Superior del Estado de Quintana
la ASEQROO. Roo.
gepartamento : 10. En caso de no existir desahogo alguno de
ontencioso de la Unidad alauna orueb inient ders UAJ-FO-014
de Asuntos Juridicos de 9 prueba superviniente, se procedera
la ASEQROO. a cerrar la instruccion.
11. Cerrada la Instruccion, se elaborard el
proyecto de Resolucion del Recurso de
Reconsideracion, atendiendo todos y cada
Departamento uno de los agravios expresados por el
Contencioso de la Unidad recurrente, concatenando los UAJ-EO-013
de Asuntos Juridicos de razonamientos l6gicos-juridicos, con la
la ASEQROO. valoracion realizada por la Direccion de
Control y Seguimiento de Resultados de la
Auditoria Superior del Estado de Quintana
Roo.
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Departamento . 12. Firmada la Resolucion del Recurso de
Contencioso de la Unidad Reconsideracion, se procedera a su UAJ-FO-013
de Asuntos Juridicos de notificacion ’ P
la ASEQROO. '
Departamento
Contencioso de la Unidad | 13. Notificacion de la Resolucion del Recurso Bﬁjiggig
de Asuntos Juridicos de de Reconsideracion. , UAJ-FO-017
la ASEQROO.
e e e e
Contencioso de la Unidad impu nacic’)’ny romo?/ido en contra de la UAJ-FO-014
de Asuntos Juridicos de pugnac P h .

Resolucién, se acordard que ésta ha
la ASEQROO.

causado estado.

Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO
Lic. Adolfo Solis Herrera L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos Auditor Superior del Estado
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I Inicio I

v

Recepcion del Escrito del Recurso de
Reconsideracion a la Unidad de
Asuntos Juridicos de la ASEQROO.

Se registra por la Unidad de Asuntos Juridicos

v

y se remite al Departamento Contencioso.

l

Andlisis del Escrito de Recurso de Reconsideracion, asi
como de la documentacion anexa al mismo.

¢Cumple con los
requisitos legales?

No

v

Acuerdo de radicacion
del Recurso.

l

Prevencion

Envio de medios probatorios a la
Direccién de Control y
Seguimiento de Resultados, para
su valoracion.

¢Cumplié con la
prevencion?

l

Se recepcionan los Dictdmenes
de valoracién de medios 15 dias

probatorios.

l
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2

Andlisis de los Agravios. Desechamiento

A 4

Cierre de instruccion

A

60 dias para emitir Resolucién

A

Notificaciéon

!

Causa-Estado

!

Fin
VALIDO AUTORIZO
Lic. Adolfo Solis Herrera L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos Auditor Superior del Estado
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Nombre del proceso:

Proceso Sancionador de Multas.

Duefio del proceso:

Departamento Contencioso.

Objetivo:

Sancionar mediante la imposicion de la multa, contemplada en
el articulo 12 de la Ley de Fiscalizacion y Rendicion de
Cuentas de Quintana Roo, la falta de atencion que realice la
Auditoria Superior del Estado, para la obtenciéon de
informacién para efectos de sus auditorias.

Clientes internos:

Direccion de Fiscalizacion en Materia Financiera.
Direccion de Fiscalizacion en Materia de Obra Publica.
Direccion de Fiscalizacion en Materia de Desempefio.
Direccion de Control y Seguimiento de Resultados de
Fiscalizacion.

Clientes externos:

Entidades Fiscalizadas.

Personas Fisicas.

Personas morales, publicas o privadas.

Terceros obligados por explotacién de bienes publicos,
concesiones 0 subcontratacion de obra publica,
administracién de bienes o prestacion de servicios.

Proveedores

Direccion de Fiscalizacion en Materia Financiera.
Direccion de Fiscalizacion en Materia de Obra Publica.
Direccion de Fiscalizacion en Materia de Desempefio.
Direccion de Control y Seguimiento de Resultados de
Fiscalizacion.

Producto(s) o servicio (s) que
genera:

e Expediente del Proceso de Multa.

Requerimientos o expectativas de
los clientes del proceso respecto
al producto o servicio:

Imposicion de las multas como medida sancionadora ante la
falta de cumplimiento de los requerimientos realizados para la
obtencion de informacién necesaria para la fiscalizacion de las
cuentas publicas en proceso de Auditoria.
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Oficio de la Direccién de Fiscalizacion o Direccion de Control
Actividad inicial del proceso: y Seguimiento de Resultados, en donde anexe el oficio de
requerimiento de informacion dirigido al Entidad Auditada.

Notificacién de la Resolucion fundada y motivada, en donde
Actividad final del proceso: se determine la multa impuesta a la Entidad Fiscalizada o
persona.

e Proceso Penal.

Procedimientos relacionados: . . .
o Proceso de Responsabilidad Administrativa.

Multa, conforme a lo establecido en el articulo 12 de la Ley de

Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas del Estado de Quintana
Roo.

Requerimientos de informacién por | Los diversos oficios, correspondientes a cada materia de
parte de la Auditoria Superior del | fiscalizacion, por los cuales se requiera informacién y/o
Estado de Quintana Roo. documentacion para la realizacion de las auditorias.

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Quintana Roo.

e Leyde Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas del Estado de
Quintana Roo.

¢ Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de
Quintana Roo.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Cadigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Quintana

Normatividad aplicable al proceso

Roo.
VALIDO AUTORIZO
Lic. Adolfo Solis Herrera L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos Auditor Superior del Estado
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Inicio del procedimiento

1. Memorandum por el cual se envia a la
unidad de asuntos juridicos, los oficios de
solicitud a las Entidades Fiscalizables,
Personas Fisicas, Personas Morales,
Publicas o Privadas, Terceros obligados
por la explotacibn de bienes publicos,
concesiones o subcontratacion de obra
publica, administracion de bienes o
prestacioén de servicios.

Direcciones de
Fiscalizacion y Direccion
de Control y Seguimiento
de la ASEQROO.

Unidad de Asuntos | 2. Recepcion del Memorandum, por parte de
Juridicos de la la Unidad de Asuntos Juridicos de la
ASEQROO. ASEQROO.

Unidad de Asuntos | 3. Se analiza la documentacion para los

Juridicos de la efectos de que se encuentre debidamente
ASEQROO. integrada.
4. En caso de que exista alguna
Unidad de  Asuntos inconsistencia o  defecto en la
Juridicos de la documentacion remitida a la Unidad de UA-FO-011
ASEQROO. Asuntos Juridicos, se devolvera a la

Direccion de origen para su atencion.

5. Si la documentacibn se encuentra en

Unidad de  Asuntos .
orden, se procede a canalizar al

Juridicos de la . UAJ-FO-002
Departamento  Contencioso, para la

ASEQROO. L X
substanciacion correspondiente.

Departamento . ,

Cortencioso  ce 1a| & Eldepaviamento Gontenioro procederd o

Unidad de  Asuntos 9 . ; P

o correspondiente, registrando el mismo en

Juridicos de la el sistema de control el mismo

ASEQROO. '

Departamento

Contencioso de la 7. Asignacion de expediente al asesor Legal

Unidad de Asuntos | ° 9 P 9 UA-FO-011

o nturn rala tanciacion del mismo.
Juridicos de la en turno, pa substanciacion del mismo

ASEQROOQ.
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Departamento
Contencioso de la
Unidad de Asuntos | 8. Notificacion al Presunto Infractor. UAJ-FO-027
Juridicos de la
ASEQROO.
Departamento
Contencioso de la
Unidad de Asuntos | 9. Audiencia del Presunto Infractor. UAJ-FO-028
Juridicos de la
ASEQROO.
Departamento
Contencioso de la | 10. Analisis de la declaracion del presunto
Unidad de  Asuntos infractor a efecto de determinar si no existe
Juridicos de la alguna excluyente de responsabilidad.
ASEQROO.
Departamento
Contencioso de la | 11. En caso de no existir alguna excluyente de UAJ-FO-029
Unidad de  Asuntos Responsabilidad, se procede a determinar
Juridicos de la la cantidad liquida de la misma.
ASEQROO.
gepartar_nento . 12. Notificacion a la autoridad competente de
ontencioso de la Unidad . .
de Asuntos Juridicos de la la multa impuesta, para que se realice el UAJ-FO-030
cobro correspondiente.
ASEQROO.
Departamento 13. En caso de que se actualice alguna de las
Contencioso de la excluyentes de responsabilidad, y por
Unidad de  Asuntos consiguiente no sea susceptible de aplicar UAJ-FO-028
Juridicos de la la multa, se determinard lo conducente,
ASEQROO. informando a la Direccion de origen.
Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO
Lic. Adolfo Solis Herrera L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos Auditor Superior del Estado
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I Inicio I

A

Incumplimiento de la
solicitud de
informacion y
documentacion.

Envio de
memorandum,
adjuntando la

solicitud de
informacion y
documentacion para
efectos de
auditorias e
investigacion, que
no fue atendida

Recepcion del
memorandum por el cual
informan la falta de
atencion a la solicitud de
informacion, suscrito por

las Auditorias Especiales.

Se enviaala
Direccién de
origen para la
debida Integracion
de las
documentales

v

Recepcion del memorandum por el
Departamento Contencioso adscrito a
la Unidad de Asuntos Juridicos de la

Auditoria Superior del Estado de
Quintana Roo.

No

|

¢Cuenta con toda la
documentacion necesaria
para iniciar el expediente?

Asignacion de nimero de
expediente correlativo y registro en
el sistema de control.

Asignacion de expediente al asesor
Legal en turno, para la substanciacién
del mismo.

!

Notificacién al presunto infractor.

v

Audiencia del infractor.

A4

Andlisis de la declaracion del
presunto infractor

l
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¢Es responsable?
Si
v
Conclusion Determinacion de
N del la multa en
expediente. cantidad liquida
Elabora el informe de v
la conclusion del e,
Recibe informe de |, expediente a la Notificacion a la
conclusion ) Direccion de auditoria autoridad
Especial competente para
correspondiente su cobro
Fin
VALIDO AUTORIZO
Lic. Adolfo Solis Herrera L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos Auditor Superior del Estado
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TOS JURIDICOS

s

Nombre del proceso:

Procedimiento del Juicio de Amparo.

Duefio del proceso:

Poder Judicial de la Federacion.

Objetivo:

Atender la intervencién de la Auditoria Superior del Estado, asi
como de sus unidades administrativas, durante la secuela
procesal de los Juicios de Amparo, dentro de los términos y
plazos concedidos para tales efectos.

Clientes internos:

e Todas las areas administrativas de la Auditoria Superior
del Estado de Quintana Roo.

Proveedores

¢ Unidades administrativas de la Auditoria Superior del
Estado de Quintana Roo.

Producto(s) o servicio (s) que
genera:

Informe Previo.

Informe Justificado.

Atencion de la Audiencia Constitucional.

Analisis e informe de la Resolucién.

Escrito como Tercero Interesado.

Escrito de cumplimiento de la sentencia.

Atencion y seguimiento a los diversos medios de
impugnacion promovidos por el quejoso.

Requerimientos o expectativas de
los clientes del proceso respecto
al producto o servicio:

Atencion oportuna a los requerimientos del Juzgador Federal,
por cuanto a los Informes previo y justificado, asi como las
promociones que sean necesarias dentro del juicio de amparo.

Actividad inicial del proceso:

Recepcion de la Notificacion por parte los Juzgados de
Distrito, a la Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo.

Actividad final del proceso:

¢ Informe de ejecucion de la Sentencia definitiva del Juicio
de Amparo cuando no sea favorable a la ASEQROO.

¢ Notificacion que ha causado estado la Sentencia, en caso
de ser favorable a la ASEQROO.
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o R e R

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

¢ Medios de impugnacion (Recurso de Revision, queja,
Reclamacion y de Inconformidad).

Procedimientos relacionados:

Formular el Informe previo que debera rendir la Autoridad
requerida, remitiéndolo dentro de las 48 horas siguientes a la
notificacion, de conformidad con lo ordena el articulo 138
fraccion lll de la Ley de Amparo.

Informe Previo.

Formular el informe con justificacién, el cual debera ser
rendido en el juicio principal del amparo, dentro de los 15 dias
siguientes a la notificacién, en términos del articulo 117 de la
Ley de Amparo.

Informe con Justificado.

Elabora escrito en original y copia de recibido, desahogando
Escrito como Tercero Interesado. la vista correspondiente, en defensa de los intereses de la
Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo.

Agendar y dar seguimiento a las audiencias Constitucionales
de los diversos Juicios de Amparo, en donde la Auditoria
Superior del Estado sea parte.

Atencion de la Audiencia
Constitucional

Analizar e informar, a las Unidades involucradas de la
Andlisis e informe de la Resolucién. | ASEQROO, el sentido del fallo emitido dentro del Juicio de
Amparo.

Elabora Escrito en original y copia de recibido, por el cual se
Escrito de cumplimiento de lo | da cumplimiento a lo ordenado por la autoridad federal, de
ordenado. acuerdo a las consideraciones pronunciadas al efecto. La
copia de recibido se agrega al Expediente interno.

Atencion 'y seguimiento a los
diversos medios de impugnacion
promovidos por el quejoso

Atender los medios de impugnacién que le sean notificados a
la ASEQROQO, durante el desarrollo del Juicio de Amparo.
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AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

e Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Quintana Roo.

o Ley de Amparo.

e Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas del Estado de
Quintana Roo.

¢ Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de
Quintana Roo.

Normatividad aplicable al proceso

VALIDO AUTORIZO
Lic. Adolfo Solis Herrera L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos Auditor Superior del Estado
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Inicio del procedimiento

Se recibe en oficialia de Partes de la
ASEQROO, los oficios emitidos por el
Oficialia de partes de la Juzgado de _Distrito, por medio de los
ASEQROO. cuales se notifican la demanda de amparo
promovido en contra de la ASEQROO vy
sus Unidades Administrativas, como
Autoridad Responsable.
Unidad de  Asuntos Recepcion y n_agistro de_lo_s oficios por los
Juridicos de la cuales se notlflca_ el Juicio de Amparo y
ASEQROO. entrega _de los mismos al Departamento
Contencioso.
Se analiza la documentacion para los
efectos de determinar las Unidades
Departamento Administrativas, que en razon de sus
Contencioso de la atribuciones establecidas en el
Unidad de  Asuntos Reglamento Interior, tienen injerencia
Juridicos de la directa o relacién con el o los actos que se
ASEQROO. reclaman, a efecto de que proporcionen los
antecedentes, documentos y hechos
relacionados con los mismos.
Departamento
Contencioso de la
Unidad de  Asuntos Elaboracion del Informe Previo. UAJ-FO-039
Juridicos de la
ASEQROO.
Um,da.‘d de  Asuntos Entrega del Informe Previo en el Juzgado
Juridicos de la de Distrito correspondiente
ASEQROO. '
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Departamento

Contencioso de la

Unidad de Asuntos | 6. Elaboracion del Informe Justificado. UAJ-FO-040

Juridicos de la

ASEQROO.

Departamento

So_n tencioso de la 7. Entrega del Informe Justificado en el
nidad de  Asuntos . - .

Juridicos de la juzgado de Distrito Correspondiente.

ASEQROO.

Departamento

Contencioso de la L - L
Unidad  de  Asuntos 8. étoer?sizi)undé/nZegU|mlento de la Audiencia
Juridicos de la '

ASEQROO.

Departamento

Contencioso de la 9. Recepcion del oficio por el cual se notifica
Unidad —de  Asuntos | ™ la Regoluci()n del JuicFiJo de Amparo
Juridicos de la paro.
ASEQROO.

Departamento

Contencioso de la

Unidad de Asuntos | 10. Analisis e informe de la Resolucion.
Juridicos de la

ASEQROO.

Departamento

Contencioso de la | 11. En caso de que la Sentencia sea favorable
Unidad de  Asuntos a la ASEQROO, proceder a ingresar la
Juridicos de la misma al expediente relativo.

ASEQROO.

Departamento

Contencioso de la |12. En caso de que la Sentencia sea
Unidad de  Asuntos desfavorable ala ASEQROO, proceder ala UAJ-FO-041
Juridicos de la elaboracion del escrito de cumplimiento.
ASEQROO.
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Departamento
Contencioso de la | 13. Agregar al expediente, el escrito de
Unidad de  Asuntos cumplimiento con el acuse de recibido del
Juridicos de la Juzgado de Distrito.
ASEQROO.
Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO

Lic. Adolfo Solis Herrera
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos

L.C.C. Manuel Palacios Herrera

Auditor Superior del Estado
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l Inicio I

L . Registro y canalizacion del Juicio de Amparo al
Recepcion del E)fICIO de > Departamento Contencioso.
notificacion. l

Andlisis de los oficios a efecto de determinar que Unidades
Administrativas se relacionan con el o los actos gue se reclaman.

!

Elaboracién del informe previo.

Entrega del Informe Previo en el Juzgado de Distrito Correspondiente.

v

Andlisis de la Resolucién

A\ 4

Entrega del Informe Justificado

A

Se agenda la audiencia constitucional

A

Revision de la Audiencia constitucional.

Recepcion del oficio por el cual se notifica la
Resolucién del Juicio de Amparo.

Andlisis de los oficios a efecto de determinar que Unidades
Administrativas se relacionan con el o los actos gue se reclaman.

v

Elaboracion del Informe Justificado.

!




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

' CcODIGO UAJ-PR-003
@ PROCEDIMIENTO DE JUICIO DE AMPARD ot - 2211012018
: REVISION: 01
ASEQROO PAGINA: 125

Si.

Es favorable
ala ASEQROO?

No.

A 4

Agregar al expediente v
correspondiente

Elaboracién del Escrito
Por el que se da
cumplimiento.

Fin

A

Agregar al expediente
correspondiente

l

Fin

v

Presentacion del Recurso de
Revision.

l

Atencion y seguimiento del
Recurso interpuesto

l
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Es favorable
ala ASEQROO?

No.
Agregar al expediente
correspondiente v

Elaboracion del
Escrito por el que
se da

Fin cumplimiento.

Agregar al expediente
correspondiente

l

Fin
VALIDO AUTORIZO
Lic. Adolfo Solis Herrera L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos Auditor Superior del Estado
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Nombre del proceso:

Contencioso.

Duefio del proceso:

Departamento Contencioso.

Objetivo:

Tramitar los diferentes procedimientos contenciosos en los
que la Auditoria Superior del Estado sea parte.

Clientes internos:

Auditor Superior del Estado.

Clientes externos:

e Entidades Fiscalizadas.

Proveedores

e Unidades de Administrativas.

Producto(s) o servicio (s) que
genera:

e Escrito Inicial de Denuncia, o Querella, Demanda o
Contestacion.
Promociones Diversas.

e Escritos de Medios de Impugnacion.

Requerimientos o expectativas de
los clientes del proceso respecto
al producto o servicio:

Que la Auditoria superior del Estado, cuente con una
representacion juridica profesional, objetiva y de calidad en los
diversos juicios en que sea parte.

Actividad inicial del proceso:

Presentacion del Escrito Inicial de Denuncia, o Querella,
Demanda o Contestacion.

Actividad final del proceso:

Recepcion del Acuerdo en el que ha causado estado la
sentencia correspondiente.
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Escrito Inicial de Denuncia, o
Querella, Demanda o Contestacion.

Estar debidamente fundado y motivado, haciendo constar los
hechos fundados en derecho.

Promociones.

Escritos debidamente fundados atendiendo la secuela
procesal del Juicio Correspondiente.

Escrito de presentacion de alegatos.

Estar debidamente argumentados los hechos debidamente
adminiculados con las pruebas y los fundamentos de derecho.

Normatividad aplicable al proceso

e Constitucion Politca de los Estados Unidos
Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Quintana Roo.

e Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del
Estado de Quintana Roo.

e Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Cadigo Federal del Trabajo.

e Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de
Quintana Roo.

e Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre
y Soberano de Quintana Roo.

e Codigo Fiscal del Estado de Quintana Roo.

e Codigo Penal para el Estado Libre y Soberano de
Quintana Roo.

e Codigo Fiscal Municipal del Estado de Quintana Roo

VALIDO

AUTORIZO

Lic. Adolfo Solis Herrera

Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos Auditor Superior del Estado

L.C.C. Manuel Palacios Herrera




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

cODIGO UAJ-PR-004
FECHA: 22/10/2019
REVISION: 01

PROCEDIMIENTO CONTENCIOSO
(PARTE ACTORA)

L

ASEQROO PAGINA: 129

Inicio del procedimiento

Departamento Si la ASEQROO, es parte Actora, en un
Contencioso de la Unidad Juicio, se procede a la elaboracion de los UAJ-EO-031
de Asuntos Juridicos de lal medios probatorios documentales que se
ASEQROO. exhibiran adjuntas al escrito de demanda.

Registro en el expediente de control
Departamento interno, de la Demanda, presentada por la
Contencioso de la ASEQROO, ante la autoridad competente,
Unidad de  Asuntos registrando el numero de Juicio, Autoridad
Juridicos de la ante quien se promueve la accion
ASEQROO. correspondiente, tipo de Juicio y parte

demandada del mismo.
Departamento
Contencioso de la Desahogo de los medios probatorios
Unidad de  Asuntos ofrecidos, en los dias y horas fijados por la
Juridicos de la autoridad para tales efectos.
ASEQROO.
Departamento
Contencioso de la Actualizacion del expediente de control
Unidad de  Asuntos interno de la Unidad de Asuntos Juridicos
Juridicos de la de la ASEQROO.
ASEQROO.
Departamento
Contencioso de la
Unidad de  Asuntos Presentacion de alegatos. UAJ-FO-035
Juridicos de la
ASEQROO.
Departamento
Contencioso de la Actualizacién del expediente de control
Unidad de  Asuntos interno de la Unidad de Asuntos Juridicos
Juridicos de la de la ASEQROO.
ASEQROO.




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

L

ASEQROO

PROCEDIMIENTO CONTENCIOSO

CODIGO
FECHA:

REVISION:
PAGINA:

(PARTE ACTORA)

UAJ-PR-004
22/10/2019

Departamento
Contencioso de la
Unidad de Asuntos | 7. Notificacion de la Sentencia.
Juridicos de la
ASEQROO.
Departamento
Contencioso de la | 8. Actualizacion del expediente de control
Unidad de  Asuntos interno de la Unidad de Asuntos Juridicos
Juridicos de la de la ASEQROO.
ASEQROO.

Departamento
Co_ntenmoso de la 9. En caso de ser favorable a la ASEQROO,
Unidad de  Asuntos g . " ) UAJ-FO-036
Juridicos de la solicitar copia certificada de la misma.
ASEQROO.

Departamento
So_ntenmoso . la 10. Proceder a la Ejecucién de la Sentencia

nidad de  Asuntos

o favorable a la ASEQROO.
Juridicos de la
ASEQROO.

Departamento
Contencioso  de la | 11. Actualizacion del expediente de control
Unidad de  Asuntos interno de la Unidad de Asuntos Juridicos
Juridicos de la de la ASEQROO..
ASEQROO.

Departamento

Contencioso de la | 12. En caso de ser desfavorable, para la
Unidad de  Asuntos ASEQROO, presentar la apelacion UAJ-FO-037
Juridicos de la correspondiente
ASEQROO.

Departamento

Contencioso de la | 13. Actualizacion del expediente de control
Unidad de  Asuntos interno de la Unidad de Asuntos Juridicos
Juridicos de la de la ASEQROO.
ASEQROO.




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

L

ASEQROO

PROCEDIMIENTO CONTENCIOSO
(PARTE ACTORA)

CcODIGO UAJ-PR-004
FECHA: 22/10/2019
REVISION: 01

PAGINA: 131

Departamento
Contencioso de la
Unidad de  Asuntos
Juridicos de la
ASEQROO.

14.

Notificacion del sentido de la Resolucién de
la Apelacion.

Departamento
Contencioso de la
Unidad de  Asuntos
Juridicos de la
ASEQROO.

15.

Actualizacién del expediente de control
interno de la Unidad de Asuntos Juridicos
de la ASEQROO.

Departamento
Contencioso de la
Unidad de  Asuntos
Juridicos de la
ASEQROO.

16.

En caso de confirmarse la Sentencia del
Juicio principal, dar cumplimiento de la
sentencia en cuestion.

Departamento
Contencioso de la
Unidad de  Asuntos
Juridicos de la
ASEQROO.

17.

Actualizacién del expediente de control
interno de la Unidad de Asuntos Juridicos
de la ASEQROO.

Departamento
Contencioso de la
Unidad de  Asuntos
Juridicos de la
ASEQROO.

18.

En caso de revocar la sentencia de origen
y favorecer a la ASEQROO, atender el UAJ-FO-036
sentido del fallo.

Fin del procedimiento

VALIDO

AUTORIZO

Lic. Adolfo Solis Herrera
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos

L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

' cODIGO UAJ-PR-004
@ PROCEDIMIENTO CONTENCIOSO FECHA: 22/10/2019
: (PARTE ACTORA) REVISION: 01
ASEQROO PAGINA: 132

Inicio

Preparacion de los medios probatorios del juicio.

A

Elaboracion del escrito de demanda.

Presentacion del escrito de demanda, ante la autoridad competente.

Registro del expediente en los controles internos de la ASEQROO.

Desahogo de las pruebas

!

Presentacion de alegatos.

l

Sentencia.

¢ Es favorable

ala ASEOROQO2

Presentacién del medio de
impugnacion

Fin

¢ Presentaron recurso?

A 4

]




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

' cODIGO UAJ-PR-004
@ PROCEDIMIENTO CONTENCIOSO FECHA: 22/10/2019
: (PARTE ACTORA) REVISION: 01
ASEQROO PAGINA: 133

¢ Es favorable a la ¢ Es favorable
ASEQROO? ala ASEQROO?
No
Si.
Ejecucion
Fin
Il a quedado firme ! No
- sentencia? -
Si. l

v ¢ Se revoco la

) sentencia?
Ejecucién de sentencia Si. No
v
y il Ejecucion de
Fin sentencia
¢, Se presentara
Si. amparo?
Proceso de amparo
e s
Fin
VALIDO AUTORIZO
Lic. Adolfo Solis Herrera L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

' CcODIGO UAJ-PR-005
@ PROCEDIMIENTO CONTENCIOSO FECHA: 22/10/2019
g (DEMANDA) REVISION: 01
ASEQROO PAGINA: 134

Inicio del procedimiento

o 1. Sila ASEQROQO, es parte demandada, se

ggggso%é partes de la recibe en oficial_l’a o!g Partes_ de la
ASEQROQO, la Notificacion de la misma.

Um,d gd de Asuntos Registro de la Demanda, y entrega al
Juridicos de la Departamento Contencioso
ASEQROO. P '
Departamento Se analiza la documentacion para los
Contencioso de la efectos de proceder a la contestacion de la
Unidad de  Asuntos misma, asi como se realizan las diligencias
Juridicos de la y acciones necesarias para la preparacion
ASEQROO. de las pruebas gue se ofreceran.
Departamento
Contencioso de la | 4. Presentacién del Escrito de Contestacion
Unidad de  Asuntos de demanda, ante la autoridad UAJ-FO-032
Juridicos de la correspondiente.
ASEQROO.
Departamento
Contencioso de la | 5. Desahogo de los medios probatorios
Unidad de  Asuntos ofrecidos, en los dias y horas fijados por la
Juridicos de la autoridad para tales efectos.
ASEQROO.
Departamento
Contencioso de la | 6. Actualizacion del expediente de control
Unidad de  Asuntos interno de la Unidad de Asuntos Juridicos
Juridicos de la de la ASEQROO.
ASEQROO.
Departamento
Contencioso de la
Unidad de Asuntos | 7. Presentacion de alegatos. UAJ-FO-035
Juridicos de la
ASEQROO.




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

L

ASEQROO

PROCEDIMIENTO CONTENCIOSO

CODIGO
FECHA:

REVISION:
PAGINA:

(DEMANDA)

UAJ-PR-005
22/10/2019

Departamento

Contencioso  de la | 8. Actualizacion del expediente de control
Unidad de  Asuntos interno de la Unidad de Asuntos Juridicos
Juridicos de la de la ASEQROO.

ASEQROO.

Departamento

Contencioso de la

Unidad de Asuntos | 9. Notificacién de la Sentencia.

Juridicos de la

ASEQROO.

Departamento

Contencioso de la | 10. Actualizacion del expediente de control
Unidad de  Asuntos interno de la Unidad de Asuntos Juridicos
Juridicos de la de la ASEQROO.

ASEQROO.

Departamento

Contencioso de la

nidad e sunos | 1 EDceto deser e 410 ASEQROO. | uasoase
Juridicos de la P '
ASEQROO.

Departamento

Contencioso de la | 12. En caso de ser desfavorable, para la
Unidad de  Asuntos ASEQROO, presentar la apelacion UAJ-FO-037
Juridicos de la correspondiente.

ASEQROO.

Departamento

Contencioso de la | 13. Actualizacion del expediente de control
Unidad de  Asuntos interno de la Unidad de Asuntos Juridicos
Juridicos de la de la ASEQROO..

ASEQROO.

Departamento

Contencioso de la ., . .,
Unidad de  Asuntos 14. :;oxﬂgla;é(i)énndel sentido de la Resolucién de
Juridicos de la P '

ASEQROO.




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

L

ASEQROO

CcODIGO
PROCEDIMIENTO CONTENCIOSO FECHA:
(DEMANDA) REVISION:
PAGINA:

UAJ-PR-005
22/10/2019

Departamento
Contencioso de la
Unidad de  Asuntos
Juridicos de la
ASEQROO.

15.

Actualizacién del expediente de control
interno de la Unidad de Asuntos Juridicos
de la ASEQROO.

Departamento
Contencioso de la
Unidad de  Asuntos
Juridicos de la
ASEQROO.

16.

En caso de confirmarse la Sentencia del
Juicio principal, dar cumplimiento de la
sentencia en cuestion.

Departamento
Contencioso de la
Unidad de  Asuntos
Juridicos de la
ASEQROO.

17.

Actualizacién del expediente de control
interno de la Unidad de Asuntos Juridicos
de la ASEQROO.

Fin del procedimiento

VALIDO

AUTORIZO

Lic. Adolfo Solis Herrera
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos

L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

' cODIGO UAJ-PR-005
@ PROCEDIMIENTO CONTENCIOSO FECHA: 22/10/2019
: (DEMANDA) REVISION: 01
ASEQRO PAGINA: 137

l Inicio I

Recepcién de la notificacion de la
demanda por Oficialia de Partes.

Preparacion de la contestaciéon y medios probatorios.

l

Presentacion del escrito de contestacién, en tiempo y
forma ante la autoridad competente.

l

Registro del expediente en los controles internos de la
Unidad de Asuntos Juridicos ASEQROO.

A4

Desahogo de las pruebas

v

Presentacion de alegatos.

l

Sentencia.

¢ Es favorable
ala ASEQROO?

A\

Presentacion del
medio de impugnacion

l
:

¢ Presentaron recurso?




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

CODIGO UAJ-PR-005

@ PROCEDIMIENTO CONTENCIOSO FECHA: 22/10/2019
: (DEMANDA) REVISION: 01

ASEQROO

¢ Es favorable a la

PAGINA: 138

¢ Es favorable

ASEQROO?

¢Ha quedado firme la

ala ASEQROO?

No
Si.

A

Ejecucion

Fin

No

Si. sentencia? l
v , .
¢ Se revoco la sentencia?
Ejecucion de sentencia
v
y Ejecucion de
Fin sentencia
¢ Se presentard amparo?
Proceso de amparo
s
Fin
VALIDO AUTORIZO

Lic. Adolfo Solis Herrera

Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos

L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

CcODIGO UAJ-PR-006
@- PROCEDIMIENTO CONTENCIOSO FECHA: 22/10/2019
\_ DENUNCIA PENAL REVISION: 01
ASEQROO PAGINA: 139

Inicio del procedimiento

1. La Unidad de Asuntos Juridicos de la

Unidad  de  Asuntos ASEQROO, recibe la solicitud de

Juridicos. elaboracién de denuncia y/o querella.

Departamento 2. Se procede a recabar la informacion

Contencioso de la correspondiente, a efecto de elaborar el

Unidad de  Asuntos escrito de Denuncia y/o querella, asi como UAJ-FO-033
Juridicos de la la elaboracién de las documentales que se

ASEQROO. exhibirdn adjuntas al escrito de denuncia.

Departamento

Contencioso de la 3
Unidad de  Asuntos '
Juridicos de la
ASEQROO.

Se presenta la denuncia ante la Fiscalia
General del Estado de Quintana Roo.

Departamento
Contencioso de la
Unidad de  Asuntos
Juridicos de la
ASEQROO.

4. Se realiza el registro del expediente de
control interno, de la denuncia interpuesta.

Departamento
Contencioso de la
Unidad de  Asuntos
Juridicos de la
ASEQROO.

5. Coordinar la coadyuvancia en la
investigacion de los hechos denunciados.

Departamento
Contencioso de la
Unidad de  Asuntos
Juridicos de la
ASEQROO.

6. Dar seguimiento a la integracion de la
Carpeta de Investigacion.




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

L

ASEQROO

PROCEDIMIENTO CONTENCIOSO

CODIGO
FECHA:

REVISION:
PAGINA:

DENUNCIA PENAL

UAJ-PR-006
22/10/2019

Departamento
Contencioso de la | 7. Actualizacion del expediente de control
Unidad de  Asuntos interno de la Unidad de Asuntos Juridicos
Juridicos de la de la ASEQROO.
ASEQROO.
Departamento 8. En caso de que el Ministerio Publico
Contencioso de la determine el no ejercicio de la Accién
Unidad de  Asuntos Penal, y si la calidad de victima u ofendido, UAJ-FO-037
Juridicos de la recae en la ASEQROO, interponer el medio
ASEQROO. de impugnacién correspondiente.
9. En caso de que se ejercite accién penal
Departamento ante los Juzgados Penales del Estado de
Contencioso de la Quintana Roo, actualizar el expediente de
Unidad de  Asuntos control interno, con el nUmero de
Juridicos de la expediente, juzgado oral en turno, asi
ASEQROO. como cualquier otro dato que ayude a su
localizacion.

Departamento
Sﬁirgzguosge c,jb?suntolz 10. Alcudir a Igs augielnci_as de juicio oral, para
Juridicos de la el seguimiento del mismo.
ASEQROO.
ggﬁ?étnirgzgto de la 11. Al momgnto de que el jue; penal gfnita su
Unidad de  Asuntos sentenma_, recabar la informacion, de

o preferencia de manera documental, sobre
Juridicos de la el sentido de la misma
ASEQROO. '
Departamento
Contencioso  de la | 12. Actualizacion del expediente de control
Unidad de  Asuntos interno de la Unidad de Asuntos Juridicos
Juridicos de la de la ASEQROO.
ASEQROO.




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
CcODIGO UAJ-PR-006

@ PROCEDIMIENTO CONTENCIOSO FECHA: 22/10/2019
- DENUNCIA PENAL REVISION: 01

ASEQROO PAGINA: 141

Departamento
Contencioso de la | 13. En caso de revocar la sentencia de origen

Unidad de  Asuntos y favorecer a la ASEQROO, atender el
Juridicos de la sentido del fallo.
ASEQROO.

Fin del procedimiento

VALIDO AUTORIZO

Lic. Adolfo Solis Herrera L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

' cODIGO UAJ-PR-006
@' PROCEDIMIENTO CONTENCIOSO FECHA: 22/10/2019
- DENUNCIA PENAL REVISION: 01
ASEQROO PAGINA: 142

Recibe la SOI'C'FUd de elaboracion de Preparacion de los medios probatorios de la denuncia.
denuncia y/o querella

Elaboracion del escrito de denuncia y/o querella

!

Presentacion del escrito de denuncia y/o querella ante la Fiscalia
General del Estado de Quintana Roo.

!

Registro del expediente en los controles internos de la
Unidad de Asuntos Juridicos de la ASEQROO.

!

Coadyuvancia en las investigaciones del hecho denunciado

!

¢ése consigno?

Registro en el expediente interno -
de la Unidad de Asuntos Registro en el

Juridicos de la ASEQROO. expediente
l correspondiente.

Seguimiento a las v
audiencias del juicio oral

hasta la Sentencia Fin
Fin
VALIDO AUTORIZO
Lic. Adolfo Solis Herrera L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

L

ASEQROO

PROCESO DE DIFUSION DEL MARCO FECHA: 22/10/2019
JURIDICO REVISION: 01
PAGINA: 143

Nombre del proceso:

Difusion del Marco Juridico.

Duefio del proceso:

Departamento de Procedimientos Legales.

Objetivo:

Difundir el marco juridico de la ASEQROO con la finalidad de
facilitar su conocimiento entre el personal que labora en la
institucion y la ciudadania.

Clientes internos:

Unidades Administrativas de la Auditoria Superior del Estado
de Quintana Roo.

Clientes externos:

Ciudadania

Proveedores

Congreso de la Unién.

Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

Congreso del Estado de Quintana Roo.

Gobierno del Estado de Quintana Roo.

H. Ayuntamientos del Estado de Quintana Roo.

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Quintana
Roo.

Producto(s) o servicio (s) que
genera:

Difusion del Marco Juridico de la Auditoria Superior del Estado
de Quintana Roo.

Requerimientos o expectativas de
los clientes del proceso respecto
al producto o servicio:

Facilitar el conocimiento del Marco Juridico de la ASEQROO
debidamente actualizado, entre el personal que labora en la
institucion y la poblacién en general.

Actividad inicial del proceso:

Recopilacion de normatividad juridica aplicable por la
Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo

Actividad final del proceso:

Envio de disposiciones juridicas a la Direccion de Informatica
y Sistemas para su publicacion en el sitio web oficial de la
institucion.

Procedimientos relacionados:

Todos los procedimientos.




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

@ PROCESO DE DIFUSION DEL MARCO FECHA: 22/10/2019
JURIDICO REVISION: 01

ASEQROO PAGINA: 144
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Difusion del Marco Juridico de la Difundir las actualizaciones del Marco Juridico de la

ASEQROO.

Auditoria Superior del Estado de
Quintana Roo.

Normas juridicas. La normatividad juridica debe encontrarse vigente.

Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de

Normatividad aplicable al proceso: Quintana Roo.

Variables de control: Creacion, modificacion y abrogacion de normatividad juridica.
Puntos de inspeccion: Vigencia.
VALIDO AUTORIZO
Lic. Adolfo Solis Herrera L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

L

CODIGO: UAJ-PR-007
PROCEDIMIENTO DE DIFUSION DEL MARCO FECHA: 22/10/2019
JURIDICO REVISION: 01
PAGINA: 145

ASEQROO

Inicio del procedimiento

Departamento de
Procedimientos Legales

1. Recopilacion de disposiciones juridicas.

Departamento de
Procedimientos Legales

2. Filtro:

juridicas recolectadas, se encuentren
vigentes.

Verificar que las disposiciones

Procedimientos Legales

3. Si se crearon, modificaron o abrogaron
Departamento de disposiciones juridicas, los cambios
realizados se graban en un dispositivo de
almacenamiento.

Departamento de
Procedimientos Legales

4. Se envia el dispositivo a la Direccion de
Informatica y  Sistemas, para la
actualizacion y difusién del Marco juridico
en el sitio web oficial de la Auditoria
Superior del Estado de Quintana Roo.

Procedimientos Legales

Departamento de | 5. Sino se crearon, modificaron o abrogaron
disposiciones juridicas, finaliza el proceso.

Fin del procedimiento

VALIDO

AUTORIZO

Lic. Adolfo Solis Herrera

L.C.C. Manuel Palacios Herrera

Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

' CODIGO: UAJ-PR-007
@ PROCEDIMIENTO DE DIFUSION DEL MARCO FECHA: 22/10/2019
: JURIDICO REVISION: 01
ASEQROO PAGINA: 146

l Inicio I

A4

Recopilaciéon de disposiciones juridicas.

Verificacién de la vigencia de
disposiciones juridicas.

|

Si ¢ Se crearon, modificaron No
o abrogaron disposiciones
juridicas?

v

Guardar las disposiciones . o
juridicas con canﬁ)bios enun Envio para actua!l;auon >
J| en el sitio web oficial de

d'SpOS't'VQ de | 1a Auditoria Superior del Fin
almacenamiento.

Estado de Quintana Roo.

VALIDO AUTORIZO
Lic. Adolfo Solis Herrera L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

L

ASEQROO

PROCESO DE ESTUDIOS Y PROYECTOS FECHA: 22/10/2019
JURIDICOS REVISION: 01
PAGINA: 147

Nombre del proceso:

Estudios y proyectos juridicos.

Duefio del proceso:

Departamento de Procedimientos Legales.

Objetivo:

Formular proyectos sobre estudios de leyes, decretos,
reglamentos, circulares, criterios de interpretacion y demas
disposiciones y temas juridicos.

Clientes internos:

Unidades Administrativas de la Auditoria Superior del Estado
de Quintana Roo.

Clientes externos:

No aplica.

Proveedores

Fuentes de informacion.

Producto(s) o servicio (s) que
genera:

o Proyectos de estudios sobre temas y disposiciones
juridicas.

Requerimientos o expectativas de
los clientes del proceso respecto
al producto o servicio:

Realizar proyectos de estudios juridicos que contribuyan a
enriquecer la profesionalizacién del recurso humano de la
ASEQROO.

Actividad final del proceso:

Entrega del Proyecto Final al Titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos

Procedimientos relacionados:

e Todos los procedimientos




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

@ PROCESO DE ESTUDIOS Y PROYECTOS FECHA: 22/10/2019

JURIDICOS REVISION: 01
ASEQROO PAGINA: 148

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Los temas sobre los que verse el proyecto de estudio juridico

Proyectos de estudios sobre temas 'y

. T S deben realizarse de forma profesional, dotandose al menos
disposiciones juridicas.

con las etapas de introduccion, desarrollo y conclusién.

Informacion: Legislacion,
jurisprudencia, tratados y acuerdos
internacionales, doctrina, principios | La informacion debe derivar de fuentes confiables.
generales del derecho, asi como los
usos y costumbres.

Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de

Normatividad aplicable al proceso Quintana Roo.

Variables de control: e Tema del proyecto de estudio juridico.
VALIDO AUTORIZO
Lic. Adolfo Solis Herrera L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos Auditor Superior del Estado
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Inicio del procedimiento

Departamento de| 1. Recepcion de la solicitud, por escrito o

Procedimientos Legales

verbal.

Departamento de
Procedimientos Legales

Andlisis de la solicitud para realizar un
estudio juridico.

Departamento de
Procedimientos Legales

Elaboracion del plan de trabajo.

Departamento de
Procedimientos Legales

Elaboracién de la propuesta de proyecto de
estudio: ejecucion del plan de trabajo.

Departamento de
Procedimientos Legales

Si se formulan observaciones a la
propuesta del proyecto de estudio: Se
realizan las correcciones correspondientes.

Departamento de
Procedimientos Legales

Se repite la activad namero 5 (revision).

Departamento de
Procedimientos Legales

Si no existen observaciones a la propuesta
del proyecto de estudio: Se entrega el
Proyecto Final.

Fin del procedimiento

VALIDO AUTORIZO

L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado

Lic. Adolfo Solis Herrera
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos
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I Inicio I

Recepcién de solicitud.

l

Andlisis de la solicitud.

l

Elaboracion del plan de
trabajo.

\4

Elaboracién de la propuesta de

proyecto de estudio.

v

v

Revision de la
propuesta de proyecto
de estudios.

¢Hay
observaciones?

Si

No

v

L_| Correcciones a la propuesta de

proyecto de estudio.

Entrega del Fin
Proyecto Final.

VALIDO

AUTORIZO

Lic. Adolfo Solis Herrera
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos

L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado
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AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Asistencia juridica a las Unidades Administrativas de la

Nombre del proceso: Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo.

Duefio del proceso: Departamento de Procedimientos Legales.

Proveer asesoria juridica a las Unidades Administrativas de la
Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo cuando, a
juicio de las mismas, resulte necesaria para el ejercicio 6ptimo
de sus funciones.

Objetivo:

Unidades Administrativas de la Auditoria Superior del Estado

Clientes internos: de Quintana Roo.

Clientes externos: ¢ No aplica.

Proveedores ¢ Unidad de Administracion.

Producto(s) o servicio (s) que e Servicio de orientacion y asistencia juridica previo o
genera: durante el desahogo de diligencias.

Requerimientos o expectativas de
los clientes del proceso respecto
al producto o servicio:

Asesoria juridica profesional, objetiva, confiable e integral,
para el adecuado ejercicio de sus funciones.

Actividad inicial del proceso: Recepcion de la solicitud.

Procedimientos relacionados: e Todos los procedimientos
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AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Servicio de orientacion y asistencia

juridica previo o durante el desahogo
de diligencias.

Informacion: Legislacion,
jurisprudencia, tratados y acuerdos
internacionales, doctrina, principios
generales del derecho, asi como los
usos y costumbres.

Proveer a las Unidades Administrativas, asistencia legal
objetiva, congruente e integral, orientada a atender la
probleméatica planteada.

La informacién debe derivar de fuentes confiables.

Solicitudes de orientacion 0

asistencia juridica.

En las solicitudes deben narrarse las circunstancias, por las
cuales se realizan, de forma clara y precisa.

Normatividad al

proceso:

aplicable

Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de
Quintana Roo.

Variables de control;

Solicitudes de orientacion y asistencia juridica.
Disponibilidad de recursos humanos.

Puntos de inspeccion:

Analisis de los supuestos y hechos planteados.

VALIDO

AUTORIZO

Lic. Adolfo Solis Herrera

Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos

L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado
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D ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Inicio del procedimiento

Unidad de Asuntos| 1. Recepcion de solicitud de orientacién o
Juridicos asistencia juridica.

2. La solicitud de orientacién o asistencia

Unidad —de  Asuntos juridica se turna al Departamento de

Juridicos Procedimientos Legales.

Departamento de | 3. Andlisis y evaluacion de la solicitud de
Procedimientos Legales orientacién o asistencia juridica.
Departamento de 4. En caso de tratarse de orientacion juridica,

se proporciona previamente a la situacion o
diligencia por la cual se realiz6 la solicitud.

de 5. En caso de asistencia juridica en campo,
verifica la disponibilidad del recurso
humano.

6. Si existe recurso humano disponible, se
realizan las gestiones necesarias para
proveer la asistencia juridica en campo.

Procedimientos Legales

Departamento
Procedimientos Legales

Departamento de
Procedimientos Legales

Departamento de

- 7. rovee la asistencia juridica en campo.
Procedimientos Legales Se provee laa J P

8. Sino existe recurso humano disponible, se
realiza la actividad nimero 4 (Orientacion
Juridica).

Departamento de
Procedimientos Legales

9. Se solicita al cliente que exprese su
conformidad sobre el servicio de
orientacién o asistencia juridica brindada.

Departamento de
Procedimientos Legales

Fin del procedimiento

VALIDO AUTORIZO
Lic. Adolfo Solis Herrera L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos Auditor Superior del Estado
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AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Recepcién de la

Inicio solicitud de , La solicitud se turna al Departamento de
orientacién o Procedimientos Legales.

asistencia juridica.

Analisis y evaluacion de la solicitud.

A4

Tipo de solicitud

\4 \ 4

Orientaciéon | Asistencia juridica en campo.
juridica. [ l
No ¢Hay recurso
humano
disnonihle?
Si

v

Se provee la orientacion o | Se realizan gestiones
asistencia juridica b g :

Conformidad del cliente.

Fin

VALIDO AUTORIZO
Lic. Adolfo Solis Herrera L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

L

ASEQROO

i FECHA: 22/10/2019
PROCESO DE SUBSTANCIACION REVISION: 01
PAGINA: 155

Nombre del proceso:

Proceso de Substanciacion.

Duefio del proceso:

Departamento de Substanciacion.

Objetivo:

Tramitar el procedimiento de substanciacion.

Clientes internos:

La Unidad de Investigacion.

Clientes externos:

¢ El servidor publico sefialado como presunto responsable.
El particular sefialado como presunto responsable.

e Terceros a quienes pueda afectar la resolucion
(denunciante).
e Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de

Quintana Roo.

Proveedores

e Unidad de Administracion.

Producto(s) o servicio (s) que
genera:

Acuerdo de admision o prevencion del IPRA.
e Acta de Audiencia de Ley.
Expediente de presunta responsabilidad administrativa.

Requerimientos o expectativas de
los clientes del proceso respecto
al producto o servicio:

Sala de audiencia.
Buen trato.
Expedientes bien formados para su debida consulta.

Actividad inicial del proceso:

Remision del expediente de presunta responsabilidad
administrativa al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
de Quintana Roo.

Procedimientos relacionados:

e Recurso de Reconsideracion.
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Expediente de presunta
responsabilidad administrativa.

Se encuentra integrado por el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, de los citatorios a los
presuntos responsables, el acta de la audiencia de ley y los
alegatos y pruebas que presentaron en dicha audiencia.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Normatividad aplicable al Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
proceso: Quintana Roo.
e Ley de Fiscalizaciéon y Rendicion de Cuentas del Estado
de Quintana Roo.
VALIDO AUTORIZO

Lic. Adolfo Solis Herrera

L.C.C. Manuel Palacios Herrera

Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos Auditor Superior del Estado
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Inicio del procedimiento

1. Recepciona el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa (IPRA).
Remitido por la Unidad Especial de
Investigacion.

Autoridad Substanciadora

2.  En el término de tres dias, acordar sobre:
a) La admision de dicho informe o
b) prevenir a la Autoridad Investigadora UAJ-FO-018
para que subsane las omisiones que UAJ-FO-019
se adviertan, o aclare los hechos
narrados en el informe.

Autoridad Substanciadora

3. Se admite a tramite el Informe de Presunta

Responsabilidad Administrativa (IPRA) UAJ-FO-018

Autoridad Substanciadora

4. Se ordena la citacibn del presunto
responsable a la audiencia inicial.
Sefalando el dia, lugar, hora y ante que
autoridad se llevara a cabo.

e Entre la fecha de citacion, al servidor

Autoridad Substanciadora pubico, y la audiencia inicial debera UAJ-FO-021

mediar un plazo no menor de 10 dias ni
mayor de 15 dias habiles.

e A las demas partes, se les debera citar

cuando menos con 72 horas de
anticipacion.

5. En la Diligencia de Audiencia, se llevara a

cabo el dia y hora sefialada para que se
Autoridad Substanciadora verifique, podra diferirse por caso fortuito o UAJ-FO-025
de fuerza mayor, o en aquellos casos en
gue se nombre.

6. Unavez que las partes hayan manifestado

lo que a su derecho corresponda y
Autoridad Substanciadora presentado las pruebas que consideren
pertinente, se declara cerrara la audiencia
inicial.
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Autoridad Substanciadora

Dentro del término de 3 dias habiles
siguientes de haber concluido la audiencia
inicial se debera enviar al Tribunal de
Justicia Administrativa competente, los
autos originales del expediente.

UAJ-FO-026

Autoridad Substanciadora

Posterior al envido del expediente, se
notificara a las partes de la fecha de envi6
de los autos originales del expediente al
Tribunal de Justicia Administrativa.

UAJ-FO-001

Fin del procedimiento

VALIDO

AUTORIZO

Lic. Adolfo Solis Herrera
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos

L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado
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Inicio

Recepciona el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa
(IPRA). remitido por la Unidad
Especial de Investigacion.

!

En el término de tres
dias, pronunciarse
sobre:

v

La admision . .
de dicho Prevenir a la Autoridad . ) .
e Investigadora para que subsane las La Unidad Especial de Investigacion,
Informe. omisiones que se adviertan, o subsana las omisiones y/o aclara los hechos
aclare los hechos narrados en el narrados en el informe y lo remite
informe. nuevamente a la Autoridad Substanciadora.

Se admite a tramite el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa (IPRA).

l

Se ordena la citaciéon del presunto responsable a la audiencia inicial.
Sefialando el dia, lugar, hora y ante que autoridad se llevara a cabo.

. Entre la fecha de citacion, al servidor pubico, y la audiencia inicial
debera mediar un plazo no menor de 10 dias ni mayor de 15 dias
habiles.

e A las demas partes, se les debera citar cuando menos con 72
horas de anticipacion.

v

El dia y hora sefialada se verificara la audiencia de ley

A 4

2
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La audiencia podra diferirse
por caso fortuito o de fuerza
mayor, o en aquellos casos

en que se nombre.

A

No se difiere la audiencia. _l

Las partes manifestaran lo que a su derecho
corresponda y presentaran las pruebas que
consideren pertinentes.

\ 4

Se difiere la Audiencia.

-

Se reprograma la audiencia inicial
para nueva fecha.

v

Se declara cerrada la audiencia inicial

A 4

Dentro del término de 3 dias habiles siguientes de haber
concluido la audiencia inicial se debera enviar al Tribunal de
Justicia Administrativa competente, los autos originales del
expediente.

\4

Posterior al envi6 del expediente, se notificara a las partes de la
fecha de envi6 de los autos originales del expediente al Tribunal
de Justicia Administrativa.

Fin
VALIDO AUTORIZO
Lic. Adolfo Solis Herrera L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos Auditor Superior del Estado
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Nombre del proceso:

Proceso de Recurso de Reclamacion.

Duefio del proceso:

Departamento de Substanciacion.

Objetivo:

Tramitar el Procedimiento del Recurso de Reclamacion.

Clientes internos:

La Unidad Especial de Investigacion.

Clientes externos:

El servidor publico sefialado como presunto responsable.

o El particular sefialado como presunto responsable.
Terceros a quienes pueda afectar la resolucion
(denunciante).

Proveedores

e Unidad de Administracion.

Producto(s) o servicio (s) que
genera:

e Acuerdo de admision del Recurso de Reclamacion.
e Resolucion del Recurso de Reclamacion.

Requerimientos o expectativas de
los clientes del proceso respecto
al producto o servicio:

La Resolucion del recurso de reclamacion, debe estar con
estricto apego a la ley, respetando en todo momento el debido
proceso.

Actividad inicial del proceso:

Recepcion del Recurso de Reclamacion.

Actividad final del proceso:

Remitir el expediente, del Recurso de Reclamacion, al
Tribunal de Justicia Administrativa
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Contendra la fecha y lugar de expedicion, nombre y firma de
Acuerdo de remision del expediente, | la autoridad competente que la pronuncia; asimismo, la
del Recurso de Reclamacion, al | exposicidon del asunto (individualizacion de las partes, objeto,
Tribunal de Justicia Administrativa peticiones, alegaciones y defensas), consideraciones vy
fundamentos de la decision (razonamiento juridico).

Normatividad aplicable al | Articulos 213 y 214 de la Ley General de Responsabilidades
proceso: Administrativas.
VALIDO AUTORIZO
Lic. Adolfo Solis Herrera L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos Auditor Superior del Estado
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Inicio del procedimiento

1. El quejoso, dentro del término de 5 dias
habiles, de la notificacibn del auto UAJ-FO-044
recurrido, presentara el escrito del Recurso
de Reclamacion.

Autoridad Substanciadora

2. Interpuesto el recurso, se correra traslado
Autoridad a la contraparte, para que en el término de UAJ-FO-045
Substanciadora 3 dias habiles, manifieste lo que a su
derecho convenga

3. Unavez contestado la contraparte, se dara
Autoridad cuenta al Tribunal de  Justicia UAJ-FO-045
Substanciadora Administrativa para que resuelva en el
término de 5 dias.

Fin del procedimiento

VALIDO AUTORIZO
Lic. Adolfo Solis Herrera L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos Auditor Superior del Estado
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( Inicio )

v

El quejoso, dentro del término de 5 dias
hébiles, de la notificacion del auto recurrido,
presentara el escrito del Recurso de
Reclamacion.

v

Interpuesto el recurso, se correra traslado a la contraparte,
para gque, en el término de 3 dias habiles, manifieste lo que
a su derecho convenga

v

Sin mas tramite, una vez contestado la contraparte, se
dar& cuenta al Tribunal de Justicia Administrativa para
gue resuelva en el término de 5 dias

l

Fin
VALIDO AUTORIZO
Lic. Adolfo Solis Herrera L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos Auditor Superior del Estado
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Nombre del proceso:

Orientacion juridica a presuntos infractores

Duefio del proceso:

Defensoria de oficio

Objetivo:

Proporcionar orientacion juridica adecuada y optima a
presuntos infractores

Clientes internos:

Unidad juridica de la Auditoria Superior del Estado de
Quintana Roo, Departamento de Substanciacion

Clientes externos:

e Servidores publicos de los diversos entes publicos

Proveedores

¢ Unidad Juridica y Departamento de Substanciacion

Producto(s) o servicio (s) que
genera:

¢ Orientacion juridica

Requerimientos o expectativas de
los clientes del proceso respecto
al producto o servicio:

Orientacion juridica de manera Optima a los presuntos
responsables

Actividad inicial del proceso:

Solicitud de Defensor de Oficio para la audiencia inicial.

Actividad final del proceso:

Cierre de audiencia inicial en que participa el defensor de oficio

Procedimientos relacionados:

Substanciacion y Proceso de Reclamacion

VALIDO

AUTORIZO

Lic. Adolfo Solis Herrera

Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos Auditor Superior del Estado

L.C.C. Manuel Palacios Herrera
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Inicio del procedimiento

Departamento de

o 1. Solicitud de defensor de oficio UAJ-FO-001
Substanciacion
Departamento de | 2. Recibe solicitud y designa al defensor de
Defensoria de Oficio oficio
Defensor de oficio 3. Recibe oficio de asignacion.
Departamento de

Substanciacion 4. Recibe propuesta

5. Acudir a la audiencia inicial, para entrevista

Defensor de oficio .
con el presunto infractor

Defensor de oficio 6. Participacion en la audiencia inicial

7. Integracion de expediente del caso

) UAJ-FO-048
asignado.

Defensor de oficio

8. Realizacion del informe de las actividades

Defensor de oficio desarrolladas en cada caso en particular
asignado.
Departamento de | 9. Revision de expediente del caso asignado

Defensoria de Oficio junto con el defensor de oficio.




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

' CODIGO UAJ-PR-012
@ PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE  FECHA: 22/10/2019
- DEFENSORIA DE OFICIO REVISION: 01

ASEQROO PAGINA: 167

Departamento de | 10. Informe mensual de las actividades

. - UAJ-FO-047
Defensoria de Oficio desarrolladas en el departamento.
Titular de la Unidad de | 11. Valida el informe  mensual del UAJ-FO-47
Asuntos Juridicos departamento de defensoria de oficio.

Fin del procedimiento

VALIDO AUTORIZO
Lic. Adolfo Solis Herrera L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos Auditor Superior del Estado
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( Inicio )

v

dSoIi(f:_itpd de d?ensgr Recibe solicitud de defensor de
e oficio y notificacion > oficio y designa a defensor _ Reci . . L.
. I > ecibe oficio de Asignacion
de la designacion solicitado por la Jefatura de
defensor de oficio Substanciacion

Recibe propuesta <

Acudir a audiencia inicial,
para Entrevista con el

. presunto infractor.

Se realiza acuerdo en el

\4

que el presunto infractor
acepta al defensor de oficio

Elaboracién del informe de
actividades de la
Defensoria de Oficio.

v

Continuacion de .
audiencia inicial y
cierre de la misma 1
L . Turnar informe de
s Revision del informe de o .
S actividades al jefe de
actividades del Defensor de <
Fin Oficio departamento de
: Defensoria de Oficio
Validar informe l
mensual del l

Turnar informe de actividades
mensual a la Unidad Juridica

Departamento de

Defensoria de ;
Oficin. para su validacién. Fin
Fin Fin
VALIDO AUTORIZO
Lic. Adolfo Solis Herrera L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos Auditor Superior del Estado
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

L

ASEQROO

PROCESO DE LEVANTAMIENTO DE ACTA  FECHA:
ADMINISTRATIVA REVISION:

PAGINA:

22/10/2019
01
169

situaciones laborales.

Nombre del proceso: Acta Administrativa.
Duefio del proceso: Departamento de Procedimientos Legales.

o Levantamiento de Actas Administrativas con motivo de
Objetivo:

Clientes internos:

de Quintana Roo.

Unidades Administrativas de la Auditoria Superior del Estado

Proveedores

Unidades Administrativas de la ASEQROO.

genera:

Producto(s) o servicio (s) que

Acta Administrativa.

Requerimientos o expectativas de
los clientes del proceso respecto
al producto o servicio:

Redaccién de Actas Administrativas en materia Laboral.

Actividad inicial del proceso:

Oficio y/o Memorandum, suscrito por el Superior Jerarquico,
solicitando el levantamiento del Acta Administrativa.

Actividad final del proceso:

Unidad Administrativa de la ASEQROO.

Firma del Acta Administrativa y remision de la misma a la

Procedimientos relacionados: Relaciones Laborales.




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

@ PROCESO DE LEVANTAMIENTO DE ACTA  FECHA: 22/10/2019

ADMINISTRATIVA REVISION: 01
ASEQROO PAGINA: 170

Coadyuvar con las Unidades Administrativas de la
ASEQROO, en el levantamiento de Actas Administrativas de
caracter laboral.

Elaboracion de Actas Administrativas
al personal de la ASEQROO.

VALIDO AUTORIZO
Lic. Adolfo Solis Herrera L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

' CcODIGO UAJ-PR-013
@ PROCEDIMIENTO PARA LEVANTAMIENTO  FECHA: 22/10/2019
/ DE ACTA ADMINISTRATIVA REVISION: 01
ASEQROO PAGINA: 171

Inicio del procedimiento

1. Recepciona el memorandum suscrito
por el superior Jerarquico del
Trabajador.

Unidad de Asuntos
Juridicos.

1. Analiza los hechos reportados.
Departamento de 2. Programa la fecha y hora para el UAJ-EO-002
Procedimientos Legales. levantamiento del Acta Administrativa.
3. Elabora los citatorios.
Departamento de 1. Notifica
Procedimientos Legales.
e Levantamiento del Acta Administrativa:
1. Prepara la Sala o Area en la que se
levantara el Acta Administrativa, 30
minutos antes de la hora programada.
2. Recepciona al personal citado para el
levantamiento del Acta Administrativa.
3. Inicia del Acta Administrativa en la fecha
y hora programada.
4. Asienta cualquier irregularidad
Departamento de acontecida al inicio del Acta UAJ-FO-046
Procedimientos Legales. Administrativa. UAJ-FO-002

5. Recaba las identificaciones de los que
comparecen al levantamiento del Acta
Administrativa.

6. Informaaltrabajador al que se le levanta
el Acta Administrativa, los motivos por
los cuales se encuentra en esa
diligencia, poniéndole a la vista las
documentales por las cuales la Unidad
de Asuntos Juridicos esté realizando la
diligencia en cuestion.
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

' CcODIGO UAJ-PR-013
@ PROCEDIMIENTO PARA LEVANTAMIENTO  FECHA: 22/10/2019
/ DE ACTA ADMINISTRATIVA REVISION: 01
ASEQROO PAGINA: 172

7. Informa a los comparecientes el orden
de participacién, asi como cualquier
asesoria previa a hacer constar el
testimonio de los que participaran en el
levantamiento del acta administrativa.

8. Redacta con la mayor celeridad,
legalidad, imparcialidad, todos y cada
uno de los testimonios, hechos,
intervenciones o acontecimientos que

se susciten durante el desarrollo del
. : : AJ-FO-04
Departamento de Acta Administrativa, debiendo dar la UAJ-FO-046
- : UAJ-FO-002
Procedimientos Legales. certeza de tiempo, modo y lugar tanto

de los hechos que se imputan al
trabajador, asi como  cualquier
acontecimiento que acontezca durante
su desarrollo.

9. Cierra el acta administrativa, recabando
las firmas de los que intervinieron.

10. Elabora el memorandum, por el cual se
envia el acta administrativa levantada, a
la Unidad Administrativa.

Fin del procedimiento

VALIDO AUTORIZO
Lic. Adolfo Solis Herrera L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos Auditor Superior del Estado
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@ PROCEDIMIENTO PARA LEVANTAMIENTO  FECHA: 22/10/2019
- DE ACTA ADMINISTRATIVA REVISION: 01
ASEQRO PAGINA: 173

( Inicio )

\4

Recepciona el memorandum suscrito por el superior
Jerarquico del Trabajador.

Analisis de los hechos reportados y programacion de fecha y
hora para el levantamiento del Acta Administrativa

v

Elaboracién de oficios para natificar a los que
intervendran en el levantamiento del acta
administrativa.

!

Notificacion.

!

Preparacion de la sala de audiencias, o area en la que se va
a levantar el Acta Administrativa.

Levantamiento del Acta

Administrativa.

Se remite acta administrativa, mediante

Se archiva el memorandum P

memorandum a la Unidad Administrativa.

Fin

VALIDO

AUTORIZO

Lic. Adolfo Solis Herrera
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos

L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado
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AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

i FECHA: 22/10/2019
PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA REVISION: 01
PAGINA: 174

Nombre del proceso:

Proceso de Gestion Administrativa sobre los Recursos
Financieros, Humanos, Materiales y de Servicios de la
Auditoria Superior.

Duefio del proceso:

Unidad de Administracion.

Objetivo:

Servir oportuna y eficientemente, a las diferentes unidades
administrativas de la Institucion, proporcionandoles los
recursos humanos, materiales y servicios, para el
cumplimiento de sus programas de trabajo, vigilando que las
relaciones laborales se cumplan de conformidad con la
normatividad vigente.

Clientes internos:

e Todas las unidades administrativas.

Clientes externos:

e H. Congreso del Estado de Quintana Roo.
La ciudadania en general.

Proveedores

e Todas las unidades administrativas.

Producto(s) o servicio (s) que
genera:

Cuenta publica.

Mantenimiento de las instalaciones de la Institucién.
Inventario de los bienes muebles de la Institucion.
Nomina del personal.

Requerimientos o expectativas de
los clientes del proceso respecto
al producto o servicio:

Servicio oportuno y eficiente sobre los recursos materiales y
de servicios que ofrece la institucion, asi como, procurar un
clima laboral seguro.

Actividad inicial del proceso:

Planeacion y programacion del Presupuesto de Egresos de la
Institucion.
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

@ PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA (oot - 22140/2019
' OCESO BE GESTIO S REVISION: 01

ASEQROO PAGINA: 175

o R e R

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

Actividad final del proceso: Cierre de la cuenta publica.
e Elaboracién de viaticos del personal.
I . e Registro de ingresos y egresos generados.
Procedimientos relacionados: g - 1Ng Sy e€g 9
e Control de incidencias del personal.
e Servicios y mantenimiento a bienes muebles.

e Es un documento técnico con informacion sobre la

recaudacion, administracion, manejo, custodia, aplicacion
Cuenta publica. y comprobacion de los ingresos y egresos aprobados
durante un ejercicio fiscal, de acuerdo a las disposiciones
legales y administrativas aplicables.

e Acciones que tienen como objetivo la conservacion de los
Mantenimiento de las instalaciones bienes muebles de la Institucién, con la finalidad de
de la Institucion. restaurarlo a un estado en el cual pueda llevar a cabo
alguna funcién requerida.

o Relacién detallada e individualizada del conjunto de
Inventario de los bienes muebles de bienes muebles que posee la Institucion, agrupados en
la Institucion. funcion de su afinidad y que conduce a su descripcion y
valoracién pormenorizada

¢ Documento que contiene los datos sobre el pago que se
realiza a cada trabajador de la Institucion, en
remuneracion por las diversas actividades laborales que
ha realizado en un periodo determinado de tiempo.

Nomina de pago al personal

Documento o reporte que informe los registros de entradas,
salidas, permisos, solicitud de vacaciones, incapacidades y
otros conceptos por los que el personal se ausente de la
Institucion.

Reportes de incidencias del personal

Registro de polizas de ingresos, | Documentos contables sobre comprobacion de los ingresos,
egresos y diario. gasto o transferencias efectuadas por la Institucion.
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e e A B A

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

Documento legal que constituyan y autentifiquen que se ha
Comprobantes fiscales prestado o recibido un servicio o0 se ha comprado o vendido un
producto.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Quintana Roo.

e Ley de Fiscalizacibn y Rendicion de Cuentas del
Estado de Quintana Roo.

e Codigo Fiscal de la Federacion.

e Ley de Coordinaciéon Fiscal del Estado de Quintana
Roo

e Ley General de Contabilidad Gubernamental y las
disposiciones emitidas por el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable.

e Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de
Quintana Roo.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios Relacionados con Bienes Muebles del
Estado de Quintana Roo.

e Ley del Patrimonio del Estado de Quintana Roo.

Ley de Ingresos del Estado de Quintana Roo.

e Ley del Impuesto sobre Néminas del Estado de
Quintana Roo.

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado
de Quintana Roo.

e Ley para Regular las Remuneraciones de los

Servidores Publicos de los Poderes del Estado, de los

Municipios y de los Organos Auténomos de Quintana

Roo.

Presupuesto de Egresos del Estado de Quintana Roo.

Cadigo Fiscal del Estado de Quintana Roo.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Quintana

Roo.

Normatividad aplicable al proceso:

VALIDO AUTORIZO

L.S.C. Roberto Chavez Castafeda L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Administracion Auditor Superior del Estado
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L

ASEQROO
AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DEL
PRESUPUESTO DE EGRESOS

CODIGO
FECHA:

REVISION: 01

PROCEDIMIENTO DE

UA-PR-001
22/10/2019

PAGINA: 177

Inicio del procedimiento

Unidad de
Administracion

Revisa el Estado Analitico del Presupuesto
por partida, asi como el Presupuesto
autorizado del afio anterior.

Estado analitico

Direccién de Planeacion
y Normatividad Técnica /
Unidad de
Administracion /
Auditores Especiales

Revisa el problema a resolver y elabora el
Arbol de Problemas.

Arbol de problemas

Direccion de Planeacion
y Normatividad Técnica /
Unidad de
Administracion /
Auditores Especiales

Elabora la MIR desarrollando fin,
propdsito, componentes, asi como, sus
indicadores y medios de verificacion.

Matriz de indicadores

Unidad de
Administracion

Revisa el anteproyecto y turna al Auditor
Superior para su aprobacion.

Anteproyecto de
egresos

Aprueba el Anteproyecto de Egresos y

é:;j;:joor Superior  del turna al Titular de la Unidad de Anteé)r?g:g;o de
Administracion. 9
Unidad de Envia el anteproyecto del Presupuesto de Anteproyecto de

Administracion

Egresos a la SEFIPLAN para su revision y
visto bueno.

egresos
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CODIGO

PROCEDIMIENTO DE FECHA:
ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DEL  povcion
PRESUPUESTO DE EGRESOS PAGINA:

UA-PR-001
22/10/2019

7. Envia al Congreso del Estado el Proyecto

Unidad de Proyecto de
O L del Presupuesto de Egresos para su
Administracion o O presupuesto de egresos
autorizacion y publicacion.
Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO

L.S.C. Roberto Chavez Castafieda
Titular de la Unidad de Administracion

L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

' CcODIGO UA-PR-001
Q PROCEDIMIENTO DE FECHA.: 22/10/2019
\ _ ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DEL REVISION: 01
ACEADAR PRESUPUESTO DE EGRESOS ] '
&SEQROQ PAGINA: 179

MINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

l Inicio I

1. Revisa el Estado Analitico del | Estado analitico
Presupuesto por partida.

Arbol de problemas

2. Revisa el problema a resolver
y elabora el Arbol de Problemas.

l

3. Elabora la MIR desarrollando fin, Matriz de
propdsito, componentes, asi como, sus | 'dicadores.
indicadores y medios de verificacion.

| Anteproyecto |
de Eqresas,

] ] 5. Aprueba el Anteproyecto
4. Revisa el anteproyecto y turna al Auditor | ||  de Egresos y turna al Titular

1 Superior para su aprobacion. de la Unidad de

Administracion.
p— |
v 6. Envia el anteproyecto del Presupuesto de
Egresos a la SEFIPLAN para su revision y visto »

bueno.

Anteproyecto
de Egresos.

Proyecto del Presupuesto de Presupuesto de
gresos.

7. Envia al Congreso del Estado el | proyectoge J

Egresos para su autorizacion.

!

Fin
VALIDO AUTORIZO
L.S.C. Roberto Chavez Castafeda L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Administracion Auditor Superior del Estado
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ASEQROO
D ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

CcODIGO UA-PR-002
PROCEDIMIENTO DE FECHA: 22/10/2019
PAGOS A PROVEEDORES POR .
TRANSFERENCIA Y CHEQUE REVISION: 01
PAGINA: 180

Inicio del procedimiento

Recepciona los documentos (requisiciones UA-FO-011
Unidad de de bienes y servicios y/o contrato, Memorandum
Administracién/ memordndum de solicitud de pago al
Departamento de proveedor), asi como el comprobante fiscal UA-FO-014
Recursos Financieros. del bien o servicio requisitado, del | Requisicion de bienesy
Departamento de Recursos Materiales. servicios
Analiza y revisa los documentos a pagatr. UA-FO FO-011
Unidad de ¢, Hay Observaciones? Memorandum
Administracién/ Si: Se regresa al Departamento de
Departamento de Recursos Materiales para su solicitar su UA-FO-014
Recursos Financieros. correccién y regresa a la actividad 1. Requisicién de bienes
No: Continda con la actividad 3. y servicios

Unidad de
Administracion/
Departamento de

Recursos Financieros.

Genera el concentrado de pagos por
concepto y fecha, para autorizacion del
Titular de la Unidad de Administracion
previa presentacion de los saldos
bancarios.

Concentrado de pagos

El titular de la Unidad de Administracion

Unidad de .
Administracion autoriza se elaboren los cheques y/o Cheques
' transferencias de pago a proveedores.
Unidad de Realiza las transferencias bancarias y
Administracién/ elabora los cheques de los proveedores,
. " B} Cheques
Departamento de asi como, las pdlizas de cheques, segun
Recursos Financieros. corresponda.
Unidad de
Administracién/ Se turnan los cheques para firma del Cheaues
Departamento de Titular de la Unidad de Administracion. q

Recursos Financieros.
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ASEQROO
AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

CcODIGO UA-PR-002
PROCEDIMIENTO DE FECHA: 22/10/2019
PAGOS A PROVEEDORES POR .
TRANSFERENCIA Y CHEQUE REVISION: 01
PAGINA: 181

Unidad de .
- L 7. Se plasma la  segunda  firma
Administracion/ .
mancomunada en cheques y se gestiona Cheques
Departamento de
. . su entrega a los proveedores.
Recursos Financieros.
Unidad de | 8. Turna copias de las transferencias
Administracién/ bancarias y relacién de cheques pagados Relacion de cheaues
Departamento de al Departamento de Recursos Materiales q
Recursos Financieros. para su control.
Unld_ac_i ., de 9. Archiva copia de las pdlizas de cheques
Administracion/ )
Departamento de entregados y transferencias para el control Cheques
. . del Departamento.
Recursos Financieros.
10. Elabora el concentrado semanal de los
Unidad de pagos por transferencias y cheques
Administracién/ pagados a proveedores anexando los UA-FO-011
Departamento de soportes originales y los turna mediante Memorandum
Recursos Financieros. memorandum al Departamento de
Contabilidad para su registro.
Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO

L.S.C. Roberto Chavez Castafieda
Titular de la Unidad de Administracion

L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

' R , CODIGO UA-PR-002
\ PAGOS A PROVEEDORES POR FECHA:  22/10/2019
' TRANSFERENCIA Y CHEQUE REVISION: 01

PAGINA: 182

ASEQROO

Inicio

I UA-FO-011

1. Recepciona los documentos, asi como, el

comprobante fiscal del bien o servicio requisitado.

Memorandum

UA-FO-014
Requisicion de bienes

I\y_sen/idos/—

2. Analiza y revisa los documentos a pagar.

UA-FO-011
Memorandum

UA-FO-014

l

¢Hay
observaciones?

No

Requisicion de bienes
y servicios

Se regresa al Departamento de
Recursos Materiales para su solicitar
su correccion y regresa a la actividad 1

3. Genera el concentrado de pagos

Concentrado de pagos |

!

4. El titular de la Unidad de Administracién autoriza se elaboren los
cheques y/o transferencias de pago a proveedores.

Cheques |

5. Realiza las transferencias bancarias y
elabora los cheques.

Cheques

l

6. Se turnan los cheques para firma del
Titular de la Unidad de Administracion.

Cheques |

l

7. Se plasma la segunda firma mancomunada en
cheques y se gestiona su entrega a los proveedores.

Cheques |

1
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

' CcODIGO UA-PR-002
@ PAGOS A PROVEEDORES POR
: REVISION: 01
ACEADAR TRANSFERENCIA Y CHEQUE ]
ASEQROO Q PAGINA: 183

AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

8. Turna copias de las transferencias bancarias al Relacion de
Departamento de Recursos Materiales para su control. Cheques
9. Archiva copia de las pélizas de cheques entregados y
transferencias para el control del Departamento.
UA-FO-011
Memorandum
10. Elabora el concentrado semanal de los pagos por
transferencias y cheques pagados a proveedores.
Fin
VALIDO AUTORIZO
L.S.C. Roberto Chavez Castafieda L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Administracion Auditor Superior del Estado
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

L

ASEQROO
D ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

ELABORACION DE FACTURAS POR
INGRESOS 50% DEL 5 AL MILLAR DE IVV

CODIGO
FECHA:

REVISION: 01

PROCEDIMIENTO DE

UA-PR-003
22/10/2019

PAGINA: 184

Inicio del procedimiento

Unidad de
Administracién/
Departamento de

Recursos Financieros.

Recepciona los comprobantes de pago del
impuesto 50% del 5 al millar mediante
oficio, asi como, verifica los correos
electrénicos enviados por los diferentes
municipios y por parte de Gobierno del
Estado.

UA-FO-001
Oficio

Unidad de . .
Administracion/ Elabora los comprobantgs fiscales, ver_lflca _
los datos y entrega al titular de la Unidad | Comprobantes fiscales
Departamento de de Administracion para su revision y firma
Recursos Financieros. P y ‘
Unidad de
Administracién/ El Titular de la Unidad de Administracién .
\ . . Comprobantes fiscales
Departamento de revisa y firma los comprobantes fiscales.
Recursos Financieros.
Unidad de
Administracién/ Envia los comprobantes fiscales para su UA-FO-001
Departamento de tramite y pago a la SEFIPLAN. Oficio
Recursos Financieros.
Una vez efectuado el pago por parte de la
: SEFIPLAN elabora el reporte de ingresos
Unidad de . h .
- e mediante memorandum relacionando los
Administracion/ comprobantes en tramite y los pagados UA-FO-011
Departamento de P y pag . Memorandum

Recursos Financieros.

anexando los archivos digitales al
Departamento de Contabilidad para su
control y seguimiento.

Fin del procedimiento

VALIDO

AUTORIZO

L.S.C. Roberto Chavez Castafieda
Titular de la Unidad de Administracion

L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

' CODIGO UA-PR-003
Q PROCEDIMIENTO DE FECHA: 22/10/2019
\ | ELABORACION DE FACTURAS POR REVISION: 01
ASEQROO INGRESOS 50% DEL 5 AL MILLAR DE IVV '

PAGINA: 185

MINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

Inicio
UA-FO-001

1. Recepciona los comprobantes de pago del Oficio
impuesto 50% del 5 al millar mediante oficio

A 4

2. Elabora los comprobantes fiscales, verifica los
datos y entrega al titular de la Unidad de Comprobantes
Administracién para su revisién y firma.

3. El Titular de la Unidad de Administracion revisay  |comprobantes
firma los comprobantes fiscales. fiscales

. . P UA-FO-001
4. Envia los comprobantes fiscales para su tramite y Oficio

pago a la SEFIPLAN.

ERURi

5. Una vez efectuado el pago por parte de la SEFIPLAN, se

. UA-FO-011
elabora el reporte de ingresos y se turna al Departamento de

Memorandum

Contabilidad para su control y seguimiento | —
Fin
VALIDO AUTORIZO
L.S.C. Roberto Chavez Castafieda L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Administracion Auditor Superior del Estado
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

L

ASEQROO
D ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO DE PAGO

CODIGO
FECHA:

REVISION: 01

DE VIATICOS

UA-PR-004
22/10/2019

PAGINA: 186

Inicio del procedimiento

UA-FO-033
Auditores Especiales, Envian formato de ministracion de viaticos, | Ministracion de Viaticos
directores de area vy oficio de comision y recibo de viaticos UA-FO-034
personal de la debidamente firmados para su tramite y Orden de Comisién
ASEQROO pago. UA-FO-035
Recibo de viaticos
UA-FO-033
Unidad de Recibe y verifica los documentos, turna al Ministracion de Viaticos
Administracién/ ) : R UA-FO-034
Titular de la Unidad de Administracion para .
Departamento de conocimiento y firma Orden de Comisién
Recursos Financieros. ' UA-FO-035
Recibo de viaticos.
UA-FO-033
Ministracion de Viaticos
Unidad de El Titular de la Unidad de Administracion UA-FO-034
Administracion verifica los documentos y firma. Orden de Comisién
UA-FO-035

Recibo de viaticos

Unidad de
Administracion/
Departamento de

Recursos Financieros.

El Departamento de Recursos Financieros
verifica en el formato de bancos la
suficiencia y realiza el pago.

Unidad de
Administracion/
Departamento de

Recursos Financieros.

Elabora el concentrado diario de los pagos
efectuados por concepto de viaticos
anexando los documentos originales y los
turna  mediante  memorandum al
Departamento de Contabilidad para su
control y registro.

UA-FO-011
Memorandum
Concentrado de pagos

Fin del procedimiento

VALIDO

AUTORIZO

L.S.C. Roberto Chavez Castafieda
Titular de la Unidad de Administracion

L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

' cODIGO UA-PR-004
@ PROCEDIMIENTO DE PAGO FECHA: 22/10/2019
- DE VIATICOS REVISION: 01
ASEQROO PAGINA: 187

I Inicio I
UA-FO-033 Ministracion
1. Envian formato de de Viaticos;
mlnlstrauo_n_(?e viaticos, oficio [ |\ 00 de
de comisioén y recibo de Comision;
viaticos debldamgntt_e firmados [, - oas recivo de
para su tramite. viaticos.
l‘/——
UA-FO-033 Ministracién
de Viaticos;
2. Recibe y verifica los documentos, turna al Titular de UA-FO-034 Orden de
™ la Unidad de Administracién para conocimiento y firma. | comision;
UA-FO-035 Recibo de
viéticos.
l I
UA-FO-033 Ministracién
de Viaticos;
3. El Titular de la Unidad de Administracion verifica 10S | ya-ro-034 orden de
documentos y firma. Comision;
UA-FO-035 Recibo de
UA-FO-011
4. El Departamento de Recursos Financieros verifica en el | Memorandum
formato de bancos la suficiencia y realiza el pago Concentrado
de pagos
l
5. Elabora el concentrado semanal de los pagos efectuados
por concepto de viaticos y los turna al Departamento de
Contabilidad para su control y registro.
A4
Fin
VALIDO AUTORIZO
L.S.C. Roberto Chavez Castafieda L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Administracion Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

L

ASEQROO
AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

cODIGO UA-PR-005
PROCEDIMIENTO DE ALTA FECHA: 22/10/2019
DE PERSONAL REVISION: 01
PAGINA: 188

Inicio del procedimiento

Unidad de
Administracion/ 1. Recibe documentos para expediente de UA-FO-006
. . Requisitos para
Departamento de trabajador de nuevo ingreso expediente de personal
Recursos Humanos. P P
Unidad de 2. Recibe documentacion para apertura de
- L expediente del personal de nuevo ingreso UA-FO-006
Administracién/ o . > .
verificando que estén completos seguln Requisitos para
Departamento de . L : .
lista de requisitos para expediente de | expediente de personal
Recursos Humanos.
personal.
Unidad de | 3. Ingresa a la base de datos toda la
Administracién/ informacién del trabajador de nuevo . L
) . - . Sistema electronico
Departamento de ingreso e ingresa huella digital al reloj
Recursos Humanos. checador.
Unidad de
Administracién/ 4. Explica al trabajador obligaciones de
Departamento de asistencia.
Recursos Humanos.
Unidad de | 5. Envia informacion del trabajador de nuevo Correo electrénico con
Administracion/ ingreso a la direccion de Innovacion y . >
N informacion del
Departamento de desarrollo institucional para curso de .
) o trabajador
Recursos Humanos. induccion.
Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO

L.S.C. Roberto Chavez Castafieda
Titular de la Unidad de Administracion

L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

' CcODIGO UA-PR-005
@ PROCEDIMIENTO DE ALTA FECHA: 22/10/2019
oW DE PERSONAL REVISION: 01
ASEQROO PAGINA: 189

IDAD DE ADMINISTRA

| Inicio I
UA-FO-006
Requisitos para
v expediente de personal

1. Recibe documentos para expediente
de trabajador de nuevo ingreso

v

. .z . UA-FO-006
2. Recibe documentacioén para apertura de expediente del requisitos para
personal de nuevo ingreso verificando que estén completos expediente de personal

segun lista de requisitos para expediente de personal.

v

3. Ingresa a la base de datos toda la informacion del trabajador ~ |S5ema
de nuevo ingreso e ingresa huella digital al reloj checador.

4. Explica al trabajador obligaciones de asistencia.

v

5. Envia informacién del trabajador de nuevo ingreso a la direccién Correo electrénico con

de Innovacién y desarrollo institucional para curso de induccion. informacion del trabajador
Fin
VALIDO AUTORIZO
L.S.C. Roberto Chavez Castafieda L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Administracion Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

L

ASEQROO
D ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

CODIGO UA-PR-006
PROCEDIMIENTO DE FECHA: 22/10/2019
ALTA, BAJA O MODIFICACION AL ISSSTE .
DEL TRABAJADOR REVISION: 01
PAGINA: 190

1. Elabora aviso de alta al ISSSTE de

Unidad de trabajador de nuevo ingreso, aviso de baja
Administracion/ o modificacion, relaciona altas en | Alta, modificacién o baja
Departamento de formato de Relacion de Movimientos del ISSSTE
Recursos Humanos. Afiliatorios y elabora oficio para envio de

formatos.
Unidad de
Administracién/ . . Alta, modificacion o baja
Departamento de 2. Recaba firma del trabajador. del ISSSTE
Recursos Humanos.
Unidad de Alta, modificacion o baja
Administracién/ 3. Firma formato de alta, baja o modificacién del ISSSTE
Departamento de y formato de relacién de movimientos. Relacion de movimientos
Recursos Humanos. afiliatorios
Unidad de 4. Lleva oficio, relacibn de movimientos
Administracién/ ' ' |enos 'y UA-FO-001

formatos Al departamento de afiliaciones g
Departamento de ! Oficio

en la Delegacién del ISSSTE.
Recursos Humanos.
nga?stracién/ e 5. Recoge los formatos en el departamento Alta, modificacion o baja

de afiliaciones en la Delegacion del ’ !
Departamento de ISSSTE del ISSSTE
Recursos Humanos. '
Unidad de
Administracion/ 6. Entrega al trabajador formato de | Alta, modificacion o baja
Departamento de movimiento Afiliatorio. del ISSSTE
Recursos Humanos.

Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO

L.S.C. Roberto Chavez Castafieda
Titular de la Unidad de Administracion

L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
' CODIGO  UA-PR-006
Q PROCEDIMIENTO DE FECHA: 22/10/2019
&) amefoiE s e
ASEQROO PAGINA: 191

MINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

| Inicio I

\4

1. Elabora aviso de alta al ISSSTE de | atta, modificacién o
trabajador de nuevo ingreso, aviso de  |°aa del1SSSTE
baia o modificacion.

§ i Alta, modificacion o
2. Recaba firma del trabajador. baja del ISSSTE

! -
. . Alta, modificacion o
3. Firma formato de alta, baja o baja del ISSSTE
modificacién y formato de relacion de Relacién de movimientos
movimientos checador. afiliatorios
l |

4. Lleva oficio, relacién de movimientos y formatos Al UA-FO-001
departamento de afiliaciones en la Delegacion del ISSSTE. | ©fico

5. Recoge los formatos en el departamento de afiliaciones

en la Delegacion del ISSSTE para curso de induccién. Alta, modificacién o
baja del ISSSTE

6. Entrega al trabajador formato de movimiento Afiliatorio.  |Aita, modificacién o
baja del ISSSTE

l J
Fin
VALIDO AUTORIZO
L.S.C. Roberto Chavez Castafeda L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Administracion Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

: CODIGO UA-PR-007
@ PROCEDIMIENTO DE FECHA:’ 22/10/2019
g ELABORACION DE NOMINA REVISION: 01
“I:\MSEQRQ(?W PAGINA: 192

AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

Inicio del procedimiento

Unidad de | 1. Revisa las entradas y salidas del personal
Administracién/ para determinar quiénes son acreedores . L
. . Sistema electronico
Departamento de de estimulos mensuales de puntualidad y
Recursos Humanos asistencia y faltas.
Unidad de
Administracién/ 2. Elabora reporte de estimulos de UA-FO-044
Departamento de puntualidad y asistencia. Reporte de incidencias

Recursos Humanos.

Unidad de
Administracién/ 3. Revisa reporte de estimulos de UA-FO-044
Departamento de puntualidad y asistencia. Reporte de incidencias

Recursos Humanos.

Unidad de 4. Genera reporte de estimulos de
Administracion/ " puntualidad ‘ asistencia al encargado de UA-FO-044
Departamento de P y 9 Reporte de incidencias

elaborar la némina.
Recursos Humanos.

Un'df"‘q . de 5. Captura en el sistema de ndmina

Administracion/ o . ) . o
incidencias de la guincena Sistema de ndmina

Departamento de

correspondiente.
Recursos Humanos. P

Unidad de

Administracion/ 6. Realiza célculo de némina. Sistema de némina
Departamento de

Recursos Humanos.

Unidad de

Administracion/ 7. Imprime némina y resimenes de pago Noémina
Departamento de | © P y bage:

Recursos Humanos.




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

ASEQROO
AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

CODIGO UA-PR-007
PROCEDIMIENTO DE FECHA: 22/10/2019
ELABORACION DE NOMINA REVISION: 01
PAGINA: 193

Unidad
Administracion/
Departamento

de UA-FO-011
8. Envia a recursos financieros layout y Memorandum
de resumenes de pago.

Recursos Humanos. Resumenes de pago

Fin del procedimiento

VALIDO AUTORIZO

L.S.C. Roberto Chavez Castafeda L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Administracion Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

. CcODIGO UA-PR-007
@ PROCEDIMIENTO DE FECHA:’ 22/10/2019
: ELABORACION DE NOMINA REVISION: 01
ASEQROO PAGINA: 194

IDAD DE ADMINISTRA

Inicio

1. Revisa las entradas y salidas del personal para determinar quiénes son
acreedores de estimulos mensuales de puntualidad y asistencia y faltas.

. . . . UA-FO-044
2. Elabora reporte de estimulos de puntualidad y asistencia. Reporte de Incidencias.

—_—

Sistema electrénico

A 4

. . . . . UA-FO-044
3. Revisa reporte de estimulos de puntualidad y asistencia. |reporte de Incidencias.

—

A4

4. Genera reporte de estimulos de puntualidad y asistencia |uAFo-044
Lo Reporte de Incidencias.
al encargado de elaborar la némina.

v
5. Captura en el sistema de némina incidencias de la Sistema de némina |
quincena correspondiente.

v

6. Realiza calculo de némina. Sistema de némina

—

A\

7. Imprime némina y resimenes de pago. Nomina |

8. Envia a recursos financieros layout y resimenes de pago. | Resimenes de pago J

A-FO-011

Fin
VALIDO AUTORIZO
L.S.C. Roberto Chavez Castafeda L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Administracion Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

' CODIGO UA-PR-008
@' PROCEDIMIENTO DE FECHA: 22/10/2019
- PAGO DE APORTACIONES AL SAR REVISION: 01
ASEQROO PAGINA: 195

AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

Inicio del procedimiento
Unidad de
Administracién/ 1. Captura los movimientos por salario de los sifi.com.mx/siri-web
Departamento de trabajadores en el SAR-SIRI Bimestral. ' '
Recursos Humanos.
Unidad de
Administracién/ 2. Elabora el célculo del pago de cuotas y sifi.com. mx/siri-web
Departamento de aportaciones al SAR. ' '
Recursos Humanos.
Unidad de
Administracion/ 3. Genera formato de linea de capturade las | .. o my/siri-web
Departamento de cuotas y aportaciones al SAR.
Recursos Humanos.
Unidad de UA-FO-011
Administracién/ 4. Envia a recursos financieros linea de Memorandum
Departamento de captura para su pago.
Recursos Humanos. Linea de captura
Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO
L.S.C. Roberto Chavez Castafieda L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Administracion Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
' CcODIGO UA-PR-008
@ PROCEDIMIENTO DE FECHA: 22/10/2019
: PAGO DE APORTACIONES AL SAR REVISION: 01
&SEQRQQ PAGINA: 196

AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

| Inicio I

\4

1. Captura los movimientos por salario
de los trabajadores en el SAR-SIRI
Bimestral. |

siri.com.mx/siri-web

v

2. Elabora el célculo del pago de
cuotas y aportaciones al SAR.

siri.com.mx/siri-web

_——

\4

3. Genera formato de linea de captura [, com.mysiri-web
de las cuotas y aportaciones al SAR.

I
4. Envia a recursos financieros linea de Linea do captura
captura para su pago. .
Fin
VALIDO AUTORIZO
L.S.C. Roberto Chavez Castafeda L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Administracion Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

UA-PR-009
22/10/2019
01

197

: PROCEDIMIENTO DE CODIGO
\ ADQUISICION DE SERVICIOS Y FECHA:

/ MATERIALES PARA LA AUDITORIA REVISION:
ASEQROO SUPERIOR DEL ESTADO PAGINA:

AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

Inicio del procedimiento

Unidad de
Administracion/ Recibe el Memorandum de solicitud del
. - UA-FO-011
Departamento de material o servicio el cual se sella de .
. e Memorandum
Recursos Materiales y recibido.
Servicios.
Unidad de
Administracion/ - o .
Solicita la cotizacion al proveedor a través
Departamento de .
. de un personal asignado.
Recursos Materiales vy
Servicios.
Unidad de
Administracién/ : . UA-FO-014
Realiza la orden de compra por medio del o .
Departamento de . Requisicion de bienes 'y
. formato asignado. L
Recursos Materiales y servicios
Servicios.
Unidad de
Administracién/ Firma la orden de compra al Titular de la
Departamento de Unidad de Administracion para su
Recursos Materiales y autorizacion.
Servicios.
UA-FO-014
Unidad de Reqmsgg)rr\}igiiglenes y
Administracién/ Entrega al Departamento de Recursos
Departamento de Financieros la orden de compra para que UA-EO-011

Recursos Materiales vy
Servicios.

se realice el pago.

Memorandum de
solicitud de pago,
cotizacion.




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

: PROCEDIMIENTO DE CODIGO UA-PR-009
\ ADQUISICION DE SERVICIOS Y FECHA: 22/10/2019
: MATERIALES PARA LA AUDITORIA REVISION: 01
ASEQROO SUPERIOR DEL ESTADO PAGINA: 198

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

Unidad de
Administracion/ 6. Recibe el material o servicio una vez UA-FO-028
Departamento de | : Vale de entrada del
. autorizado y pagado. i
Recursos Materiales y bien
Servicios.
Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO
L.S.C. Roberto Chavez Castafieda L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Administracion Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
' PROCEDIMIENTO DE CODIGO  UA-PR-009
\ ADQUISICION DE SERVICIOS Y FECHA: 22/10/2019
- MATERIALES PARA LA AUDITORIA REVISION: 01
ASEQROO SUPERIOR DEL ESTADO PAGINA: 199

AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

Inicio
1.-Recibe el memorandum de solicitud unFooLL
de material. emorandum

l UA-FO-014
Requisicion de bienes y
servicios,

2. Solicita la cotizacién al proveedor. UAFO-011

Memorandum de solicitud
de pago, cotizacion.

v
4. El Titular de la Unidad de 5.-Entrega al Departamento de
3. Realiza la orden o de .| Administracién firma la Orden de »| Recursos Financieros para que se
de compra bienes y servicios " Compra realice el pago.

6.-Adquiere el material o el

servicio.
Fin
VALIDO AUTORIZO
L.S.C. Roberto Chavez Castafeda L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Administracion Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

L

ASEQROO
AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

RECEPCION DE MATERIALES DE OFICINA
DE LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

CODIGO
FECHA:

REVISION: 01

PROCEDIMIENTO DE

UA-PR-010
22/10/2019

PAGINA: 200

Inicio del procedimiento

Unidad de
Administracion/
Departamento de

Recursos Materiales y
Servicios.

Recibe los materiales y la factura
correspondiente que nos hace llegar el
proveedor.

Unidad de
Administracién/
Departamento de

Recursos Materiales y
Servicios.

Coteja que coincida el material recibido
con la factura y la orden de compra
verificando fisicamente el material.
¢,Coincide con lo solicitado?

Si: ContinGa con la actividad 4

No: Continda con la actividad 3

Unidad de
Administracién/
Departamento de

Recursos Materiales y
Servicios.

Solicita al proveedor la entrega total del
material pactado de acuerdo con las
especificaciones y cantidades acordadas
en el pedido realizado.

Unidad de
Administracion/
Departamento de

Recursos Materiales y
Servicios.

Recibe material y da de alta en el
inventario.

UA-FO-028
Vale de entrada del
bien,

UA-FO-022
Inventario

Fin del procedimiento

VALIDO

AUTORIZO

L.S.C. Roberto Chavez Castafieda
Titular de la Unidad de Administracion

L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

' cODIGO UA-PR-010
Q _PROCEDIMIENTO DE FECHA: 29/10/2019
\ . RECEPCION DE MATERIALES DE OFICINA REVISION: 01
ASEQROO DE LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO - o
A. VO PAGINA: 201

AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

l Inicio I

v

1.-Recibe material y factura.

l

2.- Coteja que coincida el
material con la factura y Orden
de Compra.

l

¢Coincide lo
recibido con lo
solicitado?

No 3.-Solicita al proveedor la entrega total del material
pactado de acuerdo con las especificaciones y
cantidades acordadas en el pedido realizado.

UA-FO-028
4.-Recibe el material y se da  [yas % e
de alta en el inventario.

UA-FO-022
Inventario

B
Fin
VALIDO AUTORIZO
L.S.C. Roberto Chavez Castafeda L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Administracion Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

' PROCEDIMIENTO DE CODIGO UA-PR-011
\ REGISTRO Y ASIGNACION DE BIENES FECHA: 22/10/2019
« MUEBLES DE LA AUDITORIA SUPERIOR ~ REVISION: 01
ASEQROO DEL ESTADO PAGINA: 202

AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

Inicio del procedimiento

Unidad de
Administracién/
Departamento de

Recursos Materiales y
Servicios.

Registra en el Sistema de Administracion
los bienes muebles adquiridos para darlos
de alta utilizando la informacion que
contiene la orden de compra, el
memordndum de solicitud y la factura;
arrojando el sistema el numero de
inventario.

Unidad de

Administracion/ L . UA-FO-018

Departamento de E_I_a bora € Imprime eI_ Resguardo de Activo Resguardo de Activo
. Fijo en original y copia. -

Recursos Materiales y Fijo

Servicios.

Unidad de

Administracion/ Recaba la firma del resguardante y entrega UA-FO-018

Departamento : de original del Resguardo de Activo Fijo. Resguardg de Activo

Recursos Materiales y Fijo

Servicios.

Unidad de
Administracion/
Departamento de

Recursos Materiales y
Servicios.

Entrega fisicamente el bien mueble al
interesado en su area de trabajo.

Fin del procedimiento

VALIDO

AUTORIZO

L.S.C. Roberto Chavez Castafieda
Titular de la Unidad de Administracion

L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

' PROCEDIMIENTO DE CODIGO UA-PR-011
\ REGISTRO Y ASIGNACION DE BIENES FECHA: 22/10/2019
- MUEBLES DE LA AUDITORIA SUPERIOR ~ REVISION: 01
ASEQROO DEL ESTADO PAGINA: 203

AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

l Inicio I

A

1.-Registra en el Sistema de
Administracion los bienes
muebles adquiridos para darlos
de alta.

A 4

2.-Elabora e imprime el

i 1 UA-FO-018
resguardo de activos fijos en Resguartio personal

original y copia. de activo fijo

3.-Recaba la firma del UA-FO-018
resguardante y entrega el Resguardo personal
T . de activo fijo
original del resguardo.

L

A4

4.-Entrega fisicamente el bien
mueble en su area de trabajo.

Fin

VALIDO AUTORIZO

L.S.C. Roberto Chavez Castafeda L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Administracion Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R0O1

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

L

ASEQROO
D ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

BAJA DE BIENES MUEBLES DE LA
AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

CODIGO
FECHA:

REVISION: 01

PROCEDIMIENTO DE

UA-PR-012
22/10/2019

PAGINA: 204

Inicio del procedimiento

Realiza memorandum del reporte de falla
por medio de la direccibn a la que
pertenece el usuario interesado, el cual

Unidad de entrega al Departamento de Recursos
Administracién/ Materiales quien sella de recibido.
iy o . UA-FO-011
Departamento de ¢,Como se clasifican los bienes? .
. . , ) D, Memorandum
Recursos Materiales vy Equipo de Computo: Continda en la
Servicios. actividad 2
Mobiliario: ¢ Tiene reparacion?
Si: Continda en la actividad 5
No: Continda en la actividad 6
e | s e e
Administracion/ o P d
Departamento de tec_nlco. 3 UA—FQ—Oll
¢ Tiene reparacion? Memorandum

Recursos Materiales vy
Servicios.

Si: Continta en la actividad 3
No: Continlla en la actividad 4

Unidad de
Administracién/
Departamento de

Recursos Materiales vy
Servicios.

Adquiere la refaccion para su reemplazo y
entrega el bien reparado al resguardante.

Fin del procedimiento

Unidad de
Administracion/
Departamento de

Recursos Materiales y
Servicios.

Sesiona a través del Comité de Bienes
Muebles de la Auditoria Superior del
Estado y procede a realizar el acta para
efectuar la baja del bien, firmando todos los
integrantes que en ella intervienen.

Acta de la Reunién del
Comité de Bienes
Muebles de la Auditoria
Superior del Estado

Unidad de
Administraciéon/
Departamento de

Recursos Materiales y
Servicios.

Lleva al taller respectivo para su
reparacion y entrega el bien reparado al
resguardante.




DPNT-MP-001-R0O1

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

ASEQROO
AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

CcODIGO UA-PR-012
PROCEDIMIENTO DE FECHA: 22/10/2019

BAJA DE BIENES MUEBLES DE LA
AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

REVISION: 01

PAGINA: 205

Unidad de | 6. Sesiona a través del Comité de Bienes
Administracién/ Muebles de la Auditoria Superior del
Departamento de Estado y procede a realizar el acta para
Recursos Materiales y efectuar la baja del bien, firmando todos
Servicios. los integrantes que en ella intervienen.

Acta de la Reunién del
Comité de Bienes
Muebles de la Auditoria
Superior del Estado

Fin del procedimiento

VALIDO AUTORIZO

L.S.C. Roberto Chavez Castafieda
Titular de la Unidad de Administracion

L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R0O1

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
' cODIGO UA-PR-012
“ PROCEDIMIENTO DE FECHA: 22/10/2019
\ _ BAJA DE BIENES MUEBLES DE LA REVISION: 01
AECEADAA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO ] '
ﬁ_SEQR_Qq PAGINA: 206

AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

l Inicio I
A 4
1. Realiza memorandum | vimesmdom
del reporte | —
l UA-FO-011
Memorandum
Izc%l#]p%g)e 2 Enviaal 3. Adquiere la
¢,Cémo se P D'irez\éilgna d: ¢ Tiene refaccién para
clasifican los Informatica —> reparacion? su reemplazo y
bienes? Sist se entrega el
y Sistemas bien.
Mobiliario
A4
Fin
4. Sesiona el
comité para su E
baja
5. Lleva al
jp— taller a
< ¢ Tiene reparary se —» Fin v
reparacion entrega el A
bien Fin
6. Sesiona el
comité parasu | A% |
baja
A4
Fin
VALIDO AUTORIZO
L.S.C. Roberto Chavez Castafieda L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Administracion Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

L

ASEQROO
D ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

APOYO PARA TRASLADO DE PERSONAL
DE LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

CODIGO
FECHA:

REVISION: 01

PROCEDIMIENTO DE

UA-PR-013
22/10/2019

PAGINA: 207

Inicio del procedimiento

Realiza memordndum de solicitud de
vehiculo oficial y/o traslado del personal de
la Auditoria Superior del Estado, el cual se
entrega al Departamento de Recursos

Unidades administrativas : : -~ UA-FO-011
. Materiales quien sella de recibido. .
interesadas _ ! . Memorandum

¢Requiere vehiculo para trasladar al

personal?

Si: Contintia en actividad 2

No: Continta en actividad 3
Unidad de Asigna a una persona encargada para
Administracién/ garantizar el traslado oportuno y seguro
Departamento de del personal para llevarlo y luego
Recursos Materiales vy regresarlo a las instalaciones de la
Servicios. Auditoria Superior.

Fin del procedimiento.
Unidad de
Administracién/ Solicita licencia de manejo vigente al UA-FO-023
Departamento de personal comisionado (conductor), | Reporte de inspeccion
Recursos Materiales y mediante copia fotostatica. vehicular
Servicios.
UA-FO-023

Unidad de Reporte de inspeccién
Administracién/ Verifica que el vehiculo se encuentre en vehicular
Departamento de condiciones Optimas y se abastece de
Recursos Materiales y combustible. UA-FO-019

Servicios.

Formato de solicitud
de combustible

Unidad de
Administraciéon/
Departamento de

Recursos Materiales y
Servicios.

Levanta Reporte de Inspeccion Vehicular
anotando los datos del vehiculo que se
asigna, de la persona que lo recibe y lugar
de comision.

UA-FO-023
Reporte de Inspeccion
Vehicular




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

ASEQROO
AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

APOYO PARA TRASLADO DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO DE

cODIGO
FECHA:
REVISION:

DE LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

PAGINA:

UA-PR-013
22/10/2019
01

208

Unidad de
Administracién/ 6. Entrega llaves y vehiculo al personal
Departamento de comisionado  verificando  este las
Recursos Materiales y condiciones en que lo recibe.
Servicios.
Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO

L.S.C. Roberto Chavez Castafieda
Titular de la Unidad de Administracion

L.C.C. Manuel Palacios Herrera

Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

' cODIGO UA-PR-013
Q PROCEDIMIENTO DE FECHA: 22/10/2019
\ _ APOYO PARA TRASLADO DE PERSONAL REVISION: 01
ASEQROO DE LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO ) o
ASEQROO PAGINA: 209

AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

1. Realiza ! Inicio I
memorandum UAFO-011
de solicitud de Memorandum
vehiculo | __—
Si
¢Requiere 2. Asigna a una
vehiculo para persona encargada UA-FO-011 5 Ein
trasladar al del traslado Memoréndum
personal? a4 —
UA-FO-023
Reporte vehicular
3. Solicita | reporo vehicuar 4. Veriiica | & nepeccn
licencia de de inspeccion que el DAoL 5. Levanta UA-FO-023
. s Wi reporte de Reporte vehicular
manejo al vehiculo Solicitud de > . .. de inspeccion
personal esté en combustible i inspeccion
comisionado. condiciones /— vehicular.
optimas.
v
6. Entrega llaves al
personal comisionado.
A 4
Fin
VALIDO AUTORIZO
L.S.C. Roberto Chavez Castafieda L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Administracion Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

O

R, R e

DEL ESTADO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO DE CODIGO UA-PR-014
TRAMITE DEL MANTENIMIENTO FECHA: 22/10/2019
PREVENTIVO Y CORRECTIVO DEL PARQUE  ReviSION: 01
VEHICULAR DE LA AUDITORIA SUPERIOR 5. 10

Inicio del procedimiento

Unidad de
Administracién/
Departamento de

Recursos Materiales vy
Servicios.

Solicita al resguardatario verbalmente, el
vehiculo oficial para su mantenimiento
preventivo y/o correctivo una vez cotejado
con la Bitacora el kilometraje del servicio.

Unidad de
Administracion/
Departamento de

Recursos Materiales vy
Servicios.

Elabora Bitacora de Mantenimiento y
Servicios de Vehiculos en original y recaba
firma de revision por parte del jefe del
Departamento de Recursos Materiales y
de autorizacion del Titular de la Unidad de
Administracion.

UA-FO-015
Bitacora de
mantenimiento y
servicios de vehiculos

Servicios.

Unidad de
Administracion/ , , UA-FO-014
Realiza la orden de compra por medio del iy .
Departamento de f . Requisicion de bienes 'y
. ormato asignado. L
Recursos Materiales y servicios
Servicios.
Unidad de
Administracion/ Pasa a firma del Titular de la Unidad de _UA-FO-014
Departamento de o - o Requisicion de bienes 'y
, Administracion para su autorizacion. L
Recursos Materiales vy servicios
Servicios.
Unidad de
Administracién/ UA-FO-014
Entrega al Departamento de Recursos el .
Departamento de : ) . Requisicion de bienes y
. Financieros para que se realice el pago. L
Recursos Materiales y servicios

Unidad de
Administracion/
Departamento de

Recursos Materiales y
Servicios.

Remite al taller el vehiculo oficial para que
efectle las reparaciones correspondientes
y acuerda fecha de entrega.

Unidad de
Administraciéon/
Departamento de

Recursos Materiales vy
Servicios.

Recoge el vehiculo oficial en la fecha
acordada y lo entrega al resguardatario.




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

- ~ PROCEDIMIENTO DE CODIGO UA-PR-014
") TRAMITE DEL MANTENIMIENTO FECHA: 22/10/2019
\ PREVENTIVO Y CORRECTIVO DEL PARQUE  ReviSION: 01

e B VEHICULAR DE LA AUDITORIA SUPERIOR
e DEL ESTADO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

PAGINA: 211

Unidad de . -

Administracion/ 8. Archlv_a de manera cronologlca_ en el

Departamento de expediente de Bitdcoras de Mantenimiento

RecF:)ursos Materiales y Servicios de Vehiculos la orden del

Servicios y servicio y la factura correspondiente.

Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO
L.S.C. Roberto Chavez Castafieda L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Administracion Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
- ~ PROCEDIMIENTO DE CODIGO UA-PR-014
") TRAMITE DEL MANTENIMIENTO FECHA: 22/10/2019
[\ PREVENTIVO Y CORRECTIVO DEL PARQUE  RevisiON: 01
AEERBRA VEHICULAR DE LA AUDITORIA SUPERIOR ~ 1.
ASEQROO CEL ESTADO PAGINA: 212

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

| Inicio I

A

1. Solicita al
resguardatario
el vehiculo

2. Elabora bitacora UAFC-015
de mantenimiento y Bitacora de mantenimiento y
. . servicios de vehiculos
servicio de vehiculos

UA-FO-014 UA-FO-014
Requisicién de Requisicic’)n d_e_
Y bienes y servicios bienes y servicios

5. Se entrega la orden de compra
al Departamento de Recursos
Financieros para su pago

. UA-FO-014 . .
3. Realiza la orden  |requisicion de | 4. El Titular firma la

de compra bienes y servicios "] orden de compra

6. Remite al taller el vehiculo. <

l

7. Recoge el vehiculo

A4

8. Archiva bitacoras de
mantenimiento.

Fin
VALIDO AUTORIZO
L.S.C. Roberto Chavez Castafeda L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Administracion Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

: PROCEDIMIENTO DE CODIGO UA-PR-015
\ LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO FiSICO FECHA:, 22/10/2019
-- DE MATERIAL DE OFICINA DE LA REVISION: 01
ASEQROO AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO PAGINA: 213

D ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

Inicio del procedimiento

Unidad de
Administracion/ Realiza de acuerdo con el calendario de
: : i ) UA-FO-022
Departamento de levantamiento de inventario (bimestral) el | :
: ) . g nventario
Recursos Materiales y conteo de existencias dentro del almacén.
Servicios.
Verifica si existen diferencias cotejando
Unidad de con las existencias plasmadas el formato
Administracion/ de Inventario Fisico del Almacén del
Departamento de bimestre anterior.
Recursos Materiales y ¢ Existen diferencias?
Servicios. Si: Contintia con la actividad 3
No: Contintia con la actividad 5
Unidad de Investiga las diferencias encontradas
Administracion/ g - UA-FO-016
contra las adquisiciones (facturas) y el X
Departamento de . . Vale de salida de
, formato de vales de almacén (salida) e .
Recursos Materiales y : . i almacén
- identifica los ajustes.
Servicios.
Unidad de
Administracién/ Realiza los ajustes en el formato de
. 0 . UA-FO-022
Departamento de Inventario Fisico del Almacén del Inventario
Recursos Materiales vy Departamento de Recursos Materiales.
Servicios.
Unidad de Elabora Reporte bimestral de existencias
Administracion/ para hacer constar fehacientemente la
) ; UA-FO-022
Departamento de realizacion del levantamiento del Inventario

Recursos Materiales y
Servicios.

inventario fisico. (Formato de Inventario
Fisico del AlImaceén).

Fin del procedimiento

VALIDO

AUTORIZO

L.S.C. Roberto Chavez Castafieda
Titular de la Unidad de Administracion

L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

: PROCEDIMIENTO DE CODIGO UA-PR-015
\ LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO FiSICO FECHA{ 22/10/2019
: DE MATERIAL DE OFICINA DE LA REVISION: 01
ASEQROO AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO PAGINA: 214

AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

I Inicio I

A4

1. Realiza conteo dentro ~ |UA-FO-022
, Inventario
de almacén.

!

2. Verifica si existen
diferencias.

l

UA-FO-016 Vale de
Salida del almacén
3. Investiga las diferencias . . UA-FO-022
4. Realiza los ajustes Inventario
encontradas.
5. Elabora
> UA-FO-022 |
el reporte Inventario

¢ Existen
diferencias?

A4

Fin
VALIDO AUTORIZO
L.S.C. Roberto Chavez Castafeda L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Administracion Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

L

ASEQROO
D ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO DE CODIGO UA-PR-016
SERVICIO DE IMPRESION Y FOTOCOPIADO FECHA: 22/10/2019
DE DOCUMENTOS DE LA AUDITORIA REVISION: 01
SUPERIOR DEL ESTADO PAGINA: 215

Inicio del procedimiento

Unidad de
Administracién/
Departamento de

Recursos Materiales y
Servicios.

Recibe de todas las areas de la Auditoria
Superior del Estado la impresion vy
fotocopia que lleva el personal al centro de
impresion y fotocopiado.

Unidad de
Administracién/
Departamento de

Recursos Materiales y
Servicios.

Solicita tbner en caso de que el equipo lo
requiera al Departamento de Recursos
Materiales.

Unidad de
Administracién/
Departamento de

Recursos Materiales y
Servicios.

Saca y verifica que el fotocopiado se haya
realizado de acuerdo a las
especificaciones solicitadas y lo devuelve
al personal.

Unidad de
Administracién/
Departamento de

Recursos Materiales y
Servicios.

Elabora el prestador de servicio reporte
mensual de equipo en original e informa al
jefe del Departamento de Recursos
Materiales la cantidad de copias a facturar.

Unidad de
Administracion/
Departamento de

Recursos Materiales y
Servicios.

Recibe del prestador de servicios la factura
en original por concepto de arrendamiento
de equipo y la revisa verificando que los
datos de la Auditoria coincidan.

¢ Coinciden los datos?

Si: Contintia con la actividad 6.

No: Devuelve la factura, solicita una nueva
y contindia con la actividad 6.

Unidad de
Administracion/
Departamento de

Recursos Materiales vy
Servicios.

El departamento de recursos materiales
realiza la Orden de Compra y el Titular la
firma.

UA-FO-014
Requisiciéon de bienes 'y
servicios




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

: PROCEDIMIENTO DE CODIGO UA-PR-016
\ SERVICIO DE IMPRESION Y FOTOCOPIADO ~ FECHA: 22/10/2019
: DE DOCUMENTOS DE LA AUDITORIA REVISION: 01
ASEQROO SUPERIOR DEL ESTADO PAGINA: 216

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

Unidad de
Administracion/ 7. Entrega al Departamento de Recursos UA-FO-014
Departamento de : . . Requisicién de bienes 'y
. Financieros para que se realice el pago. e
Recursos Materiales y servicios
Servicios.
Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO
L.S.C. Roberto Chavez Castafieda L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Administracion Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

' PROCEDIMIENTO DE CODIGO UA-PR-016
\ SERVICIO DE IMPRESION Y FOTOCOPIADO ~ FECHA: 22/10/2019
: DE DOCUMENTOS DE LA AUDITORIA REVISION: 01
ASEQROO SUPERIOR DEL ESTADO PAGINA: 217

AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

I Inicio I

1. Recibe impresion y
fotocopias del personal.

A 4

2. Solicita téner en caso
de requerir.

!

3. Saca copia y verifica el
fotocopiado.

v

4. Elabora el reporte
mensual y recibe factura.

!

5. Recibe del prestador de
servicios la facturayla }—— 5

¢ Coinciden
los datos?

X UA-FO-014
6. Realiza la Orden de | Reauisicién de
bienes y servicios
Compra

revisa.
Fin
Devuelve la factura,
solicita una nueva y
contindia con la
actividad 6
VALIDO AUTORIZO
L.S.C. Roberto Chavez Castafeda L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Administracion Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

L

ASEQROO
D ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE
ESTADOS FINANCIEROS

CODIGO
FECHA:

REVISION: 01

UA-PR-017
22/10/2019

PAGINA: 218

Inicio del procedimiento

Xgﬁiﬁstracién/ de F\’IeceQC|_c')n déa c]:chegues y transferenc?as UA-FO-011
Departamento de _eec_t_ronlpgs e fondos con su respectiva Memorandum
Contabilidad. justificacion y comprobantes del gasto.
Unidad de
Administracion/ Verificacion que la informacion recibida sea
Departamento de correcta y completa.
Contabilidad.
UA-FO-040
uni Se reciben comprobaciones de parte de | Entrega de constancia
nidad de . ~
Administracion/ personal que se Ies_ pt_qrgo gastos por de desempefio
comprobar para adquisicion de bienes y/o UA-FO-041
Departamento de gy . X e
Contabilidad. servicios o pasajes _y/o combustibles para | Comprobacion viaticos
comisiones de trabajo. UA-FO-011
Memorandum
Unidad de Se realizan conciliaciones bancarias para
Administracion/ verificar que todos los movimientos UA-FO-011
Departamento de bancarios estén debidamente registrados Memorandum
Contabilidad. en contabilidad.
Unidad de Se concilian las adquisiciones de activo fijo
Administracion/ con el Departamento de Recursos | Concentrado de activo
Departamento de Materiales, para evitar discrepancias en los fijo
Contabilidad. registros contables-fisicos
Unidad de Se procede al registro contable de la
Administracion/ informacioén, generando pdlizas de Diario,
; saacg.net
Departamento de Cheques e Ingresos, asi como
Contabilidad. presupuestales.




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

' CcODIGO UA-PR-017
@' PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE FECHA: 22/10/2019
- ESTADOS FINANCIEROS REVISION: 01
ASEQROO PAGINA: 219

AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

Unidad de . .

o ., . . Estados financieros,
Administracion/ 7. Se generan los estados financieros contables
Departamento de contables y presupuestarios. y
Contabilidad. presupuestarios

8. Se firman los estados financieros,

contables y presupuestarios, por parte del Estados financieros,

Unidad de Administracion/

Departamento de ; . ) . contables y
Contabilidad. Audl'go_r Supg'rlor y el Titular de la Unidad de presupuestarios
Administracion.
9. Se turnan en archivo los estados
Unidad de Administracion/ financieros, contables y presupuestarios en
. > N UA-FO-011
Departamento de archivo digital para su publicacion en la Memorandum
Contabilidad. pagina de la ASEQROO de manera
trimestral
Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO
L.S.C. Roberto Chavez Castafieda L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Administracion Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

ASEQROO

@ PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE
g ESTADOS FINANCIEROS

CODIGO
FECHA:

REVISION:
PAGINA:

UA-PR-017
22/10/2019
01

220

I Inicio I

A4

2. Verificacion que la informacion recibida sea correcta y completa.

1. Se recepcionan los cheques y transferencias electrénicas. UA-FO-011
Memorandum

) |

UA-FO-040

3. Se reciben comprobaciones de parte de personal.

Entrega de constancia de desempefio

UA-FO-041

Comprobacién de viaticos

4. Se realizan conciliaciones bancarias.

A 4

UA-FO-011
Memorandum

UA-FO-011
Memorandum

5. Se concilian las adquisiciones de activo fijo con el
Departamento de Recursos Materiales.

A4

6. Se procede al registro contable de la informacién, generando
polizas de Diario, Cheques e Ingresos la revisa.

saacg.net

7. Se generan los estados financieros contables y presupuestarios.

Concentrado de activo fijo |

presupuestarios

l

8. Se firman los estados financieros por el Auditor Superior y se publican.

Estados financieros, contables y

I‘/__

Estados financieros, contables y
presupuestarios

9. Se turnan en archivo los estados financieros, contables y
presupuestarios
Y
Fin
VALIDO AUTORIZO

L.S.C. Roberto Chavez Castafieda
Titular de la Unidad de Administracion

L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

L

ASEQROO
AD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL

i FECHA: 22/10/2019
PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL REVISION: 01
PAGINA: 221

Nombre del proceso:

Proceso de Gestion Documental

Duefio del proceso:

Direccion de Archivo General

Objetivo:

Implementar en la Auditoria Superior, directrices vy
lineamientos para aplicar los procesos archivisticos de
organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de los
documentos, asi como de aquellas Cuentas Publicas que nos
envien las Entidades Fiscalizables, en apego a la normatividad
aplicable en la materia.

Clientes internos:

Areas Fiscalizadoras de la Auditoria Superior

Clientes externos:

e Ciudadania en General

Proveedores

e Entidades Fiscalizables
Todas las unidades administrativas de la Auditoria
Superior.

Producto(s) o servicio (s) que
genera:

e Guarday custodia de la Cuenta Publica de las Entidades
Fiscalizables.

Requerimientos o expectativas de
los clientes del proceso respecto
al producto o servicio:

¢ Que los lineamientos establecidos para regular los
procesos archivisticos de la Auditoria Superior, se lleven
a cabo de manera eficaz y eficiente, garantizando el
acceso a la informacién requerida de forma oportuna.

Actividad inicial del proceso:

e Recepcion de las Cuentas Publicas de las Entidades
Fiscalizables

e Recepcion de la documentacion de archivo de las
Unidades Administrativas.
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Actividad final del proceso:

Entrega de las Cuentas Pudblicas a las Entidades
Fiscalizables

Procedimientos relacionados:

Digitalizacion de Archivo Histérico de la Auditoria
Superior

Capacitacion a enlaces de archivo, responsables de cada
Unidad Administrativa

Es la facultad que otorga la Ley de Fiscalizacién y Rendicion

Guarda y custodia de la Cuenta | de Cuentas del Estado a los servidores publicos de la

Puablica de las Entidades | Auditoria Superior para el estricto resguardo y reserva sobre
Fiscalizables la informacién y documentos que nos envien las Entidades
Fiscalizables.

Normatividad aplicable al proceso:

Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Quintana Roo.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del
Estado de Quintana Roo.

Ley del Patrimonio del Estado de Quintana Roo.

Ley Organica de la Administracion Puablica del Estado
de Quintana Roo

Ley de las Entidades de la Administracion Publica
Paraestatal del Estado de Quintana Roo.

Ley del Sistema de Documentacién del Estado de
Quintana Roo.

VALIDO

AUTORIZO

Lic. Mauricio Castro Jiménez
Director de Archivo General

L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado
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Inicio del procedimiento

1. Agenda cita solicitada con Oficialia de

Partes para recepcionar la cuenta publica
Entidad Fiscalizable del afio que corresponda, ya sea de
manera personal o a través de medios
oficiales.

Agenda Archivo

2. Atiende en la fecha solicitada y Recibe el
oficio de asignacion de responsable de la
Cuenta Publica y de entrega de Cuenta
Publica.
¢ Los oficios de asignacion de responsable

Oficialia de Partes de la Cuenta Publica y de entrega de Agenda Archivo

Cuenta Pdblica se encuentran

debidamente requisitados?

Si: Continuar con la actividad 3.

No: Se devuelven a la Entidad Fiscalizable

para su correccion.

3. Verifica fisicamente las cajas que
contienen la Cuenta Publica de la Entidad
Fiscalizable del afio que corresponda de
acuerdo a los Lineamientos para la
Integracion y Entrega de la Cuenta Publica

Departamento de de las Entidades Fiscalizables.

Archivo, Concentracion y ¢, Se encuentra identificada y ordenada de Cuenta Publica

Cuenta Publica acuerdo a los Lineamientos para la

Integracion y Entrega de la Cuenta Publica

de las Entidades Fiscalizables?

Si: Continuar con la siguiente actividad.

No: Se devuelve a la Entidad Fiscalizable

para su correcta identificacion y orden.




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

ASEQROO

U D ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL

CODIGO DAG-PR-001
_PROCEDIMIENTODE FECHA.: 22/10/2019
RECEPCION, MANEJO Y DEVOLUCION DE .
LA CUENTA PUBLICA REVISION: 01
PAGINA: 224

4. Dirige al archivo de concentracion la
Cuenta Publica para su resguardo y
custodia, y se ingresa al inventario interno
Departamento de d , .

. L el archivo para su respectivo control, o
Archivo, Concentracion y bicacis . . I I Cuenta Publica
Cuenta Publica ubicacion y asignacion al personal que

sera el encargado para su manejo en
espera de que sea solicitada por el equipo
auditor.
5. Elabora el registro de inventario
Departamento de actualizado de las entradas de Cuenta | Reporte de inventario
Archivo, Concentracion y Publica al archivo, con el fin de emitir un | de Cuentas Publicas
Cuenta Publica reporte para hacer de su conocimiento al recibidas
Auditor Superior.
6. Solicita la Cuenta Publica a la Direccion de I\éirgo;?%%r{]
. N . Archivo via memorandum, el cual debera
Direccion Fiscalizadora estar acompafiado del formato de Formato de Resguardo
Resguardo correspondiente. DAG-FO-008
Control de Resguardo
Departamento de Archivo . - . Memorandum
L 7. Atiende la solicitud de la Cuenta Publica DAG-FO-001
de Concentracion vy h . 2
Cuenta Publica gcha_ por parte de la Direccion | Formato de Resguardo
Fiscalizadora y la entrega. DAG-FO-008
Control de Resguardo
8. Recibe las Cuentas Publicas al término de
su uso por las Direcciones Fiscalizadoras
Departamento de Archivo y se cancela el resguardo correspondiente. DAG-FO-001
de Concentracion vy ¢La Cuenta Publica se encuentra completa | Formato de Resguardo
Cuenta Publica de acuerdo a lo entregado? DAG-FO-008
Si: Continuar con la siguiente actividad. Control de Resguardo
No: Se devuelve a la Direccién
Fiscalizadora para su correcta integracion.
9. Verifica que la Cuenta Publica recibida
Departamento de Archivo esté de acuerdo a lo entregado y la integra
de Concentracion vy al Archivo de Concentracion para| Formato de Inventario
Cuenta Publica inventariarla y ubicarla fisicamente en
lugar que le corresponda.
Departamento de 10. Custodiay resguarda las Cuentas Publicas

Archivo, Concentracion y
Cuenta Publica

hasta el término de vigencia por tiempo.
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Departamento de
Archivo, Concentracion y
Cuenta Publica

11.

Verifica y valida el reporte de inventario de
antigledad de Cuentas Publicas en poder
del archivo.

¢La Cuenta Publica esta disponible de
regresarse a la Entidad Fiscalizable, segun
las &reas fiscalizadoras?

Si: Continuar con la siguiente actividad.
No: Se conserva para su custodia y
resguardo.

Reporte de Inventario
de antigiiedad de
Cuentas Publicas

12. Elabora el oficio de Entrega por Vigencia
Departamento de Archivo de la Entidad Fiscalizable que corresponda DAG-FO-002
de Concentracion vy para la entrega de la Cuenta Publica una | Oficio de Entrega por
Cuenta Publica vez acordada la fecha con la Entidad Vigencia
Fiscalizable.
Departamento . de 13. Entrega a la Entidad Fiscalizable el Oficio . DAG-FO-002
Archivo, Concentracion y ) . Oficio de Entrega por
o de Entrega por Vigencia. - .
Cuenta Publica Vigencia
14. Verifica fisicamente la Cuenta Publica del DAG-FO-002
Entidad Fiscalizable ejercicio fiscal que corresponda y acusa de | Oficio de Entrega por
recibido el oficio de entrega por vigencia. Vigencia

Departamento de
Archivo, Concentracion y
Cuenta Publica

15.

Dar de baja del Reporte de Inventario de
antigiedad de Cuentas Publicas.

Reporte de Inventario
de antigiiedad de
Cuentas Publicas

Fin del procedimiento

VALIDO

AUTORIZO

Lic. Mauricio Castro Jiménez
Director de Archivo General

L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado
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A A

1. Agenda cita para
entrega de Cuenta Publica

| Agenda Archivo

l

2. Atiende a la Entidad Fiscalizable y recibe el
oficio de asignacion y de entrega de cuenta
publica

i

No

¢ Se encuentra

debidamente
requisitados?

3. Verifica fisicamente el contenido de
> las cajas de la Cuenta Publica

¢La Cuenta Publica se
encuentra ordenada y
clasificada?

4. Dirige al archivo de concentracion la
Cuenta Publica

Reporte de inventario de
Cuentas Pihlicag recihidas

5. Elabora el

actualizado

reporte de inventario
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DAG-FO-008 Control de Resguardo

Memorandum
DAG-FO-01 Formato de Resguardo

6. Solicita la Cuenta Publica

Memorandum para su uso.
DAG-FO-01 Formato de Resguardo
DAG-FO-008 Control de Resguardo

E——
7. Atiende y entrega la solicitud de la Cuenta Publica

l DAG-FO-01 Formato de Resguardo

DAG-FO-008 Control de Resguardo

8. Recibe la Cuenta Publica al término de su uso por el Equipo
Auditor

¢ Se encuentra completa la No
documentacién de Cuenta

Publica?

Formato de Inventario

9. Integrar la Cuenta Publica al archivo de concentracion

10. Custodiar y resguardar la Cuenta Publica
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B

Reporte de Inventario de
antigliedad de Cuentas Publicas

|

10. Custodiar y resguardar la Cuenta Publica

}

11. Verificar el inventario de antigiiedad de Cuentas Publicas

l

¢La Cuenta Publica esta
disponible para su
devoluciéon?

DAG-FO-002 Oficio

12. Elaborar oficio de entrega por vigencia de la Entidad
Fiscalizable

DAG-FO-002 Oficio

Y

DAG-F0-002 Oficio J

14. A de recibido el ofici
13. Entregar oficio a la Entidad Fiscalizable |F—— > vorifoat s Coanta Pablica
15. Dar de baja del reporte de inventario de Cuenta <
Publica
Fin
VALIDO AUTORIZO
Lic. Mauricio Castro Jiménez L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Director de Archivo General Auditor Superior del Estado
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Inicio del procedimiento

Direccibn de  Archivo
General / Departamento
de Oficialia de Partes y
Correspondencia

Recibe la documentacion y
correspondencia exclusivamente oficial
dirigida al titular de la ASEQROO,
secretaria técnica, auditores especiales,
titulares de las unidades de
administracion, juridico investigacion vy
directores.

Direccion de  Archivo
General / Departamento
de Oficialia de Partes y
Correspondencia

Acusa de recibido, asentando en el original
y en la copia correspondiente, mediante
reloj checador o el sello oficial, la fecha y
hora de recepcidn; el folio, el nUmero de
fojas que integren el documento; las copias
gue corran agregadas al original y, en su
caso, la precision del nimero de anexos
gue se acomparien.

Direccion de Archivo
General / Departamento
de Oficialia de Partes y
Correspondencia

Revisa la documentacion o}
correspondencia segun el destinatario y
determina la prioridad de la misma.

¢Es de prioridad la informacion?

Si: Contintia con la actividad 4

No: Continda con la actividad 5

Direccion de Archivo
General / Departamento
de Oficialia de Partes y
Correspondencia

La documentacion con caracter de
URGENTE se recibe, registra y entrega al
Despacho del Auditor superior.

Direccion de Archivo
General / Departamento
de Oficialia de Partes y
Correspondencia

Recibe y registra la documentacion y
correspondencia de los diferentes
destinatarios y cada hora a partir de las
8:00 horas y hasta la 15:30 pm, después
de esa hora se recibira, pero con la
salvedad que se pondra en el horario y al
dia siguiente se entrega a la secretaria del
despacho del Auditor Superior.
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6. Se recaba acuse del despacho del auditor
y se captura en formato anotando los datos
gue se sefialan en el mismo ndmero de
oficio, dependencia o persona de quien
proviene, asunto, hora de ingreso y la
descripcion del asunto remitido, copias y
algun USB o CD'’s.

Direccibn de  Archivo
General / Departamento
de Oficialia de Partes y
Correspondencia

Direccion de Archivo | 7. Imprime formato con la informacion
General / Departamento capturada y se archiva en lefort
de Oficialia de Partes y identificando al dia y mes que
Correspondencia corresponde.

Reporte de
correspondencia
recibida

Fin del procedimiento

VALIDO AUTORIZO

Lic. Mauricio Castro Jiménez L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Director de Archivo General Auditor Superior del Estado
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=)

1. Recibir documentacién y correspondencia oficial.

!

2. Revisar si cumple con los requerimientos
establecidos.

v

3. Acusar de recibido cada uno de los documentos.

l

4. Revisar y clasificar a que destinatario va dirigido y turnar al
auxiliar del departamento.

¢ Es prioritaria la

informacion?
Si \4
5. Se recibe, registra y entrega al 6. Se rgcaba acuse del despacho del
Despacho del Auditor superior. auditor y se captura en formato
v
7. Imprime formato con la informacién | Reporte de
capturada
Fin
VALIDO AUTORIZO
Lic. Mauricio Castro Jiménez L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Director de Archivo General Auditor Superior del Estado
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Inicio del procedimiento

Direccion de  Archivo
General / Departamento
de Oficialia de Partes y
Correspondencia

Recepciona la documentacion oficial de
las diferentes areas o departamentos de la
ASEQROO en el horario de 8:30 a 15:30,
con sello, firma y hora de la recepcion.

Direccibn de  Archivo
General / Departamento
de Oficialia de Partes y
Correspondencia

Se realiza la descripcion de los sobres,
paquetes, o numero de documentos
recibidos.

Direccibn de  Archivo
General / Departamento
de Oficialia de Partes y
Correspondencia

Clasifica y turna la documentacion oficial a
los diligencieros para su entrega a las
entidades, en las areas correspondientes.

Direccion de Archivo
General / Departamento
de Oficialia de Partes y
Correspondencia

Entrega los documentos y a su regreso
verifica que el documento de acuse
contenga: Nombre de quien recibe, el sello
de la dependencia a donde se llevo la
informacion, la fecha y hora de recepcion.

¢, Se encontroé la direccién?

Si: Contindia con la actividad 5.

No: Se turna al area remitente junto con la
justificacion del por qué no fue entregado y
regresa a la actividad 1.

Direccibn de Archivo
General / Departamento
de Oficialia de Partes y
Correspondencia

Registra de manera consecutiva la
documentaciéon de acuse, de la cual se
emitird un informe.

Direccibn de  Archivo
General / Departamento
de Oficialia de Partes y
Correspondencia

Entrega en el area correspondiente de la
ASEQROO el documento de que se trate,
previo acuse de recibo.
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7. Se elabora el reporte de la informacion y
Direccibn de Archivo se resguarda en un lefort debidamente
General / Departamento identificado para su consulta, debe llevar la Reporte de
de Oficialia de Partes y leyenda "reporte de documentacion | documentos enviados
Correspondencia enviada local” identificado por dia, mes y
afo.
Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO
Lic. Mauricio Castro Jiménez L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Director de Archivo General Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
' CcODIGO DAG-PR-003
@ ) PROCEDIMIENTO DE FECHA: 22/10/2019
g ENVIO DE CORRESPONDENCIA LOCAL REVISION: 01
ASEQROO PAGINA: 234

MINISTRATIVA: DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL

(= )

}

1. Recepciona de la documentacion oficial de las
diferentes aéreas.

!

2. Se realiza la descripcién de los sobres,
paquetes o documentos.

I

3. Clasifica y turna la documentacion oficial a los
diligencieros para su entrega

4. El diligenciero entrega los documentos y a su regreso el
jefe de departamento verifica que el documento de acuse.

!

¢ Se encontro la Si
direcciéon? l

No

5. Registra de manera consecutiva la documentacion de

y
acuse en el formato, de la cual se emitird un informe.

Se turna al area remitente junto con la
justificacién del por qué no fue entregado y
regresa a la actividad 1. Il

6. Entrega en el area correspondiente de la ASEQROO
el documento de aue se trate.

!

7. Se elabora el reporte de la Reporte de documentos
informacion enviada.

Fin
VALIDO AUTORIZO
Lic. Mauricio Castro Jiménez L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Director de Archivo General Auditor Superior del Estado
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Inicio del procedimiento

Direccibn de  Archivo
General / Departamento
de Oficialia de Partes y
Correspondencia

Recepciona la documentacion oficial de
las diferentes areas o departamentos de la
ASEQROO en el horario de 8:30 a 15:30,
verificando que cumplan con los requisitos
para su envio, previo al sello, firma y hora
de la recepcion.

Direccion de  Archivo
General / Departamento
de Oficialia de Partes y
Correspondencia

Se realiza la descripcion de los sobres,
paquetes, o0 numero de documentos
recibidos.

Direccion de  Archivo
General / Departamento
de Oficialia de Partes y
Correspondencia

Clasifica y turna la documentacion oficial a
los diligencieros para su entrega a la
paqueteria especializada a las 17:00 horas
con los proveedores.

Direccion de Archivo
General / Departamento
de Oficialia de Partes y
Correspondencia

Se entregan los documentos y a su
regreso se verifican que las guias o los
documentos de acuse contenga: Nombre
de quien recibe, el sello oficial (solo en
caso de documentos), la fecha y hora de
recepcion.

¢ Se encontro la direccion?

Si: Contintia con la actividad 5.

No: Se turna al area remitente junto con la
justificacion del por qué no fue entregado y
regresa a la actividad 1.

Direccion de Archivo
General / Departamento
de Oficialia de Partes y
Correspondencia

Registra de manera consecutiva la
documentacion de acuse, de la cual se
emitird un informe.
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Direccion - de  Archivo 6. Entrega en el area correspondiente de la
General / Departamento

L ASEQROO el documento de que se trate,
de Oficialia de Partes y : .

: previo acuse de recibo.
Correspondencia
7. Se elabora el reporte de la informacion y
Direccibn de Archivo se resguarda en un lefort debidamente
General / Departamento identificado para su consulta, debe llevar la Reporte de
de Oficialia de Partes y leyenda ‘"reporte de documentacién | documentos enviados
Correspondencia enviada foranea” identificado por dia, mes
y afo.
Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO

Lic. Mauricio Castro Jiménez
Director de Archivo General

L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado
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}

1. Recepciona de la documentacion oficial de las
diferentes aéreas.

!

2. Se realiza la descripcién de los sobres,
paquetes o documentos.

I

3. Clasifica y turna la documentacion oficial a los
diligencieros para su entrega.

4. El diligenciero entrega los documentos y a su regreso el jefe de
departamento verifica las guias o los documentos de acuse.

v

AONM\&

direcciéon?

No

5. Registra de manera consecutiva la documentacion de

y
acuse en el formato, de la cual se emitird un informe.

Se turna al area remitente junto con la
justificacién del por qué no fue entregado y
regresa a la actividad 1. !

6. Entrega en el area correspondiente de la ASEQROO
el documento de que se trate.

A 4

7. Se elabora el reporte de la Reporte de documentos
informacion enviada.

Fin
VALIDO AUTORIZO
Lic. Mauricio Castro Jiménez L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Director de Archivo General Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

- CcODIGO
Q PROCEDIMIENTO DE FECHA:
\ __ REGISTRO Y CONTROL DEL ARCHIVO oo oo
PAGINA:

ASEQROO HISTORICO Y DIGITALIZACION

D ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL

DAG-PR-005
22/10/2019
01

238

Inicio del procedimiento

Direccibn de  Archivo
General / Departamento
de Archivo Histérico vy
Digitalizacion

El Departamento de Archivo Histérico
recibe los expedientes del Archivo de
Concentracion como transferencia
secundaria.

Direccibn de  Archivo
General / Departamento
de Archivo Histérico y
Digitalizacion

El Departamento Archivo Histérico
incorpora correctamente los expedientes
gue reciba, conservandolos en series
documentales.

Direccibn de Archivo
General / Departamento
de Archivo Histérico y
Digitalizacion

La organizacion de los expedientes
histéricos se efectuara con estricto apego
al principio de procedencia y al respeto del
orden original, tomando en consideracion
las categorias jerarquicas de secciones y
series de la estructura organizacional y
funcional de la ASEQROO.

Direccibn de  Archivo
General / Departamento
de Archivo Histérico y
Digitalizacion

El Departamento de Archivo Histérico
debera elaborar y mantener actualizado su
inventario, asi como establecer un
programa para la elaboracion de los
catalogos de las series que estén bajo su
custodia.

Direccibn de  Archivo
General / Departamento
de Archivo Histérico y
Digitalizacion

Se envia para la conservacion fisica de los
materiales documentales, el archivo
Historico debera contar con un espacio
fisico y mobiliario adecuado.

Fin del procedimiento

VALIDO

AUTORIZO

Lic. Mauricio Castro Jiménez
Director de Archivo General

L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado
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=)

v

1. Recepciona recibe los expedientes del Archivo de
Concentracién como transferencia secundaria.

\4

2. El Departamento incorpora correctamente los expedientes
que reciba, conservandolos en series documentales.

v

3. La organizacion de los expedientes histéricos se
efectlia con estricto apego al principio de procedencia y
al respeto del orden original.

A4

4. El Departamento de Archivo Histérico elabora y mantiene
actualizado su inventario, asi como un programa para la
elaboracion de los catélogos de las series que estén bajo su
custodia.

A4

5. Se envia para la conservacion fisica de los materiales
documentales, el Archivo Histérico debera contar con un
espacio fisico y mobiliario adecuado.

Fin
VALIDO AUTORIZO
Lic. Mauricio Castro Jiménez L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Director de Archivo General Auditor Superior del Estado
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Nombre del proceso:

Proceso de la Planeacion General de la Fiscalizacion
Superior.

Duefio del proceso:

Direccion de Planeacion y Normatividad Técnica

Objetivo:

Elaborar el programa anual de auditoria, visitas e
inspecciones debidamente sustentado mediante un analisis
previo de la informacién financiera de las entidades a
fiscalizar, asi mismo, realizar el seguimiento del mismo y
evaluar el desempefio de las unidades administrativas de
fiscalizacion.

Clientes internos:

¢ Auditoria Especial en Materia Financiera
Auditoria Especial en Materia de Obra Publica
e Auditoria Especial en Materia al Desempefio

Clientes externos:

e H. Congreso del Estado de Quintana Roo.
Ciudadania

Proveedores

e Entidades Fiscalizables.

Producto(s) o servicio (s) que
genera:

e Programa Anual de Auditorias, Visitas e Inspecciones.
e Informe Anual basado en Indicadores en materia de
Fiscalizacion.

Requerimientos o expectativas de
los clientes del proceso respecto
al producto o servicio:

La programaciéon de auditorias mediante los riesgos
detectados en la informacion financiera de las Entidades
Fiscalizables, con la finalidad de integrar de manera objetiva,
profesional y confiable las auditorias a realizar, en
cumplimiento con las Normas Profesionales de Auditoria del
Sistema Nacional de Fiscalizacion.

Actividad inicial del proceso:

Solicitar a las Entidades Fiscalizables toda la informacion y
documentacion financiera necesaria para el analisis y
elaboracion del Programa Anual de Auditorias, Visitas e
Inspecciones.
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Actividad final del proceso:

Envio y presentacion del Informe Anual de Indicadores sobre
Resultados de la Fiscalizacibn del Programa Anual de
Auditorias, Visitas e Inspecciones.

Procedimientos relacionados:

e Elaboracion de los Analisis de los Informes de Avance de
Gestion Financiera Trimestral de las Entidades
Fiscalizables.

Programa Anual de Auditorias,
Visitas e Inspecciones.

o Es el documento que contiene el conjunto de auditorias y
el universo de las Entidades a examinar durante el
periodo de un afo y es elaborado en concordancia con
los criterios del proceso de la planeacion genérica.

Informe Anual basado en Indicadores
en materia de Fiscalizacion.

¢ Informe anual que contiene los indicadores de gestién y
estratégicos de la fiscalizaciéon de las cuentas publicas.

Informes Trimestrales:

Informacion financiera que rinden las Entidades Fiscalizables
para conocer el grado de cumplimiento de los objetivos
contenidos en el plan de desarrollo, asi como también, mostrar
gue la administracion de sus fondos y recursos se recaudaron
y ejercieron conforme a los programas establecidos, y ésta no
haya causado dafio en la hacienda publica o al patrimonio de
la Entidad.

Informacion para la planeacion de la
fiscalizacién de la cuenta publica

Informacion que rinden las Entidades Fiscalizables sobre las
acciones, tareas y procesos que, en la ejecucion de los
programas, realizan para ejercer recursos publicos conforme
a la Ley de Ingresos y el Presupuesto de Egresos, asi como
las demas disposiciones aplicables.

Normatividad aplicable al proceso:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo.

¢ Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional
del Fiscalizacion.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental y las
disposiciones emitidas por el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable.
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e Leyde Disciplina Financiera de las Entidades Federativas
y Municipios.

e Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de
Quintana Roo.

e Ley de las Entidades de la Administracion Publica
Paraestatal del Estado de Quintana Roo.

Ley de Hacienda del Estado de Quintana Roo.

o Ley de Deuda Publica del Estado de Quintana Roo.

Ley de Deuda Publica del Estado de Quintana Roo y sus
Municipios.

Normatividad aplicable al proceso: | e Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

o Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Estado
de Quintana Roo.

e Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas del Estado
de Quintana Roo.

e Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de
Quintana Roo.

e Ley de Ingresos del Estado de Quintana Roo.

e Presupuesto de Egresos del Estado de Quintana Roo.
Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado.

o Recepcién de Informacion financiera para la planeacion
Variables de control: de la fiscalizacion de la cuenta publica.
e Valoracién de la informacién trimestral recepcionada.

e Revisar y valorar que la informacién para la planeacion y
los Informes Trimestrales solicitados, cumplan con lo
dispuesto en la Guia para la Integracion y Rendicion de
los Informes de Avance de Gestién Financiera y de la
Informacion para la Planeacion de la Fiscalizacion de la
Cuenta Publica.

Puntos de inspeccion:

VALIDO AUTORIZO
M. Aud. Maria Guadalupe Ortiz Yeladaqui L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Directora de Planeacion y Normatividad Auditor Superior del Estado
Técnica
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Inicio del procedimiento

Normatividad Técnica

Direccién de Planeacion y

Solicita a las Entidades Fiscalizables,
informacion del ejercicio fiscal en curso.

DPNT-GU-001
Guia para la
integracion de los IAGF
y la IPFCP

DPNT-PR-001
Oficio de Solicitud

Entidad Fiscalizable

Integra la informacion solicitada y la turna
a la Auditoria Superior

Direccién Archivo
General

Recepciona la informacion y la turna a la
Direccion de Planeacion y Normatividad
Técnica

Direccién de Planeacion
y Normatividad Técnica

Recibe la informacion
presupuestaria y realiza el
correspondiente.

financiera 'y
andlisis

DPNT-FO-002
DPNT-FO-003
DPNT-FO-004
DPNT-FO-005
DPNT-FO-006
DPNT-FO-007
DPNT-FO-008
DPNT-FO-009
DPNT-FO-010

Direcciéon de Planeacion

Elabora la Matriz de Riesgos y emite el

DPNT-FO-010
Matriz de Resultados

Direccion de Planeacién
y Normatividad Técnica

Anual de Auditorias, Visitas e
Inspecciones, turna a la Secretaria
Técnica y a Auditores Especiales para su
validacion.

y Normatividad Técnica reporte. DPNT-FO-011
Reporte de Analisis de
Riesgos
Analiza los resultados del reporte de
riesgos y presenta propuesta del Programa DPNT-PO-001

Programa Anual de
auditorias, visitas e
inspecciones.
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7. Reciben la propuesta del Programa Anual
Secretaria Técnica/ de Auditorias, Visitas e Inspecciones e
Auditores Especiales en informa su validacion.
Materia de Fiscalizacién ¢ Hay observaciones?
Financiera, al Si: Justifica los cambios y remite a la
Desempefio y de Obra Direccion de Planeacion para su
Publica correccion y continta en la actividad No. 5.
No: Continta en la actividad No. 8
8. Autoriza el Programa Anual de Auditorias
Auditor Superior e Inspecciones (PAAVI) y envia
documento para su publicacion
o . 9. Se entrega al Congreso del Estado, a la DPNT-PO-001
Direccién de Planeacion . CI . Programa Anual de
L P Unidad de Investigacion y se publica en el S .
y Normatividad Técnica auditorias, visitas e
portal web. : .
inspecciones
Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO

M. Aud. Maria Guadalupe Ortiz Yeladaqui
Directora de Planeacion y Normatividad
Técnica

L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado
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cODIGO

PROCEDIMIENTO DE ) FECHA:
PLANEACION GENERAL DE AUDITORIAS REVISION:

PAGINA:

RMATIVIDAD

DPNT-PR-001
22/10/2019

( Inicio )

2. Integra la
informacién solicitada
y la turna a la Auditoria
Superior

A4

1. Solicita a las Entidades
< Fiscalizables, informacion del
ejercicio fiscal en curso.

DPNT-GU-001

DPNT-FO-001
.

3. Recibe la informacién y
turna a la Direccién de

v

Planeacién y Normatividad
Técnica

| DPNT-FO-002

4. Recibe la informacion financiera y
presupuestaria y realiza el analisis
correspondiente.

DPNT-FO-003

DPNT-FO-004

DPNT-FO-005

DPNT-FO-006

DPNT-FO-007

DPNT-FO-008

DPNT-FO-009

DPNT-FO-010

DPNT-FO-011

DPNT-FO-012

5. Elabora la Matriz de Riesgos y emite el reporte.  |———

Especiales para su validacién

6. Analiza los resultados del reporte de riesgos y presenta la
propuesta del Programa Anual de Auditorias, Visitas e
Inspecciones, turna a la Secretaria Técnica y a Auditores

| DPNT-PO-001 |

A 4

g
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7. Reciben la propuesta del Programa
Anual de Auditorias, Visitas e
Inspecciones e informan su validacién.

¢Hay No

observaciones?

Si

ContinGla en la Justifican los cambios y remiten a la
actividad 5 N Direccion de Planeacion para su
correccion. | DPNT-PO-001 | v

8. Autoriza el PAAVI y
turna a la Direccién de

Ii Planeacién para su
DPNT-PO-001 publicacic')n.

9. Se turna al Congreso del Estado, T
a la Unidad de Investigacion y se
publica en el portal web.

Fin
VALIDO AUTORIZO
M. Aud. Maria Guadalupe Ortiz Yeladaqui L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Directora de Planeacion y Normatividad Auditor Superior del Estado
Técnica
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Inicio del procedimiento

1. Recibe de las Entidades Fiscalizables, los
Informes de Avance de Gestion Financiera
de manera trimestral.

Direccién de Planeacién
y Normatividad Técnica.

2. Revisa los avances de Gestion Financiera
generados por las Entidades Fiscalizables

y los plasma en el control de la recepcion DPNT-LV-001
de la informacién de cada trimestre. DPNT-LV-002
Direccion de Planeacion DPNT-LV-003
y Normatividad Técnica. ¢ Se detectaron inconsistencias? Control de la recepcion
Si: Se solicita a las entidades regularicen de la informacion de
las inconsistencias detectadas y envie las cada trimestre

correcciones a la Auditoria Superior.
No: Continda en la actividad 3

DPNT-PO-002
Direccion de Planeacion | 3. Emite los Andlisis de los Informes de | Andlisis del Informe de
y Normatividad Técnica Avance de Gestion Financiera. Avance de Gestién
Financiera
Auditor Superior 4. Autoriza los Analisis de los Informes de
P Avance de Gestion Financiera.
5. Entrega los Andlisis de los Informes de
Auditor Superior Avance de Gestion Financiera a la DPNg;izg'OOl
Legislatura del Congreso del Estado.
Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO
M. Aud. Maria Guadalupe Ortiz Yeladaqui L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Directora de Planeacion y Normatividad Auditor Superior del Estado
Técnica
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Inicio

1. Recibe de la Entidad Fiscalizable, el Avance de la

Regulariza las incidencias Gestion Financiera y el Avance de Cumplimiento de
detectadas y envia las Metas y Objetivos.

correcciones a la Auditoria

Superior. v —
DPNT-LV-001

v

2. Revisa los avances de Gestion
Financiera generados por las DPNT-LV-002
Entidades Fiscalizables.

DPNT-LV-003

Si
¢ Se detectaron
incidencias?
| DPNT-PO-002 |
3. Emite los Anélisis de los Informes de 4. Autoriza los Analisis de los
Avance de Gestion Financiera. > Informes de Avance de
Gestion Financiera.
DPNT-FO-001
5. Entrega los Analisis de los
Informes a la Legislatura del
Congreso del Estado.
Fin
VALIDO AUTORIZO
M. Aud. Maria Guadalupe Ortiz Yeladaqui L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Directora de Planeacion y Normatividad Auditor Superior del Estado
Técnica
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Inicio del procedimiento

Direccién de Planeacién
y Normatividad Técnica.

Convoca a los enlaces operativos, para
gue, en caso de ser necesario, realice las
actualizaciones de los documentos
normativos de las areas.

¢ Existen modificaciones?

Si: Continda con la actividad 2.

No: Envia respuesta notificando que no
existen cambios.

Todas las unidades

administrativas.

Elabora el memorandum de designacion,
nombrando al enlace operativo.

Direccion de Planeacion
y Normatividad Técnica.

Recaba designaciones enviadas y elabora
un cronograma de actividades informando
a enlaces las fechas de revision de los
avances realizados.

Direccion de Planeacion
y Normatividad Técnica
[Todas las unidades
administrativas.

Analiza la informacién, emite proyecto
preliminar y envia para validacion.

¢ Existen correcciones?

Si:  Recibe observaciones, efectla
correcciones y contindia con la actividad 5.
No: Continda con la actividad 5.

Direccion de Planeacion
y Normatividad Técnica.

Se emite la version final integrada y se
turna al Auditor Superior para su
autorizacion.

DPNT-PO-003
Programa Anual de
Actividades

DPNT-MO-001
Manual de
Organizacion

DPNT-MP-001
Manual de
Procedimientos
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6. Autoriza la actualizacion de los
documentos normativos y los turna para su
publicacion.

Auditor  Superior  del
Estado.

7. Se publican los documentos normativos
actualizados y se difunden en el portal web
de la Auditoria Superior.

Direccion de Planeacion
y Normatividad Técnica.

Fin del procedimiento

VALIDO AUTORIZO
M. Aud. Maria Guadalupe Ortiz Yeladaqui L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Directora de Planeacion y Normatividad Auditor Superior del Estado
Técnica
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Inicio

1. Convoca a los enlaces
operativos, para que se realicen
las actualizaciones de los
documentos normativos de las
areas.

Envia
respuesta
notificando

que no
No existen
cambios.

¢Existen
modificaciones

Si

2. Elabora documento de
de&gna}uon, nom?rando al 3. Recaba designaciones
enlace operativo. enviadas y elabora un
cronograma de actividades.

v

4. Analiza la informacion, emite
proyecto preliminar y envia para | ¢
validacion.
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Recibe observaciones,
efectla correcciones y <
contindia con la actividad 5.

¢ Existen
correcciones?

No |
DPNT-PO-003

DPNT-MO-001

5. Se emite la version
final integrada y se
turna al Auditor
Superior para su
autorizacion.

DPNT-MP-001
— T 6. Autoriza la actualizacion
de los documentos
normativos y los turna para
su publicacion.

v

7. Se publican los documentos
normativos actualizados y se
difunden en el portal web de la
Auditoria Superior.

A

Fin
VALIDO AUTORIZO
M. Aud. Maria Guadalupe Ortiz Yeladaqui L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Directora de Planeacion y Normatividad Auditor Superior del Estado
Técnica
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EVALUACION DE LOS RESULTADOS EN
MATERIA DE FISCALIZACION

CODIGO
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PROCEDIMIENTO DE
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REVISION: 01
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Inicio del procedimiento

Direccion de Planeacion
y Normatividad Técnica.

Solicita a las areas auditoras los resultados
de las acciones emitidas a las Entidades
Fiscalizada.

DPNT-FO-013
Cédula de Evaluacion
de Auditorias e

Direccién de Planeacion
y Normatividad Técnica.

Emite y somete a validacion el Informe
basado en Indicadores en Materia de
Fiscalizacion.

Informes
. L, L Solicita a la Direcciébn de Control y
Direccion de Planeacion ey L
- . Seguimiento, los estados de solventacion
y Normatividad Técnica. - .
de las auditorias realizadas.
Direccién de Planeacién Integra en una matriz de resultados la
y Normatividad Técnica. informacion recabada.
Direccion de Planeacion Se aplican los indicadores por fases del Filgtljgl}r-éiﬁ)i-cglgel
y Normatividad Técnica. Proceso de Fiscalizacion. Indicador
DPNT-PO-004

Informe basado en
Indicadores en Materia
de Fiscalizacion.

Secretaria Técnica y
Auditores Especiales

Reciben el Informe basado en Indicadores
en Materia de Fiscalizacion y validan la
informacion.

¢ Sugiere adecuaciones?

Si: Regresa a la actividad 3

No: Continda con la actividad 6
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7. Autoriza el Informe basado en Indicadores

Auditor Superior. en Materia de Fiscalizacion.

8. Entrega el informe a la Legislatura del DPNT-FO-001

Auditor Superior. Congreso del Estado. Oficio

Fin del procedimiento

VALIDO AUTORIZO
M. Aud. Maria Guadalupe Ortiz Yeladaqui L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Directora de Planeacion y Normatividad Auditor Superior del Estado
Técnica
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I Inicio I

l | DPNT-FO-013

1. Solicita a las areas auditoras los resultados de
las acciones emitidas por Entidad Fiscalizada

|

2. Solicita a la Direccion de Control y Seguimiento,
los resultados de las auditorias realizadas.

:

3. Integra en una matriz de resultados la

informacién

y | DPNT-FO-014

4. Se aplican los indicadores por fases del proceso
de fiscalizacion.

v | DPNT-PO-004

5. Emite y somete a validacion el Informe basado B 6. Reciben el Informe basado en
en Indicadores en Materia de Fiscalizacién. Indicadores en Materia de Fiscalizacion.
7. Autoriza el Informe
Si No basado en Indicadores
¢ Sugiere en Materia de
adecuaciones? Fiscalizacion.
v DPNT-FO-001
8. Entrega el informe a
la Legislatura del
Congreso del Estado.
Fin
VALIDO AUTORIZO
M. Aud. Maria Guadalupe Ortiz Yeladaqui L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Directora de Planeacion y Normatividad Auditor Superior del Estado
Técnica
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Nombre del proceso:

Control y Seguimiento de Resultados de la Fiscalizacion.

Duefio del proceso:

Direccion de Control y Seguimiento de Resultados de la
Fiscalizacién

Objetivo:

Establecer el procedimiento para llevar a cabo, el seguimiento
y la atencién de las acciones o recomendaciones, contenidas
en el Informe Individual, realizado por las Direcciones de
Fiscalizacién correspondientes, verificando la veracidad y
procedencia de los argumentos y documentos para la
aceptacion dentro del Marco Normativo aplicable.

Clientes internos:

e Unidad Especial de Investigacion de la ASEQROO
e Secretaria Técnica.

Clientes externos:

H. Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

Proveedores

e Direcciones de Fiscalizacion de la ASEQROO
¢ Entidades Fiscalizables.

Producto(s) o servicio (s) que
genera:

¢ Estado de Solventacion

Requerimientos o expectativas de
los clientes del proceso respecto
al producto o servicio:

Actuar acorde a las atribuciones conferidas por el Reglamento
Interno, dentro de la legalidad y transparencia, de tal manera
que la informacion generada cumpla con los requisitos
necesarios que den certidumbre a nuestros clientes.

Actividad inicial del proceso:

Recepcion de Informes Individuales y Papeles de trabajo

Actividad final del proceso:

Envio de informacién a Secretaria Técnica para elaboracion
de los Informes de Seguimiento.
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Procedimientos relacionados:

Estado de Solventacion

Informes Individuales

Expedientes de observaciones solventadas (Direccion de
Archivo General), y con Pliego de Observaciones no
solventadas (Unidad Especial de Investigacion.)

Documento en el cual se presenta el resultado final derivado
del analisis sobre las respuestas emitidas por las Entidades
Fiscalizadas referente a las Acciones y Recomendaciones.

La descripcion fundamentada de las posibles irregularidades
encontradas durante las revisiones e inspecciones efectuadas
por parte de la ASEQROO, en donde se solicita su
Solventacion.

Solventacién de Informes
Individuales, Financieras y de Obra
Publica

Las Entidades Fiscalizadas presentan documentos vy
argumentos que a su juicio comprueban y justifican las
observaciones.

Respuesta de las Recomendaciones

Las Entidades Fiscalizadas presentan las medidas correctivas
implementadas, en proceso o proyectadas para fortalecer el

Admlnls.tratlvas y Acciones Control Interno de conformidad a las Recomendaciones
Promovidas
efectuadas.
e Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado
de Quintana Roo.
e Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Quintana
Roo.
Normatividad aplicable al | e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
proceso: del Estado.

¢ Leyde Disciplina Financiera de las Entidades Federativas
y los Municipios.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley de Coordinacion Fiscal del Estado.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE RESULTADOS DE

LA FISCALIZACION

Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones
de Servicios Relacionados con Bienes Muebles del
Estado de Quintana Roo.

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas del Estado de Quintana Roo.

o Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionadas con las Mismas del Estado de Quintana
Roo.

e Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de
Quintana Roo.

¢ Ley de Hacienda del Estado de Quintana Roo.

Normatividad
proceso:

aplicable al

e Recepcion de la informacién de las Direcciones de
Fiscalizacion.

e Recepciébn de la
Fiscalizadas.

Variables de control:

informaciéon de las Entidades

e Que el resultado de la revisién realizada por las
Direcciones de Fiscalizacion sea confiable.
e Verificar que la documentacion recibida de las
Entidades Fiscalizadas, cumpla con los requerimientos
establecidos por las Direcciones de Fiscalizacion.
Que las Entidades Fiscalizadas cumplan con los
plazos establecidos con base en el Marco Normativo.
e Darles el debido seguimiento a los resultados finales
de las Acciones y Recomendaciones, con la finalidad
de que las Entidades Fiscalizadas atiendan las
irregularidades detectadas.

Puntos de inspeccion: .

VALIDO AUTORIZO

L. C. José Armando Cachon Canto
Director de Control y Seguimiento de
Resultados de la Fiscalizacion

L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado
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Inicio del procedimiento

Direccién de Control vy

Seguimiento de | 1. Recepciona los Informes Individuales
Resultados de la enviados por Secretaria Técnica.
Fiscalizacion.

Direccion de Control y 2. Recepciona los papeles de trabajo con las

Seguimiento de .
observaciones no solventadas de las

Resultados de la ; . . M
) N Direcciones de Fiscalizacion.
Fiscalizacion.
Direccion de Control y DCSRF-FO-001
Seguimiento de . : L Control de Informes

3. Analiza la informacion. L
Resultados de la Individuales y
Fiscalizacion. observaciones

Direccion de Control . .
y 4. En caso de ser necesario, solicitar

Seguimiento de . ) - . .
informacién adicional a las Direcciones de
Resultados de la . R
: N Fiscalizacion.
Fiscalizacion.
Direcciones de

5. Entrega la informacién adicional a la
Direccion de Control y Seguimiento de
Resultados de la Fiscalizacion.

Fiscalizacion en Materia
Financiera y Obra
Publica.

Direccion de Control y
Seguimiento de | 6. Recepciona la informacion de las
Resultados de la Direcciones de Fiscalizacion.

Fiscalizacion.
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Oficialia de Partes

7. Entrega la informacion enviada por las
Entidades Fiscalizadas a la Direccion de
Control y Seguimiento de Resultados de la
Fiscalizacion, para atender las
observaciones no solventadas contenidas
en los Informes Individuales.

Direccion de
Seguimiento
Resultados
Fiscalizacion.

8. Recepciona la Informacion enviada por las

Control y Entidades Fiscalizadas para su analisis y
de valoracion.
de la ¢ Presentaron informacién?

Sl: Continuar con la siguiente actividad
NO: Pasar a la actividad 12

Direccion de Control y . i
J 9. Realiza el andlisis y la valoracion de los
Seguimiento de .
documentos presentados por las Entidades
Resultados de la R
AN Fiscalizadas.
Fiscalizacion.
. i 10. Convocar, en caso que se considere
Direccion de Control y . . ,
o necesario, las juntas de aclaraciones sobre
Seguimiento de
los documentos presentados por las
Resultados de la

Fiscalizacion

Entidades Fiscalizadas durante el proceso
de solventacion.

Direccion de
Seguimiento
Resultados
Fiscalizacion.

DCSRF-FO-010
Acta Circunstanciada
de Hechos y Omisiones

Control y | 11. Realizar, en caso que se considere : )
Financiera

de necesario, las Vvisitas, verificaciones e
de la inspecciones a las Entidades Fiscalizadas

durante el proceso de solventacion. DCSRF-FO-011

Acta Circunstanciada
de Hechos y Omisiones
de Obra Publica
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DCSRF-FO-002
Estado de Solventacién
Pliego de
Observaciones

DCSRF-FO-003
Estado de Solventaciéon
Promocion de
Responsabilidad
Administrativa
Sancionatoria

DCSRF-FO-004
Estado de Solventacién
Solicitud de Aclaracién

DCSRF-FO-005
Estado de Solventacién

. . 12. Emite el Estado de Solventacién de las Recomendaciones
Direccion de Control y idad calizad
Seguimiento de Entidades Fisca |za_ gs.
¢, Cumple con la actividad 8? DCSRF-FO-006
Resultados de la - ; 2. siqui vidad
Fiscalizacion Sl: Continuar con a siguiente activida Estad.o de
) NO: Pasar a la actividad 17 Observaciones No
Solventadas Pliego de
Observaciones

DCSRF-FO-007
Estado de
Observaciones No
Solventadas Promocién
de Responsabilidad
Administrativa
Sancionatoria

DCSRF-FO-008
Estado de
Observaciones No
Solventadas Solicitud
de Aclaracion
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DCSRF-FO-009

Estado de
Observaciones No
Solventadas
Recomendaciones
. . 13. Propone al Auditor Superior el proyecto de
gggﬁicrlrf}Zntge Control d>e/ Pro_n_unciamiento sob_re las respuestas DCSF\’_F_—FO—012
emitidas por las Entidades Fiscalizadas Oficio de
Resultados de la referente a las acciones y Pronunciamiento
Fiscalizacion. :
recomendaciones.
Auditor Superior 14. Recepciona el oficio de Pronunciamiento
Direccion de Control y | 15. Envia la informacion de las
Seguimiento de Recomendaciones a solicitud de la
Resultados de la Secretaria Técnica para que esta genere el
Fiscalizacion. Reporte Final de Recomendaciones.

16. Recepciona la informacion de las
Secretaria Técnica. Recomendaciones para la elaboracion del
Reporte Final de Recomendaciones.

Direccion de Control y | 17.Integra los expedientes.

Seguimiento de ¢ Fueron solventadas las observaciones?
Resultados de la Sl: Enviar al Archivo General.
Fiscalizacion. NO: Continuar con la siguiente actividad
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Direccién de Control vy

18.

Envia a la Unidad Especial de
Investigacion, los expedientes con Pliego

Investigacion.

Seguimiento de d .
Resultados de la e Obs'ervacm_ngs_ no solventadas_, para
Fiscalizacion que esta_ inicie el procedimiento
' correspondiente a que haya lugar.
19. Recepciona los expedientes con Pliego de
Observaciones no solventadas. En caso de
Unidad Especial de que esta Unidad requiera informacién

adicional, solicitard a las Direcciones de
Fiscalizacion en Materia Financiera y Obra
Plblica, para la integracion de los
expedientes correspondientes.

Direccién de Control vy

Seguimiento de
Resultados de la
Fiscalizacion.

20.

Emite los Dictamenes de valoracion
respecto de las pruebas y argumentos
presentados durante el procedimiento de
investigacion, a solicitud de la Unidad
Especial de Investigacion.

DCSRF-FO-013
Dictamen Técnico
Financiero

DCSRF-FO-014
Dictamen Técnico Obra
Publica

Direccién de Control vy

Seguimiento de
Resultados de la
Fiscalizacion.

21.

Envia la informacion del estado que guarda
la solventacion de observaciones de las
Entidades Fiscalizadas, respecto de cada
uno de los Informes Individuales a solicitud
de la Secretaria Técnica para que esta
genere los Informes Semestrales.

DCSRF-FO-001
Control de Informes
Individuales y
observaciones

Secretaria Técnica.

22.

Recepciona la informacién enviada por la
Direcciobn de Control y Seguimiento de
Resultados de la Fiscalizacion para la
elaboracion de los Informes Semestrales.
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. . 23.Da seguimiento a las acciones vy
Direccién de Control vy )
O recomendaciones, una vez que se haya
Seguimiento de : -
dado vista ante los Organos Internos de
Resultados de la . iy ;
Fiscalizacion Control por la Direccibn o Unidad que
' corresponda.
Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO
L. C. José Armando Cachon Canto L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Director de Control y Seguimiento de Auditor Superior del Estado
Resultados de la Fiscalizacién
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ASEQROO

Inicio

1. Rgcepcmna los Informe§ - Envia los Informes
Individuales de la Secretaria |* Individuales
Técnica.
Envia los papeles de 2. Recepciona los papeles de
trabajo con las > trabajo con las observaciones
observaciones no no solventadas.
solventadas.
l Control de Informes
Individuales y Observaciones.
3. Analiza la informacién.
5. Entrega la 4. En caso de ser necesario,
informacion adicional  |¢ solicitar informacion adicional a
a la Direccion de las Direcciones de Fiscalizacion.

Control y Seguimiento
de Resultados de la
Fiscalizacion.

6. Recepciona la informacion
de las Direcciones Financiera 'y
de Obra Publica.

7. Entrega la
informacion enviada
por las Entidades
Fiscalizadas a la
Direccién de Control
y Seguimiento de

Resultados de la
8. Recepciona la informacion Fiscalizacion para
enviada por las Entidades < atender las
Fiscalizadas para su andlisis observaciones no
y valoracion. solventadas.
A
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No

¢ Presentaron la
informacién?

9. Realiza el analisis y la valoracion de
los documentos presentados por las
Entidades Fiscalizadas.

l

10. Convocar a juntas aclaratorias
con las Entidades Fiscalizadas
sobre los documentos presentados
en caso de ser necesario.

v

11. Realizar en caso |Acta Circunstanciada

visitas, verificaciones
e inspecciones a las
Entidades
Fiscalizadas.

id de Hechos 'y
que se considere Omisiones
necesario, las {Einanciero |

Acta
Circunstanciada de
Hechos y Omisiones

Obra Publica

|

12. Emite el Estado
de Solventacion de
las Entidades
Fiscalizadas.

Estados de
Solventacion P.O.,
S.A., PRAS y Rec.

Estado de
Observaciones No
Solventadas P.O.,

S.A., PRAS y Rec.

DCSRF-PR-001
22/10/2019
01
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¢Cumple con
la actividad 8?

Oficio de
Pronunciamiento.

13. Propone al Auditor Superior el
Proyecto de Pronunciamiento sobre

v

DCSRF-PR-001
22/10/2019

el resultado del proceso de
Solventacién a las Entidades
Fiscalizadas.

15. Envia la informacién de las

14. Recepciona el
Oficio de
Pronunciamiento.

Recomendaciones a solicitud
de Secretaria Técnica.

16. Recepciona la
informacion para
elaborar el Reporte
Final de
Recomendaciones.

17. Integra los expedientes.

A A

Recepciona los si

expedientes de las 4_ ¢Fue solventada
la observacion?

observaciones
solventadas.
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19. Recepciona los
expedientes con con
Pliego de
Observaciones no
solventadas.

18. Envia a la Unidad Especial de
Investigacion, los expedientes con
Pliego de Observaciones no
Solventadas, para que esta inicie
el procedimiento a que haya lugar.

Dictamen Técnico
Financiero.

20. Emite los Dictamenes
de valoracioén durante el - —
proceso de investigacion, a | goamen feenico
solicitud de la Unidad de N

Investiaacion. — |

Control de Informes
Individuales y Observaciones.

]

21. Envia la informacién a solicitud
de la Secretaria Técnica, para que
esta genere los Informes l

Semestrales.

22. Recepciona la

informacion para la

elaboracion de los
Informes Semestrales.

23. Da seguimiento a las
Acciones y Recomendaciones,
una vez turnado al O.1.C por la

Direccién o Unidad que
corresponda.

A

FIN

VALIDO AUTORIZO

L. C. José Armando Cachén Canto L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Director de Control y Seguimiento de Auditor Superior del Estado
Resultados de la Fiscalizaciéon




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

“ ~ PROCESODE FECHA.: 22/10/2019
\ ‘_ TECNOLOGIAS DE INFORMACIONDE LA o0 oo o)
SEERD AR AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO - '

ﬁSEQRQQ PAGINA: 269

AD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS

Nombre del proceso:

Tecnologias de Informacién de la Auditoria Superior del
Estado de Quintana Roo (ASEQROO).

Duefio del proceso:

Direccion de Informéatica y Sistemas.

Objetivo:

Establecer los medios de control para el desarrollo de las
actividades y funciones de los servicios TIC s de una manera
eficaz, a través de una alta disponibilidad de la infraestructura
tecnoldgica, ofreciendo a los usuarios de la ASEQROO, las
herramientas que coadyuven a lograr el cumplimiento de sus
funciones.

Clientes internos:

Todos los usuarios de la ASEQROO.

Clientes externos:

Puablico en general.

Producto(s) o servicio (s) que
genera:

e Acceso a los servicios y herramientas tecnolégicas
(TIC’s), para el tratamiento de la informacion.

Requerimientos o expectativas de
los clientes del proceso respecto
al producto o servicio:

Coadyuvar en el tratamiento de los datos para la generacion
de informacion necesaria para aumentar la productividad de
sus funciones en tiempo y forma.

Procedimientos relacionados:

e Altay baja de usuarios.
Atencion a solicitudes de servicio.

e Creacién y mantenimiento de sistemas de informacion
institucionales.

e Publicacion de la web institucional.

e Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de
computo.

¢ Mantenimiento preventivo y correctivo de Infraestructura
tecnologica.

e Mantenimiento preventivo y correctivo de Servidores.
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Garantizar el correcto funcionamiento de servicios vy
Acceso a los servicios vy | herramientas de tecnologias de informacién y asegurar una
herramientas tecnoldgicas (TIC's), | atencién adecuada y eficiente a las necesidades primordiales
para el tratamiento de la informacion | de los usuarios, para el desempefio de sus labores dentro de
la institucion.

Solicitud por medio del Sistema de Gestion de Usuarios, en el
Solicitud de servicios que el usuario de la ASEQROO, solicita a la Direccién de
Informatica y Sistemas, que realice algln servicio.

VALIDO AUTORIZO
Lic. Maria Teresa Alvarez Rico L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Directora de Informatica y Sistemas Auditor Superior del Estado
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Inicio del procedimiento

1. Se recibe memorandum de la Direccion

Direccion de Informatica solicitante, para dar de alta un usuario. Las .
. . ) . . Memorandum
y Sistemas bajas de usuarios, las envia la Unidad
Administrativa.

Direccion de Informatica Es alta o baja

Sistemas Alta: Pasa a la siguiente actividad (6)
y Baja: Pasa a la siguiente actividad (2)
Dlrc_accmn de Informatica 2. Se deshabilita el usuario.
y Sistemas
Direccién de Informatica | 3. Se mueve la informacion de correo y
y Sistemas documentos a apartado especial de bajas.
Dlre_:cmon de Informatica 4. Eliminar cuenta permanentemente.
y Sistemas
Direccion de Informatica | 5. EIl equipo de computo se manda a bodega
y Sistemas dentro del sistema de Gestion de Equipos.
Direccion de Informatica | 6. Se crea su cuenta de usuario y se habilita
y Sistemas Su correo institucional.
Direccion de Informatica Eﬂ”'po de fom.p“.“’ dlsponlp(;ed

Sistemas Si: Pasa a la siguiente activida (20)
y No: Pasa a la siguiente actividad (7)
Direccion de Informatica | 7. Se solicita por memorandum a la Unidad Memorandum

y Sistemas

Administrativa.
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Direccién de Informatica | 8. Se recibe el equipo y se agrega en el
y Sistemas Sistema de Gestion de Equipos.

Direccion de Informatica | 9. Se une al dominio y se instala el software
y Sistemas respectivo.

Direccién de Informatica | 10. Reasignacién de equipo mediante el
y Sistemas Sistema de Gestién de Equipos.

Direccion de Informatica 11. Entrega de equipo al usuario.

y Sistemas
DIS-FO-004
Usuario 12. Firma de formato Entrega de equipo de
cOémputo
Fin del procedimiento.
VALIDO AUTORIZO
Lic. Maria Teresa Alvarez Rico L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Directora de Informatica y Sistemas Auditor Superior del Estado
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AD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS
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VALIDO AUTORIZO
Lic. Maria Teresa Alvarez Rico L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Directora de Informatica y Sistemas Auditor Superior del Estado
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CODIGO
FECHA:

REVISION: 01

PROCEDIMIENTO
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PAGINA: 274

AD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS

Inicio del procedimiento

Usuario

El usuario realiza una solicitud de servicio,
por medio del sistema de Gestién de
Usuarios.

Sistema de Gestion de
Usuarios

Direccion de Informatica
y Sistemas

Enlaza la solicitud al
correspondiente.

departamento

Direccion de Informatica
y Sistemas

Se notifica al usuario, a través del sistema
de Gestion de Usuarios.

Sistema de Gestion de
Usuarios

Direccién de Informatica
y Sistemas

El usuario se encuentra en su lugar

Si: Se pasa a la siguiente interrogante ¢ El
problema es de TIC's o por el usuario?

No: Pasa a la actividad (4).

Direccion de Informatica
y Sistemas

El problema es de TIC"s o por el usuario
Usuario: Se pasa a la actividad (5)

TIC's: Se pasa a la siguiente interrogante
¢ El problema se pudo resolver?

Direccion de Informatica
y Sistemas

Se registra en sistema que el usuario no se
encontré en su lugar y se da por concluido
el servicio.

Sistema de Gestion de
Usuarios

Direccion de Informética
y Sistemas

Se recomienda capacitacion.

El problema se pudo resolver

Si: Pasa a la actividad (6)

No: Pasa a la siguiente interrogante ¢ A
quién corresponde el problema?
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Direccién de Informatica
y Sistemas

6. Se registra la solucién y se concluye la
atencion en el sistema de Gestién de
Usuarios.

Sistema de Gestion de
Usuarios

Direccion de Informaética
y Sistemas

A quién corresponde el problema.

7. Sistemas de informacion, pasa a la
actividad (10).

8. Infraestructura tecnol6gica, pasa a la
actividad (10).

9. Soporte técnico, pasa a la actividad
(11).

Direccion de Informatica
y Sistemas

10. Se analiza, se resuelve, se registra 'y se
concluye a través del sistema de Gestion de
Usuarios.

Sistema de Gestion de
Usuarios

Direccién de Informatica
y Sistemas

11. Se envia a mantenimiento preventivo o
correctivo. Se concluye en sistema.

Sistema de Gestion de
Usuarios

Fin del procedimiento.

VALIDO

AUTORIZO

Lic. Maria Teresa Alvarez Rico
Directora de Informatica y Sistemas

L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado
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AD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS
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Lic. Maria Teresa Alvarez Rico
Directora de Informatica y Sistemas

L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado
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AD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS

Inicio del procedimiento

1. Realiza la solicitud de un sistema nuevo o
modificacidon en un sistema existente, por
medio de memorandum a la Direccion de
Informética y Sistemas.

Unidad Administrativa Memorandum

El sistema es nuevo o modificacién
Nuevo: Pasa a la actividad (2).
Modificacién: Pasa a la actividad (4).

Direccion de Informéatica
y Sistemas

2. Se realiza el analisis de las necesidades
gue requiere el é&rea, para determinar
viabilidad.

Direccién de Informatica
y Sistemas

Es viable la creacion del sistema
Si: Pasa a la actividad (3).
No: Pasa a la actividad (12).

Direccion de Informética
y Sistemas

3. LaUnidad Administrativa tiene que designar
a un responsable de su &rea como Enlace,
con el que se coordinaran reuniones,
durante todo el procedimiento de creacion
del sistema.

Direccion de Informéatica
y Sistemas

4. Reunion para entrega de informacion y
procesos definidos. Se establecen minutas Minuta
en cada reunion.

Direccion de Informética
y Sistemas

Direccion de Informética

y Sistemas 5. Analisis y disefio del sistema.
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AD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS

Direccion de Informatica

y Sistemas 6. Creacion del médulo del sistema.

Direccion de Informatica . . .
7. Se realizan pruebas al modulo del sistema.

y Sistemas

El modulo es funcional
Direccién de Informatica Si: Pasa a la siguiente interrogante, ¢ Es el
y Sistemas altimo médulo?

No: Regresa a la actividad (4).

Es el ultimo madulo
Si: Pasa a la actividad (8).
No: Pasa a la actividad (13).

Direccion de Informéatica
y Sistemas

Direccion de Informéatica

y Sistemas 8. Se realizan pruebas del prototipo final.

Es funcional el sistema
Si: Pasa a la actividad (9).
No: Regresa a la actividad (4).

Direccion de Informéatica
y Sistemas

Direccion de Informéatica

y Sistemas 9. Entrega de manual de usuario.

Direccion de Informética

y Sistemas 10. Se realiza la implementacion del sistema.

Direccion de Informatica | 11. Firma de conformidad por los involucrados

y Sistemas del sistema en la minuta de entrega. Minuta
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22/10/2019
01
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Direccién de Informatica | 12. Se realiza dictamen, de porque no es
y Sistemas funcional lo solicitado.

Direccién de Informatica : L, .
13. Se empieza la creacion de otro madulo.

y Sistemas
Fin del procedimiento.
VALIDO AUTORIZO
Lic. Maria Teresa Alvarez Rico L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Directora de Informatica y Sistemas Auditor Superior del Estado
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AD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS
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VALIDO AUTORIZO
Lic. Maria Teresa Alvarez Rico L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Directora de Informatica y Sistemas Auditor Superior del Estado
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AD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS

Inicio del procedimiento

1. Solicitud por correo electrénico, para
Unidad Administrativa publicar informacién en la web
institucional.

Es un usuario autorizado para publicar
Si: Pasa a la siguiente actividad (3).
No: Pasa a la siguiente actividad (2).

Direccion de Informatica
y Sistemas

Direccion de Informética | 2. Se notifica al responsable del area
y Sistemas correspondiente.

Publicacion aprobada
Si: Pasa a la actividad (4)
No: Fin

Direccién de Informatica
y Sistemas

Direccion de Informética | 3. Recepcion de informacién por correo o
y Sistemas USB.

4. Se proporciona la informacién al
departamento de sistemas para su
publicacion

Direccion de Informatica
y Sistemas

Direccion de Informética | 5. Se envia correo al usuario para verificacion
y Sistemas de la informacion publicada.

Fin del procedimiento.

VALIDO AUTORIZO
Lic. Maria Teresa Alvarez Rico L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Directora de Informatica y Sistemas Auditor Superior del Estado
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AD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS

E 3. Recepcidn
1. Soliciud de ¢ES Un da Informacisn
publicacitn par  H—ee< USUAMD autorizaco .
COrmeo lecironico para publicar? )
UusB
v '
= 4, Pasar al
2. Se notifica al 5. Se envia
departamento de
responsable del drea sistemas para sy £orreo al usuario
ndienie = ara verificacion
Lo publicacitn F
FIN
A
Mo
VALIDO AUTORIZO
Lic. Maria Teresa Alvarez Rico L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Directora de Informatica y Sistemas Auditor Superior del Estado
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CODIGO  DIS-PR-005
PROCEDIMIENTO DEL FECHA: 22/10/2019
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y REVISION: 01
CORRECTIVO DE EQUIPOS DE COMPUTO '
PAGINA: 283

Inicio del procedimiento

. 1. El usuario reporta fallas en el equipo de | Sistema de Gestion de
Usuario . .
computo. Usuarios
Direccion de Informatica | 2. Se realiza calendario de mantenimiento Calendario
y Sistemas preventivo de los equipos de computo.
Direccién de Informatica 3. Se notifica por correo electrénico al usuario,
; la fecha en la que se dara mantenimiento a
y Sistemas ) .
Su equipo de computo.
Direccién de Informatica | 4. Firma de aprobacién del usuario para que
y Sistemas Su equipo entre a mantenimiento.
Direccion de Informatica | 5. Entra el equipo a la Direccién de Informética
y Sistemas y Sistemas para su analisis.
Se detectan fallas
Direccion de Informatica Si: Se pasa a la siguiente interrogante, ¢ Se
y Sistemas puede reparar?
No: Se pasa a la actividad (6)
Direccion de Informética | 6. Limpieza del hardware y actualizacion del
y Sistemas software.
Se puede reparar
Direccion de Informatica Si: Se pasa a la siguiente interrogante,
y Sistemas ¢ Tiene garantia?
No: Se pasa a la actividad (7)
Direccion de Informatica 7. Baja del equipo por medio dictamen. DIS-FO-003
y Sistemas Dictamen
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AD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS

Direccién de Informatica | 8. Notificar al usuario y entregarle el DIS-FO-003
y Sistemas dictamen. Dictamen

Tiene garantia
Si: Se pasa a la actividad (9)
No: Se pasa a la actividad (10)

Direccion de Informatica
y Sistemas

Direccion de Informatica

y Sistemas 9. Se envia equipo de cémputo a proveedor.

Direccion de Informatica | 10. Equipo de computo entra a mantenimiento
y Sistemas correctivo.

Se requieren piezas
Si: Pasa a la actividad (11).
No: Pasa a la actividad (14).

Direccion de Informética
y Sistemas

11. Se solicita a la Unidad de Administracion,
por memorandum la adquisicion de las Memorandum
piezas requeridas.

Direccion de Informatica
y Sistemas

Direccion de Informética

y Sistemas 12. Recepcion de piezas solicitadas.

Direccion de Informética

y Sistemas 13. Sustitucién de piezas.

Direccion de Informética

y Sistemas 14. Se realiza la accién correctiva.
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AD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS

Direccion de Informatica
y Sistemas

El equipo funciona correctamente.

Si: Pasa a la actividad (15).

No: Regresa a la interrogante, ¢ Se puede
reparar?

Direccion de Informatica
y Sistemas

15. Se entrega el equipo al usuario.

Usuario 16. Firman de conformidad los involucrados.

DIS-FO-002
Mantenimiento
Preventivo y Correctivo

Fin del procedimiento.

VALIDO

AUTORIZO

Lic. Maria Teresa Alvarez Rico
Directora de Informatica y Sistemas

L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado
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VALIDO AUTORIZO

Lic. Maria Teresa Alvarez Rico L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Directora de Informatica y Sistemas Auditor Superior del Estado
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Inicio del procedimiento

Existe algun problema.

D'é?;z%gsde Informatica Si: Verificar tipo de conectividad.
y No: Se pasa a la actividad (1).

. L, » Tipo de conectividad
Direccion de Informatica , o

Sistemas Et_hgrnet. Se pasaa Ia_ a_lctlwdad (5).
y WiFi: Se pasa a la actividad (4).
Direccién de Informatica | 1. Revision periddica programada en base a Calendario
y Sistemas calendario.
Direccién de Informatica | 2. Actualizar diagrama de infraestructura y
y Sistemas etiquetado.
Direccion de Informatica - .
y Sistemas 3. Verificar conectividad.
Dlrgcmon de Informatica 4. |dentificar punto de acceso inalambrico.
y Sistemas
Dlre_:ccmn de Informatica 5. Analizar nodo.
y Sistemas

. L . Falla del nodo.
Direcciéon de Informatica - -

Sisternas Si: Se pasa a la actl\_/lc_iad (6).
y No: Se pasa a la actividad (8).
Direccién de Informatica

: 6. Reemplazar nodo.

y Sistemas
Direccion de Informatica 7. Verificar funcionalidad
y Sistemas
Direccién de Informatica

y Sistemas

8. \Verificar diagrama.
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Direccién de Informéatica

y Sistemas 9. Verificar configuracion.

Direccién de Informéatica

y Sistemas 10. Verificar puntos de acceso.

Direccién de Informatica , .
11. Solucionar problematica.

y Sistemas
Fin del procedimiento.
VALIDO AUTORIZO
Lic. Maria Teresa Alvarez Rico L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Directora de Informatica y Sistemas Auditor Superior del Estado
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VALIDO AUTORIZO
Lic. Maria Teresa Alvarez Rico L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Directora de Informatica y Sistemas Auditor Superior del Estado
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AD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS

Inicio del procedimiento.

Existe algun problema
Si: Pasa a la actividad (1).
No: Pasa a la actividad (6).

Direccién de Informatica
y Sistemas

Direccion de Informéatica

y Sistemas 1. Detectar problematica.

Es problema de Servidor o de SAN.
Servidor: Pasa a la actividad (2).
SAN: Pasa a la actividad (3).

Direccién de Informatica
y Sistemas

Direccién de Informatica | 2. Verificar  caracteristicas  propias  del
y Sistemas Servidor.

Direccion de Informéatica

y Sistemas 3. Verificar caracteristicas propias de la SAN.

Direccion de Informéatica

y Sistemas 4. Solucionar problematica.

Direccion de Informéatica

y Sistemas 5. Verificar funcionamiento.

Direccion de Informaética

y Sistemas 6. Revision periddica.

Mantenimiento de Servidor o de SAN
Servidor: Pasa a la actividad (7).
SAN: Pasa a la actividad (8).

Direccion de Informatica
y Sistemas
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AD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS

Direccion de Informatica

y Sistemas 7. Limpieza de logs.

Direccién de Informatica L, .
8. Reclamacion de espacio.

y Sistemas
Fin del procedimiento.
VALIDO AUTORIZO
Lic. Maria Teresa Alvarez Rico L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Directora de Informatica y Sistemas Auditor Superior del Estado
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| Se' nvidor propas del SAN

v

4. Salucionar FIN
5. Verbicar
1 nclonamento
VALIDO AUTORIZO
Lic. Maria Teresa Alvarez Rico L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Directora de Informatica y Sistemas Auditor Superior del Estado
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Nombre del proceso:

Proceso de Innovacién, Difusién y Desarrollo Institucional

Duefio del proceso:

Direccién de Innovacion y Desarrollo Institucional

Objetivo:

Coadyuvar en el cumplimiento de la Misién y la Visién de la
Auditoria Superior del Estado, estableciendo estrategias de
innovacion, difusion y desarrollo institucional, con la finalidad
de dar a conocer a la institucion ante la sociedad.

Clientes internos:

Todas las unidades administrativas de la Auditoria Superior.

Clientes externos:

e Entidades Fiscalizables.
Ciudadania en general.

Proveedores

e Auditor Superior del Estado
Todas las unidades administrativas de la Auditoria
Superior.

Producto(s) o servicio (s) que
genera:

Convenios con diversas entidades.
Boletin informativo.
e Estadistica de capacitacion.

Requerimientos o expectativas de
los clientes del proceso respecto
al producto o servicio:

Generar nuevas ideas, proyectos y programas para propiciar
la incorporacion de esquemas de modernizacion
administrativa mediante el uso de tecnologias de la
informacion y la comunicacién; de la incorporacion de
practicas exitosas de gestion publica..

Procedimientos relacionados:

¢ Reclutamiento Servicio Social y Residencia Profesional.
e Capacitacion presencial y en linea .
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Estadistica de innovaciones
implementadas y/o  actividades
Institucionales.

Es la informacion de innovaciones implementadas en la
ASEQROO, asi como su difusién interna o externa

Convenios con diversas entidades.

Son los convenios de colaboracion que se realizan entre
diferentes entidades publicas o privadas y la ASEQROO, para
alcanzar diversos objetivos institucionales.

Boletin informativo.

Es la recopilacion de la informacion noticiosa en multiples
medios de comunicacion, incluyendo redes sociales, que
hacen mencién directa o indirectamente a la ASEQROO, asi
como de temas de corrupcion y/o desvio de recursos de
funcionarios publicos del estado y los municipios.

Estadistica de capacitacion.

Es la informacién de capacitacion recibida por el personal de
la ASEQROO, asi como de la capacitacion impartida por
nuestros instructores internos, a servidores publicos de las
Entidades Fiscalizables.

Normatividad aplicable al proceso:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la

Federacion.

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.

Cdbdigo Federal de Procedimientos Penales.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las

Mismas.

Ley de Impuesto Sobre la Renta.

Ley de Impuesto al Valor Agregado.

o Ley Federal del Trabajo.

e Ley de Coordinacién Fiscal Federal

o Ley General de Contabilidad Gubernamental y las
disposiciones emitidas por el Consejo Nacional de
Armonizacién Contable.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INNOVACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

o Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios

Relacionadas con las Mismas.

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.

Ley Federal de Instituciones de Fianza.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado Ley

de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

Publico.

e Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado.

e Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para
los Trabajadores.

o Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos.

e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores
Publicos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Quintana Roo

e Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de Quintana Roo

Normatividad aplicable al proceso: | « Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de
Quintana Roo

e Ley de Justicia Administrativa del Estado de Quintana
Roo

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios relacionados con bienes muebles del Estado de
Quintana Roo

e Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de
Quintana Roo

¢ Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado
de Quintana Roo

e Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de
Quintana Roo

o Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas del Estado de Quintana Roo
Ley de Hacienda del Estado de Quintana Roo

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
para el Estado de Quintana Roo

e Ley General de Contabilidad Gubernamental
Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo



http://www.aseqroo.gob.mx/MARCO_JURIDICO/Constituciones/Constituci%C3%B3n%20Politica%20del%20Estado%20Libre%20y%20Soberano%20de%20Quintana%20Roo-201217.pdf
http://www.aseqroo.gob.mx/MARCO_JURIDICO/Constituciones/Constituci%C3%B3n%20Politica%20del%20Estado%20Libre%20y%20Soberano%20de%20Quintana%20Roo-201217.pdf
http://www.aseqroo.gob.mx/MARCO_JURIDICO/Reglamentos/06%20Reglamento%20Interior%20de%20la%20ASEQROO.pdf
http://www.aseqroo.gob.mx/MARCO_JURIDICO/Reglamentos/06%20Reglamento%20Interior%20de%20la%20ASEQROO.pdf
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INNOVACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

e Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas del Estado
de Quintana Roo

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Quintana Roo

o Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Quintana
Roo Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo del
Estado de Quintana Roo

e Reglamento para el Gobierno Interior del Poder
Legislativo del Estado de Quintana Roo.

Normatividad aplicable al proceso: | e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo

e Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de
Quintana Roo

e Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Quintana Roo

¢ Reglamento del Cédigo Fiscal del Estado de Quintana
Roo

¢ Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas del Estado de Quintana

VALIDO AUTORIZO
M. Aud. Cristhy Idaly Morales Lopez L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Directora de Innovacion y Desarrollo Auditor Superior del Estado
Institucional
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Inicio del procedimiento.

Departamento de | 1. Detecta necesidades de innovacion que

Innovacibn e Imagen
Institucional

requiere la ASEQROO para cumplir su D.N.I.

mision y vision.

Departamento de
Innovacion e Imagen
Institucional

Realiza la propuesta y presenta a la
Direccion de Innovacion y Desarrollo
Institucional

3. Presentay consulta la Propuesta al Auditor
Superior para su autorizacion.
¢, Se aprueba por el Auditor Superior?
Si: Continua con la actividad 4
No: Se cancela la propuesta

Direccion de Innovacion
y Desarrollo Institucional

Departamento de | 4. Realiza las gestiones correspondientes
Innovacion e Imagen con las unidades administrativas
Institucional involucradas o correspondientes

Departamento de | 5. Implementa la propuesta y/o actividad

vinculado con la Unidad Administrativa
correspondiente.

Innovacion e Imagen
Institucional

Departamento de
Innovacion e Imagen | 6. Difusion de las actividades internas y/o
Institucional/  Direccién externas en donde correspondan de
de Informatica y acuerdo a su naturaleza.

Sistemas.
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AD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INNOVACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Estadistica de
Departamento de . . . . ;
" 7. Registra las implementaciones y/o | implementaciones y/o
Innovacion e Imagen 0 : L
S actividades realizadas actividades anuales
Institucional .
realizadas
Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO

M. Aud. Cristhy Idaly Morales L6pez
Directora de Innovacion y Desarrollo
Institucional

L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado
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1. Detecta necesidades que requiere la ASEQROO

!

2. Realiza la propuesta

|

3. ¢Se aprueba?

Se cancela la propuesta

4. Realiza las gestiones correspondientes con las
unidades administrativas involucradas

5. Implementa la propuesta y/o actividad vinculado con la
Unidad Administrativa correspondiente

A 4

6. Difusién de las actividades internas y/o externas en
donde correspondan

l

7. Registra las implementaciones y/o actividades
realizadas

!

Fin

Estadistica de
implementaciones y/o
actividades anuales

realizadas

VALIDO

AUTORIZO

M. Aud. Cristhy Idaly Morales L6pez
Directora de Innovacion y Desarrollo
Institucional

L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado
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Inicio del procedimiento.

Secretario Particular
Direccion de Innovacion
y Desarrollo Institucional

1. Registra los eventos del Auditor Superior
en el calendario digital

Calendario digital

Departamento de
Innovacién e Imagen 2. Asiste del evento
Institucional

Departamento de
Innovacion e Imagen | 3. Elabora reporte del evento
Institucional

Reporte del evento

Departamento de

Innovacion e Imagen | 4. Envia el reporte del evento a la Direccion

Institucional de Informética y Sistemas y Secretaria

Direccion de Informatica Técnica para su aprobacion y publicacion

y Sistemas y Secretaria en el portal de la ASEQROO

Técnica

Departamento de Estadistica de

Innovacion e Imagen | 5. Registra el evento en la estadistica.
Institucional

implementaciones y/o
actividades anuales

realizadas
Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO
M. Aud. Cristhy Idaly Morales L6pez L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Directora de Innovacion y Desarrollo Auditor Superior del Estado
Institucional
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AD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INNOVACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Inicio
| Calendario digital |

1. Registra los eventos del Auditor
Superior en el calendario digital

2. Asiste del evento

\4

A | REnQ.II&d.ELWento] 4. Envia el reporte del

evento a la Direccién de

Informética y Sistemas y
Secretaria Técnica para su
aprobacion y publicacion en

el portal de la ASEQROO

|

v

3. Elabora reporte del evento

ylo actividades

Estadistica de
implementaciones

anuales realizadas
L
5. Registra el evento en la <
estadistica
Fin
VALIDO AUTORIZO
M. Aud. Cristhy Idaly Morales L6pez L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Directora de Innovacion y Desarrollo Auditor Superior del Estado
Institucional
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AD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INNOVACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Inicio del procedimiento.

Departamento de .

pepartar . 1. Realiza la propuesta y presentar a la
innovacibn e imagen ) - ; -

L direcciéon de innovacion.

institucional

2. Presenta la propuesta de la convocatoria
con la actividad al auditor superior para su
autorizacion.
¢.Se aprueba por el Auditor Superior?

Si: Contintia con actividad 4
No: Se cancela la convocatoria.

Director de innovacioén y
desarrollo institucional

3. Procede a realizar las gestiones

Departamento de :
. ., . correspondientes acerca de los recursos
innovacibn e imagen . . )
AR materiales a necesitar en conjunto con el
institucional . L )

director administrativo.

4. Establece las bases de la convocatoria.

; Estructuracion legal?

Departamento de ¢ 9

innovacibn e imagen
institucional

Si:  Devuelve al Departamento de
Innovacion para  realizar  ajustes
correspondientes

No: Continda con la actividad 5.

Jefe del Dpto. de
innovacibn e imagen
institucional

Envia la invitacion al personal via correo
electrénico y por medio de la vitrina
informativa.

Direccion de innovacion

Lleva a cabo la actividad el dia y hora
establecida.

VALIDO

AUTORIZO

M. Aud. Cristhy Idaly Morales L6pez
Directora de Innovacion y Desarrollo
Institucional

L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado
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AD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INNOVACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

. L . L 7. Realiza una retroalimentaciéon al personal
Direccién de innovacion ) b
a través de una encuesta electronica.

Fin del procedimiento

VALIDO AUTORIZO
M. Aud. Cristhy Idaly Morales L6pez L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Directora de Innovacion y Desarrollo Auditor Superior del Estado
Institucional
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1. Realiza la propuesta

I

2. Presenta la propuesta para su autorizacion

!

¢ Se aprueba? Se cancela la convocatoria

3. Se procede a realizar las gestiones correspondientes

4. Establece las bases de la convocatoria

Se devuelve para realizar

¢Estructuracion ¢ ;
ajustes correspondientes

legal?

VALIDO AUTORIZO
M. Aud. Cristhy Idaly Morales L6pez L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Directora de Innovacion y Desarrollo Auditor Superior del Estado
Institucional
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AD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INNOVACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

5. Envia la invitacion al personal

v

6. Lleva a cabo la actividad

7. Realiza una retroalimentacion

Fin

VALIDO AUTORIZO
M. Aud. Cristhy Idaly Morales L6pez L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Directora de Innovacion y Desarrollo Auditor Superior del Estado
Institucional
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T o B e R A

Inicio del procedimiento.

Departamento de . . .
pepartan . 1. Define la entidad con la que se realizara el
innovacibn e imagen convenio
institucional '
Direccion de innovaciony | 2. Consulta al auditor si autoriza visitar a la
Desarrollo institucional entidad para proponer el convenio.
Departamento de : .
. > . 3. Sino acepta, busca otras opciones y volver
innovacibn e imagen
TR al paso uno.
institucional
Direccion de innovaciony | 4.  Si acepta, visita a la entidad para proponer
Desarrollo institucional la realizacion del convenio.
Direccion de innovaciony | 5.  Define los beneficios del alcance de dicho
T . Propuesta
Desarrollo institucional convenio.
. L . o 6. Turna la propuesta al jefe del
Direccién de innovacion y ) o, )
N Departamento de innovacién e imagen
Desarrollo institucional R
institucional.
Departamento de . .
pepartam . 7. Envia la propuesta a la Unidad de Asuntos
innovacion € imagen Juridicos para los asentamientos legales
institucional P 9 )
: 8. Unavez terminada la fase legal, turna a la
Unidad de  Asuntos . > ., !
P Direccion de Innovacibn para su
Juridicos A
validacion.
Direccion de innovacién .
A Yo, Expone la propuesta al auditor. Propuesta
Desarrollo institucional
10. Presenta la propuesta a la entidad para

Direccion de innovacion y
Desarrollo institucional

sus modificaciones correspondiente en
caso de ser necesario.
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Departamento de | 11. Sihay modificaciones, turna a la Unidad de
innovacibn e imagen Asuntos Juridicos para que las valide
institucional nuevamente.

12. En caso de que no exista modificacion
alguna, propone la fecha para la firma del
convenio.

Direccién de innovacion y
Desarrollo institucional

Direccién de innovaciony | 13. Lleva a cabo el protocolo para que ambas

TR ) ! . Convenio
Desarrollo institucional entidades firmen el convenio.

Fin del procedimiento

VALIDO AUTORIZO

M. Aud. Cristhy Idaly Morales L6pez L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Directora de Innovacion y Desarrollo Auditor Superior del Estado
Institucional




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
' cODIGO DIDI-PR-004
@’ PROCEDIMIENTO DE FECHA: 22/10/2019
: FIRMA DE CONVENIOS REVISION: 01
ASEQROO PAGINA: 308

AD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INNOVACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

| Inicio I

1. Define la entidad

2. Consulta al auditor

A\

¢Acepta? 5
Si - .
4. Visita la entidad
3. Busca otras opciones No
v
5. Define beneficios y
alcances Propuesta
7. Envia para < 6. Turna la propuesta
asentamientos legales

> 8. Al finalizar,
turnar la propuesta

A 4

L
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A
| Propuesta ]
9. Expone la propuesta al Auditor Superior <
v
10. Presenta la propuesta al Ente
¢Modificar?
12. Propone la fecha para firma del convenio
\4
13. Celebra la firma del convenio con la Convenio |
Ente
A

Fin

VALIDO AUTORIZO

M. Aud. Cristhy Idaly Morales L6pez
Directora de Innovacion y Desarrollo
Institucional

L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INNOVACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Inicio del procedimiento.
Departa_rpento de 1. Realiza el formato informativo en el :
Innovacion e Imagen . Formato Informativo
o programa Publisher.
Institucional.
Departa_rp ento de 2. Realiza la busqueda de noticias acerca de
Innovacion ~ e Imagen la Auditoria Superior del Estado
Institucional. P '
3. Dentro del formato informativo:
e Agregar datos generales (fecha, titulo
Departamento de de la noticia, nimero de boletin, etc.)
Innovacion e Imagen : .
L ¢ Adjuntar el texto de la noticia
Institucional. : : L.
Incluir el link de la pagina web de donde
se obtuvo la noticia.
4. Envia el boletin por medio del correo
Departamento de electrénico al Director de Innovacion y
Innovacion e Imagen Desarrollo Institucional para realizar las Boletin
Institucional. correcciones pertinentes, segun sea el
caso.
Departamento de 5  En caso ,de no encontrarse eI. Dlr‘ector de
iy Innovacion y Desarrollo Institucional, el
Innovacion e Imagen : .
e jefe del Departamento envia el correo al
Institucional. . )
Auditor Superior.
6. Sise encuentra el Director de Innovaciéon y
Departamento de Desarrollo Institucional, él sera el
Innovacion e Imagen encargado de enviar el boletin al Auditor
Institucional. Superior, una vez que se hayan realizado
las modificaciones.
Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO
M. Aud. Cristhy Idaly Morales L6pez L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Directora de Innovacion y Desarrollo Auditor Superior del Estado
Institucional
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AD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INNOVACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

I Inicio I

2. Busqueda de noticias

!

3. Agrega datos generales, adjuntar texto e
incorporar link en el formato

\4

4. Envia el boletin al director para revision Boletin |

l

¢Se 5. Se envia el boletin

encuentra? informativo
6. Envia el correo con el boletin al Auditor
Superior
Fin
VALIDO AUTORIZO
M. Aud. Cristhy Idaly Morales L6pez L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Directora de Innovacion y Desarrollo Auditor Superior del Estado
Institucional
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL
PROGRAMA INTEGRAL DE DESARROLLO

CODIGO
FECHA:

REVISION: 01

PROFESIONAL

DIDI-PR-006
22/10/2019

PAGINA: 312

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INNOVACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Inicio del procedimiento

Departamento de
capacitacion y
desarrollo humano

Envia matriz de competencia laboral (MCL)
y formato de deteccidon de necesidades de
capacitacion (DNC) a directores de areas.

DIDI-FO-002
Matriz de Competencia
Laboral

DIDI-FO-003
Deteccion de
Necesidades de
Capacitacion

Todas las unidades

administrativas

Reciben matriz de competencia laboral
(MCL) y formato de detecciébn de
necesidades de capacitacion (DNC)

DIDI-FO-002
Matriz de Competencia
Laboral

DIDI-FO-003
Deteccion de
Necesidades de
Capacitacion

. DIDI-FO-002
Todas las unidades . e . .
. ) Realizan evaluacion inicial de personal Matriz de Competencia
administrativas
Laboral
DIDI-FO-003

capacitacion y desarrollo humano

Todas las unidades Llenan formato de deteccion de necesidades Deteccion de

administrativas de capacitacion con base en la MCL Necesidades de
Capacitacion
DIDI-FO-002

Matriz de Competencia
. . Laboral
Todas las unidades rEemﬂia;.ri]tadol\gCL a?/ E)JIZI Carta%i?:?oamenéz
administrativas . ' P DIDI-FO-003

Deteccion de
Necesidades de
Capacitacion




DPNT-MP-001-R0O1

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

O

PROFESIONAL

PAGINA:

. CcODIGO DIDI-PR-006
PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL oA 92/10/2019
PROGRAMA INTEGRAL DE DESARROLLO REVISION: 01

313

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INNOVACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Departamento de | 6. Analiza Deteccion de Necesidades de Béltjéci%r?zz
capacitacién y desarrollo Capacitacion de cada unidad Necesidades de
humano administrativa o
Capacitacion
Depar_tamgnto de 7. Elabora propuesta de Programa Integralde | Programa Integral de
capacitacién y desarrollo ; .
Desarrollo Profesional Desarrollo Profesional
humano
Departamento de | 8. Presenta propuesta de Programa Integral Id
capacitacion y desarrollo de Desarrollo Profesional a director de Programalntegra} €
9 e Desarrollo Profesional
humano Innovacién y Desarrollo Institucional
Direccién de Innovaciony | 9. Revisa y aprueba Programa Integral de | Programa Integral de
Desarrollo Institucional Desarrollo Profesional Desarrollo Profesional
. - . 10. Valida factibilidad econ6mica del Programa | Programa Integral de
Unidad de administracion . .
Integral de Desarrollo Profesional Desarrollo Profesional
. . 11. Autoriza Programa Integral de Desarrollo | Programa Integral de
Auditor Superior . :
Profesional Desarrollo Profesional
Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO

M. Aud. Cristhy Idaly Morales L6pez
Directora de Innovacion y Desarrollo
Institucional

L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R0O1

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

i cODIGO DIDI-PR-006
Q PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL oA 92/10/2019
\ . PROGRAMA INTEGRAL DE DESARROLLO REVISION: 01

W PROFESIONAL PAGINA: 314

DMINISTRATIVA: DIRECCION DE INNOVACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Inicio
DIDI-FO-002

DIDI-FO-003

— 2. Recibe matriz de competencia laboral y formato de
> deteccion de necesidades de capacitacion (DNC)

\4 | DIDI-FO-002 |

3. Realizan evaluacion inicial de personal

v | DIDI-FO-003 |

4. Llenan formato de deteccion de necesidades de
capacitacién con base en la MCL

l | DIDI-FO-002

DIDI-FO-003

1. Envia matriz de competencia laboral y
formato de deteccién de necesidades de
capacitacion (DNC) a directores de areas

5. Envian MCL y DNC debidamente
requisitados, al departamento de capacitaciony f———
desarrollo humano

6. Analiza Deteccién de Necesidades
de Capacitacion de cada unidad
administrativa

l

7. Elabora propuesta de Programa
Integral de Desarrollo Profesional

l

8. Presenta propuesta de Programa

Integral de Desarrollo Profesional a

director de Innovacién y Desarrollo
Institucional

l




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
y . CcODIGO DIDI-PR-006
Q PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL FECHA: 22/10/2019
\ PROGRAMA ||;;|(E)(|3:Eéllb Ri IE)ESARROLLO REVISION: 01
Q_SEQROQ PAGINA: 315

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INNOVACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

9. Revisa y aprueba Programa Integral
de Desarrollo Profesional
10. Valida factibilidad
econdmica del Programa
Integral de Desarrollo
Profesional
» 11. Autoriza Programa Integral
de Desarrollo Profesional
A 4
Fin
VALIDO AUTORIZO
M. Aud. Cristhy Idaly Morales Lépez L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Directora de Innovacion y Desarrollo Auditor Superior del Estado
Institucional




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

N

ASEQROO

CAPACITACION EN LINEA

CODIGO
FECHA:

REVISION: 01

PROCEDIMIENTO DE

DIDI-PR-007
22/10/2019

PAGINA: 316

Inicio del procedimiento.

Envia la invitacion de capacitacion a la

Ente ASEQROO.
ggpgg?gg:?énrfo de Recibe la invitacion por parte del ente para
P y el curso en linea.
Desarrollo Humano
ggp:g?gz:?énrfo de Verifica afinidad con el Programa Integral | Programa Integral de
b y de Desarrollo Profesional Desarrollo Profesional
Desarrollo Humano
g:p:(r:ti?;r(l:?énrfo de Registra el periodo del curso en el Calendario digital de
b y calendario de la direccion. capacitacion
Desarrollo Humano
Solicita a los directores de las unidades
Departamento de administrativas  correspondientes, via
Capacitacion y correo institucional, la asignacién de
Desarrollo Humano personal para su participacion en el curso
de capacitacion.
Directores de las Envian lista de personal asignado para

unidades administrativas

participar en el curso en linea.

Departamento de : . .
partamel Recibe las listas de personal asignado
Capacitacion y ara participar en el curso en linea
Desarrollo Humano parap P '
Departamento de Envia correo de confirmacion al personal
Capacitacion y asignado para su participacion en el

Desarrollo Humano

curso.




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

N

CcODIGO DIDI-PR-007
PROCEDIMIENTO DE FECHA: 22/10/2019
CAPACITACION EN LINEA REVISION: 01
PAGINA: 317

ASEQROO

Departamento de | 9. Monitorea la participacion de cada
Capacitacion y integrante a través del enlace del curso en
Desarrollo Humano linea.
10. Envia constancia de conclusion del curso
Ente e
a cada participante.
11. Envia al Departamento de Capacitacion y
Ente Desarrollo Humano resultados obtenidos
por los participantes del curso.
Departamento de | 12. Registra los resultados obtenidos por cada DIDI'!: Q'OOA'
N . A Estadistica de
Capacitacion y participante, en la estadistica de capacitacion
Desarrollo Humano capacitacion de la ASEQROO. P
Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO

M. Aud. Cristhy Idaly Morales L6pez
Directora de Innovacion y Desarrollo
Institucional

L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

. CcODIGO DIDI-PR-007
@ PROCEDIMIENTO DE FECHA: 22/10/2019
: CAPACITACION EN LINEA REVISION: 01
ASEQROO PAGINA: 318

Inicio

1. Envia la invitacion de 2. Recibe la invitacién por parte del ente para el
capacitacion a la curso en linea
ASEQROO

Programa Integral de
4 Desarrollo Profesional

3. Verifica afinidad con el Programa Integral de Desarrollo
Profesional

v | Calendario digital

4. Registra el periodo del curso en el calendario de la

Direccién
A4
5. Solicita a los directores de las unidades administrativas 6. Envian lista de
correspondientes, via correo institucional, la asignacion de > personal asignado
personal para su participacion en el curso de capacitacion para participar en el
curso en linea

7. Recibe las listas de personal asignado para
participar en el curso en linea

l

8. Envia correo de confirmacioén al personal asignado para
su participacion en el curso

9. Monitorea la participacion de cada integrante a través del
enlace del curso en linea.

A4

]




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

@ PROCEDIMIENTO DE
CAPACITACION EN LINEA

ASEQROO

10. Envia constancia de conclusién
del curso a cada participante

l

11. Envia al Departamento de

cODIGO DIDI-PR-007
FECHA: 22/10/2019
REVISION: 01

PAGINA: 319

DIDI-FO-004 |

Capacitacion y Desarrollo Humano

v

participantes del curso

resultados obtenidos por los 12. Registra los resultados obtenidos por
cada participante, en la estadistica de
capacitacion de la ASEQROO

|

Fin

VALIDO

AUTORIZO

M. Aud. Cristhy Idaly Morales L6pez
Directora de Innovacion y Desarrollo
Institucional

L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

N

ASEQROO

CAPACITACION EN LINEA

CODIGO
FECHA:

REVISION: 01

PROCEDIMIENTO DE

DIDI-PR-007
22/10/2019

PAGINA: 320

Inicio del procedimiento.

Envia oficio de solicitud del curso a la
entidad correspondiente, de acuerdo al del

Departamento de Programa  Integral de Desatrrollo
partamel Profesional DIDI-FO-001
Capacitacion y . 5 fici
Desarrollo Humano ¢Acepta? - Oficio
Si: Contintia con la actividad 2
No: Se procede a buscar otras opciones y
se repite el paso 1
Depart_amglnto de Recibe respuesta y registrar en el| Calendario digital de
Capacitacion y . . L2
calendario la fecha establecida por el ente. capacitacién
Desarrollo Humano
Departamento de a f d - d Formato de
Capacitacion y Envia formato de requerimientos de requerimientos de
insumos al ente impartidor del curso. .
Desarrollo Humano insumos
Recibe formato, registra lo necesario y
Ente reenvia al Departamento de Capacitacion
y Desarrollo Humano.
Departamento de Elabora la solicitud de insumos necesarios
Capacitacion y para la capacitacion y la turna a la Unidad
Desarrollo Humano de Administracion para su adquisicion.
Solicita a los directores de las unidades
Departamento de administrativas  correspondientes, via
Capacitacién y correo institucional, la asignacion de

Desarrollo Humano

personal para su participacion en el curso
de capacitacion.




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

N

ASEQROO

CcODIGO DIDI-PR-007
PROCEDIMIENTO DE FECHA: 22/10/2019
CAPACITACION EN LINEA REVISION: 01
PAGINA: 321

Desarrollo Humano

Directores de las | 7. Envian lista de personal asignado para
unidades administrativas participar en el curso.
Departamento de . . .
Desarrollo Humano parap P '
Depart_amc_a,nto de 9. Envia correo de confirmacion al personal
Capacitacion y asignado para su participacion en el curso
Desarrollo Humano 9 P P P '
Departamento de
Cagacitacién y | 10. Elabora la lista de participantes del curso _DIDI-FO-005
' ' Lista de asistencia
Desarrollo Humano
Departamento de | 11. Entrega la lista de asistencia a los
Y L : DIDI-FO-005
Capacitacion y presentes en la capacitacion para su firma . : ,
. Lista de asistencia
Desarrollo Humano correspondiente.
Depart_am_e,nto de 12. Presenta al instructor del curso ante los
Capacitacion y articipantes
Desarrollo Humano P P '
:%i%i:ggr?moe Ima gﬁ 13. Toma la fotografia de evidencia de la
L 9 capacitacion, al finalizar el evento.

Institucional

14. Realiza y envia a la ASEQROO, las
Ente . C

constancias de los participantes del curso.

Depart_amglnto de 15. Recibe las constancias de la entidad que
Capacitacion y

promueve el curso.




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

' CcODIGO DIDI-PR-007
@ PROCEDIMIENTO DE FECHA: 22/10/2019

CAPACITACION EN LINEA REVISION: 01
ASEQROO PAGINA: 322

AD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INNOVACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Departamento de | 16. Informa a los participantes via correo
Capacitacién y institucional, acerca de la llegada de las
Desarrollo Humano constancias para su entrega.
Departamento de | 17. Registra los resultados obtenidos por cada DIDI',F Q'OOA'

N . g Estadistica de
Capacitacion y participante, en la estadistica de capacitacion
Desarrollo Humano capacitacion de la ASEQROO P

Fin del procedimiento

VALIDO AUTORIZO
M. Aud. Cristhy Idaly Morales L6pez L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Directora de Innovacion y Desarrollo Auditor Superior del Estado
Institucional




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

. CcODIGO DIDI-PR-007
@ PROCEDIMIENTO DE FECHA:’ 22/10/2019
: CAPACITACION EN LINEA REVISION: 01
ASEQROO PAGINA: 323

I Inicio I

| DIDI-FO-001 |

1.Envia oficio de solicitud del curso a la entidad
correspondiente, de acuerdo al del Programa
Integral de Desarrollo Profesional

v

Se procede
a buscar
o_tras ¢Acepta?
opciones y
se repite el No _
paso 1 Si
Calendario digital
2. Recibe respuesta y registrar en el calendario la
fecha establecida por el ente.
4.Recibe formato l Formato de requerimientos de
. . insumos
registra lo necesario
y reenvia al 3. Envia formato de requerimientos de insumos al ente
Departamento de ha— impartidor del curso

Capacitacion y
Desarrollo Humano

5. Elabora la solicitud de insumos necesarios para la capacitacion y
la turna a la Unidad de Administracion para su adquisicion

A 4

6. Solicita a los directores de las unidades administrativas 7. Envian lista de
correspondientes, via correo institucional, la asignacion de personal asignado para
personal para su participacién en el curso de capacitacion. participar en el curso.

v

8. Recibe las listas de personal asignado para participar en el
curso. <

A 4

9.Envia correo de confirmacion al personal asignado para su
participacion en el curso

1




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
' cODIGO DIDI-PR-007
@ PROCEDIMIENTO DE FECHA: 22/10/2019
: CAPACITACION EN LINEA REVISION: 01

ASEQROO PAGINA: 324

| DIDI-FO-005
10. Elabora la lista de participantes del curso
v DIDI-FO-005
L—

11. Entrega la lista de asistencia a los presentes en la
capacitacion para su firma correspondiente.

v

12.Presenta al instructor del curso ante los participantes.

14.Realizay
envia a la
ASEQROO, las 13. Toma la fotografia de evidencia de la capacitacion, al finalizar
constancias de «— el evento
los participantes
del curso

v

|—_> 15. Recibe las constancias de la entidad que promueve el curso

A

16.Informa a los participantes via correo institucional, acerca de
la llegada de las constancias para su entrega.

y | DIDI-FO-004

|

17. Registra los resultados obtenidos por cada participante, en
la estadistica de capacitacion de la ASEQROO.

!

Fin

VALIDO AUTORIZO

M. Aud. Cristhy Idaly Morales L6pez L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Directora de Innovacion y Desarrollo Auditor Superior del Estado
Institucional




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

N

ASEQROO
AD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INNOVACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

CcODIGO DIDI-PR-009
PROCEDIMIENTO DE FECHA: 22/10/2019
CAPACITACION IMPARTIDA POR .
PERSONAL DE LA ASEQROO REVISION: 01
PAGINA: 325

Inicio del procedimiento.

Envia oficio solicitando capacitacion a la

Ente ASEQROO.
Departamento de
Capacitacion y Recibe oficio de solicitud.
Desarrollo Humano.
gnggi?;?:%nrfo de Localiza al personal idoneo para impartir la
P y capacitacion y acordar fechas.
Desarrollo Humano.
g:p:(r:ti?;r(l:ieénr']to de Requiere al ente el enlace para llevar a
P y cabo la logistica.
Desarrollo Humano.
Depart_amglnto de Solicita lista de asistentes y sede del
Capacitacion y evento
Desarrollo Humano. '
Departamento de
Capacitacion y Recibe respuesta del enlace del ente.
Desarrollo Humano.
Departamento de Contesta el oficio al ente indicando fechas DIDI-EO-001
Capacitacion y de imparticibn y sede con copia a los Oficio
Desarrollo Humano. capacitadores.
g:g:gi?;z?énrfo d; Registra evento en el calendario de | Calendario digital de
Desarrollo Humano. capacitacion. capacitacion
Departamento de Elabora memorandum informando al
partamel administrativo la  salida de los UA-FO-011-R01
Capacitacion y

Desarrollo Humano.

capacitadores, en caso de que el evento
sea fuera de la ASEQROO.

Memorandum




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

' CcODIGO DIDI-PR-009
@ CAPAGITAGION IMPARTIDA POR  FECHAT 2211012019
/ REVISION: 01
ACEADAA PERSONAL DE LA ASEQROO ]
ASEQROO Q PAGINA: 326

AD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INNOVACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Departamento de
Capacitacion y
Desarrollo Humano.

10.

Realiza lista de asistencia en formato
autorizado y entregar al capacitador para
su llenado durante el evento.

DIDI-FO-005
Lista de asistencia

Departamento 11. Toma fotografias del evento, en caso de
Innovacion e Imagen gue se lleva a cabo en la sala de
Institucional capacitacion de la ASEQROO.
12. Toma fotografias de evento, en caso de
Ente. gue se lleve a cabo fuera de la ASEQROO
y las envia al Departamento responsable.
Depart_amt_a'nto de 13. Recibe evidencia fotogréfica y listas de
Capacitacion y

Desarrollo Humano.

asistencias.

Departamento de | 14. Anexa resultados de capacitacion a la DIDI-FO-004
Capacitacion y estadistica de cursos impartidos por Estadistica de
Desarrollo Humano. personal de la ASEQROO. capacitacion
Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO

M. Aud. Cristhy Idaly Morales L6pez
Directora de Innovacion y Desarrollo
Institucional

L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
' CcODIGO DIDI-PR-009
@ CAPAGITACION IMPARTIDA POR  FECHAL 2211012019
: REVISION: 01
ACEADAA PERSONAL DE LA ASEQROO ]
ASEQROO Q PAGINA: 327

MINISTRATIVA: DIRECCION DE INNOVACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Inicio

1.Envia oficio solicitando S 2. Recibe oficio de solicitud
capacitacion a la ASEQROO

v

3. Localiza al personal idéneo para impartir la capacitacion y
acordar fechas.

l

4.Requiere al ente el enlace para llevar a cabo la logistica.

l

5. Solicita lista de asistentes y sede del evento.

v

6. Recibe respuesta del enlace del ente

| DIDI-FO-001

7. Contesta el oficio al ente indicando fechas de imparticiéony [
sede con copia a los capacitadores.

v Calendario digital

8. Registra evento en el calendario de capacitacion.

A

9. Elabora memorandum informando al administrativo la salida de los
capacitadores, en caso de que el evento sea fuera de la ASEQROO

l




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
' cODIGO DIDI-PR-009
@ CAPAGITAGION IMPARTIDA POR  FECHAT 2211012019
: REVISION: 01
ACEADAA PERSONAL DE LA ASEQROO )
ASEQROO Q PAGINA: 328

AD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INNOVACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

10. Realiza lista de asistencia en formato autorizado y
entregar al capacitador para su llenado durante el

DIDI-FO-005

evento.
12. Toma fotografias de evento, en 11. Toma fotografias del evento, en caso de que se lleva a
caso de que se lleve a cabo fuera | cabo en la sala de capacitacién de la ASEQROO.
de la ASEQROOQ y las envia al

Departamento responsable.

13. Recibe evidencia fotogréafica y listas de asistencias.

i DIDI-FO-004 |

14. Anexa resultados de capacitacion a la estadistica de
cursos impartidos por personal de la ASEQROO.

!

Fin
VALIDO AUTORIZO
M. Aud. Cristhy Idaly Morales L6pez L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Directora de Innovacion y Desarrollo Auditor Superior del Estado
Institucional




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

CcODIGO DIDI-PR-010
Q PROCEDIMIENTO DE FECHA: 22/10/2019
\ ) RECLUTAMIENTO DE SERVICIO SOCIAL Y REVISION: 01
ACEADAA RESIDENCIA PROFESIONAL ] '
ASEQROO PAGINA: 329

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INNOVACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Inicio del procedimiento.

1. Recibe y turna al Departamento de
Direccion de Innovacién Capacitacion y Desarrollo Humano la
y Desarrollo Institucional solicitud de personal por parte de las
diferentes direcciones de la ASEQROO

Departamento de | 2. Envia solicitudes a las diferentes
Capacitacion y instituciones educativas, dando prioridad a
Desarrollo Humano los que cuentan con convenios.
Departamento de

3. Realiza entrevistas a interesados vy

Capacitacién y .
seleccionarlos.

Desarrollo Humano

4. Recibe cartas de presentacion de alumnos

Departamento de : T
N seleccionados, por parte de la institucion
Capacitacion y d . diriaid | Audi ior d
Desarrollo Humano educativa dirigidas al Auditor Superior de
la ASEQROO
Direccién de Innovacion 5. Effcailgza éem{;a C?I:L?itggié?mceptgg:?cnat\ic: DIDI-FO-001
y Desarrollo Institucional. . Oficio
correspondiente.
6. Solicita documentacion a los estudiantes
Departamento de cuando se presenten:
Capacitacion y - Copia de INE Formato de registro
Desarrollo Humano - Copia de comprobante de domicilio
- CURP
Departamento de | 7. Presenta a los estudiantes en la unidad
Capacitacion y administrativa que estaran apoyando para

Desarrollo Humano acordar horarios.




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

CcODIGO DIDI-PR-010
Q PROCEDIMIENTO DE FECHA: 22/10/2019
\ , RECLUTAMIENTO DE SERVICIO SOCIAL Y REVISION: 01

RESIDENCIA PROFESIONAL ]
PAGINA: 330

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INNOVACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

8. Direcciona a los alumnos con el
Departamento de
o Departamento de Recursos Humanos para
Capacitacion y i :
la elaboracién de las tarjetas de entrada y
Desarrollo Humano :
salida.
Departamento de | 9. Elabora tarjeta de entrada y salida de los
Recursos Humano prestadores de servicio social o residencia.
10. Lleva a cabo el seguimiento de revisién de
Departamento de ; . 2 X
L residencia o servicio social, durante el
Capacitacion y roceso, a traves del director de la unidad
Desarrollo Humano proceso, a )
administrativa a cargo de los estudiantes.
Departamento de | 11. Recibe confirmacion de terminacion y
Capacitacion y entrega del producto final del estudiante,
Desarrollo Humano por parte de cada director.
Direccion de Innovacion | 12. Elabora cartas de terminacion de servicio DIDI-FO-001
y Desarrollo Institucional social o residencia. Oficio
Fin del procedimiento

VALIDO AUTORIZO

L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado

M. Aud. Cristhy Idaly Morales L6pez
Directora de Innovacion y Desarrollo
Institucional
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1. Recibe y turna al Departamento de Capacitacién
y Desarrollo Humano la solicitud de personal por
parte de las diferentes direcciones de la ASEQROO

2.. Envia solicitudes a las diferentes instituciones educativas,
dando prioridad a los que cuentan con convenios

l

3. Realiza entrevistas a interesados y seleccionarlos.

l DIDI-FO-001

4. Recibe cartas de presentacion de alumnos seleccionados,
por parte de la institucion educativa dirigidas al Auditor
Superior de la ASEQROO.

> 5. Realiza y envia carta de aceptacion via
oficio a la Institucion Educativa
correspondiente.

Formato de registro

6. Solicitar documentacion a los estudiantes cuando se
presenten: Copia de INE, copia de comprobante de domicilio y
CURP

\4

7. Presenta a los estudiantes en la unidad administrativa que
estaran apoyando para acordar horarios.

\4

J
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8. Direcciona a los alumnos con el Departamento de
Recursos Humanos para la elaboracién de las
tarietas de entrada v salida. .
9.Elabora tarjeta de entrada
y salida de los prestadores
de servicio social o
> residencia dirigidas al
Auditor Superior de la
ASEQROO.
10.Lleva a cabo el seguimiento de revision de
residencia o servicio social, durante el proceso, través |e
del director de la unidad administrativa a cargo de los
estudiantes.
11. Recibe confirmacién de terminacion y entrega del
producto final del estudiante por parte de cada director.

DIDI-FO-001

12. Elabora cartas de

» | terminacion de servicio

social o residencia.
Fin
VALIDO AUTORIZO
M. Aud. Cristhy Idaly Morales L6pez L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Directora de Innovacion y Desarrollo Auditor Superior del Estado
Institucional
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Nombre del proceso:

Participacién en los actos y monitoreo de los procesos de
ENTREGA-RECEPCION de la Administracion Publica y de los
Ayuntamientos del Estado de Quintana Roo, asi como de los
servidores publicos de la Auditoria Superior del Estado.

Duefio del proceso:

Direccion de Procesos de Entrega y Recepcion.

Objetivo:

Dar fe, intervenir y supervisar la formalizacion de los actos de
Entrega-Recepcion en forma oportuna, transparente,
ordenada y completa de los asuntos, programas y recursos
asignados para el cumplimiento del encargo entre los
servidores publicos de la Auditoria Superior, de las entidades
de la Administracion Publica y de los Ayuntamientos del
Estado de Quintana.

Clientes internos:

e Personal asignado al acto de Entrega-Recepcion.

Clientes externos:

e Entidades fiscalizables de la Administraciéon Publica y
Ayuntamientos del Estado de Quintana Roo.

Proveedores

e Entidades Fiscalizables.

Producto(s) o servicio (s) que
genera:

e Oficio de confirmacion de ASISTENCIA del representante
de la ASEQROO al acto de Entrega-Recepcion.

e Oficio de confirmacién de NO ASISTENCIA al acto de
Entrega-Recepcion.

Requerimientos o expectativas de
los clientes del proceso respecto
al producto o servicio:

Realizar los oficios en tiempo y forma evitando la demora que
cause retraso de los actos de Entrega-Recepcion.

Actividad inicial del proceso:

Recepcion del oficio de solicitud de representante de la
ASEQROO al acto de Entrega-Recepcion.
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Actividad final del proceso:

Archivar la documentacion recibida del acto protocolario de
Entrega-Recepcién de ASISTENCIA Y NO ASISTENCIA.

Procedimientos relacionados:

o Recepcién de documentaciéon y cuenta publica.
e Documentacion enviada localmente.
e Documentacion enviada foranea.

Oficio de Confirmacioén de
ASISTENCIA DPER-FO-01-R0O1

Se designa a personal como representante de la ASEQROO
al acto de Entrega-Recepcion.

Oficio de Confirmacién de NO
ASISTENCIA DPER-FO-02-R01

Se realiza el oficio en tiempo y forma para el envio y
confirmacion de NO ASISTENCIA.

Oficio de Solicitud de representante
de la ASEQROO al acto de Entrega-
Recepcién de la Entidad Fiscalizable

e Que sea identificable
¢ Que esté dirigido al Auditor Superior o Secretaria Técnica
de la ASEQROO

Normatividad aplicable al proceso:

De acuerdo a los lineamientos establecidos:

e Ley de Entrega y Recepcién de los Recursos Asignados
a los Servidores Publicos de la Administracion Puablica y
de los Ayuntamientos del Estado de Quintana Roo.

Variables de control:

Los oficios recibidos deben ser membretados y estar dirigidos
al titular de la ASEQROO.

Puntos de inspeccion:

No. de Oficio, Dependencia, nombre del funcionario de quien
proviene, cargo que se entrega, hora, lugar y direccion donde
se realizara el Acto de Entrega-Recepcién, nombre de la
persona que Entrega y nombre de la persona que Recibe.

VALIDO

AUTORIZO

L.C. Martin Loreto Calderdn Avila
Director de Procesos de Entrega y Recepcion

L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado
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Inicio del procedimiento

Oficialia de partes.

. Recepciona y turna al Despacho del

Auditor Superior, el oficio de solicitud de
designacion de representante al acto de
Entrega-Recepcion de la  Entidad
Fiscalizable que lo llevara a cabo.

Despacho del Auditor
Superior.

. Turna el oficio de solicitud de designacion

de representante al acto de Entrega-
Recepcién a la Direccion de Procesos de
Entrega y Recepcién para la contestacion
correspondiente.

Direccion de Procesos de
Entrega y Recepcion.

. Confirma la disposicion de personal para

asistir al acto protocolario de entrega-
recepcion.

Direccion de Procesos de
Entrega y Recepcion.

. Elabora el oficio de contestacién dirigido a

la Entidad Fiscalizable que corresponda.
¢ Se cuenta con disposicion de personal
para asistir al acto protocolario de entrega—
recepcion?

Si: Continua con la siguiente actividad.
No: Se solicita a la Entidad Fiscalizable el
ejemplar del acta con firmas autografas
para archivar, correspondiente al acto
protocolario de que se trate.

DPER-FO-01-R0O1
Oficio de confirmacion de
ASISTENCIA

DPER-FO-02-R01
Oficio de confirmacion de
NO ASISTENCIA

Personal designado.

. Asiste al acto de Entrega-Recepcion y

recaba un tanto del acto con firmas
autografas de las personas que intervienen
en dicho acto protocolario.

Acta firmada.
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: . 6. Recibe y archiva el acta y oficios
Direccion de Procesos de : . .
relacionados con el acto protocolario de Acta firmada.

Entrega y Recepcion. Entrega-Recepcién que corresponda.

Fin del procedimiento

VALIDO AUTORIZO
L.C. Martin Loreto Calderén Avila L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Director de Procesos de Entrega y Recepcion Auditor Superior del Estado
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DE PROCESO

EN

RECEP

) Turnar el oficio a Revisar el oficio y confirmar la
Recepcionar . g N . ‘iz i
| la Direccion de disposicion del personal para asistir
y tfl_Jr_na; e Procesos de al Acto de Entrega-Recepcion.
OI'IC'ItOd 3 Entrega y l
o i ||| | Recepcion para su
esignacion ranracantanta contestacion.
de | __——— Desi
representante esignar a
al Acto de ¢ Se cuenta con si perspna
Entrega- isposicion de persona medlal'rlte
iz ara el acto de Entrega elaboracion de o
-z A~ Iclo de
Recepcion? QfICIO Qe asignacion de
confirmacion de personal
ASISTENCIA.  }—
A
Realizar oficio de Participar en el
confirmacién de NO acto de Entrega- Acta de Entregal
ASISTENCIA Recepcion y Recepcion
solicitando se turne un recabauntanto |
tanto del acta de Acta de Entrega; del acta firmada.
Ent R iy Recepcion
ntrega-Recepcién que
corresponda. —
y
Archivar documentacion
recibida de los Actos de \J
Entrega-Recepcion. Entregar acta recabada y
acuses de oficio de
1 asistencia al acto
nrotqcolario
. I Oficio de asignacion
Fin < de personal
Acta de Entrega
Recepcién
VALIDO AUTORIZO

L.C.C. Manuel Palacios Herrera

L.C. Martin Loreto Calderdn Avila
Auditor Superior del Estado

Director de Procesos de Entrega y Recepcion
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Nombre del proceso:

Acceso a la Informaciéon Publica.

Duefio del proceso:

Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Pudblica y
Proteccion de Datos Personales.

Objetivo:

Asegurar el acceso a la informacion de todas las personas con
igualdad de condiciones.

Clientes internos:

Auditor y Enlaces de transparencia de la Institucion.

Clientes externos:

e Pdblico en general.

Proveedores

Unidades Administrativas de la ASEQROO.

Producto(s) o servicio (s) que

e |Informe anual de solicitudes.

genera: e |Informe de cumplimiento de obligaciones de
' transparencia.
Requerimientos o expectativas de | Garantizar y eficientar la generacion y atender las

los clientes del proceso respecto
al producto o servicio:

necesidades del derecho de acceso a la informacion de toda
persona.

Actividad inicial del proceso:

Definir la informacién publica.

Actividad final del proceso:

Proporcionar la informacién publica.
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Informe anual de solicitudes.

Solicitud de acceso a la informacion.
e Solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO.
Cumplimiento de obligaciones de transparencia.

Es el informe emitido por el Departamento de Control, Gestion
y Respuestas a las Solicitudes de Informacion Puablica.

Infforme  de
obligaciones de transparencia.

cumplimiento  de

Es el informe emitido por el Departamento de Difusion,
Publicacion y Actualizacion de la Informacién.

Fuentes primarias

e Sistema Infomex.
Plataforma Nacional de Transparencia.
e Micrositio de transparencia del portal de ASEQROO.

Normatividad aplicable al proceso:

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
para el Estado de Quintana Roo.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo.

e Lineamientos técnicos generales para la publicacion,
homologacion y estandarizacion de la informacion de las
obligaciones.

Variables de control:

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo.

e Lineamientos técnicos generales para la publicacion,
homologacion y estandarizacion de la informacion de las
obligaciones.
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e Revisar que la informacién proporcionada, cumpla con
las Leyes mencionadas, tanto de transparencia como de

Puntos de inspeccion: proteccion de datos personales.

e Revisar que la informacién publicada y difundida cumpla
con los lineamientos técnicos mencionados.

VALIDO AUTORIZO
Lic. Rocio del Carmen Perry Pérez L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Transparencia, Auditor Superior del Estado
Acceso ala Informacién Pablicay Proteccién
de Datos Personales
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Inicio del procedimiento

1. Requiere informacion via Infomex, correo,

Solicitante )
escrito o verbal.
2.  Recibe solicitud, si es por medio de escrito,
Unidad de Transparencia correo o verbal, la Unidad de

Transparencia la registrara en Infomex.

Unidad de Transparencia

3. ¢Lla solicitud es competencia de la
ASEQROO?
No: Continua en la actividad No. 4
Si: Continua en la actividad No. 5

- 4. Recibe la respuesta de no competencia UTAIP-FO-001
Solicitante . ) I
por la Unidad de Transparencia. Oficio
Fin del procedimiento
5. Revisa que la solicitud contenga los datos
Unidad de Transparencia necesarios para la localizacion de la
informacion.
6. La solicitud es clara'y completa.
Unidad de transparencia No: Continua en la actividad No. 7
Si: Continua en la actividad No. 10
7. Previene al solicitante, le informa que tiene
Unidad de Transparencia 10 dias habiles para responder la UTAI(;ES'OM
prevencion.
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8. Recibe la notificaciébn de la prevencion,
Solicitante dentro de los 10 dias habiles del ingreso
de la solicitud.

9. (El solicitante contesta la prevencion?
Solicitante Si: Continua en la actividad No. 10.
No: Termina procedimiento.

10. ¢La informacion solicitada se encuentra
publica?
No: Continua en la actividad No. 12.
Si: Continua en la actividad No. 11

Unidad de Transparencia

11. Prepara la respuesta indicando la
Unidad de Transparencia ubicacion de la informacién y notifica al
solicitante.

UTAIP-FO-001
Oficio

Fin del procedimiento

12. Turmma la solicitud a la Unidad
Unidad de Transparencia Administrativa para la busqueda vy Memorandum
localizacion de la informacion solicitada.

13. Recibe la solicitud de informacién vy
Unidad Administrativa procede a realizar la busqueda. Debera
atenderla en 3 dias habiles.

14. ¢Requiere ampliar el plazo de respuesta
por otros 10 dias habiles mas?

Unidad Administrativa No: Continua en la actividad nimero 16 Memorandum
Si: Continua en la actividad niamero 15
15. Notifica al solicitante la ampliacion del UTAIP-FO-001

Unidad de Transparencia Plazo de respuesta. Oficio
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16. Envia la respuesta de la solicitud de

Unida Administrativa .  , Memorandum
informacion.
Unidad de Transparencia 17. Re_clbe la respuesta correspondiente Qe la Memorandum
Unidad Administrativa y procede a revisar.
18. ¢Es una respuesta que implique analisis
por el Comité, por ser de Inexistencia,
Unidad de Transparencia reservada o confidencial?
No: Continua con la actividad No. 19
Si: Continua con la actividad No. 30
19. ¢La respuesta es con notificacion de
Unidad de Transparencia costos de reproduccion?
P No: Continua en la actividad No. 20
Si: Continua en la actividad No. 22
Unidad de Transparencia | 20. Notifica respuesta al solicitante. UTAI(;—ES-OOl
Solicitante 21. Recibe respuesta UTAIP-FO-001
Oficio
Fin del procedimiento
: .| 22. Notifica los costos por reproduccion y/o UTAIP-FO-001
Unidad de Transparencia envi6 en su caso al solicitante. Oficio

23. Recibe la notificacion de disponibilidad,
cuenta con 3 dias habiles para realizar el
pago y enviar el comprobante a la Unidad
de Transparencia.

Solicitante
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24. ¢;Realiza el pago por derechos de
reproduccion de la informacion solicitada?

Solicitante Si: Continua en la actividad No. 25
No: Termina Procedimiento.
25. Recibe la notificacion del pago y solicita a
Unidad de Transparencia la Unidad Administrativa la reproduccién Memorandum

del material.

26. Recibe memo de solicitud de reproduccion

Unidad Administrativa . Memorandum
del material
Unidad Administrativa 27. Remite la Informacién solicitada.
. .| 28. Notifica la disponibilidad de la informacion
Unidad de Transparencia . :
en la Unidad de Transparencia.
- 29. Recoge la informacién en la Unidad de
Solicitante . . -
Transparencia y firma acuse recibido.
Fin del procedimiento
Unidad de Transparencia 30. EIa_bgra la carpe_trfl con los asuntos para su
revision en comité.
31. Convoca a los miembros del comité a
Secretario del Comité sesion mediante oficio en el que se fija UTAIP-.F_O-001
fecha, hora y lugar, se anexa a la carpeta Oficio

de asuntos.

32. Recibe carpeta de asuntos para sesion del

Comite Comité.
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33. Analiza en la sesién programada, cada
uno de los asuntos de la carpeta y emite
un acuerdo de confirmacion, modificacion
0 revocacion e instruye a la Unidad de
Transparencia el seguimiento al
cumplimiento de los acuerdos tomados.

Comité Acta

34. Recibe la instruccién de dar seguimiento a
Unidad de Transparencia los acuerdos tomados en la sesion del Acta
Comite.

35. ¢En el acuerdo del Comité se confirma la
respuesta de la Unidad Administrativa?
No: Continua en actividad No. 36
Si: continua en actividad No. 38

Unidad de Transparencia

36. Modifica o0 revoca la respuesta de la
Unidad de Transparencia Unidad Administrativa, el acuerdo dictado
por el Comité.

37. Envia oficio a la Unidad Administrativa

notificando el acuerdo emitido por el
Unidad de Transparencia comité, solicita su cumplimiento y de
requerirse proceder a elaborar version
publica.

UTAIP-FO-001
Oficio

38. Prepara respuesta para notificar al

Unidad de Transparencia solicitante.

39. Realiza las actividades para dar

Unidad Administrativa cumplimiento al acuerdo del Comité.
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40. Envia a la Unidad de Transparencia la
respuesta la respuesta, dando
cumplimiento al acuerdo emitido por el
Comité en su caso la versién publica.

Unidad Administrativa

Unidad de Transparencia 41. Pre_p_ara respuesta y la notifica al UTAIP—_F_O—OOl
solicitante. Oficio

Solicitante 42. Recibe respuesta. UTAI(I;f'.FQ'OOI
icio

Fin del procedimiento

VALIDO AUTORIZO
Lic. Rocio del Carmen Perry Pérez L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Transparencia, Auditor Superior del Estado
Acceso a laInformacion Publicay Proteccion
de Datos Personales
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I Inicio I

1. Requiere
informacion.
2. Recibe solicitud de
> informacion.
3. (Es de
competencia?
No
4. Recibe
respuestade no |«
competencia.
A 4
Fin 5. Revisar que la solicitud contenga los datos

necesarios para su localizacion.
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6. La solicitud es clara?
No

7. Previene al solicitante 10 dias para responder la prevencion.

l

8. Recibe la Prevencion.

@

10. ¢ Se encuentra publica la
informacion?

9. Contesta prevencion

Si No

11. Respuesta indicando la ubicacién de la informacién

Fin
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12. Se turna solicitud a la unidad administrativa para su
busqueda y localizacion. J

13. Recibe solicitud y procede a realizar la bisqueda.

l

Si

|

15. Notifica al solicitante la ampliacion del plazo.

14. Requiere
ampliar el plazo?

v
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C

T

16. Envia respuesta
e | de la solicitud de
informacion.

17. Recibe respuesta de la unidad
administrativa.

18. ¢implica anélisis de
comité?

19. Costos de reproduccion?

21. Recibe respuesta.

!

Fin 22. Notifica los costos de reproduccién
al solicitante.

v
<l|

20. Notifica respuesta al solicitante.

23. Recibe natificacion, paga y
enviar comprobante.

i
]
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24. Realiza
el pago?

v

25. Recibe pago y notifica a la unidad
No administrativa la reproduccion del material.

26. Recibe memo de
solicitud de reproduccion

" de material.
29. Recoge la . . - . L
: L ) . 28. Notifica la disponibilidad de la informacion . i .
|nformar:|coigié/;|rma de |e a la Unidad de Transparencia 27. Remite la Informacion Solicitada.

|

Fin
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30. Elabora la carpeta con los asuntos a revision del
Comité.

34. Recibe la instruccion de dar

31. Convoca a los
miembros del comité
a sesion.

seguimiento a los acuerdos.

35. Se confirma la

No

respuesta en el acuerdo?

36. Modifica o revoca la respuesta de la unidad
responsable el acuerdo del comité.

A 4

37. Envia oficio a la unidad administrativa con el
acuerdo emitido por el comité.

38. Prepara respuesta para notificar al solicitante.

32. Recibe
carpeta de
asuntos para
sesion del Comité.

A4

33. Analiza cada
uno de los asuntos
de la carpeta y
emite un acuerdo
de confirmacion,
modificacién o
revocacion e
instruye a la
Unidad de
Transparencia el
cumplimiento de
los acuerdos.
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39. Realiza las actividades para dar cumplimiento al
acuerdo.

l

40. Envia a la Unidad de Transparencia la respuesta
dando cumplimiento al acuerdo, en su caso la versién

publica.
42. Recibe respuesta. |+ 41. Prepara respuesta y la
notifica al solicitante. <
A 4
Fin
VALIDO AUTORIZO
Lic. Rocio del Carmen Perry Pérez L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Transparencia, Auditor Superior del Estado
Acceso a laInformacion Publicay Proteccion
de Datos Personales
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Inicio del procedimiento

1. La Unidad de Transparencia, solicita
mediante memorandum a los enlaces de
Transparencia, (enlaces de la informacién
obligatoria y especifica), cada 3 meses, la
informacion que les corresponda, para ser
publicada en el portal de transparencia
conforme a lo establecido en los Art. 91y
95 de la Ley de la materia.

De manera previa; la Unidad puede
solicitar cualquier informacion a las
unidades de enlace que requiera de
manera extraordinaria para complementar

Unidad de Transparencia alguna informacion obligatoria prevista en Memorandum

la Ley.

La informacion se solicita dentro de los

dltimos 10 dias habiles antes del término

de cada trimestre para que sea entregada
en los primeros 15 dias hébiles del
siguiente mes.

La informaciébn que proporcionen las

Unidades Administrativas debe apegarse

estrictamente a los Lineamientos técnicos

generales para la publicacion,
homologacion y estandarizacion de la
informacion, proporcionados por el INAL.

2. Integran la informacion  solicitada,
conforme a la metodologia de entrega de
Enlaces de las Unidades archivos proporcionada por la Unidad,
Administrativas donde se especifica en qué tipo de archivo
se debe proporcionar la informacion y el
ordenamiento de carpetas digitales.

Formatos SIPOT
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3. Suben informacion a la plataforma
nacional de transparencia (SIPOT),
Enlaces de las Unidades asegurandose que la plataforma expida el
Administrativas acuse de recibida la informacion sin
errores. En caso, de que tenga errores
tendran que corregirlos y volver a subir.

Formatos SIPOT

4. El Departamento de Difusion Publicacién y
Actualizacion de la Informacion, recibe la
informacién para publicar en el portal de
ASEQROO y revisa que estén llenados los
campos basicos en los formatos de SIPOT
y turna la informacion via correo
electrénico a la Direccion de Informatica y
Sistemas.

Unidad de Transparencia Formatos SIPOT

5. Recibe las instrucciones de cémo debe
publicarse en el portal, cada archivo, en

Direccién de Informatica < L
gqué apartado y todos los detalles que se Correo electronico

y Sistemas . .
requieran para las versiones cortas y
archivos de SIPOT.
6. Publica informacion en el portal de
Direccion de Informatica transparencia y notifica via correo -
. - o Correo electronico
y Sistemas electronico, para que sea verificado por la

Unidad de transparencia.

7. Verifica que la informacion publicada en el
portal de ASEQROO y en el SIPOT,
cumpla con los lineamientos del Sistema
Nacional de Transparencia.

Lineamientos de
Publicacion de
Transparencia.

Unidad de Transparencia
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8. Recibe observaciones y correcciones por

. correo electronico y emite la version final a Reporte de
Enlaces de las Unidades : ) . .
L ; la Unidad de Transparencia para su observaciones via
Administrativas .y i . .
revision, a mas tardar en los dos dias correo electronico

habiles posteriores a la recepcion.

Informe de

. .. | 9. Elabora informe de cumplimiento de cumplimiento de

Unidad de Transparencia o ) . A
obligaciones para el Auditor Superior. obligaciones de
Transparencia

Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO
Lic. Rocio del Carmen Perry Pérez L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Transparencia, Auditor Superior del Estado
Acceso a laInformacion Publicay Proteccion
de Datos Personales
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Inicio

1. Solicitud de informacién
correspondiente al

» B trimestre/semestre a las Memorandum
Unidades Administrativas, para|
el portal de transparencia y el
SIPOT.
5. Recibe las instrucciones de
como debe publicarse en el portal,
2. Integra la informacién solicitada corfésiloas%irtt:n;eegitt?e Ia cada archivo, en qué apartado y
| | yturna ala Unidad; via correo > informacion para él ortal de » todos los detalles que se requieran
electronico y USB dependiendo 7! para €l p . para las versiones cortas y
peso de la informacion Q ASEQROO y revisa que estén archivos de SIPOT.
' E llenados los campos basicos en los
formatos de SIPOT y turna por
correo electronico a la Direccion de
Informatica y Sistemas. E
3. Sube informacién al SIPOT. 6. Publica informacion en el portal
de transparencia y notifica via
7. Verifica que la informacion correo electrénico, para que sea
publicada en el portal de verificado por la Unidad de
ASEQROO y en el SIPOT, transparencia.
X cumpla con los lineamientos del
Ein Sistema Nacional de
Transparencia.

|
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=

8. Recibe observaciones y
correcciones por correo electrénico
y emite la version final a la Unidad
de Transparencia para su revision.

&)

No

¢La informaciéon
cumple con los
lineamientos?

9. E_Iabqra informe de cumpllmlentq de Informe de obligaciones
obligaciones para el Auditor Superior. cumplidas por las Direcciones.

Fin
VALIDO AUTORIZO
Lic. Rocio del Carmen Perry Pérez L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Transparencia, Auditor Superior del Estado
Acceso a laInformacion Publicay Proteccion
de Datos Personales
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Inicio del procedimiento.

Solicitante 1. Presenta la solicitud ARCO a través de los Formato
medios establecidos.

Unidad de Transparencia | 2. Recibe solicitud, de derechos ARCO. Formato

3. ¢La solicitud es competencia de la
ASEQROO?
No: Continua en la actividad No. 4
Si: Continua en la actividad No. 5

Unidad de Transparencia

4. Se orienta al solicitante para que realice su

Unidad de Transparencia solicitud ante el sujeto obligado UTAI(I;f—iI(::iC; -001
correspondiente.
Fin del procedimiento
5. ¢Es una solicitud de derechos ARCO?
Unidad de Transparencia No: continua en la actividad No. 6
Si: continua en la actividad No. 7
. .| 6. Se orienta al solicitante para que realice el UTAIP-FO-001
Unidad de Transparencia - .
tramite que corresponda. Oficio

Fin del procedimiento
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7. ¢lLa solicitud ARCO corresponde a la
modalidad correcta?
No: continua en la actividad No. 8
Si: continua en la actividad No. 9

Unidad de Transparencia

8. Se orienta al solicitante para que presente

Si: continua en la actividad 17

Solicitante su solicitud en la modalidad que UTAIP'.F.O'OOI
Oficio
corresponda.
Fin del procedimiento
Unidad de Transparencia 9. Anal!z_a la solicitud y verifica que reuna los UTAIP-_F_O-OOl
requisitos de Ley. Oficio
10. ¢Cumple los requisitos?
Unidad de Transparencia No: continua en la actividad No. 11
Si: continua en la actividad No. 17
Unidad de Transparencia 11. Se requiere al solicitante para que haga UTAIP-FO-001
aclaraciones o subsane omisiones. Oficio
Solicitante 12. Recibe la prevencion. UTAIP-FO-001
Oficio
13. Hace las aclaraciones pertinentes o
Solicitante subsana omisiones. UTAIP-FO-001
No: continua en la actividad 14 Oficio

Solicitante 14. No contesta la prevencion.
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Unidad de Transparencia | 15. Se tiene por no interpuesta.

Solicitante 16. Recibe respuesta de no interpuesta. UTAI(I)Df—iI;(())—OM
Fin del procedimiento
. . |17. Turna la solicitud a la Unidad UTAIP-FO-001
Unidad de Transparencia o . : -
Administrativa correspondiente. Oficio
18. Recibe solicitud y procede a localizar los
Unidad Administrativa datos solicitados en el sistema de datos UTAICI)D]%ES'OM
personales que maneje.
Unidad Administrativa 19. Elabora un Informe y lo turna a la Unidad Informe
de Transparencia.
Unidad de Transparencia | 20. Recibe Informe y se analiza. Informe
21. ¢La solicitud ARCO es procedente?
Unidad de Transparencia No: continua en la actividad No. 22
Si: continua en la actividad No. 26
Unidad de Transparencia 22. Se notifica al solicitante la resolucion de UTAIP-FO-001
P improcedencia. Oficio
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Solicitante. 23. Recibe notificacién de improcedencia. UTAIgﬁEg'OOl
Fin del procedimiento
24. ¢Larespuesta es favorable al solicitante?
Unidad de Transparencia No: continua en la actividad No. 25
Si: continua en la actividad No. 26
. .| 25. Notifica al solicitante que la respuesta no UTAIP-FO-001
Unidad de Transparencia - .
es favorable a su solicitud. Oficio
Solicitante 26. Recibe respuesta. UTAIP-FO-001
Oficio
Fin del procedimiento
27. ¢Requiere pago de derechos?
No: continua en la actividad No. 27
Si: continua en la actividad No. 29
. .| 28. Notifica respuesta y entrega la UTAIP-FO-001
Unidad de Transparencia informacion. Oficio
Solicitante. 29. Recibe la informacién solicitada. UTAIgf'iES -001

Fin del procedimiento
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Unidad de Transparencia 30. Notifica respuesta y precisa el pago de UTAIP-_F_O-OOl
derechos. Oficio
Solicitante 31. Recibe notificacion de pago de derechos. UTAI(I;f'iES'OOl

32. ¢Comprueba pago de derechos?
Solicitante No: continua en actividad No. 32
Si: continua en actividad No. 33

Unidad de Transparencia | 33. No entrega la informacion.

Unidad de Transparencia | 34. Si entrega la informacion.

OUTAIP-FO-001

Solicitante 35. Recibe la informacion solicitada. i
Oficio
Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO
Lic. Rocio del Carmen Perry Pérez L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Transparencia, Auditor Superior del Estado
Acceso ala Informacion Publicay Proteccion
de Datos Personales
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Inicio

1- Presenta la solicitud ARCO
através de IO.S medios > 2- Recibe la solicitud de Derechos ARCO.
establecidos.

4- Se orienta al
solicitante que realice el
tramite ante el sujeto

obligado No
correspondiente.

3- Es competencia
del sujeto obligado.

r s

5- Es una solicitud de

6- Se orienta al solicitante
derechos ARCO?

para que realice el tramite
que corresponda.

No

No

7- La solicitud ARCO
corresponde a la modalidad
correcta?

8- Se orienta al interesado para
que presente su solicitud en la
modalidad que corresponda.
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S

9- Analiza la solicitud y verifica que redna los
requisitos de Ley.

l

10- Cumple los

No requisitos?

12- Recibe la Prevencién. 11- Se requiere al solicitante para que haga
si aclaraciones o subsane omisiones.
i

13- Hace las
aclaraciones o
subsana?

15- Se tiene por no interpuesta.

l

16- Recibe respuesta de no interpuesta.

|




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

' CcODIGO UTAIP-PR-003
@ PROCEDIMIENTO DE FECHA: 22/10/2019

.. SOLICITUDES DE DERECHOS ARCO REVISION: 01
ASEQROO PAGINA: 366

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Fin ) 17- Turna la solicitud a la Unidad Administrativa
correspondiente.

18- Recibe solicitud y
procede a localizar los
datos solicitados en el
sistema de datos
personales que maneje.

v

A

19- Elabora un Informe y
20- Recibe el Informe y lo analiza. |« lo turna a la Unidad de
Transparencia.

21- La solicitud ARCO
es procedente?

Si

23- Recibe notificacion de < 22- Se notifica al interesado la resolucion de
improcedencia. improcedencia.

l

24- La respuesta es
favorable al solicitante?

Fin

25- Notifica al solicitante
que la respuesta no es
Fin < favorable a su solicitud.
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Si

26- Requiere pago
de derechos?

No

Si

i 27- Notifica
Fin —| respuestay entrega
la informacioén.

28- Notifica respuesta y
precisa el pago de
derechns

Si

29.- Comprueba 30.- Se le entrega la informacién.

pago de derechos

A 4

Fin

VALIDO AUTORIZO

L.C.C. Manuel Palacios Herrera

Lic. Rocio del Carmen Perry Pérez
Auditor Superior del Estado

Titular de la Unidad de Transparencia,
Acceso ala Informacion Publicay Proteccion
de Datos Personales
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ARMONIZACION CONTABLE (SEVAC)

Inicio del procedimiento.

seguir durante las fases de la evaluacion.

Consejo Nacional de Envia oficio en el cual se informa del inicio
A : UTAIP-FO-001
Armonizacion Contable del periodo que corresponda evaluar en el Oficio
(CONACQ) SEVAC y se anexa el calendario oficial.
Recibe el correo electrénico por parte del
Despacho del Auditor CONAC con el respectivo oficio y turna a UTAgf.F.O 001
) - icio
la Direccién Evaluadora.
Realiza la calendarizacion interna,
Direccion Evaluadora basandose en las fechas oficiales del
calendario emitido por el CONAC.
Direccién Evaluadora Realiza la capacitacion al equipo
evaluador.
Propone fecha de reunion a través del
correo institucional, en la cual participan:
Direccion Evaluadora e Secretaria Técnica
e Equipo de tutores de contabilidad
gubernamental
Formato del
Durante la reunion se entrega de manera calendario interno
Direccion Evaluadora oficial el calendario interno que se debe Directorio

Formato de datos
generales
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7. Informa a sus responsables la
calendarizacion interna y proporciona la
informacién correspondiente de como
estardn integrados los equipos que
realizardn las validaciones de la
informacion.

Direccion Evaluadora

8. Realizala difusién a cada uno de los Entes
Evaluados de usuario y contrasefia via
correo electronico, turnando copia a la
Secretaria Técnica, dicha informacién sera
necesaria para:

a) Link de acceso a la capacitacién virtual
en la plataforma de aprendizaje

Direccion Evaluadora Blackboard,

b) Link de acceso para la plataforma
tecnolégica SEVAC.

Asi mismo se debe informar:

» El calendario interno para que los
entes conozcan los plazos de
solventacion que tendran para su
cumplimiento.

9. Garantiza y comprueba a través de un

memorandum que el personal que
Direccion Evaluadora realizard las validaciones de la informacién
cumpla con el curso de capacitacion en la
plataforma blackboard.

Memorandum de
confirmacioén

10. Verifica que las Entidades Fiscalizables
Direccion Evaluadora participen en la capacitacion a través de la
plataforma blackboard.
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11. Confirma alos entes via telefénica y correo
Direccion Evaluadora del inicio de llenado de la Evaluacién en el
SEVAC.

12. Ingresa y realiza el llenado en plataforma

Ente Evaluado tecnologica del SEVAC.

13. Valida la informacién llenada por los entes
en el SEVAC, pondera calificacion y de ser
necesario hace las observaciones
pertinentes de la evaluacion.

Direccion Evaluadora

14. Da a conocer al ente evaluado el resultado
de la primera evaluacién a través de un
correo electrénico y llamadas telefénicas,
la fecha méxima que tienen para realizar la
solvencia y/o comentarios pertinentes con
su primera validacion.

Direccion Evaluadora

15. Envia en el plazo estipulado la solvencia
de sus observaciones, si asi fuera el caso,
dentro de la plataforma del SEVAC, y
solicitara la confirmacion del envio.

Ente Evaluado

16. Valida la informacién llenada por los entes

Direccion Evaluadora L
en el SEVAC, pondera calificacion.

17. Genera el informe final en la plataforma

Direccion Evaluadora del SEVAC.
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18. Envia el informe al CONACEQROO a
través de la plataforma del SEVAC.

Direccion Evaluadora

19. Descarga e imprime el informe final que se

Direccion Evaluadora
encuentra en el SEVAC.

Direccion Evaluadora 20. Envia el informe final al Auditor Superior. Informe final

Fin del Procedimiento

VALIDO AUTORIZO
L.C. José Armando Cachén Canto L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Director de Control y Seguimiento de Auditor Superior del Estado
Resultados de |la Fiscalizaciéon
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I Inicio I

A 4

v

1. Envia oficio 2. Recibe oficio > 3. Realiza la calendarizacién

=

v

4. Capacita a su equipo
evaluador

\4

5. Propone fecha de reunién

A4

Calendario
6. Informa e ——
responsabilidades Directorio

Datos Generales
v

7. Informa a los responsables
la calendarizacion

v

8. Difunde a los entes
evaluados: usuarios y
contrasefias, calendario de
plazos de subida de informacién
v solventacion

v

]
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9. Garantiza que se cumpla la

capacitacion j
Memorandum

y

10. Verifica la capacitacion de los entes

v

11. Confirma a los entes evaluados via
12. Ingresa y realiza el llenado en plataforma telefonica y correo electrénico del inicio

tecnoldgica del SEVAC < de llenado de la Evaluacion en el
SEVAC

13. Realiza la validacion de la
informacion ingresada por los entes
evaluados

|

14. Da a conocer al ente evaluado
resultado de la evaluacion y fecha
maéaxima para realizar solvencia

1

\4
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¢Requiere
solvencia?

15. Envia la solvencia de sus observaciones

» 16. Valida informacién y pondera calificacion

17. Genera informe final en la plataforma

\4

18. Envia el informe al CONACEQROO

A

19. Descarga e imprime el informe final

A4 Informe final

20. Envia el reporte final al Auditor Superior

Fin
VALIDO AUTORIZO
L.C. José Armando Cachén Canto L.C.C. Manuel Palacios Herrera
Director de Control y Seguimiento de Auditor Superior del Estado
Resultados de |la Fiscalizacién
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PARA LA ELABORACION DE ESTE MANUAL CONTAMOS CON LA COLABORACION
DE:

1. Secretaria Técnica.
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2. Auditoria Especial en Materia Financiera.
C.P. Victor Antonio Medina Navarrete
M. Aud. Isabel Corral Martinez
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Arg. Dora Magdalena Morales Méndez

4. Auditoria Especial en Materia al Desempefio.
M. Aud. Alejandro Hernandez Kantun.

5. Unidad Especial de Investigacion.
Arg. Fernando Manuel Martinez Castillo
M. Aud. José Luis Baeza Suarez
M. Aud. Juan Batun Lépez

6. Unidad de Asuntos Juridicos.
Lic. Adolfo Solis Herrera
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M. Aud. Flor Margarita Torres Sanchez
L.C. Ana Livia Verduzco Mendoza
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L.C. Leny Lizbeth Pat Castro.
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11.Direccion de Informatica y Sistemas.
Lic. Maria Teresa Alvarez Rico

12.Direccién de Innovacién y Desarrollo Institucional.
L.A. Meztlisol Gladys Gasca Ortega
M. Aud. Carlos Alberto Ramirez Guzman

13.Direccion de Procesos de Entrega 'y Recepcion.
L. C. Martin Loreto Calderon Avila
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