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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 gestién le permite decidir sobre
Su organizacion interna, estructura y funcionamiento, asi como, en la administracién de sus recursos
humanos, materiales y financieros para la ejecucion de sus atribuciones, en los términos contenidos
en la Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo y la Ley de Fiscalizacién y Rendicion de
Cuentas del Estado de Quintana Roo.

Su MISION es la de realizar la fiscalizacion 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 fiscalizacién 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
funcioén fiscalizadora y la rendicion de cuentas, asi como, encontrar los mecanismos que permitan
evaluar sus métodos de trabajo, de manera que en la ejecucidon 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
desempenfio de su personal y cumplir con la Misién y Visién institucional.

En este contexto y derivado del Sistema de Gestion de la Calidad, de la implementacion del Sistema
Institucional de Archivo y del fortalecimiento de los procesos de fiscalizacion sefialados en el
Programa Estratégico 2017-2024, de la institucion, resultdé necesario modificar y alinear
procedimientos de cada una de las unidades administrativas, en virtud de ello se realiza la
actualizacion del presente Manual de Procedimientos.
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OBJETIVOS DEL MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS

1. Ser un instrumento administrativo que contenga en forma ordenada y sistemética, 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 1SO-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:

Eficientar los procesos de la gestion 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 Fiscalizacibn en Materia Financiera,
Obra Publica y al Desempefio

Unidad de Asuntos Juridicos

Unidad Especial de Investigacion

Direccion de Control y Seguimiento de Resultados de
la Fiscalizacion

Direccion de Planeacion y Normatividad Técnica

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.

Actividad final del proceso:

Envio de los Informes generados a la Legislatura, por
conducto de la Comision, para su aprobacién y en su caso
emita el Decreto de Aprobacion correspondiente.

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

Procedimientos relacionados:

Informes Individuales

Informe Semestral

e Elaboracién del Programa Anual de Auditorias, Visitas
e Inspecciones

e Elaboracion de los Informes Individuales
Elaboracion de Estados de Solventacion

Concentraciéon y entrega de los Informes Individuales
para su entrega a la Comision de Hacienda

Presupuesto y Cuenta de la Legislatura en funcién y
areas 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
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.

Informe General

Reporte General Ejecutivo del Resultado de Ila
Fiscalizacién Superior de la cuenta publica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA TECNICA

Programa Anual de Auditorias,
Visitas e Inspecciones

El Programa Anual de Auditorias, Visitas e Inspecciones.

Las areas de fiscalizacibn entregardan los Informes
Individuales de conformidad a las disposiciones
establecidas en la Ley de Fiscalizacion y Rendicion de
Cuentas del Estado de Quintana Roo.

Informes Individuales

Estado que guardan las observaciones generadas de una
Estados de Solventacion Entidad Fiscalizable durante el proceso de solventacion de
los resultados de la revision de su Cuenta Publica.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Quintana Roo

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

Normatividad aplicable al proceso:

e Emision de los Informes Individuales, Estados de

Variables de control: -,
Solventacion

VALIDO AUTORIZO
M. Aud. Ma. del Pilar Ayala Ramirez M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Secretaria Técnica Auditor Superior del Estado
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CODIGO:
FECHA:
REVISION: 03

INFORME SEMESTRAL

ST-PR-001
25/08/2022

PAGINA: 12

Inicio del procedimiento

Secretaria Técnica.

Solicita de informaciéon a la Direccion de
Control y Seguimiento de Resultados de la
Fiscalizacion, Unidad de Asuntos Juridicos,
Unidad Especial de Investigacion.

Medios de
Comunicacién
Institucionales

Direccibn de Control vy
Seguimiento de
Resultados de la
Fiscalizacion / Unidad de
Asuntos  Juridicos  /
Unidad Especial de
Investigacion.

2.

Entrega la informacién solicitada por la
Secretaria Técnica que contribuira en la
elaboracion del Informe Semestral.

Reporte actualizado del
Concentrado de
Acciones emitidas

Concentrado de
Demandas y
promociones

administrativas

derivadas de los
resultados obtenidos en
el proceso de
fiscalizacion

Concentrado de IPRAS
y Promociones de
Responsabilidad
Administrativas

Secretaria Técnica.

3.

Concentra y analiza la informacion.

Reporte emitido por el
SICSA del concentrado
de Acciones emitidas,
Demandas,
Promociones de
Responsabilidad
Administrativas e
IPRAS




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

N

ASEQRO

T o B e e S

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA TECNICA

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL

CODIGO: ST-PR-001

FECHA: 25/08/2022

INFORME SEMESTRAL REVISION: 03
PAGINA: 13

ST-FO-001
- Oficio de entrega del
e 4. Elabora Informe Semestral y oficio para
Secretaria Técnica. entrega del mismo a la Legislatura, Informe Semestral
Informe Semestral
. - . . ST-FO-001
Gl o ol envi adunto ol eieme | oo d enega e
Auditor Superior. N 9 P X Informe Semestral
la Comision, asi como a la Unidad de
Vigilancia. Informe Semestral
6. Envia el Informe Semestral para
Secretaria Técnica publicacion en el portal web de Ila Correo electrénico
institucion.
. o o 7. Publica el Informe Semestral en el portal
Direccién de Informatica PR o -
; web de la institucion y notifica al area
y Sistemas .
correspondiente.
Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO

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

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado
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‘ Inicio ’

A4

1. Solicita informacién a la
Direccion de Control vy
Seguimiento de Resultados
de la Fiscalizacion, Unidad de
Asuntos Juridicos y Unidad de

Especial de Investigacion Concentrados de

Medios de IPRAS y PRAS_
Comunicacion
Oficiales

Concentrado de
2. Entrega a la Acciones

Secretaria Técnica la - -
. -z s oncentrado de
informacion solicitada Derandas

A4

3. Concentra y analiza la
informacion recibida

Reporte de Acciones
del SICSA
5. Firma el oficio

4. Elabora el |srro.001 oria ol

Informe Semestral y I
y oficio de entrega Informe Informe Informe
del mismo Semestral Semestral Semestral

A 4

ST-FO-001

6. Envia el Informe
Semestral para publicacion 7. Publica el
en el portal web Informe
Semestral

ry

Correo electrénico

Fin

VALIDO AUTORIZO

M. Aud. Ma. del Pilar Ayala Ramirez M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Secretaria Técnica Auditor Superior del Estado
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ST-PR-002
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PAGINA: 15

AD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA TECNICA

Inicio del procedimiento

Secretaria Técnica.

Solicita de informacion a las Areas de
Fiscalizacion, a la Direccién de Planeacion
y Normatividad Técnica y a la Unidad de
Asuntos Juridicos.

Medios de
Comunicacién
Institucionales

Areas de Fiscalizacion,
Direccion de Planeacion
y Normatividad Técnica,
Unidad de  Asuntos
Juridicos.

Entregan la informacion solicitada por la
Secretaria Técnica que contribuird en la
elaboracién del Informe General Ejecutivo
del Resultado de la Fiscalizacién Superior
de la cuenta publica.

Correo electronico

Secretaria Técnica.

Concentra, descarga y analiza la

informacion del Sistema INFA.

Secretaria Técnica.

Elabora el Informe General Ejecutivo del
Resultado de la Fiscalizacién Superior de
la cuenta publica y el oficio de entrega del
mismo a la Legislatura.

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

ST-FO-001
Oficio de entrega del
Informe General
Ejecutivo

Auditor Superior.

Firma el oficio y envia adjunto el Informe
General Ejecutivo del Resultado de la
Fiscalizacion Superior de la Cuenta Publica
a la Legislatura, por conducto de la
Comision.

Informe General
Ejecutivo del Resultado
de la Fiscalizacion
Superior de la Cuenta
Publica

ST-FO-001
Oficio de entrega del
Informe General
Ejecutivo
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6. Envia el Informe General Ejecutivo del

Resultado de la Fiscalizacién Superior de
Secretaria Técnica la Cuenta Publica a la Direccion de Correo electrénico
Informatica y Sistemas para publicacion en
el portal web de la institucion.

7. Publica el Informe General Ejecutivo del

Direccién de Informatica Resultado de la Fiscalizacion Superior de
y Sistemas la Cuenta Publica en el portal web de la
institucion.

Fin del procedimiento

VALIDO AUTORIZO
M. Aud. Ma. del Pilar Ayala Ramirez M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Secretaria Técnica Auditor Superior del Estado
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ASEQROO

INISTRATIV ECRET

‘ Inicio ’

A 4

1.Solicita de informacion a
las Areas de Fiscalizacion, 2. Entregan informacién
Planeacién y Normatividad > solicitada.

Técnica, Unidad de

Asuntos Juridicos -
Correo Electrénico
Medios de

Comunicacion
Oficiales

3. Concentra, descarga y
analiza la informacion del
Sistema INFA

l

5. Firma el oficio y envia
4. Elabora el Informe adjunto el Informe General
General  Ejecutivo [ffore Sener Ejecutivo del Resultado de
del Resultado de la "| la Fiscalizacion Superior de
Fiscalizacion W la cuenta publica a la
Superior de la [ —T Legislatura
cuenta publica y el
oficio de entrega Informe General
Ejecutivo
ST-FO-001 6. Publica el
6. Envia el Informe Informg General
General Ejecutivo  del Ejecutivo del
Resultado de la Resultado de la
Fiscalizacién Superior de [¢ Fiscalizacion
la Cuenta Pblica a la Superior de la
Direccion de Informatica y Cuenta Pdblica
Sistemas para
publicacion
v
Correo electrénico
Fin
VALIDO AUTORIZO
M. Aud. Ma. del Pilar Ayala Ramirez M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Secretaria Técnica Auditor Superior del Estado
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AD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA TECNICA

Inicio del Procedimiento

1. Emite circular informativa en fisico y/o via
electrénica dirigida a las areas de
Fiscalizacion, con las directrices para la

Secretaria Técnica concentracibon 'y  entrega  Informes

Individuales a la Comision de Hacienda,

Memorandum

Correo electronico

Presupuesto y Cuenta de la Legislatura STE)I:ﬁC():i-gOl
que corresponda.
2. Entregan a Secretaria Técnica en version
" L impresa los Informes Individuales con las
Areas de Fiscalizacion S .
rabricas  correspondientes para  su
validacion.
3. Valida los Informes Individuales.
ST-LV-001

¢Algun Informe Individual presenta errores
Secretaria Técnica de forma?
Si: Se devuelve al area de fiscalizacion

Formato de Control de
Validacién de Informes

: > Individuales
correspondiente para su correccion.
No: Continlia con la siguiente actividad.
e 4. Recepciona Informes Individuales a través .
Secretaria Técnica . Memorandum
de memorandum.
5. Remite los Informes Individuales impresos
Secretaria Técnica y rubricados para firma del Auditor | Informes Individuales
Superior.
6. Elabora oficio envia los Informes
Y ST-FO-001

Individuales firmados a la Legislatura por
Auditor Superior conducto de la Comision de Hacienda,
Presupuesto y Cuenta, asi como a la
Unidad de Vigilancia.

Oficio de Entrega

Informes Individuales




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

PROCEDIMIENTO DE CONCENTRACIONY  CODIGO:  ST-PR-003

\ ENTREGA DE INFORMES INDIVIDUALES A LA FECHA: 25/08/2022
COMISION DE HACIENDA, PRESUPUESTO Y  REVISION: 03
ASEQROO CUENTA Y AREAS AFINES PAGINA: 19
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7. Remite los Informes Individuales a las

Areas de Fiscalizacion con el sello original
Secretaria Técnica de acuse de recibido del H. Congreso del Memorandum
Estado, para recabar el sello en original de
la Entidad Fiscalizada.

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

Fotocopia de oficio de
Concertacion de Cita

Fotocopia del Acta de
entrega de Informe
Individual

9. Remite a la Secretaria Técnica los

Informes Individuales entregados con los
Areas de Fiscalizacion respectivos sellos originales de acuse de
recibido del H. Congreso del Estado y de la

Entidad Fiscalizada. ST-FO-001

Oficio de entrega de
Informe Individual

Informes Individuales

10. Concentra total de Informes Individuales
entregados con los respectivos sellos
originales de acuse de recibido del H.

Secretaria Técnica Congreso del Estado y de la Entidad | Informes Individuales

Fiscalizada, asi como el archivo digital del

escaneo del Informe Individual con sus

respectivos sellos para su resguardo.
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PROCEDIMIENTO DE CONCENTRACIONY  CODIGO:  ST-PR-003
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AD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA TECNICA

Secretaria Técnica

11. Remite Informes Individuales con sus Memorandum
respectivos oficios de entrega, en formato
fisico y/o digital a requerimiento de areas | Informes Individuales
afines (Direccion de Control y Seguimiento

de Resultados de la Fiscalizaciéon, Unidad ST-FO-001
Especial de Investigacion o si fuera el caso | Oficio de Entrega de
Unidad de Asuntos Juridicos). Informes Individuales

12. Envia los Informes Individuales para

Secretaria Técnica publicacibn en el portal web de la| Documentos digitales

institucion.

Direccion de Informéatica

13. Publica los Informes Individuales en el
portal web de la institucion e informa al area Correo electrénico

y Sistemas correspondiente.
Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO
M. Aud. Ma. del Pilar Ayala Ramirez M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Secretaria Técnica Auditor Superior del Estado
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( Inicio )

1. Emite  Circular | Memerandum 2. Entregan version impresa de
Informativa a las Areas ——— | los Informes Individuales

. . ., Correo electrénico
de Fiscalizacion

ST-FO-001

—

3. Valida los Informes Individuales

l ST-LV-001

A A

, Si . .
¢Presentan e[)rores »| Realizan las correcciones
de forma? correspondientes
No

4. Recepciona Informes Individuales a

través de memorandum

A\

. o 6. Envia Informes STFO.00L
5. Remite los Informes Individuales Individuales firmados e
a firma del Auditor Superior "| a la Legislatura por Informes
conducto de la | Individuales
Informes iSid —
Individuales Comision

7. Remite Informes Individuales con
sellos de acuse del H. Congreso del |,
Estado a las Areas de Fiscalizacién

8. Entrega versiéon digital de los
Informes Individuales a la Secretaria
Técnica
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Oficio de
. , tacion Cit;
9. Remite a la Secretaria w
Técnica Informes Individuales
L. Acta de entrega de
v con sellos de acuse de recibido | informes individualed
de la Entidad Fiscalizada | —

ST-FO-001

10. Concentra total de Informes
Individuales  entregados con los
respectivos sellos originales de acuse de

recibido

11. Remite Informes Individuales | Memorandum
con sus respectivos oficios de |———
entrega, en formato fisico y/O |mes individuales
digital a requerimiento de areas | ———
afines ST-FO-001
[

Informes Individuales

A 4

13  Publica los Informes
Individuales en el portal web de la
instituciéon e informa al area

C‘T_ correspondiente
digitales

12. Envia los Informes Individuales para
publicacion en el portal web

v

Fin
VALIDO AUTORIZO
M. Aud. Ma. del Pilar Ayala Ramirez M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Secretaria Técnica Auditor Superior del Estado
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Nombre del proceso:

Acceso a la Informacion 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 Superior y enlaces de obligaciones de transparencia
de la Institucion.

Clientes externos:

Publico en general.

Proveedores

Unidades Administrativas de la ASEQROO.

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

e Informes mensuales de solicitudes de acceso a la
informacion publica.

¢ Informe anual de solicitudes de acceso a la informacién
publica.

¢ Informes mensuales de solicitudes de ejercicio de
derechos ARCO.

¢ Informe anual de solicitudes de ejercicio de derechos
ARCO.

e |Informe de
transparencia.

cumplimiento de obligaciones de

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

Garantizar y eficientar el derecho de acceso a la informacion.

Actividad inicial del proceso:

Analisis de la informacién publica solicitada.
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Actividad final del proceso:

Proporcionar la informacion publica.

Procedimientos relacionados:

e Solicitudes de acceso a la informacion publica.
¢ Solicitudes de ejercicio de derechos ARCO.
¢ Cumplimiento de obligaciones de transparencia.

Informes mensuales de solicitudes
de acceso a la informacion publica.

Informes emitidos por el Departamento de Atencion de
Solicitudes de Informacién Publica y de Datos Personales.

Informe anual de solicitudes de
acceso a la informacién publica.

Informe emitido por el Departamento de Atencion de
Solicitudes de Informacién Publica y de Datos Personales.

Informes mensuales de solicitudes
de ejercicio de derechos ARCO.

Informes emitidos por el Departamento de Control, Gestion y
Respuestas a las Solicitudes de Informacién Puablica.

Informe anual de solicitudes de
ejercicio de derechos ARCO.

Infforme emitido por el Departamento de Atencion de
Solicitudes de Informacién Publica y de Datos Personales.

Informe de cumplimiento de

obligaciones de transparencia.

Fuentes primarias

Informe emitido por el Departamento de Difusién, Publicacion
y Actualizacion de la Informacién.

e Plataforma Nacional de Transparencia (PNT).

e Micrositio de la Unidad de Transparencia en el Portal de
ASEQROO.

e Correo electronico, teléfono, correo postal ordinario,
telégrafo.

e De forma directa, a través de la Unidad de Transparencia
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o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
para el Estado de Quintana Roo.

e Ley General de Proteccibn de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo.

e Lineamientos Generales para Integracion, Organizacion
y Funcionamiento de los Comités de Transparencia de los
Sujetos Obligados de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Puablica para el Estado de Quintana Roo.

e Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y
Desclasificacion de la Informacién, asi como para la
Elaboracion de Versiones Publicas

e Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion,
Homologacién y Estandarizacion de la Informacién de las
Obligaciones.

Normatividad aplicable al proceso:

e Revisar que la informaciéon proporcionada en las
solicitudes de acceso a la informacién publica y de
ejercicio de derechos ARCO cumplan con lo establecido
en la normatividad aplicable a la materia.

e Revisar que la informacién publicada y difundida cumpla
con los Lineamientos Técnicos Generales para la
Publicacion, Homologacién y Estandarizacion de la
Informacion de las Obligaciones.

Puntos de inspeccion:

VALIDO AUTORIZO
M. en Aud. Aida Sugeizy Santeliz Cruz M. en Aud. 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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SOLICITUDES DE ACCESO A LA

CODIGO
FECHA:
REVISION: 03

PROCEDIMIENTO DE

INFORMACION PUBLICA

UTAIP-PR-001
25/08/2022

PAGINA: 26

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Inicio del procedimiento

Requiere informacion a través de una

Medios de

Solicitante - Comunicacion
solicitud. L

Institucionales
Depto. de Control, Recibe solicitud de la informacion: .

. . o . Medios de
Gestidon y Respuestas a ¢La solicitud es a través de la PNT? o
las Solicitudes de No: Contintlia actividad No. 3 Con_]un_lcamon

' ' Institucionales

Informacion Publica.

Si: Continlla actividad No. 4

Depto. de Control,
Gestion y Respuestas a
las Solicitudes de
Informacion Publica.

Se captura la solicitud en la PNT

Acuse de Recepcion de
Solicitud de Acceso

Depto. de  Control,
Gestion y Respuestas a
las Solicitudes de
Informacion Publica.

¢La solicitud es clara y completa?
No: ContinlGia en la actividad No. 5
Si: Contindla en la actividad No. 8

Depto. de Control,
Gestion y Respuestas a
las Solicitudes de
Informacion Publica.

Previene al solicitante, le informa que tiene
10 dias habiles para responder la
prevencion.

Solicitante

Recibe la notificacion de la prevencion,
dentro de los 10 dias habiles del ingreso de
la solicitud.

Acuse de notificacién
emitido por la PNT
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o e R

7. ¢ El solicitante contesta la prevencién?
Solicitante Si: Contintia en la actividad No. 8
No: Termina procedimiento.

Fin del procedimiento

Depto. de Control, | 8. ¢La solicitud es competencia de la
Gestion y Respuestas a ASEQROOQO?
las Solicitudes de No: Continda con la siguiente actividad
Informacion Publica. Si: Continvia en la actividad No. 10
. 9. Recibe la respuesta de la solicitud como UTAIP-FO-001
Solicitante . .
No Competencia. Oficio

Fin del procedimiento

Depto. de Control, | 10. ¢La informacién solicitada se encuentra

Gestion y Respuestas a publica?

las Solicitudes de No: Continda en la actividad No. 13

Informacion Publica. Si: Contintia con la siguiente actividad

Depto. de  Control,

Gestion y Respuestas a | 11. Prepara la respuesta y notifica al UTAIP-FO-001
las Solicitudes de solicitante. Oficio

Informacion Publica.

Solicitante 12. Recibe notificacion.

Fin del procedimiento
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Dept_o,. de Control, 13. Turna la solicitud a la Unidad
Gestion y Respuestas a o . iy .
o Administrativa para la blsqueda vy Memorandum
las Solicitudes de RN . ., L
RS localizacién de la informacién solicitada.
Informacion Publica.
14. Recibe la solicitud de informacién vy
Unidad Administrativa procede a realizar la busqueda. Debera Memorandum
atenderla en 3 dias habiles.
Departamento de
Control, Gestion Y115, Recibe la respuesta de la Unidad .
Respuestas a las o . . Memorandum
oh Administrativa y procede a revisar.
Solicitudes de
Informacion Publica.
Departamento de | 16. ¢Es una respuesta que implique andlisis
Control, Gestion y por el Comité de Transparencia?
Respuestas a las
Solicitudes de No: Continda con la siguiente actividad
Informacion Publica. Si: Contindia con la actividad No. 28
Departamento de | 17. ¢La respuesta es con natificacion de
Control, Gestion y costos de reproduccion?
Respuestas a las
Solicitudes de No: Continda con la siguiente actividad
Informacion Publica. Si: Continda en la actividad No. 20
Departamento de
Control, Gestion y
Respuestas a las | 18. Notifica respuesta al solicitante. UTAI(g)f'.FQ'OOl
o icio
Solicitudes de
Informacion Publica.
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Solicitante 19. _ReC|be _fespuesta a la solicitud de UTAIP-_F_O-OOl
informacion. Oficio
Fin del procedimiento
Departamento de
Control, Gestion Y1 20. Notifica los costos por reproduccion al UTAIP-FO-001
Respuestas a las o .
S solicitante. Oficio
Solicitudes de

Informacion Publica.

21. Recibe la notificaciébn de disponibilidad,
cuenta con 3 dias habiles para realizar el

Solicitante pago y enviar el comprobante a la Unidad

de Transparencia.

22. ¢Realiza el pago por derechos de

Solicitante reproduccion de la informacion solicitada?

Si: Contintia en la actividad No. 23

No: Termina Procedimiento.

Fin del procedimiento

Departamento de
Control, Gestion y | 23. Recibe la notificacién del pago y solicita a
Respuestas a las la Unidad Administrativa la reproduccién Memorandum
Solicitudes de del material.

Informacion Publica.

24. Recibe memorandum de solicitud de

) . Memorandum
reproduccién del material.

Unidad Administrativa
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Unidad Administrativa 25. Remite la Informacion solicitada. Memorandum
Departamento de
Control, Gestion y | 26. _Notlflca a_ll' solicitante la dlsponlb_llldad de la UTAIP-FO-001
Respuestas a las informacién en la Unidad de .

o . Oficio
Solicitudes de Transparencia.

Informacion Publica.

27. Recoge la informacion en la Unidad de UTAIP-FO-001

Solicitante Transparencia y firma acuse recibido. Oficio

Fin del procedimiento

28. El secretario propone orden del dia para

que sesione el Comité de Transparencia
Comité de Transparencia analice la confirmacién, modificaciéon o
revocacion de la respuesta dada por la
Unidad administrativa.

29. Convoca a los miembros del Comité de
Transparencia, a una sesion

Comité de Transparencia L . - Memorandum
extraordinaria. En la convocatoria se fija la
fecha, hora, lugar y la orden del dia.
30. En la reunion programada, el Comité de
Transparencia emite un acuerdo para la
o , confirmacion, modificacion o revocacion de
Comité de Transparencia Acta

la respuesta dada por la Unidad
Administrativa e instruye a la Unidad de
Transparencia para su seguimiento.
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Departamento de

Control, Gestién y | 31. Realiza las actividades para dar
Respuestas a las cumplimiento al acuerdo del Comité de
Solicitudes de Transparencia.

Informacion Publica.

Departamento de ) e,
L 32. ¢La respuesta es con notificacion de
Control, Gestion y .,
costos de reproduccion?
Respuestas a las No: ContinGa con la siguiente actividad
Solicitudes de 9

P S Si: Contindia en la actividad No. 20
Informacion Publica.

Departamento de
Control, Gestion Y 33, Prepara respuesta y la notifica al UTAIP-FO-001
Respuestas a las e .

L solicitante. Oficio
Solicitudes de
Informacion Publica.
Solicitante 34. Recibe respuesta de solicitud de UTAIP-FO-001

informacion. Oficio
Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO
Lic. Rocio del Carmen Perry Pérez M. en Aud. Manuel Palacios Herrera

Titular de la Unidad de Transparencia, Auditor Superior del Estado

Acceso alaInformacion Publicay Proteccion
de Datos Personales
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v

2. Recibe solicitud de informacién.

‘ Inicio ’

A 4

Institucionales

Medios de
Comunicacion

1.Requiere informacion.

Medios de
Comunicacién
Institucionales

L —

No ¢Lasolicitud es a
través de la PNT?

3. Se captura solicitud

enla PNT

4. ¢La solicitud es
clara 'y completa?

5. Previene al solicitante.

6. Recibe notificacion de

prevencion.

7. ¢ El solicitante
contesta la
prevencion?

Fin
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FECHA: 2 2022
&- SOLICITUDES DE ACCESO A LA RE\C/ISION' 02/08/ 0
ASEQROO INFORMACION PUBLICA -

tatl L LA s PAGINA: 33

8. ¢La solicitud es de
competencia?

9. Recibe respuesta de
No Competencia

v Si

Fin
v
10. ¢ Se encuentra publica la
informacion?
Si
No
v v
11. Prepara respuesta y notifica 13. Turna la solicitud a la Unidad
12. Recibe notificacion |« al solicitante Administrativa

UTAIP-FO-001 Memorandum
\4 A

. B
Fin




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

“ PROCEDIMIENTO DE CODIGO UTAIP-PR-001
FECHA: 2 2022
&- SOLICITUDES DE ACCESO A LA RE?/ISION- 02/08/ 0
ASEQROO INFORMACION PUBLICA ;
ASEQROO PAGINA: 34

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

| 15. Recibe la respuesta de la Unidad
“| Administrativa

Memorandum

14. Recibe solicitud y procede a
realizar la busqueda.

Si 16. ¢ La respuesta requiere
analisis por el Comité de

Transparencia?

Memorandum

17. ¢ Es con notificacion
de costos de

I
v

19. Recibe respuesta.

reproduccion?
No ]
Fin
18. Notifica respuesta | |
al solicitante.
UTAIP-FO-001
21. Recibe
J notificacion de
»| 20. Notifica costos al solicitante. costos.

UTAIP-FO-001 l

)




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

“ PROCEDIMIENTO DE CODIGO UTAIP-PR-001
FECHA: 2 2022
&- SOLICITUDES DE ACCESO A LA RE\C/ISI()N' 02/08/ 0
ASEQROO INFORMACION PUBLICA ;
ASEQROO PAGINA: 35

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

24. Recibe memorandum
de solicitud de
reproduccion del material.

A

23. Recibe la notificacién del pago y solicita a
la Unidad Administrativa la reproducciéon del [*—
material.

22. ¢Realiza el

pago?

\4

25. Remite la informacion 26. Notifica al solicitante la
solicitada. disponibilidad de la informacion

M UTAIP-FO-001

v

A 4

27. Recoge la informacién

UTAIP-FO-001

Fin




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

“ PROCEDIMIENTO DE CODIGO UTAIP-PR-001
FECHA: 2 2022

&,- SOLICITUDES DE ACCESO A LA RE\C/ISI()N' 02/08/ 0

ASEQROO INFORMACION PUBLICA :

ASEQROO PAGINA: 36

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

31. Realiza las actividades para dar
cumplimiento al acuerdo del Comité
de Transparencia.

A

28. Propone orden del dia para
l gue sesione el Comité de

Transparencia

A 4

32. ¢Larespuesta es
con notificaciéon de

costos? 29. Se convoca a los

miembros del Comité a una
sesion extraordinaria.

\4
v
34. Recibe respuesta
.- 33. Prepara respuesta y la
a la solicitud de || s opara o y 30. Emite acuerdo para la
f notifica al solicitante.
Intormacion. respuesta dada por la
FE— UTAIP-FO-001 Unidad Administrativa.
Y
Fin @
VALIDO AUTORIZO
Lic. Rocio del Carmen Perry Pérez M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Transparencia, Auditor Superior del Estado
Acceso alaInformacion Publicay Proteccion
de Datos Personales




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

N

SOLICITUDES DE EJERCICIO DE

CODIGO
FECHA:
REVISION: 03

PROCEDIMIENTO DE

DERECHOS ARCO

UTAIP-PR-002
25/08/2022

PAGINA: 37

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Inicio del procedimiento

Requiere informaciébn a través de una

Medios de

Si: Continlla en la actividad No. 8

Solicitante o Comunicacién
solicitud. o
Institucionales
Departamento de ¢, COmo se recibe la solicitud?
Control, Gestion y A través de la PNT: Continta actividad Medios de
Respuestas a las namero 4 Comunicacién
Solicitudes de Por otros medios: Continla actividad Institucionales
Informacion Publica. namero 5
Departamento de
Control,  Gestion vy Captura la solicitud en la PNT y se envia | o boconis qo
Respuestas a las acuse al solicitante indicando fecha de Solicitud de AF::ceso
Solicitudes _ de recepcion y folio.
Informacion Publica.
¢ Presenta documentos que acrediten su
{ : Documento que
. identidad o la de su representante legal? : . :
Solicitante _ "y L - acredite su identidad o
No: Continda con la siguiente actividad SU representacion
Si: Continda en la actividad No. 8 P
ggﬁﬁg?meng)esﬁén de Previene al titular de los datos dentro de
’ y los 5 dias siguientes a la presentacion de UTAIP-FO-001
Respuestas a las L g
- la solicitud para que subsane las Oficio
Solicitudes de -~
U omisiones.
Informacion Publica.
N Recibe la notificacion de la ;')rever]c[on, UTAIP-FO-001
Solicitante para que un plazo de 10 dias habiles Oficio
subsane las omisiones.
¢, Desahogo la prevenciéon?
Solicitante No: Fin del procedimiento.




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

N

ASEQROO

D T R M R

CODIGO
FECHA:
REVISION: 03

PROCEDIMIENTO DE

SOLICITUDES DE EJERCICIO DE

DERECHOS ARCO

UTAIP-PR-002
25/08/2022

PAGINA: 38

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Fin del procedimiento

8. ¢Lasolicitud es clara?
Solicitante No: Continda con la siguiente actividad
Si: Continda en la actividad No. 12
Departamento ., de 9. Previene al titular de los datos dentro de
Control, Gestion y . — -
los 5 dias siguientes a la presentacion de
Respuestas a las -
oh la solicitud para que subsane las
Solicitudes de S
S omisiones
Informacion Publica.
10. Recibe la notificacion de la prevencién, e
- : o Acuse de notificacion
Solicitante para que un plazo de 10 dias habiles L
. emitido por la PNT
subsane las omisiones.
11. ¢Desahogo la prevencion?
Solicitante No: Fin del procedimiento.
Si: Continva en la actividad No. 12
Fin del procedimiento
Departamento de
Control, Gestion Y | 12. ¢Es una solicitud de competencia?
Respuestas a  las No: ContinGia con la siguiente actividad
Solicitudes de Si: ContinGia en la actividad No. 15
Informacion Publica.
Departamento de
Control, Gestion ifi i i i
Roepuestas o Ia)s/ 13. Notifica al partlt':ular ] Ia |mproce_denC|a UTAIP-FO-001
5P dentro de los 3 dias habiles posteriores a Oficio
Solicitudes _ de la recepcién de la solicitud.
Informacion Publica.
Solicitante 14. Recibe notificacion de improcedencia. UTAIP-FO-001

Oficio




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

'D PROCEDIMIENTO DE CODIGO  UTAIP-PR-002
&, SOLICITUDES DE EJERCICIO DE FECHA: 25/08/2022
ASEQROO DERECHOS ARCO REVISION: 03

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Fin del procedimiento

Departamento de
Control, Gestion Y115, Tramita el derecho a ejercer del
Respuestas a las -
S solicitante.
Solicitudes de

Informacion Publica.

16. ¢Cumple con los requisitos relacionados
con el derecho a ejercer?
No: Continda con la siguiente actividad
Si: Contintia en la actividad No. 20

Solicitante

Depto. de Control,
Gestion y Respuestas a | 17. Previene al solicitante dentro de los 5 dias UTAIP-FO-001
las Solicitudes de siguientes a la presentacion de la solicitud. Oficio

Informacion Publica.

18. Recibe la notificacién de la prevencion
Solicitante para que subsane las omisiones en un
plazo de 10 dias habiles.

UTAIP-FO-001
Oficio

19. ¢Desahogo la prevencion?
Solicitante No: Fin del procedimiento
Si: Contintia en la actividad No. 20

Fin del procedimiento

Departamento de

Control, Gestion y[20. Tumna a la Unidad Administrativa
Respuestas a las correspondiente y pregunta si procede o
Solicitudes de no con el ejercicio de derecho solicitado.

Informacion Publica.

21. ¢Procede con el ejercicio de derecho
Arco?
No: Continda con la siguiente actividad
Si: Continda en la actividad No. 25

Unidad Administrativa




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

PAGINA: 40

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

“ PROCEDIMIENTO DE CODIGO  UTAIP-PR-002
&, SOLICITUDES DE EJERCICIO DE FECHA: 250812022
ASEQROO DERECHOS ARCO REVISION: 03
ASEQROO

o e R

22. Envia memorandum de respuesta con las
Unidad Administrativa causas de la no procedencia del ejercicio Memorandum
de derecho ARCO.
Departamento de
Control, ~ Gestion 'y | 23. Notifica al solicitante las causas de la UTAIP-EO-001
Respuestas a las improcedencia en un plazo de 20 dias -
o R Oficio
Solicitudes de habiles.
Informacion Publica.
Solicitante 24. Recibe notificacion de improcedencia. UTAI(;ES'OM
Fin del procedimiento
Unidad Administrativa 25. E_nV|a memorandum de respuesta para Memorandum
ejercer el derecho ARCO
Departamento . de 26. (El ejercicio de derecho ARCO requiere
Control, Gestion y costo?
Regpuestas a las No: Continda con la siguiente actividad
Solicitudes de Si: Continda en la actividad No. 29
Informacion Publica. ' '
Departamento de
(R:()erI’ Gestion v 57, Entrega respuesta al solicitante segun UTAIP-FO-001
espuestas a las corresponda el derecho ARCO Oficio
Solicitudes de P '
Informacion Publica.
Solicitante 28. Ejerce su derecho ARCO. UTAIP-FO-001
Oficio
Fin del procedimiento




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

“ PROCEDIMIENTO DE CODIGO UTAIP-PR-002
FECHA: 2 2022

&,. SOLICITUDES DE EJERCICIO DE RE?/ISION- 02/08/ 0

ASEQROO DERECHOS ARCO :

s PAGINA: 41

o e R

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Departamento de

Control, Gestion Y129, Informa al solicitante los costos de UTAIP-FO-001
Respuestas a las reproduccion o de envio de la informacion Oficio
Solicitudes de P '

Informacion Publica.

30. ¢Realiza el pago de los costos de
reproduccion?

Solicitante No: Fin del procedimiento.
Si: Continda en la actividad No. 31
Fin del procedimiento
Departamento de
Control, Gestion Y31, Entrega respuesta al solicitante segln UTAIP-FO-001
Respuestas a las .
- corresponda el derecho ARCO. Oficio
Solicitudes de
Informacion Publica.
Solicitante 32. Ejerce su derecho ARCO UTAI(I;—J;C;-OOl

Fin del procedimiento.

VALIDO AUTORIZO
Lic. Rocio del Carmen Perry Pérez M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Transparencia, Auditor Superior del Estado
Acceso a la Informacion Publicay Proteccion
de Datos Personales




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

'D PROCEDIMIENTO DE CODIGO  UTAIP-PR-002
FECHA: 2 2022

&, SOLICITUDES DE EJERCICIO DE RE\C/ISION' 02/08/ 0

ASEQROO DERECHOS ARCO :

ASEQROO PAGINA: 42

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

‘ Inicio ’ >

2. ¢Cémo se
recibe la solicitud?

A4

Medios de
Comunicacién
Institucionales

1.Requiere informacion.

Medios de
Comunicacién
Institucionales

Otros medios

3. Se captura solicitud en la PNT.

) LACﬁ'

4. ¢ Presenta documentos
gue acrediten su identidad
o la de su representante

legal?

Si

Acreditacion

No 5. Previene al titular de

los datos.

UTAIP-FO-001

6. Recibe notificacion |
de prevencion. <

UTAIP-FO-001

7. ¢ Desahogo la No

prevencion?

Si




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

' CcODIGO
“ PROCEDIMIENTO DE FECHA:
\ . SOLICITUDES DE EJERCICIO DE '

ASEOROO REVISION:
&SEQRO DERECHOS ARCO

8. ¢ La solicitud es Si
clara?

No

A4

9. Previene al titular de los datos.

10. Recibe notificacion de la
prevencion.

Acuse

11. ¢ Desahogo Si No
la prevenciéon?

13. Notificar la improcedencia.

UTAIP-FO-001

14. Recibe notificacion.

A 4
UTAIP-FO-001
Fin —

12. ¢ Es una solicitud
de competencia?

UTAIP-PR-002
25/08/2022

03

43




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

'D PROCEDIMIENTO DE CODIGO  UTAIP-PR-002
FECHA: 2 2022

&- SOLICITUDES DE EJERCICIO DE RE\C/ISI()N' 02/08/ 0

ASEQROO DERECHOS ARCO :

ASEQROO PAGINA: 44

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

B

=

15. Tramita el derecho a ejercer del
solicitante.

16. ¢ Cumple con los

y

18. Recibe notificacién de

la prevencion.

19. ¢Desahogé la
prevenciéon?

No

24. Recibe notificacion de

17. Previene
al solicitante

UTAIP-FO-001

requisitos
relacionados con el
derecho a ejercer?

Si

20. Turna a la Unidad Administrativa |
correspondiente y pregunta si procede

el ejercicio de derecho ARCO.

s

improcedencia.

UTAIP-FO-001

Fin

23. Notifica al solicitante las

21. ¢Procede?

22. Envia memorandum
de no procedencia.

causas de improcedencia.

UTAIP-FO-001

A

25. Envia memorandum
para ejercer el derecho |e¢

L

ARCO.




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

'D PROCEDIMIENTO DE CODIGO UTAIP-PR-002
&. SOLICITUDES DE EJERCICIO DE ;'Zf/'l*s‘l\éN_ 52/08/2022
ASEQROO DERECHOS ARCO :

26. ¢ El ejercicio de
derecho ARCO
requiere costo?
v
3%;55?2"2556' < 29. Informa  los No
costos? costos al solicitante.
UTAIP-FO-001
. ]
si 28. Ejerce su derecho |, 27. Entrega respuesta al splicjtante seguin
ARCO. N corresponda el derecho ARCO ejercido.
Fin
> 31. Entrega respuesta al solicitante
segun corresponda el derecho ARCO
ejercido.
)4
| UTAIP-FO-001
Fin <« 32. Ejerce su |<
derecho ARCO.
VALIDO AUTORIZO
Lic. Rocio del Carmen Perry Pérez M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Transparencia, Auditor Superior del Estado
Acceso a laInformacion Publicay Proteccion
de Datos Personales




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

PROCEDIMIENTO DE CUMPLIMIENTO DE  CODIGO UTAIP-PR-003
Q OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA. FECHA: 25/08/2022
\ INTEGRACION, REVISION Y PUBLICACION  mevision: 03
ASEQROO DE LA INFORMACION EN EL PORTAL DE -

E—— TRANSPARENCIA Y PNT. (SIPOT PAGINA: 46

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Inicio del procedimiento

Unidad de Transparencia
y Acceso a la Informacion
Publica

Solicita a los Titulares de las Unidades
Administrativas obligadas, actualizar y
publicar la informacidn que sefiala la Ley .

Memorandum
circular

Titulares de las Unidades
Administrativas
Obligadas

Integra la informacion solicitada, y la turna
a revision de la UTAIP via correo
electrénico o USB

Correo electrénico

USB

Unidad de Transparencia
y Acceso a la Informacion
Publica / Departamento
de Difusién Publicacion y
Actualizacion de la
Informacion

Recibe informacion y revisa.

¢,Cumple con los Lineamientos Técnicos
Generales para la Publicacion,
Homologacion y Estandarizacion de la
Informacion?

Si: Continda con la actividad 5

No: Continda con la actividad 4

Correo electrénico

Titulares de las Unidades
Administrativas
Obligadas

Recibe reporte de observaciones por
correo electrénico y envia las correcciones
al Departamento de Difusion, Publicacion y
Actualizacion de la Informacion, a mas
tardar en los dos dias habiles posteriores.

Correo electrénico

Titulares de las Unidades
Administrativas
Obligadas

Recibe via correo electrénico el visto
bueno para subir los formatos a la
Plataforma Nacional de Transparencia
(PNT).

Correo electrénico

Titulares de las Unidades
Administrativas
Obligadas

Carga la informacion a la Plataforma
Nacional de Transparencia y descarga
comprobante de procesamiento digital
para su envio a la Unidad de
Transparencia.

Comprobante de
procesamiento digital

Correo electrénico




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
PROCEDIMIENTO DE CUMPLIMIENTO DE  CODIGO UTAIP-PR-003
Q OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA. FECHA: 25/08/2022
\ INTEGRACION, REVISION Y PUBLICACION  mevision: 03
ASEQROO DE LA INFORMACION EN EL PORTAL DE -
E—— TRANSPARENCIA Y PNT. (SIPOT PAGINA: 47

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Unidad de Transparencia
y Acceso a la Informacion
Plblica / Departamento
de Difusiéon Publicacion y
Actualizacion de la
Informacion

7. Recibe comprobantes y turna la
informacion, via correo electronico, a la
Direccion de Informatica y Sistemas para Correo electrénico
la publicacion en el portal de
Transparencia de la ASEQROO.

8. Publica informacion en el portal de
transparencia y notifica, via correo

Direccion de Informatica . o
electrénico, para que sea verificado por el

y Sistemas Departamento de Difusién Publicacion y
Actualizacion de la Informacion.
Departamento de Informe de
Difusion Publicacion y | 9. Elabora informe de cumplimiento de cumplimiento de
Actualizacion de la obligaciones para el Auditor Superior. Obligaciones de
Informacion. Transparencia.
Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO
Lic. Rocio del Carmen Perry Pérez M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Transparencia, Auditor Superior del Estado
Acceso alaInformacion Publicay Proteccion
de Datos Personales




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
PROCEDIMIENTO DE CUMPLIMIENTO DE  CODIGO UTAIP-PR-003
Q OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA. FECHA: 25/08/2022
\ . INTEGRACION, REVISION Y PUBLICACION  pevisioN: 03
ASEQROO DE LA INFORMACION EN EL PORTAL DE -
E—— TRANSPARENCIA Y PNT. (SIPOT PAGINA: 48

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

‘ Inicio ’

A4

2. Integran la informacién 1. Solicita a los Titulares de las
solicitada conforme a la Unidades Administrativas
metodologia de entrega de obligadas, actualizar y publicar la
archivos. informacién que sefiala la Ley.

Correo electrénico Memorandum
Circular
usB

3. Recibe informacién y

>| revisa.
4. Recibe reporte de Si 5. ¢ Existen
observaciones por correo | observaciones a la
electronico y envia las informacion entregada?

correcciones

5. Recibe via correo
electrénico el visto bueno
para subir los formatos a la [*
Plataforma Nacional de
Transparencia (PNT).

l Correo electrénico

6. Carga la informaciéon a la

Plataforma Nacional de
Transparencia y descarga > A
comprobante de

procesamiento digital

Correo electrénico

Comprobante
digital




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
PROCEDIMIENTO DE CUMPLIMIENTO DE  CODIGO UTAIP-PR-003
Q OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA. FECHA: 25/08/2022
\ . INTEGRACION, REVISION Y PUBLICACION  pevisioN: 03
ASEQROO DE LA INFORMACION EN EL PORTAL DE -
E—— TRANSPARENCIA Y PNT. (SIPOT PAGINA: 49

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

]

A

8. Publica informacion en el portal | 7.Recibe comprobantes y turna la informacién,
de transparencia y notifica, via |< via correo electrénico, a la Direccién de
correo electronico, Informaética y Sistemas para la publicacion
| 9. Elabora informe de cumplimiento
"| de obligaciones para el Auditor
Superior
cumplimiento
Fin

VALIDO AUTORIZO

Lic. Rocio del Carmen Perry Pérez M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Transparencia, Auditor Superior del Estado
Acceso a laInformacion Publicay Proteccion
de Datos Personales




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

N

PROCESO DE AUDITORIA EN MATERIA FECHA: 25/08/2022
FINANCIERA REVISION: 03
% PAGINA: 50

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”.
Direccion 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:

Asigna las auditorias de acuerdo con el PAAVI a los
Coordinadores y Supervisores.
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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.
Visita e Inspeccion.

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
Papeles de trabajo proceso de Auditoria, los resultados y las pruebas realizadas.
Instrumento o medio de supervision |y revisién
del trabajo de auditoria.
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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 circunstanciada de reunién 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 vy 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 Informacién 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 Ley General de Contabilidad Gubernamental y las
disposiciones emitidas por el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable.

e Leyde Disciplina Financiera de las Entidades Federativas
y los Municipios.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley de Coordinacion Fiscal.

e Cadigo Fiscal de la Federacion.

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

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

e Ley Orgénica de la Administracion Puablica del Estado de
Quintana Roo.

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

¢ Ley de Hacienda 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
de Quintana Roo.

e Ley de Ingresos del Estado de Quintana Roo.

¢ Presupuesto de Egresos del Estado de Quintana Roo.

e Ley del Impuesto sobre Néminas del Estado de Quintana
Roo.

¢ Ley de Coordinacion Fiscal 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.

Normatividad aplicable al
proceso:
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e Ley del Patrimonio del Estado de Quintana Roo.

e Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

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

¢ Ley del Fondo para el Mejoramiento de la Administracion
Publica de Justicia del Estado de Quintana Roo.

e Cadigo Fiscal del Estado de Quintana Roo.

¢ Reglamento del Cdodigo Fiscal del Estado de Quintana
Roo.

e Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juéarez, del
Estado de Quintana Roo.

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

e Ley de Hacienda del Municipio de Lazaro Cardenas, del
Estado de Quintana Roo.

¢ 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.

Normatividad aplicable al | e Ley de Hacienda del Municipio de Tulum, del Estado de

proceso: Quintana Roo.

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.

e 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.
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o Ley de Ingresos del Municipio de Benito Juérez del
Estado de Quintana Roo.

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

o Ley del Impuesto sobre Adquisicién de Bienes Inmuebles
de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

e Cadigo Fiscal Municipal del Estado de Quintana Roo.

e Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional
de Fiscalizacion.

Normatividad aplicable al
proceso:

e Recepcion de Informacién a la Auditoria por parte de la
Entidad Fiscalizada.

e Recepcion de la cuenta publica.

e Valoracion de la documentacion aclaratoria del Reporte

Variables de control: de Resultados Finales de Auditoria y Observaciones
Preliminares.

e Informe de Seguimiento al PAAVI.

¢ Firma de aprobacion del Informe Individual de Auditoria
en Materia Financiera.

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

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 documentacién de aclaracion de
observaciones de conformidad a los criterios
establecidos.

Puntos de inspeccion:

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

PLANEACION ESPECIFICA

Auditoria Especial en
Materia Financiera.

Asigna las auditorias a las Direcciones
AB,CDYE.

Minuta de Reunién de
Trabajo

Direccion de Asigna las auditorias de acuerdo con el Memorandum de
Fiscalizacion en Materia PAAVI a los Coordinadores vy asignacion de
Financiera A, B,C,DYy E Supervisores. auditorias
Analiza la informacion financiera vy
presupuestaria recibida de la Direccion de
Planeacion y Normatividad Técnica.
Direccién 3 d_e A= utl_I’ y suflcflgnte para realizar la AEME-EO-002
Fiscalizacion en Materia planeacion especifica? SIA

Financiera A,B,C,DY E

Si: Continda con la siguiente actividad.
No: Elabora una Solicitud de Informacién
Adicional (SIA) a los entes fiscalizables,
para efectos de la planeacion especifica.

Direccion de
Fiscalizacién en Materia
Financiera A,B,C,DY E

Elabora y envia el oficio de Orden de
Auditoria, Visita e Inspeccion (OAVI) a la
Unidad de Asuntos Juridicos.

AEMF-FO-003 OAVI

Unidad de
Juridicos

Asuntos

Otorga el visto bueno del fundamento legal
de la Orden de Auditoria, Visita e
Inspeccién y de la Solicitud de Informacion
Adicional a los entes fiscalizables, para
efectos de la planeacion especifica, en su
caso.
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Direccion de
Fiscalizacién en Materia
Financiera A,B,C,DYy E

auditorias.

¢ Lainformacién seleccionada es suficiente
para ejecutar la auditoria?
Si: Pasa a la actividad 13

No: Regresa a la actividad 11.

6. Firma la Orden de Auditoria, Visita e
Inspeccion la solicitud de informacion
Auditor Superior adif:)ional aylos entes fiscalizables, para AEMF-FO-003 OAVI
2, P AEMF-FO-002 SIA
efectos de la planeacion especifica, en su
caso.
7. Notifica a la entidad fiscalizable la Orden

. ., de Auditoria, Visita e Inspeccion y la
Direccion de Solicitud de Informacion Adicional, en su
Fiscalizacion en Materia . : e AEMF-FO-004 ACIAVI

. . caso, mediante del Acta Circunstanciada
Financiera A, B, C,DYE - o - .

de Inicio de Auditoria, Visita e Inspeccion
(ACIAVI).

. , 8. Recepciona y verifica la informacion . L
D_|recq|on ., o!e adicional solicitada a los entes Cedula de_vgloracmn
Fiscalizacion en Materia fiscalizables. para efectos de la planeacion de la solicitud de
Financiera A, B,C,DyE ot » P P informacion adicional

especifica, en su caso.
D_|recg|on ., d_e 9. Identifica los controles internos | Cuestionario General
Fiscalizacion en Materia . : X .

. ) establecidos en la entidad a fiscalizar. de Control Interno
Financiera A, B,C, Dy E
Direccion de 10. Determina los objetivos especificos, L e

SR . : , . ; Planeacion Especifica
Fiscalizacion en Materia riesgos e importancia relativa de la de Auditoria
Financiera A,B,C,DY E auditoria.

Direccion de 11. Formula el Programa Especifico de
Fiscalizacion en Materia Auditoria (PEA) con base a la Guia de AEMF-FO-001 PEA
Financiera A,B,C,DY E Auditoria de Cumplimiento Financiero.

12. Supervisa la fase de la planeacion de las
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Direccion de | 13. Concluye la planeacién especifica. .

) . . - Expediente de
Fiscalizacion en Materia Integra la documentacion de la etapa de la o

. . - o Auditoria
Financiera A, B, C,DYE planeacion especifica.

Fin del procedimiento

VALIDO AUTORIZO
M.A.T. Edwin Celis Madrid M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Especial en Materia Financiera Auditor Superior del Estado
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‘ Inicio ’

A 4

1. Asigna las auditorias a 2. Asigna las auditorias de
las Direcciones A, B, C, Dy »| acuerdo con el PAAVI a los
E Coordinadores y Supervisores

Minuta de Reunion and
de Trabajo Memorandum

3. Analiza la informacion
financiera y  presupuestaria
recibida de la Direccion de
Planeacion 'y  Normatividad
Técnica.

l

¢Es util y suficiente para
realizar la planeacion
especifica?

No

Elabora Solicitud de
Informacion Adicional (SIA)
a los entes fiscalizables.

AEMF-FO-002

4. Elabora el oficio de

Orden de Auditoria, |e _
Visita e Inspeccidn. 5.0torga el Vvisto ]
bueno del 6. Firma la Orden de
Li’@] fundamento legal de Auditoria, Visita e
la Orden de Inspeccion 'y la
Auditoria, Visita e [—| solicitud de
Inspeccién y de la informacion adicional
Solicitud de a los entes
Informacion fiscalizables
Adicional a los entes -
fiscalizables AEMF-FO-002
AEMF-FO-003

\4

]
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7. Notifica a la entidad fiscalizable la Orden de Auditoria, Visita e Inspeccién y la Solicitud de Informacién Adicional, en
su caso, mediante del Acta Circunstanciada de Inicio de Auditoria, Visita e Inspeccion (ACIAVI).

l AEMF-FO-004

8. Recepciona y verifica la informacién adicional solicitada a los entes fiscalizables, para efectos de la Cedulade
.z g aloracion
planeacion especifica, en su caso.

9. Identifica los controles internos establecidos en la entidad a fiscalizar. Cuestionario

General

A4

Planeacién
Especifica de
Auditoria

10. Determina los objetivos especificos, riesgos e importancia relativa de la auditoria.

l

| 11. Formula el Programa Especifico de Auditoria (PEA) con base a la Guia de Auditoria de Cumplimiento Financiero

1 AEMF-FO-001

¢Lainformacion
seleccionada es suficiente
para ejecutar la auditoria?

No

Si

13. Concluye la planeacién especifica. Integra la documentacion de la etapa de la planeacién especifica

Expediente de
auditoria
\ 4

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

Direccion de
Fiscalizacion en Materia
Financiera A, B, C,DYE

¢Se requiere informacién adicional para
realizar los procedimientos de auditoria,
establecidos en el PEA?

Si: Elabora la Solicitud de Informacién
Adicional (SIA) a las entidades
fiscalizadas, relacionada con los rubros,
areas, objetivos y procedimientos de
auditoria segun el programa especifico,
para su envio a la Unidad de Asuntos
Juridicos.

No: Continlla con la actividad 6.

AEMF-FO-002 SIA

Unidad de
Juridicos

Asuntos

Otorga el visto bueno del fundamento legal
del oficio de solicitud de informacion
adicional.

Auditor Superior

Firma el oficio de solicitud de informacién
adicional.

AEMF-FO-002 SIA

Direccion de
Fiscalizacién en Materia
Financiera A, B, C,DY E

Notifica al ente la solicitud de informacién
adicional.

Direccion de
Fiscalizacién en Materia
Financiera A,B,C,DY E

Recepciona y verifica la informacién
adicional solicitada.

Cédula de valoracioén
de la solicitud de
informaciéon adicional

Direccion de
Fiscalizacién en Materia
Financiera A, B, C,DYE

Solicita la cuenta publica del Ente
Fiscalizado a la Direcciéon de Archivo
General.

Memorandum de
solicitud de cuenta
publica
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Direccion de Archivo | 7. Entrega la cuenta publica de las Entidades
. : . ) Resguardo
General. Fiscalizables al area auditora.
. . 8. Realiza la revision de gabinete de los | Anexos de la Guia de
Direccion de . o L o
) T . rubros, areas, objetivos y procedimientos Auditoria de
Fiscalizacion en Materia e X I
Financiera A, B, C, Dy E de auditoria a _apllcar d(_e ellcuerdo al Cumpllm_lento
T programa especifico de auditoria. Financiero
D_|recq|on L d_e 9. Revisay analiza los hallazgos de auditoria . :
Fiscalizacion en Materia L . Cédula de aclaraciones
. : de la revision de gabinete.
Financiera A, B,C,DYE
10. Realiza visita de campo, desarrollando las
Direccién de actividades sefialadas en el Programa
Fiscalizacion en Materia Especifico de Auditoria, para dar
Financiera A,B,C,DY E seguimiento a los procedimientos, en su
caso.
Direccion de | 11. Elabora el Acta Circunstanciada de AEME-EO-005
Fiscalizacion en Materia Hechos y Omisiones de Auditoria, Visita e ACHOAV]
Financiera A,B,C,DYy E Inspeccién (ACHOAVI), en su caso.
Direccion de 12. Revisa los papeles de trabajo donde | Anexos de la Guia de
) . : consten los procedimientos aplicados, Auditoria de
Fiscalizacion en Materia . . I
: : conclusiones y los resultados de auditoria cumplimiento
Financiera A, B,C,DYE X - . .
de gabinete y de visita de campo. financiero
13. ¢Se requiere realizar reunion de trabajo?
Si: Podra convocar a las entidades
Direccion de fiscalizadas a las reuniones de trabajo, Oficio
Fiscalizacion en Materia para la revisibon de los resultados
Financiera A,B,C,DYy E preliminares, de acuerdo al articulo 20 de | AEMF-FO-008 ACRT
la LFRCEQROO.
No: Continda con la siguiente actividad.




DPNT-MP-001-R0O1

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

N

ASEQROO

PROCEDIMIENTO DE EJECUCION

CODIGO:
FECHA:
REVISION: 03

AEMF-PR-002
25/08/2022

PAGINA: 63

UNIDAD ADMINISTRATIVA: AUDITORIA ESPECIAL EN MATERIA FINANCIERA

Direccion de

14.

Elabora el Reporte de Resultados Finales

reunion de trabajo.

Fiscalizacion en Materia de Auditoria y Observaciones Preliminares Ai'\QI::'AFOCSgOG
Financiera A, B, C,Dy E (RRFAYOP). y
Ei'gigﬁg‘cién e Mateﬂg 15. Valida el RRFAyOP con la lista de AEMF-LV-001
Financiera A, B, C, Dy E verificacion respectiva. LV_RRFAyOP
D_|recq|on_’ c!e 16. Envia el RRFAyOP para validacion del
Fiscalizacion en Materia Auditor Especial en Materia Financiera
Financiera A,B,C,DYE P '
Direccién de . .
Fiscalizacién en Materia 17. Sfigii las correcciones del RRFAyOP, en
Financiera A,B,C,DYE ’
Unidad de  Asuntos | 18. Otorga el visto bueno del fundamento legal
Juridicos del RRFAyOP.
19. ¢Se generaron observaciones
preliminares en el RRFAyOP para ser
Direccion de atendidas por el ente fiscalizado? AEMF-FO-007 NRT
Fiscalizacion en Materia Si: Elabora el oficio de notificacion de
Financiera AB,C.DY E reunion de trabajo. Oficio
No: Elabora el oficio de envio del
RRFAyOP.
Unidad de  Asuntos | 20- ©Otorga el visto bueno del fundamento legal
Juridicos del qflcm de ngnﬂoamorl de reunién de
trabajo o del oficio de envio del RRFAyOP.
AEMF-FO-006
21. Firma el Reporte de Resultados Finales de RRFAyOP
Auditor Superior Auditoria y Observaciones Preliminares y AEMF-FO-007
el oficio de envio o de notificacion de NRT

Oficio
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: L, 22. Notifica el Reporte de Resultados Finales
Direccién de o ) .
. L . de Auditoria y Observaciones Preliminares
Fiscalizacion en Materia . . e
. : con el oficio de envio o notificacién de
Financiera A,B,C,DYE iy : . . :
reunion de trabajo a la entidad fiscalizable.
23. Dirige reunion de trabajo para hacer
Direccion de constar las justificaciones y aclaraciones
AR : ! T AEMF-FO-008
Fiscalizacion en Materia gue en su caso las Entidades Fiscalizables ACRT
Financiera A,B,C,DYE estimen pertinentes presentar, de acuerdo
al articulo 22 de la LFRCEQROO.
Direccién de | 24. Valora la informacién presentada para
Fiscalizacion en Materia aclaraciones de observaciones
Financiera A,B,C,DY E preliminares.
25. Determina la procedencia de eliminar,
. o rectificar o ratificar los resultados y las
Direccion de observaciones preliminares que se les dio
Fiscalizacion en Materia P . que se
. ) a conocer a las Entidades Fiscalizadas,
Financiera A, B,C,DYE ! o
para efectos de la elaboracion definitiva de
los Informes Individuales de Auditoria.
Direccion de | 26. Conclusién de la etapa de ejecucion .
SR : . Expediente de
Fiscalizacion en Materia Integra la documentacion de la etapa de la N
) : ) L, Auditoria
Financiera A, B,C,DYE ejecucion.
Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO

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

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado
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Inicio

1. ¢ Se requiere
informacién adicional
para realizar los
procedimientos de
auditoria, establecidos
en el PEA?

Elabora la Solicitud de Informacién
Adicional (SIA) a las entidades
fiscalizadas, para su envio a la l
Unidad de Asuntos Juridicos.

tﬂ 2. Otorga el visto
bueno del fundamento
legal del oficio de

solicitud de informacién
adicional.

Iy

3. Firma el oficio de
solicitud de
informacioén adicional.

4. Notifica al ente la solicitud de |, | AEMF-FO-002
informacioén adicional. N

Y

5. Recepciona y verifica la informacion
adicional solicitada.

Cédula de
valoracién

:

6. Solicita la cuenta publica del Ente
Fiscalizado a la Direccién de Archivo 7.’Entrega la cuenta
General. publica

A 4
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8. Realiza la revision de gabinete de los rubros, areas, objetivos y
procedimientos de auditoria

Anexos de la Guia
de Auditoria

J

A4

9. Revisa y analiza los hallazgos de auditoria de la revision de gabinete

Cédula de
aclaraciones

J

10. Realiza visita de campo, desarrollando las actividades sefialadas en el
Programa Especifico de Auditoria

A

11. Elabora el Acta Circunstanciada de Hechos y Omisiones de Auditoria,

Visita e Inspeccion (ACHOAVI), en su caso.
A 4

12. 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

13. ¢ Se requiere realizar
reunion de trabajo?

No

Convoca a las
entidades fiscalizadas a
las reuniones de
14. Elabora el Reporte de Resultados Finales de trabajo, para la revision
Auditoria y Observaciones Preliminares (RRFAyOP). de los resultados

AEMF-FO-006

15. Valida el RRFAyOP con la lista de verificacion

respectiva.

Oficio

A4

AEMF-FO-008

A

v
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16. Envia el RRFAyOP para validacion
del Auditor Especial en Materia
Financiera
v
17. Realiza las correcciones del | 18. Otorga el visto bueno del
RRFAyOP, en su caso. | fundamento legal del RRFAyOP

19. ¢ Se generaron
observaciones
preliminares en el
RRFAyYOP para ser
atendidas por el
ente fiscalizado?

Si

A4

Elabora el oficio
de notificacién
de reunién de

trabaio
A4
Elabora el oficio 20. Otorga el visto bueno del
de envio del » fundamento legal del oficio de
RRFAyOP notificacion de reunion de trabajo o
del oficio de envio del RRFAYyOP 15
Oficio

21. Firma el Reporte de
Resultados Finales de |aeme-ro-00s
Auditoria y Observaciones
Preliminares y el oficio de [aemrro-007
envio o de notificacion de
reunion de trabajo. Oficio

C I |
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22. Notifica el Reporte de Resultados Finales de Auditoria y
Observaciones Preliminares con el oficio de envio o notificacion de
reunion de trabajo a la entidad fiscalizable

\4

23. Dirige reunién de trabajo para hacer constar las justificaciones y aclaraciones
gue en su caso las Entidades Fiscalizables estimen pertinentes presentar

AEMF-FO-008

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

4

A

25. Determina la procedencia de eliminar, rectificar o ratificar los resultados y las
observaciones preliminares que se les dio a conocer a las Entidades Fiscalizadas

v

26. Conclusién de la etapa de ejecucion. Integra la documentaciéon de la etapa de la

ejecucioén
Expediente de
auditoria

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

Fiscalizacion en Materia
Financiera A,B,C,DYE

con la lista de verificacion respectiva.

Direccion de o o AEMF-FO-009

! T . Elabora el Informe Individual de Auditoria .
Fiscalizaciobn en Materia (IIA) en Materia Financiera Informe Individual de
Financiera A, B,C,DYy E ' Auditoria
Direccion de Revisa el Informe Individual de Auditoria AEMF-LV-002

Lista de Verificacion

Auditor  Especial en
Materia Financiera

Recepciona el Informe Individual de

Auditoria para su validacion.

¢ El Informe Individual de Auditoria presenta
errores?

Si: Continlia con la actividad 4

No: Continda con la actividad 5

Direccion de
Fiscalizacién en Materia
Financiera A,B,C,DYy E

Realiza las correcciones al Informe
Individual de Auditoria, en su caso, y
regresa a la actividad 2

Fiscalizacién en Materia
Financiera A,B,C,DY E

Unidad de  Asuntos thrga el visto b_uer]o del Informe
P Individual de Auditoria en Materia
Juridicos . ;
Financiera.
Direccion de Envia el Informe Individual de Auditoria en

Materia Financiera a la Secretaria Técnica
para su validacion.
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Fiscalizacién en Materia
Financiera A,B,C,DYyE

designacion de fechay hora para diligencia
de notificacién del Informe Individual de
Auditoria en Materia Financiera.

7. Recepciona el Informe Individual de
Auditoria en Materia Financiera.
Secretaria Técnica SEl Informe Individual de Auditoria
presenta errores de forma?
Si: Continda con la actividad 8
No: Continlla con la actividad 9
Direccion de | 8. Realiza las correcciones al Informe
Fiscalizacion en Materia Individual de Auditoria, en su caso, y
Financiera A,B,C,Dy E regresa a la actividad 7
9. Turna los Informes Individuales de
P Auditoria a las Direcciones de la Auditoria ,
Secretaria Técnica . : ! . Memorandum
Especial en Materia de Financiera con
acuses de recibido en original.
10. Elabora el oficio de designacion de fechay
Direccion de hora para diligencia de notificacién del
Fiscalizaciéon en Materia Informe Individual de Auditoria en Materia AE'\EIDT:-FF%MO
Financiera A,B,C,DY E Financiera y envia a la Unidad de Asuntos y
Juridicos.
11. Otorga el visto bueno del fundamento legal
Unidad de  Asuntos g‘?‘l OfIC!O dg&gnac_lfc_)n fgpha gl/ Ihoraf para
Juridicos iligencia de noti icacion  de In orme
Individual de Auditoria en Materia
Financiera.
12. Firma el oficio de designacion fecha y hora
Auditor Superior para diligencia de notificacion del Informe AEMF-FO-010
P Individual de Auditoria en Materia DFyHD
Financiera.
Direccion de 13. Envia a la entidad fiscalizada el oficio de
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Direccion de 14. Notifica el Informe Individual de Auditoria,
Fiscalizacion en Materia a_Ia entidad_fiscalizada, m_ediante del_ Acta AEMF-FO-011
Financiera A, B, C, Dy E C_|r<_:unstanC|ada_,de Término de Auditoria, ACTAVI

Visita e Inspeccion.
Direccion de 15. Remite los Informes Individuales de

. L, . Auditoria en Materia Financiera a la .

Fiscalizacion en Materia Secretaria Técnica con acuses de recibido Memorandum
Financiera A,B,C,DYE S

en original.

16. Integra y envia informacibn de las

Direccion de auditorias, con acciones y
Fiscalizacion en Materia recomendaciones emitidas para la Memorandum
Financiera A,B,C,DYE Direccion de Control y Seguimiento de

Resultados de la Fiscalizacion.
Eilgig(l:i:);cién en Mate?ig 17. Devuelve la Cuenta Publica y cancela el
Financiera A, B, C, Dy E formato de resguardo
D_|recq|on ., d_e 18. Integra la documentacion de la etapa de Expediente de
Fiscalizacion en Materia informe Auditoria
Financiera A,B,C,DyE '
Direccion de 19. Valida el contenido del expediente de
Fiscalizacion en Materia ' auditoria P AEMF-FO-012 CVEA
Financiera A,B,C,DyE '

Fin del procedimiento.
VALIDO AUTORIZO

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

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado
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‘ Inicio )

\4

1. Elabora Informe Individual de
Auditoria en Materia Financiera.

l AEMF-FO-009

2. Revisa el Informe Individual de
Auditoria con la lista de verificacion
respectiva. i

AEMF-LV-002
3. Recepciona el Informe
Individual de Auditoria para
su validacion.

4. Realiza las correcciones al

< s ¢ Presenta
Informe Individual de Auditoria,

errores?

r

5. Otorga el visto

en su caso. Si bueno del Informe
Individual de
™| Auditoria

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

7. Recepciona el
» Informe Individual de
Auditoria

A4

]
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©

T

8. Realiza las correcciones a
las observaciones, en su caso.

¢Presenta
errores de forma?

No

10. Elabora el oficio de
9. Turna los Informes

. L designacion de fecha y hora )
Individuales de Auditoria a las parag diligencia y de 11. Otorga el visto

Direcciones de la Auditoria notificacién _ del  Informe
E_spem_al en Materia de ™ Individual de Auditoria en fu_nq|amen_to Ie_g,al del
Financiera con acuses de oficio designacion

bueno del 12. Firma el oficio de

designacion

o . Materia Financiera y envia a
recibido en original la Unidad de Asuntos

Memorandum Juridicos

13. Envia a la entidad

AEMF-FO-010

fiscalizada el oficio de [*
designacion.

l

14. Notifica el Informe
Individual de Auditoria, a la

entidad fiscalizada
mediante del Acta
Circunstanciada de

Término de  Auditoria,
Visita e Inspeccion

AEMF-FO-011

A4

]
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15. Remite los Informes Individuales de Auditoria en Materia Financiera a la
Secretaria Técnica con acuses de recibido en original.

Memorandum

A4

16. Integra y envia informaciéon de las auditorias, con acciones y
recomendaciones emitidas para la Direccion de Control y Seguimiento de
Resultados de la Fiscalizacion.

Memorandum

A4

17. Devuelve la Cuenta Publica y cancela el formato de resguardo

A 4

18. Integra la documentacion de la etapa de informe.

Expediente de
Auditoria

19. Valida el contenido del expediente de auditoria.

l AEMF-FO-012

A 4

Apegado a las NPASNF-100,

200 y 400 Fin
VALIDO AUTORIZO
M.A.T. Edwin Celis Madrid M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Especial en Materia Financiera 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
asignados a las Entidades Fiscalizables para Inversiones
Fisicas y generar Informes Individuales de Auditoria en
Materia de Obra Publica.

Clientes internos:

Areas duefias de los procesos.

Clientes externos:

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

Proveedores

Entidades Fiscalizables
e Areas duefas de los procesos certificados
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 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.
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Entrega de Informe Individual de auditorias en Materia de
Obra Publica.

Procedimientos relacionados:

¢ Solicitud de Informacion a las Entidades Fiscalizables
Planeacion

e Entrega y recepcion de las Cuentas Publicas de las
Entidades Fiscalizables
Revisién Documental.

¢ Verificacion Fisica
Elaboracion del Reporte de Resultados Finales de
Auditoria y Observaciones Preliminares.

¢ Reuniones de Trabajo.

e Elaboracion del Informe Individual de Auditoria en Materia
de Obra Publica.

Planeacién Genérica

Andlisis minucioso y conocimiento previo del entorno externo
e interno de las Entidades Fiscalizables, definir los objetivos,
trazar politicas y determinar la naturaleza, el alcance, la
extension y el calendario de aplicacion de los procedimientos
y de las comprobaciones necesarias para el logro de los
objetivos.

Planeacién 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, evaluar el
control interno, calificar los riesgos de la auditoria y
seleccionar los procedimientos de auditoria a ser aplicados a
cada componente en la fase de ejecucion, mediante los
programas respectivos, la revision documental que permita
realizar la verificacion fisica en forma fiable.

Programa Especifico de Auditoria

Guia las revisiones, detallando el qué, cémo y cuando se hara
el trabajo; precisa las actividades y el procedimiento por
realizar, indica el personal que intervendra y proporciona un
apoyo al trabajo de supervision y delimitaciéon de
responsabilidades.
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Programa Anual de Auditorias,
Visitas e Inspecciones:
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Documento signado por el Auditor Superior, el cual comprende
la fiscalizacion de la Cuenta Publica de las entidades
fiscalizables, orientada por recursos, fondos y programas
previstos.

Papeles de trabajo

Conjunto de documentos, formatos o cédulas, en las cuales el
auditor registra los datos y la informacién 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.

Reporte de Resultados Finales de
Auditoria y Observaciones
Preliminares:

La descripciéon fundamentada de las posibles irregularidades
financieras y fisicas encontradas durante las revisiones e
inspecciones efectuadas por parte de la Auditoria, en donde
se solicita su justificacion y aclaracion.

Acta de Reuniones 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 de Obra Publica:

Es el documento emitido por el Auditor Superior como

resultado final de su examen y/o evaluacion, incluye
informacién suficiente sobre observaciones y conclusiones de
hechos significativos.

Cuenta Publica:

Los estados financieros y demas informacién presupuestaria,
programatica y contable que emanen de los registros de los
entes publicos, entregado a la Auditoria de acuerdo con 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 Fiscalizadas:

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




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

@ PROCESO DE AUDITORIA EN MATERIA DE  FECHA: 25/08/2022
OBRA PUBLICA REVISION: 03
ASEQROO PAGINA: 78

UNIDAD ADMINISTRATIVA: AUDITORIA ESPECIAL EN MATERIA DE OBRA PUBLICA

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

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

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley de Coordinacion Fiscal.

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

e Leyde Disciplina Financiera de las Entidades Federativas
y los Municipios.

e Ley General de Archivos.

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

e Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al
Ambiente.

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

e Cadigo Fiscal de la Federacion.

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

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

¢ Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado.

¢ Ley de Deuda Publica del Estado de Quintana Roo y sus
Municipios.

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

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

e Ley de Hacienda del Estado de Quintana Roo.

e Ley de Justicia Administrativa del Estado de Quintana
Roo.

Normatividad aplicable al
proceso:




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

@ PROCESO DE AUDITORIA EN MATERIA DE  FECHA: 25/08/2022
OBRA PUBLICA REVISION: 03
ASEQROO PAGINA: 79

UNIDAD ADMINISTRATIVA: AUDITORIA ESPECIAL EN MATERIA DE OBRA PUBLICA

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

e 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.

o Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de
Quintana Roo.

e Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Quintana
Roo.

e Ley del Sistema de Documentacién del Estado de
Quintana Roo.

e Ley de Transparencia y Acceso para la Informacién
Publica para el Estado de Quintana Roo.

e Ley de Entrega y Recepcion de los Poderes Publicos,
Ayuntamientos, Organos Publicos Auténomos y de las
Entidades de la Administracion Paraestatal del Estado de
Quintana Roo

e Ley de Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente
del Estado de Quintana Roo.

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

e Cadigo Fiscal del Estado de Quintana Roo.

Cadigo Fiscal Municipal del Estado de Quintana Roo.

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

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

¢ Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas del Estado de Quintana
Roo.

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

¢ Reglamento del Cddigo Fiscal del Estado de Quintana
Roo.

Normatividad aplicable al
proceso:

e Recepcion de Informacién por parte de la Entidad
Fiscalizada.

¢ Recepcion de la Cuenta Publica.

e Valoracion de la documentacion aclaratoria del Reporte
de Resultados Finales de Auditoria y Observaciones
Preliminares.

Variables de control:
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¢ Reporte de Avances del PAAVI.
Variables de control: e Firma de aprobacion del Informe Individual de Auditoria
en Materia de Obra Publica.

e 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.

e Verificar que la Cuenta Publica de la Entidad Fiscalizable
cumpla con las disposiciones legales en la materia, y
muestre sustento debidamente comprobada y justificada.

o 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.

Puntos de inspeccion:

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

Inicio del Procedimiento

Auditoria Especial en
Materia de Obra Publica

Recepciona la informacion de las
entidades fiscalizables que ejecutaron
obra por parte de la Direccion de
Planeacion y Normatividad Técnica.

Memorandum

Auditoria Especial en
Materia de Obra Publica

Organizay asigna las entidades a fiscalizar
a las Direcciones de Fiscalizacién en
Materia de Obra Publica, determinando las
auditorias a realizar por Entidad.

Memorandum

PLANEACION ESPECIFICA

Direccion de
Fiscalizaciéon en Materia
de Obra Publica “A” y “B”

Recibe notificacion de la publicacion del
PAAVI, inicia la Planeacion Especifica de
las Auditorias.

Memorandum de
asignacion de carga de
trabajo

Direccion de
Fiscalizaciéon en Materia
de Obra Publica “A” y “B”

Determina el alcance de la auditoria, el
universo, la poblacién objetivo y la muestra
de las obras a fiscalizar.

AEMOP-FO-001
Planeacion Especifica
de Auditoria

Direccion de
Fiscalizacién en Materia
de Obra Publica “A” y “B”

Asigna las entidades fiscalizables a los
supervisores de acuerdo con el PAAVI.

Memorandum de
asignacion de carga de
trabajo

Direccion de
Fiscalizacién en Materia
de Obra Publica “A” y “B”

Formula la Planeacion Especifica de
Auditoria por entidad fiscalizable, elabora
el Cronograma de Auditoria, Visita e
Inspeccion.

AEMOP-FO-002
Cronograma de
Auditoria, Visita e
Inspeccion
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Direccion de
Fiscalizacion en Materia
de Obra Publica “A” y “B”

Asigna de acuerdo con la Planeacion
Especifica de Auditorias las obras
seleccionadas de las entidades a fiscalizar.

Memorandum de
asignacion de carga de
trabajo

Direccion de
Fiscalizacion en Materia
de Obra Publica “A” y “B”

Programa, coordina, valida y autoriza los
recorridos de verificacion fisica de las
auditorias de acuerdo con el Cronograma
de Auditoria, Visita e Inspeccion.

AEMOP-FO-004
Programa de la
Muestra de Auditoria,
Visita e Inspeccién.

Direccion de
Fiscalizacion en Materia
de Obra Publica “A” y “B”

Integra la documentacion de la etapa de la
planeacion.

Expediente de auditoria

Fin del procedimiento

VALIDO

AUTORIZO

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

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado
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PLANEACION GENERAL

‘ Inicio ’

v

1. Recepciona la informacién de las
entidades fiscalizables que ejecutaron obra,
por parte de la Direccién de Planeacion y

Normatividad Técnica.

2. Organizay asigna las entidades a fiscalizar

a las direcciones de FMOP, determinando las PLANEACION ESPECI’FICA

auditorias por entidad.

v

Memorandum

3. Recibe notificacion de la publicacién del PAAVI e inicia
la Planeacién Especifica de las Auditorias.

Memorandum

I

v

4. Determina el alcance de la auditoria, el universo, la
poblacion objetivo y la muestra de las obras a fiscalizar.

AEMOP-FO-001

:

v

5. Asigna las entidades fiscalizables a los supervisores de
acuerdo al PAAVI.

:

l Memorandum

6. Formula la Planeacion Especifica de Auditoria por
entidad fiscalizable, elabora el Cronograma de Auditoria,
Visita e Inspeccion.

AEMOP-FO-002

I

A4

2
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7. Asigna de acuerdo con la Planeacion Especifica de Auditorias las obras

seleccionadas de las entidades a fiscalizar

8. Programa, coordina, valida y autoriza los recorridos de verificacion fisica de las
auditorias de acuerdo con el Cronograma de Auditoria, Visita e Inspeccion.

l AEMOP-FO-004

9. Integra la documentacion de la etapa de la planeacion.

Expediente de
auditoria

A4

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

Auditoria Especial en
Materia de Obra Publica

Elabora el oficio de Orden de Auditoria,
Visita e Inspeccién y el oficio de Solicitud
de Informacion y los remite a la Unidad de
Asuntos Juridicos para su validacion.

AEMOP-FO-006
Orden de Auditoria,
Visita e Inspeccién

AEMOP-FO-010
Solicitud de
Informacion

Unidad de
Juridicos

Asuntos

Otorga el visto bueno del fundamento legal
del oficio de Orden de Auditoria, Visita e
Inspeccién y del oficio de Solicitud de
Informacion.

Auditor Superior

Firma el oficio de Orden de Auditoria,
Visita e Inspeccion y el oficio de Solicitud
de Informacion, y se remite a la Auditoria
Especial en Materia de Obra Publica para
su entrega a la Entidad Fiscalizada.

Auditoria Especial en
Materia de Obra Publica

Notifica a la Entidad Fiscalizable el oficio
de Orden de Auditoria, Visita e Inspeccion
y el oficio de Solicitud de Informacion.

Acuses de recibo de los
oficios

Entidad Fiscalizable

Remite el oficio de designacion del
personal de enlace y testigos de auditoria.

Auditoria Especial en
Materia de Obra Publica

Recepciona el oficio de designacion de
enlace y testigos de auditoria para la
elaboracion del Acta Circunstanciada de
Inicio de Auditoria, Visita e Inspeccién y lo
turna a la Direccion correspondiente.

Oficio de designacion
de enlace y testigos de
auditoria
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Direccion de

AEMOP-FO-011

Direccion de
Fiscalizacién en Materia
de Obra Publica “A” y “B”

expedientes técnicos de acuerdo con la
muestra de auditoria, se llenan los
formatos que integraran los papeles de
trabajo.

) . .~ | 7. Elabora el Acta Circunstanciada de Inicio | Acta Circunstanciada
Fiscalizacion en Materia . . ., . o
Ll wpa O de Auditoria, Visita e Inspeccion. de Inicio de Auditoria,
de Obra Publica “A” y “B . .,
Visita e Inspeccion
- . - o Memorandum de
Direccion de 8. Solicita los expedlentgs técnicos unitarios Solicitud de
Fiscalizacion en Materia d(_a las _qbras de Ia_Entldad Fiscalizable a la Informacion a la
Ll GA R Direccion de Archivo General, de acuerdo . - .
de Obra Publica “A” y “B 9 o o Direccion de Archivo
con la Planeacion Especifica de Auditoria.
General
Direccion  de  Archivo 9. Remite los expedientes técnicos unitarios
G de obras de la Entidad Fiscalizada Resguardo
eneral -
solicitados.
10. Recibe los expedientes técnicos unitarios
Direccion de de las obras de la Entidad Fiscalizada y se . -~
. L . ) L ; Expedientes Técnicos
Fiscalizacion en Materia ponen a disposicion de los auditores, de Unitarios de Obras
de Obra Publica “A” y “B” acuerdo con la Planeacion Especifica de
Auditoria.
AEMOP-FO-005
Cédula de Verificacion
de la Normatividad
Adquisiciones
AEMOP-FO-007
11. Realiza la auditoria de gabinete a los Cedula de Verificacion

de la Normatividad
Obras por Contrato

AEMOP-FO-030
Cédula de Verificacion
de la Normatividad
Obras por
Administracion Directa

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

AEMOP-FO-009
Cédula Auxiliar
Contable

AEMOP-FO-034
Tabla de Finiquito

Auditoria Especial en
Materia de Obra Publica

12.

Elabora el oficio de Solicitud de
Informacion a la Entidad Fiscalizada y lo
remite a la Unidad de Asuntos Juridicos
para su validacion.

AEMOP-FO-010
Solicitud de
Informacion

Auditor Superior

Unidad de  Asuntos | 13. Otorga el visto bueno del fundamento legal
Juridicos del oficio de Solicitud de Informacién.
14. Firma el oficio de Solicitud de Informacion

y se remite a la Auditoria Especial en
Materia de Obra Publica para su entrega a
la Entidad Fiscalizada.

Auditoria Especial en
Materia de Obra Publica

15.

Notifica a la entidad fiscalizada la Solicitud
de Informacion.

Acuses de recibo del
oficio

Entidad Fiscalizable

16.

Remite la informacion solicitada.

Si: Contintia con la siguiente actividad
No: Continda con la actividad 22
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Auditoria Especial en
Materia de Obra Publica

17.

Recepciona la informacion de la Entidad
Fiscalizada y remite a las direcciones.

Oficio de respuesta a la
Solicitud de
Informacion

Documentacién
solicitada

Direccion de
Fiscalizacion en Materia
de Obra Publica “A” y “B”

18.

Recepciona la informacion de la Entidad
Fiscalizada y procede a su valoracion,
pudiendo solventar los hallazgos de
auditoria, o no ser suficientes para
desvirtuar la observacion, las cuales se
plasman en el RRFAyOP.

AEMOP-FO-019
Cédula de Hallazgos

Direccion de
Fiscalizacion en Materia
de Obra Publica “A” y “B”

19.

Ejecuta la verificacion fisica de las obras
acorde a seleccion de la muestra de
auditoria por Entidad Fiscalizada de
acuerdo con el PAAVI, aplica los
procedimientos y técnicas de auditoria.

AEMOP-FO-012
Acta Circunstanciada
de Hechos y Omisiones

AEMOP-FO-013
Cédula de Verificacion
Fisica

AEMOP-FO-031
Cédula de Verificacion
Fisica de Obras
Eléctricas Aéreas

AEMOP-FO-032
Cédula de Verificacion
Fisica de Obras
Eléctricas
Subterraneas
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Direccion de
Fiscalizacién en Materia
de Obra Publica “A” y “B”

20.

Realiza el procesamiento, analisis y
validacion de los datos recabados en la
verificacion fisica, cotejando el contenido
de los expedientes técnicos unitarios de
las obras con lo ejecutado fisicamente y
aplicando los procedimientos y técnicas de
auditoria.

AEMOP-FO-015
Numeros Generadores

AEMOP-FO-016
Tabla Comparativa

AEMOP-FO-017
Reporte Fotogréfico

AEMOP-FO-018
Portada

AEMOP-FO-034
Tabla Finiquito

Direccion de
Fiscalizacion en Materia
de Obra Publica “A” y “B”

21.

Determina los hallazgos de auditoria los
cuales se integran en el Reporte de
Resultados Finales de Auditoria vy
Observaciones Preliminares.

AEMOP-FO-019
Cédula de Hallazgos

Direccion de
Fiscalizacién en Materia
de Obra Publica “A” y “B”

22.

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

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

Auditoria Especial en
Materia de Obra Publica

23.

Elabora el oficio de Reunion de Trabajo y
envio del Reporte de Resultados Finales
de Auditoria y Observaciones
Preliminares.

AEMOP-FO-021
Reunién de Trabajo y
envio del Reporte de
Resultados Finales de

Auditoria 'y
Observaciones
Preliminares.

Unidad de
Juridicos

Asuntos

24.

Otorga el visto bueno del fundamento legal
del oficio de Reunién de Trabajo y envio
del Reporte de Resultados Finales de
Auditoria y Observaciones Preliminares.
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Auditor Superior

25.

Firma el oficio de Reunion de Trabajo y
envio del Reporte de Resultados Finales
de Auditoria y Observaciones Preliminares
y se remite a la Auditoria Especial en
Materia de Obra Publica para su entrega a
la Entidad Fiscalizada.

AEMOP-FO-021
Reunién de Trabajo y
envio del Reporte de
Resultados Finales de

Auditoria 'y
Observaciones
Preliminares

Direccion de
Fiscalizacién en Materia
de Obra Publica “A” y “B”

26.

Notifica a la Entidad Fiscalizada el oficio de
Reunidn de trabajo y envio del Reporte de
Resultados Finales de Auditoria vy
Observaciones Preliminares.

Acuses de recibo del
oficio

Entidad Fiscalizable

27.

¢Acude a la reunion de trabajo?

Si: Continda con la siguiente actividad
No: Continda con la actividad 36

Direccion de
Fiscalizacion en Materia
de Obra Publica “A” y “B”

28.

Realiza la primera reunion de trabajo para
revisar los resultados y observaciones
preliminares obtenidos y plasmados en el
RRFAyOP.

AEMOP-FO-022
Acta de Reunion de
Trabajo

Entidad Fiscalizable

29.

Presenta las justificaciones y aclaraciones
de los resultados finales de auditoria y las
observaciones preliminares, en caso de no
presentarse a la Reunion de Trabajo, las
observaciones se pasan directamente al
Informe Individual de Auditoria.

Direccion de
Fiscalizacién en Materia
de Obra Publica “A” y “B”

30.

Recibe la informacién entregada por la
Entidad Fiscalizada para su analisis,
validacion y realizar el dictamen de los
hallazgos. Se acuerda la realizacion de
una segunda reunion de trabajo o en caso
contrario se finaliza el proceso de la
confronta.

Oficio remision de la
documentaciéon
justificativa y
aclaratoria

Documentacién
Justificativa y
aclaratoria
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Direccion de
Fiscalizacion en Materia
de Obra Publica “A” y “B”

31.

Analiza la informacion presentada en la
reunion de trabajo para realizar la Cédula
de Acciones y Recomendaciones Emitidas
de los hallazgos, pudiendo ser o no
solventadas las observaciones.

¢ Se solventa?
Si: Continta con la actividad 37
No: Continda con la siguiente actividad

AEMOP-FO-033
Cédula de Acciones y
Recomendaciones
Emitidas

Direccion de
Fiscalizacion en Materia
de Obra Publica “A” y “B”

32.

Lleva a cabo la segunda reunion de trabajo
para el desahogo de las observaciones
pendientes de la primera reunion de
trabajo y de la informacion adicional
presentada.

AEMOP-FO-022
Acta de Reunion de
Trabajo

Entidad Fiscalizable

33.

Entrega documentacién adicional para la
justificacion y aclaracion de los resultados
finales de auditoria y las observaciones
preliminares no atendidas o0 no
solventadas en la primera reunion de
trabajo.

Direccion de
Fiscalizacién en Materia
de Obra Publica “A” y “B”

34.

Recibe la documentacion adicional
presentada en la reunion de trabajo por
parte de la Entidad Fiscalizada para su
analisis, valoracion y dictamen.

Oficio remision y
entrega de la
documentacion
justificativa y
aclaratoria

Direccion de
Fiscalizacién en Materia
de Obra Publica “A” y “B”

35.

Analiza la informacion presentada en la
reunién de trabajo para realizar la Cédula
de Acciones y Recomendaciones Emitidas
de los hallazgos, pudiendo solventar o no
solventar las observaciones.

¢ Se solventa?
Si: Continla con la actividad 37
No: Continda con la siguiente actividad

AEMOP-FO-033
Cédula de Acciones y
Recomendaciones
Emitidas
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Direccion de
Fiscalizacion en Materia
de Obra Publica “A” y “B”

36.

Elabora la Cédula de Acciones vy
Recomendaciones para Seguimiento de
las obras que no solventaron sus
observaciones y/o que no presentaron
documentacion justificativa.

AEMOP-FO-023
Cédula de Acciones y
Recomendaciones para
Seguimiento.

Direccion de
Fiscalizacion en Materia
de Obra Publica “A” y “B”

37.

Relne la informacion del proceso de
auditoria de las obras con y sin
observaciones para la elaboracién del
Informe Individual de Auditoria.

Direccion de
Fiscalizacion en Materia
de Obra Publica “A” y “B”

38.

Integra la documentacion de la etapa de
ejecucion.

Expediente de auditoria

Fin del procedimiento

VALIDO

AUTORIZO

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

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado
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‘ Inicio ’

- 2. Revisa y valida el
1. Elabora oficio de Orden de fundamento legal del
Auditoria, Visita e Inspecciéon y el oficio de Orden de
oficio de Solicitud de Informacioén, y » Auditoria, Visita e
los remite a la Unidad de Asuntos Inspeccién y del oficio
Juridicos para su validacion. de Solicitud de
Informacion.
AEMOP--FO-006
A 4
AEMOP--FO-010

3. Firma los oficios de
Orden de Auditoria,
Visita e Inspeccion y
Solicitud de
Informacién, se remiten
a la AEMOP para su
entrega a la Entidad
Fiscalizada.

A 4

4. Notifica a la Entidad Fiscalizada los
oficios de la Orden de Auditoria,
Visita e Inspeccion y la Solicitud de

Informacioén.

5. Remite el oficio de
designacion del
personal de enlace y
testigos de auditoria.

6. Recepciona el oficio de
designacion de enlace y testigos de
auditoria para la elaboraciéon del |«
Acta Circunstanciada de Inicio de
Auditoria, Visita e Inspeccion.

Oficio de
designacion

v

2
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7. Elabora el Acta Circunstanciada de
Inicio de Auditoria, Visita e Inspeccion.

AEMOP-FO-011

y

8. Solicita los expedientes técnicos 9. Remite los expedientes
unitarios de las obras de la Entidad técnicos  unitarios  de
Fiscalizable a la Direccion de Archivo obras de la entidad
General, de acuerdo con la Planeacion fiscalizada solicitados
Especifica de Auditorfa. Planeacion Especifica de
Auditoria.
Memorandum

10. Recibe los expedientes técnicos
unitarios de las obras de la entidad a
fiscalizar y se ponen a disposicién de los
auditores, de acuerdo con la Planeacién
Especifica de Auditoria.

A

Expedientes
Técnicos Unitarios
de Obras

AEMOP-FO-005

11. Realiza la auditoria de

gabinete a los expedientes [ A=Vo7Fo-07

12. Elabora el oficio

técnicos de acuerdo con la [Foverroos | de  Solicitud de 13. Otorga el
muestra de auditoria, se | __— Informacion  a la visto bueno del
llenan los formatos que [AEMOP-Fo-00 Entidad Fiscalizada y fundamento

integraran los papeles de [———| lo remite a la Unidad legal del oficio
trabajo. AEMOP-FO-009 de Asuntos Juridicos de Solicitud de

@ para su validacion. Informacién.

AEMOP-FO-010

.
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14. Firma el oficio de
Solicitud de Informacién y - .
se remite a la Auditoria 15. Notifica a la entidad
Especial en Materia de fiscalizada la Solicitud
Obra Publica para su de Informacion.

entrega a la Entidad

Fiscalizada. Lmi—

\4

16. ¢ Remite la
informacién
solicitada

A4

17. Recepciona Oficio de

la informacién respuesta

de la Entidad )

Fiscalizada y | emadon @
remite a las

/

direcciones.

18. Recepciona la
informacién de la Entidad
Fiscalizada y procede a
su valoracion.

l AEMOP-FO-019

19. Ejecuta la
verificaciéon fisica de
las obras acorde a
seleccion de la
muestra de auditoria
por Entidad
Fiscalizada de
acuerdo con el
PAAVI, aplica los
procedimientos y
técnicas de auditoria.

AEMOP-FO-012

AEMOP-FO-013

AEMOP-FO-031

AEMOP-FO-032
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20. Realiza el [AEMOP-FO-015
procesamiento,
andlisis y
validacion de los [mvorroor |
datos recabados
en la verificacién |AEMOP-FO-018
fisica.

AEMOP-FO-016

AEMOP-FO-034
/

A4

21. Determina los
hallazgos de auditoria los
cuales se integran en el
Reporte de Resultados
Finales de Auditoria y
Observaciones
Preliminares.

l AEMOP-FO-019

23. Elabora el oficio de

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

AEMOP-FO-020

Reuniéon de Trabajo y
envio del Reporte de
Resultados Finales de
Auditoria y
Observaciones
Preliminares.

'

AEMOP-FO-021

24.0torga el visto bueno del
fundamento legal del oficio
de Reunién de Trabajo y
envio del Reporte de
Resultados  Finales  de
Auditoria y Observaciones
Preliminares.

l

25. Firma el oficio de
Reunion de Trabajo y
envio del Reporte de
Resultados Finales de
Auditoria y
Observaciones

Preliminares.
v
:D
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26. Notifica a la Entidad Fiscalizada el oficio de Reunién de trabajo 27. ¢Acude a
y envio del Reporte de Resultados Finales de Auditoria y > la feunll?n’)de
Observaciones Preliminares. trabajo?

Acuses v

36
28. Realiza la primera reunién de trabajo para revisar los resultados y

observaciones preliminares obtenidos y plasmados en el RRFAyOP.

AEMOP-FO-022

29. Presenta las justificaciones vy
aclaraciones de los resultados finales de
» auditoria y las observaciones preliminares,
en caso de no presentarse a la Reunién de
Trabaio.

30. Recibe la informacion entregada por la Entidad (oficio remision de
Fiscalizada para su andlisis, validacién y realizar el dictamen | ¢oemenacion
de los hallazgos.

A

Documentacion

\4

31. Analiza la informacién presentada en la reunién de trabajo para
realizar la Cédula de Acciones y Recomendaciones Emitidas de los
hallazgos, pudiendo ser o no solventadas las observaciones.

l AEMOP-FO-033

:Se
solventa?

33. Entrega documentacion adicional
32. Lleva a cabo la segunda reunién de trabajo para el desahogo de las para la jusuf!cauon Y aclara}moln de los
: : : ” : resultados finales de auditoria y las
observaciones pendientes de la primera reunién de trabajo y de la > ob ) limi
informacion adicional presentada. observaciones  preliminares . no
atendidas o no solventadas en la
AEMOP-FO-022 primera reunién de trabajo.

-]
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34. Recibe la documentacion adicional presentada en la reunién de trabajo
por parte de la Entidad Fiscalizada para su analisis, valoracion y dictamen.

Oficio de
Remisién

35. Analiza la informacién presentada en la reunién de trabajo para realizar
la Cédula de Acciones y Recomendaciones Emitidas de los hallazgos.

A 4

AEMOP-FO-033

[
O

.Se
solventa?

A4

36. Elabora la Cédula de Acciones y Recomendaciones para Seguimiento de
las obras que no solventaron sus observaciones y/o que no presentaron

documentacién justificativa.

37. Reune la informacién del proceso de auditoria de las obras con y sin
observaciones para la elaboracién del Informe Individual de Auditoria.

v

38. Integra la documentacion de la etapa de ejecucion.

Expediente de
auditoria

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

Direccion de
Fiscalizacion en Materia
de Obra Publica “A” y “B”

Analiza, clasifica y organiza la informacién
de las obras con observaciones y sin
observaciones, asi como las
observaciones  solventadas 'y no
solventadas para la elaboracion del
Informe Individual de Auditoria.

Direccion de
Fiscalizacion en Materia
de Obra Publica “A” y “B”

Elabora el Informe Individual de Auditoria
de la Entidad Fiscalizada en Materia de
Obra Publica.

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

Unidad de
Juridicos

Asuntos

Otorga el visto bueno del fundamento legal
del Informe Individual en Materia de Obra
Publica.

Auditoria Especial en
Materia de Obra Publica

Remite el Informe Individual de Auditoria
en Materia de Obra Publica a la Secretaria

Memorandum de
remision de Informe

Técnica. Individual
Turna los Informes Individuales de Auditoria
Secretaria Técnica a la Auditoria Especial en Materia de Obra Memorandum

Publica con acuses de recibido en original.

Auditoria Especial en
Materia de Obra Publica

Recepciona el Informe Individual de
Auditoria, para su remision a la Entidad
Fiscalizada.

Memorandum de
remision de Informe
Individual de Auditoria
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AEMOP-FO-025

Auditoria  Especial en 7. Elabora el Oficio de Envio del Informe Oficio de Envio del
: pecia’ Individual de Auditoria en Materia de Obra | Informe Individual de
Materia de Obra Publica . o .
Publica. Auditoria en Materia de
Obra Publica
Unidad de Asuntos | 8. Otorga el visto bueno del fundamento legal
Juridicos del oficio de envio de Informe Individual.
9. Firma el oficio de envio de Informe
Individual de Auditoria y se remite a la
Auditor Superior Auditoria Especial en Materia de Obra
Plblica para su entrega a la Entidad
Fiscalizada.
Auditoria Especial en 10. NOt.'f'.C"" ala Entld_ad F iscalizada el Informe Acuse de recibo del
: L Individual de Auditoria, una vez entregado -
Materia de Obra Publica oficio
al Congreso.
11. Remite los Informes Individuales de
Auditoria Especial en Auditoria en Materia Obra Publica a la Memorandum
Materia de Obra Publica Secretaria Técnica con acuses de recibido
en original de la entidad fiscalizada.
12. Integra y envia informacion de las .

. ., 7, ) Memorandum de
Direccion de auditorias, con acciones y L,

. T . . remision de
Fiscalizacion en Materia recomendaciones no solventadas para la documentacién de
de Obra Publica “A” y “B” Direccion de Control y Seguimiento de L

. S auditoria
Resultados de la Fiscalizacion.
AEMOP-FO-014
Direccion de 13. Elabora el Acta Circunstanciada de Acta Circunstanciada

Fiscalizacién en Materia
de Obra Publica “A” y “B”

Término de Auditoria, Visita e Inspeccion.

de Término de
Auditoria, Visita e
Inspeccion
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Direccion de
Fiscalizacion en Materia
de Obra Publica “A” y “B”

14. Devuelve la Cuenta Publica y cancela el
formato de resguardo.

Direccion de
Fiscalizacién en Materia
de Obra Publica “A” y “B”

15. Integra la documentacion de la etapa del
informe.

Expediente de auditoria

Fin del procedimiento

VALIDO AUTORIZO

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

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado
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UDITORIA ESPECIAL EN MATERIA DE OBRA PUBL

1 Inicio )

\4

1. Analiza, clasifica y
organiza la informacion de
las obras con y sin
observaciones, asi como
las observaciones
solventadas y no
solventadas.

v 3. Otorga el visto
2. Elabora el Informe bueno del
Individual de Auditoria de la fundamento  legal
Entidad Fiscalizada en > del Informe
Materia de Obra Publica. Individual en l

Materia de Obra
AEMOP-FO-024 Publica.
4. Remite el Informe

Individual de Auditoria
en Materia de Obra
Pdblica a la Secretaria
Técnica. v

Memorandum
5. Turna los Informes

Individuales de Auditoria a la
Auditoria Especial en Materia
de Obra Publica con acuses
de recibido en original.

6. Recepciona el Informe Memorandum
Individual de Auditoria,
para su remision a la [¥
Entidad Fiscalizada.

Memorandum

A4

8. Otorga el visto

bueno del 7. Elabora el Oficio de
fundamento  legal |_ Envio del Informe
del oficio de envio | Individual de Auditoria en
de Informe Materia de Obra Publica.

Individual.

AEMOP-FO-025

\4

2
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9. Firma el oficio de envio de 10. Notifica a la Entidad

Informe Individual de Auditoria
y se remite a la Auditoria
Especial en Materia de Obra
Publica para su entrega a la

Fiscalizada del Informe

Y

Individual de Auditoria,
una vez entregado al

Entidad Fiscalizada. Congreso.

Acuse

v

11. Remite los Informes
Individuales de Auditoria en
Materia Obra Publica a la
Secretaria  Técnica  con
acuses de recibido en original
de la entidad fiscalizada.

12. Integra y envia informacion de las auditorias, con
»| acciones y recomendaciones no solventadas para la
Direccién de Control y Seguimiento de Resultados de
la Fiscalizacion.

l Memorandum

13. Elabora el Acta Circunstanciada de Término de
Auditoria, Visita e Inspeccion.

Memorandum

AEMOP-FO-014

14. Devuelve la Cuenta Publica y cancela el formato
de resguardo.

A 4

15. Integra la documentacion de la etapa del informe.

Expediente de
auditoria

Fin

VALIDO AUTORIZO

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

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado
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Nombre del proceso:

Fiscalizacién en Materia de Desempefio

Duefio del proceso:

Auditoria Especial en Materia al Desempefio

Direccion de Fiscalizacién en Materia al Desempefio “A”
Direccion de Fiscalizacién en Materia al Desempefio “B”
Direccion de Fiscalizacién 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 de Desempefio.

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 de 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
Fiscalizadas 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 de
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 de desempefio derivados del examen y evaluacién
realizado.

Plan Nacional de Desarrollo

Plan Estatal y Municipal de Desarrollo

Planes sectoriales estatales y municipales

Cuenta Publica del afio en revision.

Documentos normativos de corto plazo

Documentos normativos de mediano plazo

Instrumentos de control interno

Documentos de rendicion de cuentas

Documentos de la legislacion y normativa aplicable en la
materia

e Documentos de auditorias internas, externas y
evaluaciones

Fuentes primarias

Documentos académicos.
Documentos de opinién publica
Documentos internos

Historia del ente

Fuentes secundarias

Informacion que sea requerida por la ASEQROO para la

Informacion adicional o -
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 atencidn a las pre-recomendaciones y en su caso solicitud
Observaciones Preliminares. de ampliacion de los términos para atencién a las mismas.
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e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constituciéon Politica del Estado de Quintana Roo

¢ Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas del Estado
de Quintana Roo

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

e Plan Estatal y Municipal de Desarrollo, Programas

Normatividad aplicable al . - . :
. P Sectoriales y/o Municipales del area o tema sujeto a
proceso: .
auditar
e Programas Estratégicos de Desarrollo Institucional segun
apliquen

Informes de Gobierno Federales, Estatales y Municipales
Presupuestos de Egresos

Informe de Labores de los Entes sujetos a Auditar
Reglamentos Aplicables

e Acuerdo de Aprobacion al PAAVI

¢ Informe de Seguimiento al PAAVI, generado por la
Direccion de Planeacion y Normatividad Técnica

Variables de control: e Valoracion de la documentacion aclaratoria del Reporte
de Resultados Finales de Auditoria y Observaciones
Preliminares, asentado en el Acta de Acuerdos

¢ Firma de aprobacion del Informe Individual

e Revisar que la informacién proporcionada sea de
conformidad a las especificaciones requeridas

e Valoracion de la propuesta para la implementacion de las
pre-recomendaciones por el ente auditado

Puntos de inspeccion:

Registros de calidad: Los que sefiala el Control de Documentos y Registros.
VALIDO AUTORIZO
M. en Aud. Francisco Alberto Flota Medrano M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Especial en Materia al Desempefio Auditor Superior del Estado
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Inicio del procedimiento

PLANEACION GENERICA

Direccion de
Fiscalizacion en Materia
al Desempefio “A”, “B” o
“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
“Cll.

Recopila la informacién de los posibles
temas a auditar.

AEMD-FO-002
Cédula de Temas
Relevantes en Medios

Direccion de Planeacion
y Normatividad Técnica

Envia reporte de alertas de indicadores de
las entidades que integraron informacion
programatica

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

Selecciona e identifica la informacién mas
relevante de los sujetos posibles a auditar.

AEMD-FO-003
Cédula de Sujetos
Posibles de Auditar

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

Elabora, revisa y autoriza la cédula de
andlisis - resumen de fuentes de
informacion.

¢La  informacién  seleccionada es
suficiente?

Si: ContinGa con la actividad 6

No: Regresa a la actividad 4

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

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

Elabora, revisa y autoriza los criterios de
seleccién de la propuesta de auditoria.

AEMD-FO-005
Propuesta de auditoria
y criterios de seleccion
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AEMD-FO-006

Auditoria Especial en | 7. Revisa, valora, y en su caso, aprueba la .,
Materia al Desempefio propuesta de auditoria Valoracion de I_a
' ' Propuesta de Auditoria
8. Aprueba las propuestas de auditoria para Acuigt%rc;lzlig:\AVI
Auditor Superior. la integracion del PAAVI a través del
SIPLAN. PAAV
PLANEACION ESPECIFICA
D_|recc_|on . d.e 9. Solicita la informacion que sea requerida AEMD-FO-008
Fiscalizacion en Materia o L =
S wpn o de acuerdo al tema de la auditoria, a los | Oficio de solicitud de
al Desempefio “A”, “B” o . ) 2,
o entes considerados en el PAAVI. informacioén
Entidad Fiscalizada 10. Entrega la informacion requerida.
D'Il’eC(?IOI’] 3 dg 11. Recepciona vy revisa la mformagon AEMD-FO-007
Fiscalizacion en Materia documental solicitada a la entidad Balance de
al Desempefio “A”, “B” o fiscalizada y elabora el balance de : e
w . ! informacion
C. informacion.
AEMD-FO-009
Tabla de referentes
Direccién de | 12. Elabora la tabla de referentes, las tablas
Fiscalizacion en Materia resumen de auditoria y el programa de AEMD-FO-010
al Desempefio “A”, “B” o auditoria para la autorizacion del director Tablas resumen de
“C. de Area correspondiente. auditoria

Programa de Auditoria
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Auditoria Especial en | 13. Aprueba y firma las tablas resumen de Ta@il\s/l?é;?r;gio de
Materia al Desempefio. auditoria. N
auditoria

Direccion de

Fiscalizacion en Materia | 14. Integra la documentacion de la etapa de la . o
S upn apn L Expediente de auditoria

al Desempefio “A”, “B” o planeacion.

“Cll.

Fin del procedimiento

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

‘ Inicio ’

A 4

1. Identifica y define los posibles temas a

auditar
Y

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

3. En_via_ reporte de alertas - AEMD-FO-002
de indicadores de las g
entidades que integraron Y

informacion programatica.

4. Selecciona e identifica la informacién mas
relevante de los sujetos posibles a auditar.

AEMD-FO-003

5. Elabora, revisa y autoriza la cédula de
andlisis - resumen de fuentes de informacion.

A4

l AEMD-FO-004

;La informacién seleccionada
es suficiente?

6. Elabora, revisa y autoriza los criterios de
seleccion de la propuesta de auditoria.

l AEMD-FO-005

7. Revisa, valora y en su caso, 8.
aprueba la propuesta de auditoria. >

Aprueba las Acuerdo
propuestas de | depaavi

auditoria  para la
M integracion del PAAVI

a través del SIPLAN.

o) |
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PLANEACION ESPECIFICA
9. Solicita la informacién que sea requerida de acuerdo
al tema de la auditoria, a los entes considerados en el
PAAVI.
10. Entrega la informacion
requerida.
11. Recepciona y revisa la informacién documental
solicitada a la entidad fiscalizada y elabora el balance de e
informacion.
A4
12. Elabora la tabla de referentes, las tablas |xemo-ro-009
resumen de auditoria y el programa de
auditoria. AEMD-FO-010
auditoria
13. Aprueba y firma las tablas resumen de auditoria.
A 4
14. Integra la documentacién de la etapa de la
planeacioén
Apegado a las NPASNF-300
auditoria
Y
Fin
VALIDO AUTORIZO
M. en Aud. Francisco Alberto Flota Medrano M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Especial en Materia al Desempefio Auditor Superior del Estado
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: AUDITORIA ESPECIAL EN MATERIA AL DESEMPERNO

Inicio del procedimiento

Auditoria Especial en
Materia al Desempefio

Se notifica el inicio de la ejecucién de
auditoria de acuerdo con el PAAVI.

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

Direccion de
Fiscalizacion en Materia
al Desempeio “A”, “B” o
IIC!!

Presenta a los auditores ante las
autoridades de la Entidad Fiscalizada y
formaliza el proceso de fiscalizacion a
través del acta de inicio de auditoria.

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

visita e inspeccién

Direccion de
Fiscalizacién en Materia
al Desempeio “A”, “B” o
“C”.

Aplica los procedimientos de auditoria de
acuerdo con las tablas resumen de
auditoria y el programa de auditoria,
solicitando y obteniendo la evidencia de
auditoria correspondiente.

Entidad Fiscalizada.

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

Direccion de
Fiscalizacién en Materia
al Desempeio “A”, “B” o
liCH.

Se elabora el Acta Circunstanciada de
Hechos y Omisiones, en su caso.

AEMD-FO-020
Acta Circunstanciada
de Hechos y Omisiones

Direccion de
Fiscalizacién en Materia
al Desempeio “A”, “B” o
iiCH.

Elabora y revisa los resultados obtenidos
en la revisiébn documental y de campo.

AEMD-FO-013
Cédulas de Auditoria
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al Desempeio “A”, “B” o
“C”.

aclaraciones recibidas de la Entidad

Fiscalizada.

Auditoria  Especial en 7. Autorl_za y aprugk_)g los resultados AEMD-FO-013
: ~ obtenidos en la revision documental y de . o
Materia al Desempefio Cédulas de Auditoria
campo.
Direccion de AEMD-FO-015
: L .~ | 8. Elabora el Reporte de Resultados Finales | Reporte de Resultados
Fiscalizacion en Materia o . ; o
S wpan wpy de Auditoria y Observaciones | Finales de Auditoria 'y
al Desempeiio “A”, “B” o - :
“” Preliminares. Observaciones
' Preliminares.
AEMD-FO-016
9. Envia el Reporte de Resultados Finales de ReOfcl)ﬁ'ltg 32 eRr;\ggltizlos
. . Auditoria y Observaciones Preliminares a =P o
Auditor Superior. la entidad fiscalizada y convoca a reunién Finales de Auditoria'y
) y Observaciones
de trabajo. T o
Preliminares y reunion
de trabajo.
Auditor(a) Especial en
M.aterlg, al Desempefio / 10. Realiza reunion de trabajo para aclaracion
Direccion de ; )
SR : de resultados finales y observaciones
Fiscalizacion en Materia o
5 wpn upn preliminares (Confronta).
al Desempefio “A”, “B” o
“C” | Entidad Fiscalizada.
11. Presenta documentacion para justificar y
Entidad Fiscalizada. aclarar los resultados finales vy
observaciones preliminares
Direccion de 12. Revisa valora las justificaciones
Fiscalizacion en Materia ' y J y AEMD-FO-017

Acta de Acuerdos.
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Audltc_)r(a) Espe0|al~en AEMD-EO-014
Materia al Desempefio / Acta Circunstanciada
Direccion de | 13. Firma del Acta Circunstanciada de P

. L . L gy o ., de Término de
Fiscalizacion en Materia Término de Auditoria, Visita e Inspeccion. o, .

S wpn apy Auditoria, Visita e
al Desempefio “A”, “B” o Inspeccion
“C” | Entidad Fiscalizada. P
Direccion de
Flscallzacmn~ er“l !}/Ia‘l‘te”na 14, Ir)tegra} Ja documentacion de la etapa de la Expediente de auditoria
al Desempefio “A”, “B” o ejecucion.

HC”-

Fin del procedimiento

VALIDO AUTORIZO
M. en Aud. Francisco Alberto Flota Medrano M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Especial en Materia al Desempefio Auditor Superior del Estado
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UDITORIA ESPECIAL EN MATERIA AL DESEMPE

1 Inicio )

v

2. Presenta a los auditores ante las
1. Se notifica el inicio de la ejecucién autoridades de la Entidad Fiscalizada y
de auditoria de acuerdo al PAAVI formaliza el proceso de fiscalizacion a

través del acta de inicio de auditoria.

3. Aplica los procedimientos de auditoria
de acuerdo con las tablas resumen de
auditoria y el programa de auditoria,
solicitando y obteniendo la evidencia de
auditoria correspondiente.

A4

4. Proporciona la informacion
y documentaciéon solicitada
por los auditores para
contribuir en el proceso de
auditoria, visita e inspeccion.

v

5. Se elabora el Acta
Circunstanciada de Hechos Y|
Omisiones, en su caso.

l AEMD-FO-020

6. Elabora y revisa los resultados obtenidos en
la revision documental y de campo.

v AEMD-FO-013

7. Autoriza y aprueba los resultados
obtenidos en la revisién documental y de

campo.

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

Preliminares.
y
]

v
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9. Envia el Reporte de
Resultados Finales de
Auditoria y Observaciones
Preliminares a la entidad
fiscalizada y convoca a
reunion de trabajo

v

10. Realiza reunion de trabajo para aclaracion de resultados finales y observaciones |
preliminares (Confronta). "

12. Revisa y valora las 11. Presenta documentacion
justificaciones Y le para justificar y aclarar los
aclaraciones recibidas de resultados finales y
la Entidad Fiscalizada. observaciones preliminares

AEMD-FO-017

13. Firman del Acta Circunstanciada de Término de Auditoria, Visita e Inspeccion.

AEMD-FO-014

14. Integra la documentacion de la etapa de la ejecucion.

l Expediente de
auditoria
Fin
VALIDO AUTORIZO
M. en Aud. Francisco Alberto Flota Medrano M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Especial en Materia al Desempefio Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

N

ASEQROO

CcODIGO:

PROCEDIMIENTO DE INFORME FECHA:

AEMD-PR-003
25/08/2022

REVISION: 03
PAGINA: 117

UNIDAD ADMINISTRATIVA: AUDITORIA ESPECIAL EN MATERIA AL DESEMPERNO

Inicio del procedimiento

Direccion de
Fiscalizacién en Materia
al Desempefio “A”, “B” o
“Cll.

Elabora y autoriza el Informe Individual de
Auditoria al Desempefio.

AEMD-FO-018
Informe Individual

Auditor  Especial en
Materia al Desempefio

Aprueba y rubrica el Informe Individual de
Auditoria al Desempefio.

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

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

Memorandum

Auditor  Especial en
Materia al Desempefio

Recibe acuse de recibido de la Comision
de Hacienda, Presupuesto y Cuenta e
informes individuales.

Memorandum

Informes Individuales
con acuse de recibido

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

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

AEMD-FO-018
Informe Individual

AEMD-FO-019
Oficio de envio de
Informe Individual

Entidad Fiscalizada.

Recepciona el Informe Individual de
Auditoria en Materia al Desempefio para el
acuse de recibido correspondiente.

AEMD-FO-018
Informe Individual

AEMD-FO-019
Oficio de envio de
Informe Individual

Auditor  Especial en
Materia al Desempefio

Recepciona el Informe Individual de
Auditoria en Materia al Desempefio por
parte de la Entidad Fiscalizada con acuse
de recibido en original y envia a la
Secretaria Técnica para su custodia.

AEMD-FO-018
Informe Individual

Memorandum
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Direccion de

Fiscalizacion en Materia | 8. Integra la documentacion de la etapa del Expediente de auditoria
al Desempefio “A”, “B” o informe. P

IIC!!.

9. Recibe Informes Individuales de Auditoria
Secretaria Técnica en Materia al Desempefio, mediante Memorandum
memorandum, para su custodia.

Fin del procedimiento

VALIDO AUTORIZO
M. en Aud. Francisco Alberto Flota Medrano M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Especial en Materia al Desempefio Auditor Superior del Estado
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1 Inicio )

A 4

2. Aprueba y rubrica el |, 1. Elabora y autoriza el Informe
Informe Individual - Individual de Auditoria al Desempefio.

AEMD-FO-018

»| 3. Envia el Informe Individual de
Auditoria en Materia al Desempefio
a la Secretaria Técnica.

4. Recibe acuse de recibido -
de la Comisién de Hacienda, | uem”ﬂ_
Presupuesto y Cuenta e

informes  individuales al l

A

Auditor Especial en Materia
al Desempefio

Memoréndum B ] ] ] 6. Recepciona el

5. Notifica a la Entidad Fiscalizada [ || Informe Individual de

Informes Individuales el Informe Individual de Auditoria Auditoria en Materia al
Desempefio

AEMD-FO-018

7. Recepciona el Informe AEMD-FO-019 AEMD-FO-018

Individual de Auditoria por
parte de la Entidad
Fiscalizada con acuse de
recibido en original y envia l

AEMD-FO-019

A

ala Secretaria Técnica para
su custodia.

9. Recibe Informes
8. Integra la documentacion de la Individuales de
etapa del informe. Auditoria en Materia al
Desempefio para su

Expediente de custodia.
auditoria

AEMD-FO-018

A4

Memorandum

Memorandum

—
Fin
VALIDO AUTORIZO
M. en Aud. Francisco Alberto Flota Medrano M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Especial en Materia al Desempefio Auditor Superior del Estado
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Nombre del proceso:

Investigacion de la presunta responsabilidad administrativa.

Duefio del proceso:

Unidad Especial de Investigacién:

Direccion de Investigacion.

Objetivo:

Determinar a través de la investigacion de la presunta
responsabilidad administrativa, la existencia o inexistencia del
acto u omisién observado y no solventado derivado de la
Fiscalizaciébn Superior y tipificado por ley como falta
administrativa y en su caso calificarla como grave o no grave
para promover el inicio del procedimiento de la
responsabilidad  administrativa  ante la  autoridad
substanciadora o dar vista a lo SECOES y a los O.l.C.
competentes para continuar con el procedimiento

Clientes internos:

Autoridad substanciadora

Clientes externos:

Tribunal de Justicia Administrativa

Fiscalia del Estado

Secretaria de la Contraloria del Estado de Quintana Roo
Organos Internos de Control

Proveedores

e Control y Seguimiento (observaciones no solventadas)

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

¢ Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
(IPRA)

e Denuncia de Hechos
Vista ala SECOES y alos O.I.C.

e Acuerdo de conclusion y archivo del expediente
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El resarcimiento de los dafios o perjuicios causados a la
hacienda o patrimonio de los entes publicos fiscalizados, asi
como las sanciones administrativas o penales que en su caso
resulten para los servidores publicos o particulares vinculados
con el acto u omision determinado como falta administrativa
grave o un posible hecho delictivo.

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

e Recepcion del expediente de resultado de observaciones
de pliego no solventadas.

e Valorar de la integracion del expediente recibido y en su
caso su radicacion.

e Turna el expediente a la Direccién de Auditoria Forense
en su caso para solicitar opinién sobre la evidencia que

Actividad inicial del proceso: sustenta la observacién y la existencia de un dafio o
perjuicio cuantificable.

e Acuerdo de inicio de la Investigacién por la presunta
responsabilidad o en su caso acuerdo de improcedencia
de la observacion.

e Diligencias de investigacion tendientes a lograr la
acreditacion de la presunta responsabilidad.

e Acuerdo de Conclusién de la Investigacion.

e Determinacion de la existencia o inexistencia del acto u
omision sefialado como falta administrativa y la
calificacion en su caso de la falta en grave o no grave

Actividad final del proceso: e Elaboracion del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa (IPRA)

e Denuncia de hechos

e Vistaala SECOESoalO.l.C

e Conclusion y Archivo del expediente.

e Con la presentacion del IPRA, se da Inicio al
Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

Procedimientos relacionados: e Denuncias de Hechos

e Seguimiento de la Investigacion y Formulacién del IPRA
por la SECOES o el O.I.C. en caso de faltas no graves.
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Es el escrito debidamente sustentado con las pruebas
pertinentes por el que la Autoridad Investigadora formula la
acusacion al servidor publico o particular sobre la falta
administrativa cometida, asi como el reclamo de la reparacion
de los dafios y perjuicios causados y otras sanciones.

Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa.

Cuando del resultado de las diligencias de investigacion o
cuando se concluya y se identifique la presunta comisién de
delitos, se presentara la denuncia de hechos correspondiente
ante la Fiscalia Especializada en combate a la corrupcion

Denuncias de Hechos

Cuando de la valoracion de la falta se determine, que resulta
Vista ala SECOES o alos O.I.C. una no grave, se dara vista a la SECOES y a los O.l.C., para
gue continlien con la investigacion.

Cuando no se encuentran elementos suficientes para poder
demostrar y/o acreditar la infraccion y la presunta
Acuerdo de Conclusion y Archivo del | responsabilidad del Servidor Publico o Particular, se emitira el
Expediente. referido acuerdo sin perjuicio de que en caso de que existan
nuevos indicios o pruebas y no haya prescrito la
responsabilidad se pueda reabrir la investigacion.

Se recibe el expediente debidamente foliado integrado con los
documentos que soporta el procedimiento de auditoria de
cuenta publica; las evidencias con que se sustentan las
observaciones; dictamen de observaciones no solventadas y
el pronunciamiento final notificado al ente.

Expediente de observaciones no
solventadas
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado de Quintana Roo.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Cddigo Nacional de Procedimientos Penales

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado

de Quintana Roo

e Cadigo de Justicia Administrativa del Estado de Quintana
Roo.

¢ Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado

de Quintana Roo.

Normatividad aplicable al proceso:

Radicacion del Expediente

Acuerdo de Inicio de la Investigacion.

Diligencias de Investigacion

Determinacion de la existencia de la falta y su calificacion.
Elaboracion de IPRAS.

Elaboracion de denuncias de hechos.

Acuerdo de Conclusion y Archivo

Variables de control:

e Revisar la integracion de los expedientes de
observaciones de auditoria no solventadas.

e Que la observacion esté debidamente sustentada y con
un dafio o perjuicio estimable en cantidad liquida.

¢ Que al cierre de las investigaciones se cuente con los

Puntos de inspeccidn: elementos para determinar la existencia de la falta, su
calificacion 'y determina la posible presunta
responsabilidad.

e Verificar que en la elaboracion y contenido del IPRA se
esté a lo establecido en el articulo 194 de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas

VALIDO AUTORIZO
Ing. José Enrique Castillejos Negrén M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad Especial de Investigacion Auditor Superior del Estado
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD ESPECIAL DE INVESTIGACION

Inicio del procedimiento

Direccién de Control y

Seguimiento a Remite el Expediente de Observaciones no
Resultados de la solventadas de Auditoria.
Fiscalizacion
ni ial n I rvacion rn I .
_U daq _especia de C_o oc_e,de as obs_e acio es yturna ala Memorandum
investigacion Direccion de Investigacion.
Recibe el Expediente, se radica y analiza la .
Memorandum

Direccion de
Investigacion

observacion, su fundamentacion legal y la
evidencia con que se sustenta y en el dafio
0 perjuicio patrimonial.

Acuerdo de Radicacién

Se solicita opinion técnica a la Direccion de
Auditoria Forense respecto a que si la

Direccion de . : .
L evidencia cumple para el sustento de la Memorandum
Investigacion . ) . ~
observacion y si esta reviste un dafio o
perjuicio patrimonial.
Recibe la solicitud, analiza y valora la
observacién y su evidencia que obra en el Memorandum

Direccion de Auditoria
Forense

expediente, y en su caso, solicita
informacion adicional o realiza algun tipo
de actuacion para contar con mayores
elementos para emitir la opinion técnica.

Acta de reuniéon de
trabajo

Direccion de Auditoria
Forense

Emite su opinion técnica no vinculante a la
Direccion de Investigacion

Cédula de Andlisis de
Expedientes de
Auditoria
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Direccién de
Investigacion

Recibe la opinién técnica.

¢ Existe evidencia del dafio?

a) Si fue en sentido de que existe la
evidencia y el dafio patrimonial, da
inicio a la investigacion de presunta
responsabilidad administrativa y/o
denuncia penal; (continta con la
actividad 9)

b) Si no existe dafio, o0 perjuicio
patrimonial o la evidencia que no
sustente la observacion y en
consecuencia el dafio o perjuicio o se
trate de una posible falta no grave se
procede al acuerdo de improcedencia
de la investigacion y en su caso vista a
la SECOES o al O.1.C. (continta con la
actividad 8)

Acuerdo de Inicio de la
Investigacion

Acuerdo de
Improcedencia de la
Investigacion

Direccion de
Investigacion

Hace de conocimiento a la Direcciéon de
Control 'y Seguimiento sobre la
improcedencia de la Investigacion.

Memorandum

Fin del procedimiento

Unidad Especial de

Investigacion

Solicita la informacion necesaria para el
esclarecimiento de los hechos y en su
caso, ordena diligencias para su obtencion.

Oficio o
Memorandum

Unidad Especial de
Investigacién

10.

Si de los requerimientos de informacion
resultan documentos o argumentos que
impliqguen consideraciones tendientes a la
solventacion o a la atencion de la
observacion, se solicita a la Direccion de
Control y Seguimiento su valoracion.

Memorandum

Direccion de Control y
Seguimiento a
Resultados de la
Fiscalizacion

11.

Emite dictamen en el que valora los
documentos y argumentos turnados
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12.

Recibe el dictamen.

Acuerdo de Conclusién

Direccién de ¢, Se solventa la observacion? )
L - ) L de Archivo del
Investigacion Si: Se realiza el acuerdo de conclusion y .
; ) ) Expediente
archivo del expediente;
No: Continlia la actividad 13.
. L 13. Se realiza las diligencias y actuaciones
Direccion de necesarias ara continuar con el
Investigacion as p
esclarecimiento de los hechos.
14. Cuando en el expediente de investigacion L
. ) ) . Acuerdo de Conclusion
. . de las diligencias y actuaciones realizadas, o :
Direccién de . i de las diligencias y
. . se cuente con los elementos suficientes; se .
Investigacién . - o . actuaciones de la
procederd a la conclusion de las diligencias ) . .
) ) o investigacion
y actuaciones en la investigacion.
15. Procede al andlisis de los hechos, asi como
de la informacién recabada, a efecto de
determinar la existencia o inexistencia de
o = Acuerdo de
actos u omisiones que la ley sefiale como . .
. ., - ) i determinacion sobre la
Direccién de falta administrativa y, en su caso, calificarla . :
! ., existencia del acto u
Investigacion como grave 0 no grave. o e
omision y calificacion
. de la falta.
¢ Existen los elementos?
Si: Continlia con la actividad 16
No: Continlia con la actividad 17
16. Si del analisis de los hechos y de la
) - ; Informe de Presunta
informacion resulta que existe el acto u .
L o Responsabilidad
omision y la falta es calificada como grave, - :
Administrativa
. ., se elabora el Informe de Presunta
Direccion de

Investigacion

Responsabilidad Administrativa (IPRA) de
conformidad a lo establecido en el articulo
194 de la Ley General, en su caso la
denuncia de hechos o vista a la SECOES
o aal O.1.C. en el caso de no graves.

Denuncia de Hechos

Vista por faltas no
graves
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17. Si de este andlisis y determinacion resulta
gue no hay los elementos para demostrar
la existencia de la infraccion, se procedera
a la elaboracién del acuerdo de conclusion
y archivo del expediente.

Acuerdo de Conclusién
y Archivo por
inexistencia de la falta
administrativa

Direccion de
Investigacién

18. Valida y firma el IPRA o el Acuerdo de
Unidad Especial de Conclusién y Archivo del Expediente de
Investigacion Investigacion o en su caso la denuncia de
hechos o la vista a la SECOES o al O.I.C.

19. Hace de conocimiento a la Direccion de
Control y Seguimiento el acuerdo de Memorandum
conclusién y archivo del expediente

Unidad Especial de
Investigacion

20. Presenta el Informe de Presunta

Responsabilidad Administrativa ante la
Unidad Especial de Autoridad sustancia o0 en su caso la Memorandum
Investigacion denuncia de hechos ante la Fiscalia u Oficio
Especializada en Combate a la Corrupcion
o la vista ante la SECOES o el O.I.C.

Fin del procedimiento

VALIDO AUTORIZO
Ing. José Enrique Castillejos Negrén M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad Especial de Investigacion Auditor Superior del Estado
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Inicio

1. Remite el expediente
de observaciones no
solventadas.

2. Conoce de |las
observaciones y turna a
la Direccion de
Investigacion

3. Recibe el expediente, | Memorandum
se radica y analiza la

observacion.

A4
A4

Acuerdo de
radicacion

—T

4.' Soll_CJta opinién tecnlcq a !a 5. Recibe so[lmtud Memoréndum
Direccion de Auditoria y expediente, -
Forense analiza y valora la Acta
observacion. -
A4
—_
. 6. Emite opinién
7. Recibe opinién [Acuerdo denicio | o Cédula de
- P < técnica no | anaiisis
técnica :
Acuerdo de vinculante.

8. Se hace de No
conocimiento  sobre la | |
improcedencia de la
Investigacion

¢ Existe Si
evidencia del

dafio?

Memorandum

Fin

9. Solicita la informacion
necesaria, y en su caso, | _
ordena diligencias para |
su obtencion.

Oficio o
Memorandum

A 4

)
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10. Si de los requerimientos de
informacién  resultan documentos o
11. Emite dictamen [« argumentos para la atencion de la
observacion, se solicita a la Direccion de
Control y Seguimiento su valoracion.

12. Recibe dictamen

Y

¢ Se solventa la
observacion?

No

Se realiza el acuerdo de conclusién y
archivo del expediente.

Acuerdo de
Conclusion

13. Se realiza las diligencias para el
esclarecimiento de los hechos

A 4

14. Concluidas las diligencias de investigacion,

se procede al cierre
Acuerdo de
Conclusion

15. Procede al andlisis de los hechos, a efecto de
determinar la existencia o inexistencia de actos

Acuerdo de
determinacion

v

v

.
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¢ Existen los
elementos?

18. Valida y firma el

IPRA o el Acuerdo de 16. La falta es calificada

Conclusion y Archivo 17. Se procede a la como grave Yy se

del  Expediente de |, elaboracion del acuerdo de elabora el Informe de 'nge":ng:airiﬁzgzta

Investigacion o en su conclusién y archivo del Presunta sdninisiaiug

caso la denuncia de expediente. Responsabilidad o

hechos o la vista a la Administrativa (IPRA)

SECOES o al O.l.C. uﬁ' Vista por faltas no

v conclusién graves

I\_/_

19. Hace de
conocimiento a la
Direccién de Control y
Seguimiento el acuerdo
de conclusién y archivo

del expediente. 20. Presenta el Informe de

Memorandum Presunta Responsabilidad
L/— Administrativa  ante  la
Autoridad sustancia o en su
caso la denuncia de hechos
ante la Fiscalia
Especializada en Combate
a la Corrupcion o la vista

ante la SECOES o el OIC.

Memorandum u
Oficio
Fin
VALIDO AUTORIZO
Ing. José Enrique Castillejos Negrén M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad Especial de Investigacion Auditor Superior del Estado
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Nombre del proceso:

Denuncia Ciudadana.

Duefio del proceso:

Unidad Especial de Investigacién:

Direccion de Investigacion.

Objetivo:

Atender y dar tramite a las denuncias fundadas cuando
se presuma de los hechos el manejo,
aplicacion o custodia irregular de recursos publicos, o de
su desvio para revisar la gestion financiera de las

entidades fiscalizadas, durante el ejercicio
fiscal en curso, asi como respecto a ejercicios fiscales
distintos al de la Cuenta Puablica
en revision.

Clientes internos:

Auditorias Especiales en Materia Financiera y de Obra Publica
y la Unidad Especial de Investigacion (Auditoria Forense)

Clientes externos

¢ El ente publico auditable

Proveedores

¢ Ciudadania Denunciante.
Congreso del Estado
e Comision de Hacienda, Presupuesto y Cuenta

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

Dictamen Técnico Juridico

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

La revision vy fiscalizaciobn sobre el manejo irregular de los
recursos publicos en relacion al o los hechos denunciados
respecto a presuntos dafios y perjuicios causados a la
hacienda publica estatal o municipal, o al patrimonio de los
entes publicos
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Actividad inicial del proceso:

Recepcion de la denuncia ciudadana.

Valorar que los hechos denunciados estén fundados con
documentos y evidencias mediante los cuales se
presuma el manejo, aplicacibn o custodia irregular
de recursos publicos o de su desvio.

Actuaciones para mejor proveer.

Acuerdo de improcedencia de la denuncia o turno a las
areas competentes para la opinién técnica-juridica

Actividad final del proceso:

Se emite el dictamen técnico juridico por las éareas
competentes.

Acuerdo de conclusién y archivo del procedimiento en
caso de dictamen técnico juridico negativo.

Se pone a consideracion del Auditor Superior del Estado,
el dictamen técnico juridico positivo.

El Auditor Superior del Estado, autorizara, en su caso, la
revision de la gestion financiera correspondiente, ya sea
del ejercicio fiscal en curso o de ejercicios anteriores a la
Cuenta Publica en revision..

Procedimientos relacionados:

Auditoria especifica respecto a la gestién financiera en
relacién a los hechos denunciados.

Vista a la SECOES o al O.1.C. en caso de posibles faltas
no graves..

Dictamen Técnico Juridico

Es el escrito emitido por los titulares de las areas competentes
en el que se concluye si existen 0 no existen los elementos
técnicos y juridicos suficientes de conformidad a lo establecido
en los articulos 56, 57, 58 de la Ley de Fiscalizacion y
Rendicion de Cuentas del Estado de Quintana Roo, para
ordenar una revision especifica en relacion a los hechos
denunciados.
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Denuncia por escrito ante la oficialia
de partes o digital a través de nuestra

pAgina institucional Se recibe la denuncia por escrito o digital a través, en su caso

acompafiada de elementos de prueba en relacion a hechos
sobre los que se presuma el manejo, administracion o custodia
irregular de recursos publicos y de los que resulten posibles
dafios y perjuicios.

Las denuncias podran presentarse a
la Legislatura, a la Comision o
directamente a la Auditoria Superior

del Estado.
¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado de Quintana Roo.
Normatividad aplicable al | e Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas del Estado
proceso: de Quintana Roo.

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

¢ Radicacion del Expediente
En su caso diligencias para mejor proveer

e Acuerdo de conclusion y archivo por falta de elementos o
incompetencia

e Vista a la SECOES o al O.I.C. turnando la denuncia por
razén de competencia

e Turno para dictamen técnico juridico a las areas
competentes

e Se emite dictamen técnico juridico por las &reas
competentes.

¢ Dictamen en sentido positivo, se pone a consideracion del
Auditor Superior del Estado

¢ Dictamen en sentido negativo se acuerda la conclusion y
archivo de la denuncia..

Variables de control:
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e Revisar y analizar si los hechos denunciados estan
fundados con documentos
y evidencias mediante los cuales se presuma el manejo,
aplicacion 0 custodia irregular
de recursos publicos o de su desvio.

Puntos de inspeccion: e Cuando sea posible, se acompafien elementos de
prueba, que se relacionen directamente con los hechos
denunciados.

¢ Que la denuncia refiere a presuntos dafios o perjuicios a
la hacienda publica estatal o municipal, o al patrimonio de
los entes publicos.

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

Auditoria Superior del Medios de

: : . Recibe la denuncia documentacion o
Estado/Unidad Especial 1 anexa con due se acomyaﬁe en su caso Comunicacion
de Investigacion q P ' Institucionales

2. Conoce de la denuncia y turna para su
radicacion y analisis a la Direccion de
Investigacion.

Unidad Especial de
investigacion

3. Recibe la denuncia, radica y asigna
namero de expediente y procede al
andlisis sobre los hechos en términos del | Acuerdo de Radicacion
articulo 56 de la Ley de Fiscalizacién y
Rendicién de Cuentas del Estado.

Direccién de
Investigacion

4. Cita de considerar al denunciante o
realizar algun requerimiento institucional
de informacion para contar con elementos Oficio
adicionales para mejor proveer en cuanto
a los hechos denunciados.

Direccién de
Investigacion

5. En su caso, toma la comparecencia del

denunciante o se recibe por escrito la
Direccion de informacion requerida para aclarar o
Investigacion precisar los hechos denunciados o en su
caso algun documento o evidencia para
mejor proveer.

Acta de hechos
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6. Se emite acuerdo que podra ser en los
siguientes sentidos:
a) Inicio del Procedimiento de Atencion de

Denuncia (continta con la actividad 7)

b) Acuerdo de improcedencia de la

Direccion de denuncia por carecer los hechos

Investigacion denunciados de documentos 0
evidencias con que se funden (termina
el procedimiento), y

¢) Acuerdo de Incompetencia por tratarse
de hechos de competencia de otra
instancia (termina el procedimiento).

Acuerdo de Inicio

Acuerdo de
Improcedencia

Acuerdo de
Incompetencia

7. De darse inicio al procedimiento para la
atencion de la denuncia, se solicita a las
areas competentes acompafiando el
expediente en copia certificada, se emita el
dictamen técnico juridico en términos del
articulo 59 de la Ley de Fiscalizacién y
Rendicion de Cuentas del Estado.

Unidad Especial de
Investigacion

Unidad de Asuntos 8. Recibe y conoce los términos del acuerdo

Juridicos/Areas de 9 Memorandum
Fiscalizacion presentado para valoracion.
9. Emiten el dictamen técnico juridico que
podra ser en dos sentidos y lo turna a la
Unidad Especial de Investigacion:
a) Existen los elementos técnicos Yy
juridicos suficientes de conformidad a lo
establecido en los articulos 56, 57, 58
de la Ley de Fiscalizacion y Rendicion
Unidad de Asuntos de cuentas del Estado de Quintana Roo, Dictamen
Juridicos/ Areas de para ordenar una revision especifica en
Fiscalizacion relacion a los hechos denunciados, o Memorandum

b) No son suficientes los elementos
técnicos y juridicos de conformidad a lo
establecido en los articulos 56, 57, 58
de la Ley de Fiscalizacion y Rendicion
de cuentas del Estado de Quintana Roo,
para ordenar una revision especifica en
relacion a los hechos denunciados.
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. . 10. Recibe el dictamen técnico juridico, Dictamen
Unidad Especial de ) . o
o conoce de su sentido y turna a la Direccion
Investigacion N .
de Investigacion. Memorandum
11. Encaso de que el dictamen técnico juridico
sea en sentido positivo, se acuerda sobre
su receptacion y se da vista del mismo al
Direccién de Auditor Superior del Estado para que en su
Investigacion/Auditor caso, autorice la revisiobn de la gestion Acuerdo
Superior financiera correspondiente, ya sea del
ejercicio fiscal en
curso o de ejercicios anteriores a la Cuenta
Publica en revision.
. L, 12. Encaso de que el dictamen técnico juridico
Direccion de . . e -
L sea en sentido negativo, se notificara al Oficio
Investigacion : S
denunciante tal determinacion.
Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO
Ing. José Enrique Castillejos Negron M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad Especial de Investigacion Auditor Superior del Estado
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Inicio

A

_| 1. Recibe la denuncia y documentacién anexa con
gue se acompafie en su caso.

Medios de
Comunicacion
Institucionales

2. Conoce de la denuncia y
turna para su radicacion y
andlisis a la Direccion de
Investigacion.

3. Recibe la denuncia, radica y asigna numero de
expediente y procede al analisis sobre los hechos

Acuerdo de
Radicacion

4. Cita de considerar al denunciante o realizar algin
requerimiento institucional de informacion para contar con
elementos adicionales para mejor proveer en cuanto a los

hechos denunciados.

5. En su caso, toma la comparecencia del denunciante o se
recibe por escrito la informacion requerida para aclarar o
precisar los hechos denunciados o en su caso algin

documento o evidencia para mejor proveer.

6. Se emite acuerdo que podra ser en los siguientes
sentidos

A 4

v

A 4

<

A 4 A 4

del Acuerdo  de Acuerdo  de

Inicio

Procedimiento
de Atencion de
Denuncia

improcedencia
de la denuncia
por carecer los
hechos

Acuerdo de
Inicio

—

Acuerdo de
Improcedencia

Incompetencia
por tratarse de
hechos de
competencia

Acuerdo de
Incompetencia
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7. Se solicita a las éareas
competentes acompafiando
el expediente en copia

8. Recibe y conoce los
| términos del acuerdo

L . resentado ara
certificada, se emita el P - p
) P valoracion
dictamen técnico juridico

A4

10. Recibe el dictamen 9. Emiten el dictamen
técnico juridico, conoce de |e técnico juridico que podra
su sentido y turna a la ser en dos sentidos y lo
Direccién de Investigacion. tuna  a la  Unidad

Especial de Investigacion

Memorandum

Memorandum

Dictamen

Dictamen

11. En caso de que el dictamen técnico juridico sea en
sentido positivo, se acuerda sobre su receptacion y se da
vista del mismo al Auditor Superior del Estado para que en
su caso, autorice la revision de la gestion financiera
correspondiente, ya sea del ejercicio fiscal en curso o de
ejercicios anteriores a la Cuenta Publica en revisién.

Acuerdo
\ 4

12. En caso de que el
dictamen técnico juridico
sea en sentido negativo,

se notificara al
denunciante tal
determinacion.
Oficio
Fin
VALIDO AUTORIZO
Ing. José Enrique Castillejos Negron M. en Aud. 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:

Unidad Especial de Investigacion:

Direccion de Investigacion.

Objetivo:

Revision y analisis pormenorizado y critico de los procesos,
hechos y evidencias para generar DictAimenes 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

e 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
e Oficios
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Actividad final del proceso: Entrega del Dictamen Forense al area competente
¢ Entrega de denuncias (Auditor Superior)
Procedimientos relacionados: ° SOI".:'tu,d de_e_vldenuas (In}/,estlgaC|on)
e Auditoria, Visita e Inspeccion
e Elaboracion de Dictamen Forense

Es el documento emitido por la Direccién de Auditoria Forense
como resultado final del analisis 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 sefalen
como delitos y de conformidad a las disposiciones legales
vigentes.

Denuncias

e Los Entidades Fiscalizadas entregan la informacion
Informacién adicional adicional solicitada de conformidad al requerimiento
enviado.

Ley General de Responsabilidades Administrativas
Cdédigo Penal Federal

Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales

Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia
Administrativa

Normatividad aplicable al
proceso:




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

@ PROCESO DE AUDITORIA EN MATERIA ~ FECHA: 25/08/2022
FORENSE REVISION: 03
% PAGINA: 142
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e Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la
Federacion

e Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Quintana
Roo

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

Normatividad aplicable al | e Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas del Estado

proceso: de Quintana Roo

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

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

e Cobdigo Penal del Estado libre y Soberano de Quintana
Roo

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:

¢ Revisar gue 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 M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad Especial de Investigacion Auditor Superior del Estado
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AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD ESPECIAL DE INVESTIGACION

Inicio del procedimiento

Unidad Especial de

Cor Instruye el inicio de una auditoria forense. Memorandum
Investigacion
Direccion de Auditoria - L, . DAF-FO-001

Inicia la planeacion de la Auditoria Forense. . L.

Forense. Planeacion Estratégica
Direccion de Auditoria Establece el objetivo y el alcance de la
Forense. Auditoria Forense.
Direccion de Auditoria o . .
Forense. Identifica y evalla los riesgos.
Direccion de Auditoria . : DAF-FO-002
Forense Elabora la Planeacion Operativa. Planeacion Operativa
Direccion de Auditoria Ejecuta la Auditoria Forense.
Forense
Direccibn de Auditoria Revisa y analiza de la informacion del caso
Forense de auditoria.
Unidad Especial  de ¢ Se solicita informacién adicional

Investigacion/Direccion
de Auditoria Forense

Si: Se requiere la informacion a la Entidad
Fiscalizable
No: Continta con la siguiente actividad.

Oficio
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Direccibn de Auditoria | 9. Realiza la visita e inspeccion a la Entidad DAF-FO 093 .
. . Orden de Auditoria,
Forense Fiscalizable, en su caso. L .
Visita e Inspeccion.
. L, .. .| 10. Aplica los procedimientos de Auditoria
Direccion de Auditoria P P .
Forense conforme a la planeacion
Forense )
correspondiente.
11. Presenta ante las autoridades de la Entidad
Fiscalizable formaliza el proceso de DARFO-004
Direccion de Auditoria . Y y fo P -, Acta Circunstanciada
Forense fiscalizacion mediante la elaboracion el de Inicio de Auditoria
Acta Circunstanciada de Inicio de Auditoria, - !
. g, Visita e Inspeccion
Visita e Inspeccion, en su caso.
. L .. | 12. Aplicar los procedimientos y técnicas de DAF-FO-005
Direccion de Auditoria o, g ) .
auditoria forense para la obtencion de | Acta Circunstanciada
Forense . X e
evidencias. de Hechos y omisiones
. ., .. . | 13. Entrevista a los servidores publicos
Direccion de Auditoria . > P S Y DAF-FO-016
particulares, para obtencion de confesional :
Forense . ; Formato de Entrevista
o testimonial, en su caso.
14. Concluye la visita e inspeccion a la Entidad DA.‘F FO 006.
. . ., ) ) . = Acta Circunstanciada
Direccion de Auditoria Fiscalizada mediante la elaboracion del P
. ) . de Término de
Forense Acta Circunstanciada de Término de o o
. . iy Auditoria, Visita e
Auditoria, Visita e Inspeccion. .
Inspeccion
Direccion de Auditoria | 15. Se inicia la cadena custodia de la evidencia .DAF FO-017
) Registro de Cadena de
Forense obtenida. Custodia
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Forense

Direccion de Auditoria

16. Analiza e integra la evidencia obtenida y los
resultados de las entrevistas aplicadas
para empezar a elaborar el dictamen.

Forense

Direccion de Auditoria | 17. Integra del Expediente de Trabajo de

Auditoria Forense.

Direccion de Auditoria . . . DAF—FO—018_
18. Elabora el Dictamen de Auditoria Forense. | Dictamen de Auditoria
Forense
Forense
Direccion de DAF-FO-018
SO 19. Recibe el Dictamen de Auditoria Forense. Dictamen de Auditoria
Investigacion
Forense
Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO

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

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado
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( Inicio )

A

v

1. Instruye el inicio de una auditoria forense 2. Inicia la planeacion de la Auditoria Forense

LNET— DAF-FO-001

v

3. Establece el objetivo y el alcance de la Auditoria Forense.

v

4. ldentifica y evalla los riesgos.

l

5. Elabora la Planeacién Operativa

DAF-FO-002

\

6. Ejecuta la Auditoria Forense.

l

7. Revisa y analiza de la informacion del caso de
l auditorfa.

8. ¢, Se solicita No
informacion
adicional?

Se requiere la informacién a la
Entidad Fiscalizable

Oficio

A

9. Realiza la visita e inspeccion a la Entidad
Fiscalizable, en su caso.

DAF-FO-003

v

2
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10. Aplica los procedimientos de Auditoria Forense
conforme a la planeacién correspondiente.

11. Presenta ante las autoridades de la Entidad Fiscalizable
y formaliza el proceso de fiscalizacion mediante la
elaboracién el Acta Circunstanciada de Inicio de Auditoria,
Visita e Inspeccion, en su caso.

l DAF-FO-004

12. Aplicar los procedimientos y técnicas de
auditoria forense para la obtencién de evidencias.

13. Entrevista a los servidores publicos y particulares,
para obtencién de confesional o testimonial, en su

caso.
l DAF-FO-016

14. Concluye la visita e inspeccion a la Entidad
Fiscalizada mediante la elaboracién del Acta
Circunstanciada de Término de Auditoria, Visita e

Inspeccion.
j!
B

A\
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15. Se inicia la cadena custodia de la evidencia
obtenida.

DAF-FO-017

16. Analiza e integra la evidencia obtenida y los resultados
de las entrevistas aplicadas.

v

17. Integra del Expediente de Trabajo de
Auditoria Forense.

\ 4

18. Elabora el Dictamen de Auditoria Forense

A DAF-FO-018

19. Recibe el Dictamen de Auditoria Forense

Fin
VALIDO AUTORIZO
Ing. José Enrique Castillejos Negrén M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad Especial de Investigacion Auditor Superior del Estado
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AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD ESPECIAL DE INVESTIGACION

Nombre del proceso: Andlisis de Expedientes de Resultados de Auditoria.

Unidad Especial de Investigacion
Duefio del proceso:
Direccion de Auditoria Forense.

Coadyuvar con el proceso de investigacion derivado de los
Resultados de la Fiscalizacion Superior de las cuentas
publicas con la revisién de la evidencia obtenida durante la
fiscalizacién y Solventacion integrada en el Expediente de

Objetivo: ) _
J Observaciones no Solventada y en su caso de ser posible
integrar evidencia sin vulnerar el debido proceso, mediante
solicitudes de informacién interna o externa y de andlisis y
procedimientos de auditoria.
Clientes internos: Direccién de Investigacion
e Direccion de Control y Seguimiento de Resultados de
Auditoria
e Direcciones de Fiscalizaciéon Financieras y de Obra
Proveedores internos Publica.
e Direccion de Investigacion.
Direccion de Archivo General
¢ Direccion de Planeacion y Normatividad Técnica.
Proveedores externos ¢ Entidades Fiscalizables

Producto(s) o servicio (s) que

genera: e Cédula de Andlisis de Expedientes de Auditoria.
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Requerimientos o0 expectativas de
los clientes del proceso respecto
al producto o servicio:

La Direccion de Investigacion podra solicitar el andlisis de la
evidencia de las observaciones resultados de la revision de la
cuenta publica de manera objetiva, profesional e imparcial, de
acuerdo a los procedimientos establecidos y cumpliendo con
el marco normativo legal.

Actividad inicial del proceso:

e Recepcion del Expediente de Observaciones no
Solventadas de las auditorias y/o Carpetas de
Investigacion.

e Analisis del Expediente de Observaciones no
Solventadas de las auditorias y/o Carpetas de
Investigacion.

¢ Solicitud de Informacion Interna y Externa

Actividad final del proceso:

e Entrega de la Cédula de Andlisis de Expedientes de
Auditoria.

Procedimientos relacionados:

Cédula de Andlisis de Expedientes
de Auditoria.

Expediente de Observaciones no
Solventadas.

e Coadyuvar en el proceso de investigacion.

Emitir una opinidbn sobre la evidencia integrada en el
Expediente de Observaciones no Solventadas verificando que
cumpla con las caracteristicas de competente, relevante,
suficiente y pertinente que determine la existencia de un dafio
0 perjuicio de las observaciones no solventadas o que
respalde la observacion de pliego no solventado y en su caso
la integracion de evidencia adicional sin que vulnere el debido
proceso en apego a la normatividad aplicable.

Integracion de la informacion obtenida en la etapa de
fiscalizaciébn y durante la Solventacion de las entidades
fiscalizables de acuerdo a las disposiciones legales vigentes
por parte de la Direccion de Control y Seguimiento.

Posteriormente emite el oficio de pronunciamiento y entrega el
expediente a la Unidad Especial de Investigacion.
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Contiene las actuaciones de la Direccién de Investigacién que

Carpeta de Investigacion o o S X
P 9 dan inicio a la calificacion de las faltas administrativas.

Mediante memorandums dirigidos a las Areas de
Fiscalizacién, Direccion de Control y Seguimiento de
Resultados de la Fiscalizacién, Archivo General y/o Direccion
Solicitud de Informacion Interna de Planeacién y Normatividad Técnica se solicita informacion
complementaria que permita determinar la existencia de un
dafio o perjuicio sefalado en las observaciones no
solventadas.

Mediante oficio suscrito por el Titular de Unidad Especial de
Investigacion dirigido a los Titulares de las Entidades
Solicitud de Informacién Externa. Auditadas, se solicita informacién complementaria que permita
determinar la existencia de un dafio o perjuicio sefalado en
las observaciones.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado de Quintana Roo.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Contabilidad Gubernamental y las

disposiciones emitidas por el Consejo Nacional de

Armonizacion Contable.

e Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Quintana
Roo.

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

e 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.

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

e Reglamento Interno de la ASEQROO

e Manual de Organizacion de la ASEQROO

Normatividad aplicable al
proceso:
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e Recepcion de Expedientes de Observaciones no

Solventadas y carpeta de investigacion.

Elaboracion de Memorandums

Elaboracion de oficios

Andlisis

Elaboracion de Cédula de Analisis de Expedientes de

Auditoria

e Entrega de Ceédula de Analisis de Expedientes de
Auditoria a la Direccion de Investigacion.

Variables de control:

e Valorar la informacion integrada en el Expediente de
Observaciones no Solventada y carpeta de investigacion.

¢ Solicitar la informacién complementaria.

e Analizar la informacion recabada.

e Revision de las Cédula de Andlisis de Expedientes de

Puntos de inspeccion:

Auditoria.
VALIDO AUTORIZO
Ing. José Enrique Castillejos Negrén M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad Especial de Investigacion Auditor Superior del Estado
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Inicio del procedimiento

1. Turna el Expediente de Observaciones no

Direccién de Investigacion Solventadas, para emitir una opinién Memorandum
técnica.
2. Recibe y asigna el Expediente de
. . . Observaciones no Solventadas y la
Direccion de Auditoria T . .
Forense Carpeta de Inves'_ugauon _ al Au_dl_tor Memorandum.
Forense para su andlisis y emita su opinion
técnica.
3. Valora la informacion integrada en el
Expediente de  Observaciones no
Direccion de Auditoria Solventada y la Carpeta de Investigacion
Forense gue reuna las caracteristicas de la
evidencia suficiente, competente,
relevante y pertinente.
4. Solicita la informacién complementaria, en
. . Lo su caso, a las areas o Direcciones que
Direccion de Auditoria . qu .
Forense tienen en su resguardo la docu_mentgmon Memorandum.
gue servira para fortalecer la evidencia de
la observacion no solventada.
Areas de Fiscalizacion,
Direccion de Control y . L -
O . Envian Informacién solicitada para su .
Seguimiento de 5 P Memorandum.

analisis y valoracion.
Resultados de la y

Fiscalizacion
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6. Analiza la informaciéon y valora si es
Direccion de Auditoria necesario solicitar pdlizas y/o estados
Forense financieros de la Cuenta Publica del Ente
Fiscalizado.
7. Solicita, en su caso, las pdélizas y/o estados Memorandum
Direccion de Auditoria financieros de la Cuenta Publica del Ente '
Forense Fiscalizado a la Direccion de Archivo Resguardo
General.
Direccion de Archivo 8. Entrega la informacion solicitada para su .
P Memorandum.
General analisis.
. . N 9. Propone al Titular de la Unidad de
Direccion de Auditoria L - . L .
Investigacion, la solicitud de informacion Memorandum.
Forense . . i
complementaria al ente fiscalizado.
Unidad Especial de 10. Solicita al Titular de la Entidad Fiscalizada UEI-FO-001
Investigacion la informacion complementaria propuesta. Oficio
Unidad Especial de 11. Recibe la informacién de la Entidad
Investigacion Fiscalizada.
Unidad Especial de 12. Turn.a ala Dlrgc0|on de Auditoria ,F_0|.rense )
C la informacion para su andlisis vy Memorandum.
Investigacion i
valoracion.
13. Analiza y valora las evidencias del

Direccion de Auditoria
Forense

Expediente de  Observaciones no
Solventadas y Carpeta de Investigacion en
conjunto con las solicitadas a las
Diferentes Direcciones, asi como, la
entregada por la Entidad Fiscalizada.
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Direccion de Auditoria

14.

Propone al Titular de la Unidad Especial de
Investigacion, derivado del andlisis de la
evidencia obtenida y recabada, en su caso,

L o Memorandum
Forense reforzarla con la practica de una visita
domiciliaria al Ente Fiscalizado para
recabar informacion o evidencia.
Unidad Especial de 15. Emite la Orden de visita a las instalaciones UEI-FO-001
Investigacion del Ente Fiscalizado Oficio

Ente Fiscalizado

16.

Se realiza la visita domiciliaria a las
instalaciones del Ente Fiscalizado para
recabar informacion o evidencia.

Acta de Hechos y
omisiones

Direccion de Auditoria
Forense

17.

Analiza y valora en conjunto toda la
evidencia recabada en la visita domiciliaria
y en la obtenida en las diferentes etapas
para emitir una opinién técnica en apego a
los requerimientos solicitados por la
Direccion de Investigacion.

Direccion de Auditoria
Forense

18.

Elabora la Cédula de Andlisis de
Expedientes de Auditoria donde se plasma
la opinién del analisis y valoracion de la
evidencia e informacion complementaria

DAF-FO-019
Cédula de Analisis de
Expedientes de

de la observacion no solventada. Auditoria.
Memorandum.
Direccion de Auditoria 19. Envia la Ceédula de Analisis de DAE-FO-019

Forense

Expedientes de Auditoria a la Direccion de
Investigacion.

Cédula de Andlisis de
Expedientes de
Auditoria.
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Direccion de 20. Recibe la Cédula de Analisis de
Investigacion Expedientes de Auditoria.

Fin del procedimiento

VALIDO AUTORIZO
Ing. José Enrique Castillejos Negrén M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad Especial de Investigacion Auditor Superior del Estado
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( Inicio )

A\

1. Tuma el Expediente de 2. Recibe y asigna el Expediente de
Observaciones no Observaciones no Solventadas y la
Solventadas, para emitir una Carpeta de Investigacion

opinién técnica

Memorandum

Memorandum

A 4

3. Valora la informacioén integrada en el
Expediente de  Observaciones  no
Solventada y la Carpeta de Investigacion
que relina las caracteristicas de la evidencia
suficiente, competente, relevante vy
pertinente.

A4

4. Solicita la informacién complementaria,
en su caso, a las areas o Direcciones que
tienen en su resguardo la documentacion
que servira para fortalecer la evidencia de la

observacioén no solventada
Memorandum
Memorandum

6. Analiza la informacion y valora si es
necesario solicitar polizas y/o estados
financieros de la Cuenta Publica del Ente
Fiscalizado

5. Envian Informacién solicitada
para su andlisis y valoracion

v

A

A4

7. Solicita, en su caso, las pdlizas
y/o estados financieros de la
Cuenta Publica del Ente
Fiscalizado a la Direccién de
Archivo General

Memorandum

Resguardo
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8.
informacién solicitada |—»| —4—| Entidad Fiscalizada la

para su andlisis.

9. Propone al Titular de la 10. Solicita al Titular de la

Entrega la Unidad de Investigacion, la
solicitud de informacion

. informacién complementaria
complementaria al ente

propuesta

Lm@' fiscalizado.

11. Recibe la informacién de la
Entidad Fiscalizada.

13. Analiza y valora las l

evidencias del

Expediente de

Observaciones no 12. Turna a la Direccion de
Solventadas y Carpeta Auditoria Forense la
de Investigacion en informacién para su andlisis y
conjunto con las valoracion.

solicitadas a las

Diferentes Direcciones, Memorandum
asi como, la entregada

por la Entidad

Fiscalizada.

A 4

14. Propone al Titular de la
Unidad Especial de
Investigacion, derivado del
andlisis de la evidencia 15. Emite la Orden de visita a
obtenida y recabada, en su las instalaciones del Ente

v

UEI-PR-004
25/08/2022

caso, reforzarla con la Fiscalizado
practica de wuna Vvisita
domiciliaria al Ente

UEI-FO-001

Fiscalizado para recabar
informacién o evidencia.

M

A 4

16. Se realiza la visita
domiciliaria a las
instalaciones del Ente
Fiscalizado para
recabar informacion o

evidencia.
Acta de Hechos y
Omisiones

A

g
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17. Analiza y valora en conjunto toda la evidencia
recabada en la visita domiciliaria y en la obtenida en
las diferentes etapas para emitir una opinién técnica
en apego a los requerimientos solicitados por la
Direccién de Investigacion.

v

18. Elabora la Cédula de Analisis de Expedientes de
Auditoria donde se plasma la opinion del anélisis y
valoracion de la evidencia e informacion
complementaria de la observacién no solventada.

DAF-FO-019

19. Envia la Cédula de Andlisis de | Memorandum
Expedientes de Auditoria a la Direccion

A4

Y

20. Recibe la Cédula de Andlisis de Expedientes de

de Investigacion. DAF-FO-019 Auditorfa.
s
Fin
VALIDO AUTORIZO
Ing. José Enrique Castillejos Negron M. en Aud. 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:

Departamento Contencioso.

Objetivo:

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

Clientes externos:

Entidades Fiscalizadas.

Personas Fisicas.

Personas morales, publicas o privadas.

Terceros obligados por explotacién de bienes publicos,
concesiones o0 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,
administracién de bienes o prestacion de servicios.

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

Acuerdo de Prevencion

e Acuerdo de Admisién 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.
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Requerimientos o expectativas de
los clientes del proceso respecto | Substanciacion del Recurso de Reconsideracion.
al producto o servicio:

Actividad inicial del proceso: Recepcion del Escrito de Recurso de Reconsideracion.

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 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Quintana Roo.

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

¢ 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
Mtro. Adolfo Solis Herrera M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos Auditor Superior del Estado
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REVISION: 03

RECONSIDERACION

UAJ-PR-001
25/08/2022
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Inicio del procedimiento

Direccion de Archivo
General/l 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.

Unidad de
Juridicos

Asuntos

Se registra el oficio de Recurso de
Reconsideracion por la Unidad de Asuntos
Juridicos y entrega del mismo, al
Departamento Contencioso.

Sistema de Control de
Expedientes

Departamento
Contencioso

Se analiza la documentaciéon para los
efectos de determinar si cumple con los
requisitos exigidos en el articulo 72 de la
Ley de Fiscalizacion y Rendicion de
Cuentas del Estado de Quintana Roo.

¢,Cumple con los requisitos?
No: Continta con la actividad 4
Si: Continda con la actividad 7

Departamento
Contencioso

En caso de no cumplir con alguno de los
requisitos, del articulo 72 de la Ley de
Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas en el
Estado de Quintana Roo, se prevendra por
Unica vez, la exhibicién, en un plazo de 5
dias, de las documentales faltantes.

¢.Cumplio la prevencién?
Si: Continda con la actividad 7
No: Continta con la siguiente actividad.

UAJ-FO-015

Departamento
Contencioso

Si no se atiende la prevencion, la Auditoria
Superior del Estado de Quintana Roo, en
un plazo que no exceda de 15 dias
naturales acordara sobre la admision o el
desechamiento del recurso.

UAJ-FO-013
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RECONSIDERACION
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03

163

Departamento 6. El acuerdo por eI_ cual se desec_h_a e] UAJ-FO-004
Contencioso Recurso_ de Recon_s@eramon, se_n_otlflcara UAJ-FO-005
al agraviado. (Continta con la actividad 12) UAJ-FO-006
7. En caso de gue se colmen los requisitos
establecidos en el articulo 72 de la Ley de
Fiscalizacion y Rendiciéon de Cuentas del
Estado de Quintana Roo, desde la
resentacion del Escrito, acordara sobre la
Departar_nento gdmisién del Recurso, asi como la UAJ-FO-011
Contencioso L
admision de las pruebas 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.
Departar_nento 8. Se proce(_jera al desahogo de las pruebas, Memorandum
Contencioso si las hubiera.
gepartamento 9. Andlisis de los Agravios y las pruebas
ontencioso
10. Cuando no existan mas pruebas por
ggﬁgﬁiﬂi?o _desahoggr, se procedera a cerrar la UAJ-FO-013
instruccion.
11. Cerrada la Instruccién, se elabora el
proyecto de Resolucion del Recurso de
Departamento Reconsideracion, atendiendo todos y cada UAJ-EO-012
Contencioso uno de los agravios expresados por el
recurrente, concatenando los
razonamientos logicos-juridicos.
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Departamento 12. Se notifica la Resolucion del Recurso de Bﬁjigggg
Contencioso Reconsideracion. UAJ-EO-007
13. Transcurrido 15 dias habiles, a la fecha de
notificacion, y sin que medie medio de
Departamento . L X
Contencioso impugnacion promovido en contra de la UAJ-FO-013

Resolucién, se acordard que ésta ha
causado estado.

Fin del procedimiento

VALIDO

AUTORIZO

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

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado
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1 Inicio )

A 4

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

v

2. Se registra por la Unidad de

Asuntos Juridicos y se remite al
Departamento Contencioso.

Sistema de Control
de Expedientes

A

A4

documentacién anexa al mismo.

3. Andlisis del Escrito de Recurso de
Reconsideracién, asi como de la

l

¢Cumple con los
requisitos legales?

No

4. Se previene por Unica vez, la
L—»| exhibicion, en un plazo de 5 dias,
de las documentales faltantes

UAJ-FO-015
__/_

l

¢Cumplié con la
prevencion?

Si

—0

5. Sino se atiende la prevencion, la Auditoria
Superior del Estado de Quintana Roo, en un
plazo que no exceda de 15 dias naturales

acordard sobre la admisién
desechamiento del recurso

o el

A 4

UAJ-FO-013

6. El acuerdo por el cual se desecha el

@)

Recurso de Reconsideracién, se
notificara al agraviado

UAJ-FO-004

UAJ-FO-005

UAJ-FO-006

A 4

2
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ASEQRO

7. Se acordara sobre la admisién del Recurso, asi como la admisién de las pruebas documentales y

supervinientes ofrecidas, desechando de plano las que no fueren ofrecidas conforme a derecho y las UALFO.OLL
gue sean contrarias a la moral o al derecho.

v

8. Se procedera al desahogo de las pruebas, si las hubiera |Memorandum

A 4

9. Andlisis de los Agravios y las pruebas

l

10. Cuando no existan mas pruebas por desahogar, se procedera a cerrar la instruccion. |uas-ro-013

11. Se elabora el proyecto de Resolucion del Recurso de Reconsideracion, UAJ-FO-012

A\

UAJ-FO-004

12. Se notifica la Resolucion del Recurso de Reconsideracion.  [o=-2

UAJ-FO-007

\4

13. Transcurrido 15 dias habiles, a la fecha de notificacién, y sin que medie medio de impugnacion |yasro-013
promovido en contra de la Resolucién, se acordara que ésta ha causado estado.

l

Fin
VALIDO AUTORIZO
Mtro. Adolfo Solis Herrera M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos Auditor Superior del Estado
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Nombre del proceso:

Proceso de Multas.

Duefio del proceso:

Departamento Contencioso.

Objetivo:

Sancionar mediante la imposicién de la multa, contemplada
en el articulo 12 de la Ley de Fiscalizacion y Rendicion de
Cuentas de Quintana Roo o el articulo 97, fraccién |, de la
Ley General de Responsabilidades Administrativas, seguin
corresponda, la falta de atencién que realice la Auditoria
Superior del Estado, para la obtencién de informacion.

Clientes internos:

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

¢ Unidad Especial de Investigacion.

Clientes externos:

Entidades Fiscalizadas.
Personas Fisicas.
Personas morales.
Terceros obligados por explotacion de bienes publicos,
concesiones 0 subcontratacion de obra publica,
administracion 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 Desempenio.
Direccion de Control y Seguimiento de Resultados de la
Fiscalizacion.

Direccion de Planeacion y Normatividad Técnica.
e Unidad Especial de Investigacion.
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Producto(s) o servicio (s) que
genera:

e Resolucion.

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
obtencién de informacién necesaria para la fiscalizacion de las
cuentas publicas en el proceso de Auditoria y en el
procedimiento de Investigacion.

Actividad inicial del proceso:

Recepcién del oficio de solicitud de informacién con el
aprecibimiento de multa correspondiente.

Actividad final del proceso:

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

Procedimientos relacionados:

e Proceso de Auditoria.
e Proceso de Responsabilidad Administrativa.

Multa.

Multa, conforme a lo establecido en el articulo 12 de la Ley de
Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas del Estado de Quintana
Roo o el articulo 97, fracciéon |, de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, segun corresponda

Requerimientos de informacién por
parte de la Auditoria Superior del
Estado de Quintana Roo.

Los diversos oficios por los cuales se requiera informacion y/o
documentaciéon para la realizacion de las auditorias e
investigaciones.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Quintana Roo.

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

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

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

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

Normatividad aplicable al proceso

VALIDO AUTORIZO
Mtro. Adolfo Solis Herrera M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos Auditor Superior del Estado
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Inicio del procedimiento

Envio de memorandum, adjuntando la

Unidades solicitud de informacion y documentacion
Administrativas clon y dc S Memorandum
solicitantes para efectos de e_ludltorlas e investigacion,
que no fue atendida.
Unidad de  Asuntos Se recepciona el memorandum por el cual
Juridicos informan la falta de atencion a la solicitud
de informacién
Se analiza la documentacion para los
efectos de que se encuentre debidamente
Unidad de  Asuntos integrada.
ilgggggo de la ¢ Esta debidamente integrada? Memorandum
' Si: Continda con la actividad 4
No: Se devuelve a la Direccién de origen
para su atencion.
. El departamento Contencioso, realiza el
SJJ];%?SOS de deAsuntc;; registro en el Sistema de Control de | Sistema de Control de
ASEQROO Expedientes (SCE) para generar el Expedientes
' namero de expediente.
Departamento
Contencioso de la Asigna el expediente al asesor legal en
Unidad de  Asuntos 9 P T >g Memorandum
Juridicos de la turno, para la substanciacion del mismo.
ASEQROO.
Departamento
Contencioso de la
Unidad de  Asuntos Se emite el Acuerdo de Radicacion UAJ-FO-002
Juridicos de la

ASEQROO.
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Departamento

Contencioso de la UAJ-FO-004
Unidad de Asuntos | 7. Se notifica al Presunto Infractor. UAJ-FO-005
Juridicos de la UAJ-FO-006
ASEQROO.

Departamento

Contencioso de la . L
Unidad  de  Asuntos 8. ﬁ]?ra(r:(tac?rhza la audiencia del Presunto UAJ-EO-007
Juridicos de la '

ASEQROO.

Departamento

Contencioso de la Unidad| 9. Analisis de la declaracion del presunto

de Asuntos Juridicos de la infractor.

ASEQROO.

Departamento

Contencioso de la 10. Se procede a emitir la resoluciéon

Unidad de Asuntos | P UAJ-FO-022

correspondiente.

Juridicos de la
ASEQROO.
UAJ-FO-004
Departamento UAJ-EO-005
Contencioso de la Unidad| 11. Notifica a las partes para los efectos
- L UAJ-FO-006
de Asuntos Juridicos de la legales conducentes.
ASEQROO. Oficio
Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO
Mtro. Adolfo Solis Herrera M. en Aud. 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

Q CODIGO UAJ-PR-002
FECHA: 2 2022
Y PROCEDIMIENTO DE MULTAS c 5/08/20

.2 REVISION: 03
ASEQROQ PAGINA: 172

1 Inicio )

1. Envian la solicitud 2. Se recepciona la solicitud y

v

correspondiente. la documentacion 3. Se analézab_gocument_amon, éque se
correspondiente encuentre debidamente integrada.

Memorandum

v

No ¢Cuenta con toda la
documentacion necesaria

para iniciar el expediente?

4. Se envia a la Direccién de
origen para la  debida
Integracion de las

documentales
Sistema de Control Si
de Expedientes
v

5. Asigna el expediente al asesor Legal en
turno, para la substanciacién del mismo.

s

6. Se emite el Acuerdo de Radicacién

UAJ-FO-004

7. Se natifica al Presunto Infractor.

l

8. Se realiza la audiencia del
Presunto Infractor.

l UAJ-FO-007

UAJ-FO-005

UAJ-FO-006




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

“ CODIGO UAJ-PR-002
FECHA: 2 2022
&. PROCEDIMIENTO DE MULTAS c 5/08/20

REVISION: 03
ASEQROO PAGINA: 173
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9. Analisis de la declaracion del presunto
infractor

v

10. Se procede a emitir la resolucién
correspondiente

UAJ-FO-022

A4 UAJ-FO-004

__/_
11. Notifica a las partes para los efectos |UA-FO-005
legales conducentes. — |
UAJ-FO-006
Fin
VALIDO AUTORIZO

Mtro. Adolfo Solis Herrera

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos

Auditor Superior del Estado
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ASEQROO : :
PAGINA: 174

Nombre del proceso:

Asistencia juridica a las Unidades Administrativas de la
Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo.

Duefio del proceso:

Departamento de Procedimientos Legales.

Objetivo:

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.

Clientes internos:

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

Clientes externos:

¢ No aplica.

Proveedores

e Unidad de Administracion.

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

¢ Servicio de orientacion y asistencia juridica.

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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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Servicio de orientacion y asistencia
juridica.

Informacion: Legislacion,
jurisprudencia, tratados y acuerdos
internacionales, doctrina, principios
generales del derecho, asi como los
usos y costumbres.

Proveer a las Unidades Administrativas, asesoria legal
objetiva, congruente e integral, orientada a atender la
problematica planteada o, en su caso, asistencia previa o
durante el desahogo de diligencias.

La informacion debe derivar de fuentes confiables.

Solicitud de orientacién o asistencia
juridica.

Puede formularse de manera verbal o por escrito,
narrandose las circunstancias, por las cuales se realiza, de
forma clara y precisa.

Normatividad
proceso:

aplicable al

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

e 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:

Andlisis de los supuestos y hechos planteados.

VALIDO

AUTORIZO

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

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado
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Inicio del procedimiento

Unidades Administrativas
solicitantes

Solicita orientacion y asistencia juridica.

¢, Es de manera verbal o escrita?
Verbal: Contintia con la siguiente actividad.
Escrita: Se solicita por memorandum.

Memorandum

La solicitud de orientacibn o asistencia

Sjl?rl%?g s de  Asuntos juridica se turna al Departamento de Formato de registro
Procedimientos Legales para su atencion.
Departamento de Analiza y evalla la solicitud de orientacion

Procedimientos Legales

0 asistencia juridica.

Departamento de
Procedimientos Legales

Se provee el servicio.

Departamento de
Procedimientos Legales

El solicitante expresa su conformidad
sobre el servicio de orientacion o
asistencia juridica brindada.

Formato de
conformidad

Fin del procedimiento

VALIDO

AUTORIZO

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

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado
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AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

( Inicio )

Y

1. Solicita orientacion  |yemorandum
y asistencia juridica. | __—

y 2. La solicitud de orientacion o
Escrito | Tino de solicitud verbal ,| asistencia juridica se turna al .| 3. Analiza y evalla la solicitud de
'bo de solicity Departamento de Procedimientos | orientacion o asistencia juridica.
Legales para su atencién

~ 1 Formato de
Se solicita por registro !

memorandum

4. Se provee el servicio.

v

5. El solicitante expresa su
conformidad sobre el servicio de
orientacibn o asistencia juridica

brindada.
Formato de
conformidad

Fin

VALIDO AUTORIZO

Mtro. Adolfo Solis Herrera M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos Auditor Superior del Estado
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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.
e El particular sefialado como presunto responsable.

Terceros a quienes pueda afectar la resolucion
(denunciante).
e Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de

Quintana Roo.

Proveedores

¢ Unidad Especial de Investigacion.
¢ Unidad de Administracion.

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

Expediente de
administrativas.

procedimiento de responsabilidades

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

e Sala de audiencia.
Buen trato.

e Equipo de computo, de grabacion y el mobiliario
correspondiente.

e Expedientes bien formados para su debida consulta.

Actividad inicial del proceso:

Recepcion del
Administrativa.

Informe de Presunta Responsabilidad
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Actividad final del proceso:

Notificacién a las partes, sobre la remision del expediente de
procedimiento de responsabilidades administrativas al
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Quintana
Roo.

Procedimientos relacionados:

e Recurso de Reconsideracion.

Expediente de procedimiento de
responsabilidades administrativas.

Se encuentra integrado por el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, las notificaciones
formuladas a las partes, el acta de la audiencia inicial,
pruebas ofrecidas por las partes y en general todas las
constancias que se generen a partir de la recepcion del
Informe de Presunta Responsabilidad hasta el auto en el
que se acuerda la remision de los autos originales del
expediente al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
de Quintana Roo.

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
¢ Ley General de Responsabilidades Administrativas.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Normatividad aplicable al Quintana Roo.
proceso: e Caddigo de Justicia Administrativa del Estado de Quintana
Roo.
e Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas del Estado
de Quintana Roo.
VALIDO AUTORIZO

Mtro. Adolfo Solis Herrera

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera

Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos Auditor Superior del Estado
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Inicio del procedimiento

Autoridad investigadora Informe de Presunta

. . 1. Remite el Informe de Presunta o
(Umde}d Fspemal de Responsabilidad Administrativa (IPRA). Requn§abll!dad
Investigacion) Administrativa

Autoridad
Substanciadora (Unidad
de Asuntos Juridicos)

2. Recepciona el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa (IPRA).

3. En el término de tres dias, acordar sobre:
a) La admision de dicho informe o
Autoridad b) Prevenir a la Autoridad Investigadora UAJ-FO-003
Substanciadora para que subsane las omisiones que UAJ-FO-015
se adviertan, o aclare los hechos

narrados en el informe.

Autoridad 4. Se admite a tramite el Informe de Presunta

Substanciadora Responsabilidad Administrativa (IPRA) UAJ-FO-014

5. Se ordena la citaciébn del presunto
responsable a la audiencia inicial.
Sefialando el dia, lugar, hora y ante que
autoridad se llevara a cabo.

e Entre la fecha de citacion, al servidor
pubico, y la audiencia inicial deberd mediar UAJ-FO-017
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.

Autoridad
Substanciadora
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Autoridad
Substanciadora

6. En la Diligencia de Audiencia, se llevara a
cabo el dia y hora sefialada para que se
verifique, podra diferirse por caso fortuito
o de fuerza mayor, o en aquellos casos en
que se nombre.

UAJ-FO-018

Autoridad
Substanciadora

7. Unavez que las partes hayan manifestado
lo que a su derecho corresponda y
presentado las pruebas que consideren
pertinente, se declara cerrada la audiencia
inicial.

UAJ-FO-003
UAJ-FO-013
UAJ-FO-038

Autoridad
Substanciadora

8. Dentro del término de 3 dias habiles
siguientes de haber concluido la audiencia
inicial se debera enviar el acuerdo al
Tribunal de Justicia  Administrativa
competente, los autos originales del
expediente.

UAJ-FO-019

Autoridad
Substanciadora

9. Posterior al envié del expediente, se
notificara a las partes de la fecha de envié
de los autos originales del expediente al
Tribunal de Justicia Administrativa.

UAJ-FO-004
UAJ-FO-005
UAJ-FO-006

Fin del procedimiento

VALIDO AUTORIZO

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

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado
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remi

2. Recepciona el
Responsabilidad

Investigacion.

Infforme de Presunta
Administrativa  (IPRA).

1 Inicio )

A

tido por la Unidad Especial de

3. En el término de
tres dias, pronunciarse
sobre:

a) La admision
de dicho
informe.

1. Remite el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa (IPRA).

b) Prevenir a la Autoridad
Investigadora para que subsane las
omisiones que se adviertan, o

UAJ-FO-003

aclare los hechos narrados en el
informe.

La Unidad Especial de Investigacion,
subsana las omisiones y/o aclara los hechos
narrados en el informe y lo remite
nuevamente a la Autoridad Substanciadora.

UAJ-FO-015

4. Se admite a trAmite el Informe de Presunta

€
<

Responsabilidad Administrativa (IPRA).

Sefalando e

5. Se ordena la citacién del presunto responsable a la audiencia inicial.

. 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
hébiles.

e A las demas partes, se les debera citar cuando menos con 72
horas de anticipacion.

| dia, lugar, hora y ante que autoridad se llevara a cabo.

UAJ-FO-017

v

6. El

dia y hora sefialada se verificara la audiencia de ley

UAJ-FO-018
A 4
:A
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a) Se difiere la Audiencia.

b) Se reprograma la audiencia inicial

PROCEDIMIENTO DE SUBSTANCIACION

La audiencia podra diferirse
por caso fortuito o de fuerza
mayor, o en aquellos casos

en que se nombre.
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A

c) No se difiere la audiencia.

7

d) Las partes manifestaran lo que a su derecho

para nueva fecha.

v

corresponda y presentaran las pruebas que
consideren pertinentes.

7. Se declara cerrada la audiencia inicial

UAJ-FO-003

i

UAJ-FO-013

Y

UAJ-FO-038

8. 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.

l

UAJ-FO-019

9. Posterior al envié del expediente, se notifica a las partes la remisiéon de los autos
originales del expediente al Tribunal de Justicia Administrativa.

UAJ-FO-004

UAJ-FO-005

l

Fin

UAJ-FO-006

VALIDO

AUTORIZO

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

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
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.
El particular sefialado como presunto responsable.

e Terceros a quienes pueda afectar la resolucion
(denunciante).
e Presunto(s) Responsable(s).
Unidad Especial de Investigacion.
Proveedores e Terceros a quienes pueda afectar la resolucion

(denunciante).
¢ Unidad de Administracion.

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

Expediente de recurso de reclamacion.

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

La integraciobn del expediente de procedimiento de
responsabilidades administrativas, 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:

Notificacion a las partes, sobre la remision del expediente,
del Recurso de Reclamacion, al Tribunal de Justicia
Administrativa
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Contendré la fecha y lugar de expedicion, nombre y firma de
la autoridad competente que la pronuncia; asimismo, la
exposicion del asunto (individualizacién de las partes,
objeto, peticiones, alegaciones y defensas),
consideraciones 'y fundamentos de la decision
(razonamiento juridico).

Acuerdo de remision del expediente,
del Recurso de Reclamacion, al
Tribunal de Justicia Administrativa

Normatividad aplicable al | Articulos 213y 214 de la Ley General de Responsabilidades
proceso: Administrativas.
VALIDO AUTORIZO
Mtro. Adolfo Solis Herrera M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos Auditor Superior del Estado
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Inicio del procedimiento

Direccion de Archivo | 1. Recibe el escrito de Recurso de
General (Oficialia de Reclamacion y lo turna a la Unidad de
Partes) Asuntos Juridicos.
Autoridad
Substanciadora (Unidad | 2. Se emite Acuerdo de Radicacion. UAJ-FO-037
de Asuntos Juridicos)
Autoridad Se corre traslado a la contraparte, para UAJ-FO-004
Substanciadora (Unidad que, en el término de 3 dias habiles, UAJ-FO-005
de Asuntos Juridicos) manifieste lo que a su derecho convenga. UAJ-FO-006
Gns, Y coriestadn o contabate se
Substanciadora (Unidad Administrativa para que resuelva en el UAJ-FO-019
de Asuntos Juridicos) o .

término de 5 dias.
Autoridad Se notifica a las partes la remision del UAJ-FO-004
Substanciadora (Unidad expediente, del Recurso de Reclamacion, UAJ-FO-005
de Asuntos Juridicos) al Tribunal de Justicia Administrativa. UAJ-FO-006

Fin del procedimiento

VALIDO

AUTORIZO

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

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado
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( Inicio )

A

1. Recibe el escrito de Recurso de Reclamacion 2. Se emite Acuerdo de Radicacién | uairo-037
y lo turna a la Unidad de Asuntos Juridicos.

v

A 4

3. Se corre traslado a la contraparte,
para que, en el término de 3 dias
habiles, manifieste lo que a su derecho
convenga

4. Una vez contestado la contraparte, se dara cuenta
al Tribunal de Justicia Administrativa para que resuelva
en el término de 5 dias.

J UAJ-FO-019

UAJ-FO-004

UAJ-FO-004

UAJ-FO-005

UAJ-FO-006

5. Se natifica a las partes la remision del
expediente, del Recurso de Reclamacion,
al Tribunal de Justicia Administrativa

l

UAJ-FO-005

UAJ-FO-006

Fin
VALIDO AUTORIZO
Mtro. Adolfo Solis Herrera M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos Auditor Superior del Estado
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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 Institucion.
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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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

Actividad final del proceso:

Cierre de la cuenta publica.

Procedimientos relacionados:

Cuenta publica.

Elaboracién de viaticos del personal.
Registro de ingresos y egresos generados.
Control de incidencias del personal.
Servicios y mantenimiento a bienes muebles.

Es un documento técnico con informacion sobre la
recaudacion, administracion, manejo, custodia, aplicacion
y comprobacion de los ingresos y egresos aprobados
durante un ejercicio fiscal, de acuerdo a las disposiciones
legales y administrativas aplicables.

Mantenimiento de las instalaciones
de la Institucion.

Acciones gue tienen como objetivo la conservacion de los
bienes muebles de la Institucién, con la finalidad de
restaurarlo a un estado en el cual pueda llevar a cabo
alguna funcién requerida.

Inventario de los bienes muebles de
la Institucion.

Relacién detallada e individualizada del conjunto de
bienes muebles que posee la Institucion, agrupados en
funcion de su afinidad y que conduce a su descripcion y
valoracién pormenorizada

Nomina de pago al personal

Reportes de incidencias del personal

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.

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.

Registro de polizas de ingresos,
egresos y diario.

Documentos contables sobre comprobacion de los ingresos,
gasto o transferencias efectuadas por la Institucion.
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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 Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de
Quintana Roo.

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

e Cdbdigo 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 Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Estado
de Quintana Roo.

¢ Ley del Patrimonio del Estado de Quintana Roo.

Ley de Ingresos del Estado de Quintana Roo.

¢ 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
Mtro. Roberto Chavez Castaifieda M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Administracion Auditor Superior del Estado
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Inicio del procedimiento

1. Derivado de la Ley de Fiscalizacion y
Rendicion de Cuentas del Estado de
Quintana Roo en su articulo 97, se inician
los trabajos para la formulacion del
anteproyecto del Presupuesto de Egresos.

Unidad de
Administracion

2. Para realizar el anteproyecto, se analiza el
Estado Analitico del Ejercicio del
Presupuesto por Capitulo del Gasto, asi Estado analitico
como el Presupuesto autorizado del afio
anterior, por capitulo y partidas del gasto.

Unidad de
Administracion

3. Solicita a las Unidades Administrativas le
Unidad de remitan  proyectos susceptibles de
Administracion considerar, en su caso, en el anteproyecto
de presupuesto de egresos.

4. Elabora 'y remite los  proyectos
susceptibles solicitados, en su caso, para
considerar en el anteproyecto.

Unidades
Administrativas

5. Solicita a la Direccion de Planeacion y
Normatividad Técnica la emisién de la
Matriz de Indicadores de Resultados, que Correo electrénico
sustenta el Presupuesto Basado en
Resultados.

Unidad de
Administracion

6. Elabora y remite la Matriz de Indicadores | Matriz de Indicadores
Direccion de Planeacion de Resultados a la Unidad de de Resultados

y Normatividad Técnica Administracion para su integracion al
anteproyecto. Memorandum
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AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

Departamento de | 7. Elaboray analiza el anteproyecto y turna al Anteproyecto de
. . : . Presupuesto de
Recursos Financieros Auditor Superior.
Egresos
Unidad de | 8. Elabora el oficio para la entrega del UA-FO-001
Administracion anteproyecto del Presupuesto de Egresos Oficio
9. Aprueba el anteproyecto del Presupuesto
_ _ de Egres_qs y firma el oficio para su UA-EO-001
Auditor Superior. presentacion y entrega al H. Congreso del g
o ) Oficio
Estado para su autorizacion mediante
decreto.
Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO
Mtro. Roberto Chavez Castafieda M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Administracion Auditor Superior del Estado
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‘ Inicio ’

A4

1. Derivado de la Ley de Fiscalizacién
y Rendiciéon de Cuentas del Estado de
Quintana Roo en su articulo 97, se
inician los trabajos para la formulacion
del anteproyecto del Presupuesto de
Egresos

2. Se analiza el Estado Analitico del
Ejercicio del Presupuesto por Capitulo
del Gasto, asi como el Presupuesto
autorizado del afio anterior, por
capitulo y partidas del gasto

l Estado analitico

3. Solicita a las Unidades
Administrativas le remitan proyectos
susceptibles de considerar, en su
caso, en el anteproyecto de
presupuesto de egresos.

A 4

4. Elabora y remite los proyectos
susceptibles solicitados, en su
caso, para considerar en el
anteproyecto.

5. Solicita a la Direccion de
Planeacién y Normatividad
Técnica la emisién de la Matriz de
Indicadores de Resultados, que
sustenta el Presupuesto Basado
en Resultados.

6. Elabora y remite la Matriz de
Indicadores de Resultados a la
Unidad de Administracion para su
integracion al anteproyecto.

Y

Memorandum




DPNT-MP-001-R0O1

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

'D PROCEDIMIENTO DE CODIGO UA-PR-001
A FECHA: 2 2022

&. ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DEL RE\C/ISION' 02’08/ 0

ASEQROO PRESUPUESTO DE EGRESOS :

M PAGINA: 194

AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

7. Elabora y analiza el
anteproyecto y turna al Auditor
Superior.
Anteproyecto
8. Elabora el oficio para la
entrega del anteproyecto del
Presupuesto de Egresos l
9. Aprueba el anteproyecto del
Presupuesto de Egresos y firma
el oficio para su presentacion y
entrega al H. Congreso del
Estado para su autorizacién
mediante decreto.
Fin
VALIDO AUTORIZO
Mtro. Roberto Chavez Castafieda M. en Aud. 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
AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

PAGOS A PROVEEDORES POR
TRANSFERENCIA Y CHEQUE

CODIGO
FECHA:
REVISION: 03

PROCEDIMIENTO DE

UA-PR-002
25/08/2022

PAGINA: 195

Inicio del procedimiento

Envia los documentos (requisiciones de UA-FO-011
bienes 'y servicios y/o contrato, Memorandum
Departamento de memorandum de solicitud de pago al
Recursos Materiales proveedor), asi como el comprobante fiscal UA-FO-014
del bien o servicio requisitado al | Requisicion de bienesy
Departamento de Recursos Financieros. servicios
Recepciona los documentos (requisiciones UA-FO-011
de bienes y servicios y/o contrato, Memorandum
Departamento de memorandum de solicitud de pago al
Recursos Financieros. proveedor), asi como el comprobante fiscal UA-FO-014
del bien o servicio requisitado, del | Requisicion de bienesy
Departamento de Recursos Materiales. servicios

Departamento de
Recursos Financieros.

Analiza y revisa los documentos a pagatr.

¢ Hay observaciones?

Si: Se regresa al Departamento de
Recursos Materiales para su solicitar su
correccion y regresa a la actividad 1.

No: Continda con la actividad 4.

Departamento de
Recursos Financieros.

Genera el concentrado de pagos por
concepto y fecha, para autorizaciéon del
Titular de la Unidad de Administracion
previa presentacion de los saldos
bancarios.

Concentrado de pagos

Unidad de
Administracion.

El Titular de la Unidad de Administracion
autoriza se elaboren las transferencias
bancarias y cheques de pago a
proveedores.




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

)

ASEQROO
AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

PAGOS A PROVEEDORES POR
TRANSFERENCIA Y CHEQUE

CODIGO
FECHA:
REVISION: 03

PROCEDIMIENTO DE

UA-PR-002
25/08/2022

PAGINA: 196

Realiza las transferencias bancarias y Transferencias
Departamento de elabora los cheques de los proveedores, bancarias
Recursos Financieros. asi como, las pdlizas de cheques, segun

corresponda. Cheques
Unidad de Se firman los cheques de forma
Administracién/ mancomunada por el del Titular de la Cheques
Departamento de Unidad de Administracion y el Jefe de
Recursos Financieros. Departamento de Recursos Financieros

UA-FO-011
Elabora el concentrado semanal de los Memorandum

Departamento
Recursos Financieros.

de

pagos por transferencias y cheques
pagados a proveedores anexando los
soportes originales y remite mediante
memordndum semanal al Departamento
de Contabilidad para su registro en el
sistema contable.

Concentrado semanal
de pagos por
transferencias y
cheques

Soportes originales

Recibe el concentrado semanal de los

UA-FO-011
Memorandum

Departamento de pagos por transferencias y cheques | Concentrado semanal
Coﬁtabili dad pagados a proveedores para su registro en de pagos por
' el sistema contable e integracion a la transferencias y
cuenta publica. cheques
Soportes originales
Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO

Mtro. Roberto Chavez Castafieda
Titular de la Unidad de Administracion

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

cODIGO UA-PR-002
@ PROCEDIMIENTO DE

PAGOS A PROVEEDORES POR FECHA: 25/08/2022

REVISION: 03
ACEOROG TRANSFERENCIA Y CHEQUE
ASEQROO © PAGINA: 197

Inicio

1. Envia los
documentos, asi | varo-ou1 2. Recepciona los documentos, asi como, el
como, el »| comprobante fiscal del bien o servicio | UAFO-0u
comprobante fiscal | uaro-o1a requisitado.
del bien o servicio |___—T UAFO-014
requisitado. l

. . UA-FO-011

3. Analiza y revisa los documentos a pagar.
UA-FO-014

Se regresa al Si

¢Hay
observaciones?

Departamento para su
solicitar su correccion 'y
regresa a la actividad 1

No

5. El titular de la Unidad
de Administracion

autoriza se elaboren las
4. Genera el concentrado de pagos transferencias bancarias

y cheques ylo
Concentrado .
transferencias de pago a

proveedores.

v

6. Realiza las transferencias bancarias y elabora
los cheques.

Transferencias

Cheques

7. Se firman los cheques de forma
mancomunada por el del Titular de la Unidad
de Administracion y el Jefe de Departamento

de Recursos Financieros

A




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

Q PROCEDIMIENTO DE CODIGO UA-PR-002
FECHA: 2 2022

&- PAGOS A PROVEEDORES POR RE?/ISION- 02/08/ 0

ASEQROO TRANSFERENCIA Y CHEQUE -

ASEQROO N PAGINA: 198

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

8. Elabora el concentrado semanal de
los pagos por transferencias y cheques |, ro.on
pagados a proveedores anexando los I
soportes originales y remite mediante [ . iado
memorandum semanal al
Departamento de Contabilidad para su _s@‘
registro en el sistema contable. i
9. Recibe el concentrado semanal de | ya-ro.011
los pagos por transferencias y | = _—
»| cheques pagados a proveedores para | concentrado
su registro en el sistema contable e |  __——
integracion a la cuenta publica. Soportes
Originales
\4
Fin
VALIDO AUTORIZO
Mtro. Roberto Chavez Castafieda M. en Aud. 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
D ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO DE CODIGO UA-PR-003
ELABORACION DE COMPROBANTES FECHA: 25/08/2022
FISCALES POR INGRESOS DEL REVISION: 03
5 AL MILLAR DE IVV PAGINA: 199

Inicio del procedimiento

Departamento de
Recursos Financieros.

Recepciona los comprobantes de pago del
impuesto 50% del 5 al millar de IVV
mediante oficio y verifica los correos
electrénicos enviados por los municipios y
entidades del Gobierno del Estado que
ejecutan obra publica en el ejercicio fiscal
correspondiente.

Oficio del SAT QR

Departamento de
Recursos Financieros.

Elabora los comprobantes fiscales, verifica
los datos y entrega al titular de la Unidad
de Administracion para su revision y firma.

Comprobantes fiscales

Departamento de Envia los comprobantes fiscales para su UA-FO-001
Recursos Financieros. tramite y pago a la SEFIPLAN. Oficio
Una vez efectuado el pago por parte de la
SEFIPLAN, se elabora el reporte de
Departamento de ingresos (cj]umcenally se remite mebdlante UA-FO-011
Recursos Financieros memorandum 0s comprobantes Memorandum
' originales, asi como los archivos digitales
al Departamento de Contabilidad para su
registro en el sistema contable.

Departamento de Recibe el reporte de ingresos quincenal UA-EO-011
o para su registro en el sistema contable e .
Contabilidad. ! e o Memorandum
integracion a la cuenta publica.

Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO

Mtro. Roberto Chavez Castafieda
Titular de la Unidad de Administracion

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

PROCEDIMIENTO DE CODIGO UA-PR-003
\ ELABORACION DE COMPROBANTES FECHA: 25/08/2022
- FISCALES POR INGRESOS DEL REVISION: 03
ASEQROO 5 AL MILLAR DE IVV PAGINA: 200

MINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACIC

1 Inicio ’

v

1. Recepciona los comprobantes de pago del impuesto 50% del 5 al millar
de IVV mediante oficio y verifica los correos electronicos enviados por los
municipios y entidades del Gobierno del Estado que ejecutan obra

publica en el ejercicio fiscal correspondiente.

2. Elabora los comprobantes fiscales, verifica los datos y entrega al titular
de la Unidad de Administracién para su revision y firma.

Comprobantes
fiscales

3. Envia los comprobantes fiscales para su tramite y pago a la

SEFIPLAN.

4. Se elabora el reporte de ingresos quincenal y se remite mediante
memorandum los comprobantes originales, asi como los archivos
digitales al Departamento de Contabilidad para su registro en el sistema

A4

A 4

contable.
UA-FO-011
5. Recibe el reporte de ingresos quincenal
»| para su registro en el sistema contable e
integracion a la cuenta publica.
Fin
VALIDO AUTORIZO
Mtro. Roberto Chavez Castafieda M. en Aud. 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
D ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO DE INGRESOS POR
TRAMITE DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS

CODIGO
FECHA:
REVISION: 03

UA-PR-004
25/08/2022

PAGINA: 201

Inicio del procedimiento

Departamento de
Recursos Financieros.

Elabora recibo de ingresos, la solicitud de
pago multiple SIGG, el formato de
certificacion de cuenta bancaria; segun
calendario de presupuesto aprobado y lo
turna a firma del Titular de la Unidad de
Administracion.

Recibo de ingresos

Solicitud de pago
multiple SIGG

Formato certificacion de
Cuenta Bancaria

Unidad de
Administracion

Autoriza, firma y remite el recibo de
ingresos, la solicitud de pago mudltiple
SIGG, el formato de certificacion de cuenta
bancaria ante la SEFIPLAN para su
gestion.

Comprobantes fiscales

Departamento de
Recursos Financieros

Monitorea en el sistema SIGG para
verificar el pago correspondiente.

Una vez efectuado el pago por parte de la
SEFIPLAN, se elabora el reporte de
ingresos quincenal y se remite mediante

Departamento de and | b UA-FO-011
Recursos Financieros memorandum oS comprobantes Memorandum
' originales, asi como los archivos digitales

al Departamento de Contabilidad para su
registro en el sistema contable.
Departamento de Recibe el r_eporte deI ingresos qum%elznal UA-FO-011
Contabilidad para su registro en el sistema contable e Memorandum
' integracion a la cuenta publica.
Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO

Mtro. Roberto Chavez Castafieda
Titular de la Unidad de Administracion

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

CcODIGO UA-PR-004
@ PROCEDIMIENTO DE INGRESOS POR FECHA: 25/08/2022
: TRAMITE DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS REVISION: 03
ASEQROO PAGINA: 202

NISTRATIV IDAD DE ADMINISTRA

Inicio

1. Elabora recibo de | Recbode
ingresos, la solicitud de pago ingresos
multiple SIGG, el formato de [ Solicitud de
certificacion ~ de  cuenta | "9°%%C |
bancaria; segln calendario [cerificacion de
de presupuesto aprobado y _w_
lo turna a firma del Titular de

la Unidad de Administracion.

2. Autoriza, firma y remite el recibo
de ingresos, la solicitud de pago
multiple SIGG, el formato de
certificacion de cuenta bancaria
ante la SEFIPLAN para su gestion.

Comprobantes
fiscales

3. Monitorea en el sistema SIGG
para verificar el pago
correspondiente.

v

v

4. Una vez efectuado el pago por
parte de la SEFIPLAN, se elabora el

reporte de ingresos quincenal y se 5. Recibe el reporte de
remite mediante memorandum los .| ingresos quincenal para su
comprobantes originales, asi como | registro en el sistema contable
los archivos digitales al e integraciébn a la cuenta
Departamento de Contabilidad para publica.
su registro en el sistema contable oo
Fin
VALIDO AUTORIZO
Mtro. Roberto Chavez Castafieda M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Administracion Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

0

ASEQROO
AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO PARA EL

CODIGO
FECHA:
REVISION: 03

PAGO DE VIATICOS

UA-PR-005
25/08/2022

PAGINA: 203

Inicio del procedimiento

Todas las Unidades

Administrativas

Envian formato de ministracion de viaticos,
oficio de comision y recibo de viaticos
debidamente firmados para su tramite y

pago.

UA-FO-033
Ministracion de Viaticos

UA-FO-034
Orden de Comisién

UA-FO-035
Recibo de viaticos

Departamento de
Recursos Financieros.

Recibe y verifica los documentos, turna al
Titular de la Unidad de Administracién para
conocimiento, autorizacion y firma.

UA-FO-033
Ministracion de Viaticos

UA-FO-034
Orden de Comisién

UA-FO-035
Recibo de viaticos

Departamento de
Recursos Financieros.

El Departamento de Recursos Financieros
verifica en el formato de bancos la
suficiencia y realiza el pago.

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
Memordndum
Concentrado de pagos




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

CODIGO UA-PR-005
@ PROCEDIMIENTO PARA EL FECHA: 25/08/2022

PAGO DE VIATICOS REVISION: 03
ASEQROO PAGINA: 204

AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

5. Recibe el concentrado semanal de pagos
Departamento de por concepto de viaticos para control y
Contabilidad. registro en el sistema contable e
integracion en la cuenta publica.

UA-FO-011
Memorandum
Concentrado de pagos

Fin del procedimiento

VALIDO AUTORIZO
Mtro. Roberto Chavez Castaifieda M. en Aud. 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-005
@ PROCEDIMIENTO PARA EL FECHA: 25/08/2022
: PAGO DE VIATICOS REVISION: 03
ASEQROO PAGINA: 205

IDAD DE ADMINISTRA

1. Envian formato de
ministracion  de  viaticos, | YT
oficio de comision y recibo de ‘m
viaticos debidamente
firmados para su tramite y —
pago. UA-FO-035 A
— 2. Recibe y verifica los
documentos, turna al UA-FO-033
Titular de la Unidad de | _—
Administracion para | UAFO-034
conocimiento, L —
autorizacion y firma. UA-FO-035
3. El Departamento de Recursos
Financieros verifica en el formato de
bancos la suficiencia y realiza el pago.
v
4. Elabora el concentrado diario de
los pagos efectuados por concepto 5. Recibe el concentrado semanal
de viaticos anexando los de pagos por concepto de viaticos
documentos originales y los turna » para control y registro en el sistema
mediante memorandum al contable e integracién en la cuenta
Departamento de Contabilidad para publica.
su control y registro.
A4
Fin
VALIDO AUTORIZO
Mtro. Roberto Chavez Castafieda M. en Aud. 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-006
@ PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION DE FECHA: 25/08/2022

EXPEDIENTE DE PERSONAL REVISION: 03
ASEQROO PAGINA: 206

AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

Inicio del procedimiento

1. Turna documentos para expediente de
trabajador de nuevo ingreso al
departamento de Recursos Humanos.

Unidad de
Administracion

2. Recibe documentacion para apertura de

expediente del personal de nuevo ingreso UA-FO-006
Departamento de o . , o

verificando que estén completos segun Requisitos para
Recursos Humanos. . . . .

lista de requisitos para expediente de | expediente de personal

personal.

3. Ingresa a la base de datos toda la

Departamento de informacién del trabajador de nuevo Sisterna electrénico
Recursos Humanos. ingreso e ingresa huella digital al reloj
checador.
Departamento de | 4. Explica al trabajador obligaciones de
Recursos Humanos. asistencia.

5. Envia informacion del trabajador de nuevo
Departamento de ingreso a la direccion de Innovacion y
Recursos Humanos. desarrollo institucional para curso de
induccién.

Correo electrénico con
informacién del
trabajador

Fin del procedimiento

VALIDO AUTORIZO

Mtro. Roberto Chavez Castaifieda M. en Aud. 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-006
@' PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION DE FECHA: 25/08/2022

EXPEDIENTE DE PERSONAL REVISION: 03
ASEQROO PAGINA: 207

o R e R A

MINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

Inicio

1. Turna documentos para expediente de trabajador de
nuevo ingreso al departamento de Recursos Humanos

2. Recibe documentacién para apertura de expediente del
personal de nuevo ingreso verificando que estén completos
segun lista de requisitos para expediente de personal.

UA-FO-006

3. Ingresa a la base de datos toda la informacién del
trabajador de nuevo ingreso e ingresa huella digital al reloj

checador.
Sistema
electrénico

4. Explica al trabajador obligaciones de asistencia.

Y

A\ 4

A\

5. Envia informacion del trabajador de nuevo ingreso a la
direccién de Innovacion y desarrollo institucional para curso

de induccion.
Fin
VALIDO AUTORIZO
Mtro. Roberto Chavez Castafieda M. en Aud. Manuel Palacios Herrera

Titular de la Unidad de Administracion Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

0

ASEQROO
AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

ALTA, BAJA O MODIFICACION AL ISSSTE

CODIGO
FECHA:
REVISION: 03

PROCEDIMIENTO DE

DEL TRABAJADOR

UA-PR-007
25/08/2022

PAGINA: 208

Inicio del procedimiento

Elabora aviso de alta al ISSSTE de

trabajador de nuevo ingreso, aviso de baja

Departamento de e :

o modificacion, relaciona altas en formato
Recursos Humanos. g, L " .

de Relacién de Movimientos Afiliatorios y

elabora oficio para envio de formatos.
Departamento de Recaba firma del trabajador.
Recursos Humanos.
Departamento de Firma formato de alta, baja o modificacion
Recursos Humanos. y formato de relacién de movimientos.

Alta, modificacion o
baja del ISSSTE

Lleva oficio, relacion de movimientos y L

e mans, | fomatos Al depariamento de aflacines | 10 6 Relectn o
' en la Delegacion del ISSSTE.
UA-FO-001
Oficio

Recoge los formatos en el departamento
Departamento de de afiliaciones en la Delegacion del
Recursos Humanos. ISSSTE.
Departamento de Entrega al trabajador formato de Alta, modificacion o
Recursos Humanos. movimiento afiliatorio. baja del ISSSTE

Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO

Mtro. Roberto Chavez Castafieda
Titular de la Unidad de Administracion

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

'D PROCEDIMIENTO DE CODIGO  UA-PR-007
. FECHA: 25/08/2022

&, ALTA, BAJA O MODIFICACION AL ISSSTE cHA: 5/08/20

ASEQROO DEL TRABAJADOR REVISION: 03

MINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

( Inicio )

A4

1. Elabora aviso de alta al ISSSTE de trabajador de nuevo ingreso, aviso de baja o
modificacién, relaciona altas en formato de Relacion de Movimientos Afiliatorios y
elabora oficio para envio de formatos.

Y

2. Recaba firma del trabajador.

l

3. Firma formato de alta, baja o modificacion y formato de
relacién de movimientos checador.

Alta, modificacién

Y o baja

4. Lleva oficio, relacién de movimientos y formatos Al departamento de
afiliaciones en la Delegacion del ISSSTE.

l

5. Recoge los formatos en el departamento de afiliaciones en la
Delegacion del ISSSTE para curso de induccion.

Relacién de
movimientos
afiliatorios

UA-FO-001

A4

6. Entrega al trabajador formato de movimiento Afiliatorio.

Alta, modificacion
o baja

Fin
VALIDO AUTORIZO
Mtro. Roberto Chavez Castaifieda M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Administracion Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

0

ASEQROO
AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

ELABORACION DE NOMINA

CODIGO
FECHA:
REVISION: 03

PROCEDIMIENTO DE

UA-PR-008
25/08/2022

PAGINA: 210

Inicio del procedimiento

Revisa y analiza las entradas y salidas del

Departamento de personal para determinar los estimulos . -
: : : Sistema electrénico

Recursos Humanos mensuales, puntualidad, asistencia y

faltas.

Captura en el sistema de ndmina
Departamento de S . . . L

incidencias de la guincena Sistema de ndmina
Recursos Humanos. .

correspondiente.
Departamento de Realiza calculo de némina. Sistema de némina
Recursos Humanos.
Departamento de Realiza concentrado de retenciones y CO%';E?;%? de
Recursos Humanos. factura de pago SERICA .

Retenciones
Departamento de Imprime némina y se turna a firma del
Recursos Humanos. Titular de la Unidad de Administracion.
UA-FO-011

Se imprimen los resumenes de pago y los Memorandum
Departamento de envia al departamento de Recursos
Recursos Humanos. Financieros para su pago, incluyendo el | Resumenes de pago

layout digital.

Layout

Departamento de

Recursos Financieros

Recibe documentos originales para pago




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

0

ASEQROO
AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

CODIGO UA-PR-008
PROCEDIMIENTO DE FECHA: 25/08/2022
ELABORACION DE NOMINA REVISION: 03
PAGINA: 211

Departamento de | 8. Se realiza el timbrado de la nébmina para la | CFDI, xIm y reporte de
Recursos Humanos confirmacion del pago. timbrado digital

9. Se envia la némina en original al
Departamento de o UA-FO-011
Recursos Humanos peparta_n)ento de Contaplll_dad para la Memorandum

integraciéon de la cuenta publica
Departamento de | 10. Recibe documentos originales para la
Contabilidad integracion de la cuenta publica.
Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO

Mtro. Roberto Chavez Castafieda
Titular de la Unidad de Administracion

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

cODIGO UA-PR-008
@' PROCEDIMIENTO PE FECHA: 25/08/2022
' ELABORACION DE NOMINA REVISION: 03
ASEQROO PAGINA: 212

MINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACI

‘ Inicio ’

A4

1. Revisa y analiza las entradas y salidas del personal para
determinar los estimulos mensuales, puntualidad, asistencia y faltas.

Sistema
electrénico

2. Captura en el sistema de némina incidencias de la quincena
correspondiente.

Sistema
electrénico

\

3. Realiza célculo de némina
Sistema
de némina

4. Realiza concentrado de retenciones y factura de pago SERICA

5. Imprime néminay se turna a firma del Titular de la Unidad de Administracion

UA-FO-011

6. Se imprimen los resimenes de pagoy | _—— . -
los envia al departamento de Recursos [ Restmenes 7. Recibe documentos originales para

. . d
Financieros para su pago © page pago

A 4

Layout

Y

2




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

CODIGO  UA-PR-008
@ PROCEDIMIENTO DE FECHA: 25/08/2022
N ELABORACION DE NOMINA REVISION: 03
ASEQROOQ PAGINA: 213

AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

CFDI
8. Se realiza el timbrado de la némina para la —/—
confirmacion del pago. Archivo xim
_/—
Reporte de
9. Se envia la némina en original al Departamento de 10. Recil?e docg[nentos originales
- . g P UA-FO-011 para la integracion de la cuenta
Contabilidad para la integracion de la cuenta publica o
| — publica
Fin
VALIDO AUTORIZO
Mtro. Roberto Chavez Castafieda M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Administracion Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

0

ASEQROO
AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

CODIGO UA-PR-009
PROCEDIMIENTO DE FECHA: 25/08/2022
PAGO DE APORTACIONES AL SAR REVISION: 03
PAGINA: 214

Inicio del procedimiento

Departamento de | 1. Captura los movimientos por salario de los sifi.com.mx/siri-web
Recursos Humanos. trabajadores en el SAR-SIRI Bimestral. ' '
Departamento de | 2. Elabora el célculo del pago de cuotas y - -
. siri.com.mx/siri-web
Recursos Humanos. aportaciones al SAR.
Departamento de | 3. Genera formato de linea de captura de las - .
) siri.com.mx/siri-web
Recursos Humanos. cuotas y aportaciones al SAR.
4. Envia al Departamento de Recursos UA-FO-011
Departamento de : . . Memorandum
Financieros la linea de captura para su
Recursos Humanos. ago
bago. Linea de captura
Departamento : de 5. Realiza el pago de la linea de captura.
Recursos Financieros
Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO

Mtro. Roberto Chavez Castafieda
Titular de la Unidad de Administracion

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

CODIGO UA-PR-009
@' PROCEDIMIENTO DE FECHA: 25/08/2022

PAGO DE APORTACIONES AL SAR REVISION: 03
ASEQROO PAGINA: 215

AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

( Inicio )

\4

1. Captura los movimientos por salario de los trabajadores
en el SAR-SIRI Bimestral.

siri.com.mx/siri-
web

A4

2. Elabora el célculo del pago de cuotas y aportaciones al SAR.

siri.com.mx/siri-
web

3. Genera formato de linea de captura de las cuotas y

aportaciones al SAR.
siri.com.mx/siri-
web

4. Envia al Departamento de Recursos Financieros la linea de
captura para su pago.

A4

UA-FO-011
. —

5. Realiza el pago de la linea de captura

Fin
VALIDO AUTORIZO
Mtro. Roberto Chavez Castaifieda M. en Aud. 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
AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

ADQUISICIONES DE BIENES,
MATERIALES O SERVICIOS

CODIGO
FECHA:
REVISION: 03

PROCEDIMIENTO DE

UA-PR-010
25/08/2022

PAGINA: 216

Inicio del procedimiento

Unidades Administrativas

Envian el memorandum de solicitud de
adquisicion del bien, material o servicio.

Departamento de Recibe el memorandum de solicitud de
. o . . - UA-FO-011
Recursos Materiales y adquisicion del bien, material o servicio el ,
L A Memorandum
Servicios. cual se sella de recibido.
Departamento de - o .
. Solicita la cotizacion al proveedor a través L
Recursos Materiales y . Cotizacion
- de un personal asignado.
Servicios.
Se sesiona para la autorizacion de las
Representantes del o . .
Ny L adquisiciones de los bienes, materiales o
Comité de Adquisiciones -
servicios.
UA-FO-014

Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios.

Realiza la orden de compra por medio del
formato asignado.

Requisicion de bienes 'y
servicios (orden de

compra)
Departamento de El Titular de la Unidad de Administracién
Recursos Materiales y autoriza y firma la requisicion de bienes y
Servicios. servicios(orden de compra).
UA-FO-011

Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios/
Departamento de
Recursos Financieros

Entrega al Departamento de Recursos
Financieros la requisicibn de bienes y
servicios(orden de compra) para que se
realice el pago.

Memorandum de
solicitud de pago

UA-FO-014
Requisicion de bienes y
servicios (orden de
compra)




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

)

ASEQROO
D ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO DE CODIGO  UA-PR-010
FECHA: 2 2022
ADQUISICIONES DE BIENES, RE\C/ISION' 02/08/ 0
MATERIALES O SERVICIOS : :
PAGINA: 217

Departamento de | 5 Recibe el bien, material o servicio una vez UA-FO-028
Recursos Materiales y | autorizado y pé\ga do Vale de entrada del
Servicios. ' bien
9. Coteja el bien, material o servicio recibido
con la requisicion de bienes y servicios
(orden de compra) y/o factura.
3223:;%2en|\t/|21teriales d(;}/ g,_Coincic_Ie,con lo solici'ga_do?
Servicios Si: Contlnl_Ja_ con la actividad 10
' No: Se solicita al proveedor la entrega total
del material pactado de acuerdo con las
especificaciones y cantidades acordadas
en el pedido realizado.
UA-FO-022
Departamento de . : . - Inventario
Recursos Materiales y 10. ReC|b_e bien, r_naterlal o servicio y da de alta
Servicios en el inventario, en su caso. UA-FO-028
: Vale de entrada del
bien
gggﬁrr;?)r:enl\;%teriales di 11. Realizael conteo de exis_tencias de_ntro del
" almacén para el inventario respectivo.
Servicios.
12. Verifica si existen diferencias cotejando

Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios.

con las existencias plasmadas el formato
de Inventario Fisico del Almacén del
bimestre anterior.

¢ Existen diferencias?
Si: Continlia con la actividad 13
No: Continlla con la actividad 14




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

0

ASEQROO
AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

CcODIGO
PROCEDIMIENTO DE FECHA:
ADQUISICIONES DE BIENES, REVISI(SN'
MATERIALES O SERVICIOS ] :
PAGINA:

UA-PR-010
25/08/2022
03

218

Departamento de 13. Investiga las (_Jllf_e_renuas encontradas UA-EO-016
. contra las adquisiciones (facturas) y el .
Recursos Materiales vy f d les de al . lid Vale de salida
Servicios formato de vales de almacen (salida) e del almacén
' identifica los ajustes.

Departamento de | 14. Elabora el inventario de existencias en el UA-FO-022
Recursos Materiales y Formato de Inventario Fisico del Almacén, ;

L . ; . Inventario
Servicios. realizando los ajustes correspondientes.

Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO

Mtro. Roberto Chavez Castafieda
Titular de la Unidad de Administracion

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

'D PROCEDIMIENTO DE CODIGO  UA-PR-010
FECHA: 2 2022

Y ADQUISICIONES DE BIENES, RE\C/ISION- 02/08/ 0

ASEQROO MATERIALES O SERVICIOS :

ASEQROQ PAGINA: 219

Inicio

1. Envian el memorandum ||| 2-Recibe el memorandum de solicitud de adquisicion del
de solicitud de adquisicion bien, material o servicio el cual se sella de recibido.

del bien, material o servicio
4. Se sesiona para la

3. Solicita la cotizacion al proveedor a través de un autorizacion de las

personal asignado. adquisiciones de los bienes,
materiales o servicios.

A 4

Cotizacion

5. Realiza la orden de compra por medio del formato |¢
asignado.

UA-FO-014

A4
6. El Titular de la Unidad de Administracion autoriza y
firma la requisicion de bienes y servicios (orden de
compra).

y

7. Entrega al Departamento de Recursos | uaro-oi1
Financieros la requisicion de bienes y servicios
(orden de compra) para que se realice el pago. UA-FO-014

l

8. Recibe el bien, material o servicio una vez
autorizado y pagado.

UA-FO-028

Y
9. Coteja el bien, material o servicio recibido con la
requisicion de bienes y servicios (orden de compra) y/o
factura.

A\

-




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

'D PROCEDIMIENTO DE CODIGO  UA-PR-010
FECHA: 2 2022

&.- ADQUISICIONES DE BIENES, RE\C/ISION- 02/08/ 0

ASEQROO MATERIALES O SERVICIOS :

&SEQROQ PAGINA: 220

MINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACIC

Se solicita al proveedor la entrega total
del material pactado de acuerdo con
las especificaciones y cantidades
acordadas en el pedido realizado

¢ Coincide con lo
solicitado?

UA-FO-022
10. Recibe bien, material o servicio y da de alta en el inventario, en su caso

UA-FO-028

A4

11. Realiza el conteo de existencias dentro del almacén para el inventario respectivo.

l

12. Verifica si existen diferencias cotejando con las existencias plasmadas el formato
de Inventario Fisico del Almacén del bimestre anterior.

l

¢ Existen diferencias?

No

Si

13. Investiga las diferencias encontradas contra las adquisiciones (facturas) y el
formato de vales de almacén (salida) e identifica los ajustes.

UA-FO-016

v

14. Elabora el inventario de existencias en el Formato de Inventario
Fisico del Almacén, realizando los ajustes correspondientes.

UA-FO-022

Fin

VALIDO

AUTORIZO

Mtro. Roberto Chavez Castafieda
Titular de la Unidad de Administracion

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

0

ASEQROO
AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

REGISTRO Y ASIGNACION DE BIENES

CODIGO
FECHA:
REVISION: 03

PROCEDIMIENTO DE

MUEBLES

UA-PR-011
25/08/2022

PAGINA: 221

Inicio del procedimiento

Departamento de Registra el documento que formaliza la UA-FO-028
Recursos Materiales y 9 . 9 Vale de entrada del

- entrada del bien. i
Servicios. bien
Departamento de Verifica en el sistema contable los bienes
Recursos Materiales y muebles adquiridos para actualizar la
Servicios y Departamento informacion del bien. El sistema designa
de Contabilidad. un numero de inventario.
Departamento de Elabora e imprime el resguardo de activo UA-FO-018
Recursos Materiales y fiio en oridinal v copia Resguardo personal de
Servicios. ) 9 y copia. activo fijo
gggs:;%@%;?e?;les Realiza el concentrado de activo fijo para UA-FO-013

- Y conciliar con el Departamento de | Concentrado de activo
Servicios y Departamento " -

- Contabilidad cada mes. fijo
de Contabilidad.
Departamento de , UA-FO-018
. Recaba la firma del resguardante y entrega

Recursos Materiales y . . . Resguardo personal de

- original del Resguardo de Activo Fijo. S
Servicios. activo fijo

Unidades administrativas
interesadas.

Entrega fisicamente el bien mueble al
interesado en su area de trabajo.




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

ASEQROO
AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

CcODIGO
PROCEDIMIENTO DE FECHA:
REGISTRO Y ASIGNACION DE BIENES REVISI(SN'
MUEBLES ] :
PAGINA:

UA-PR-011
25/08/2022

Departamento de

Recursos Materiales y 7. Realiza vale de salida del bien.

Servicios.

UA-FO-017

Vale de salida del bien

Fin del procedimiento

VALIDO AUTORIZO

Mtro. Roberto Chavez Castafieda
Titular de la Unidad de Administracion

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

PROCEDIMIENTO DE

@. REGISTRO Y ASIGNACION DE BIENES

ASEQROO
AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

MUEBLES

CODIGO
FECHA:
REVISION:
PAGINA:

UA-PR-011
25/08/2022
03

223

1 Inicio ’

v

la entrada del bien.

1. Registra el documento que formaliza

UA-FO-028

— ]

la informacion

2. Verifica en el sistema contable los
bienes muebles adquiridos para actualizar

3.Elabora e imprime el resguardo de activos fijos en

original y copia

UA-FO-018

4. Realiza el concentrado de

activo fijo

l

6.Entrega fisicamente el bien

5.Recaba la firma del resguardante y entrega el | ¢

original del resguardo

mueble en su area de trabajo.

A4

7.Realiza el vale de salida del bien

Fin

UA-FO-017

VALIDO

AUTORIZO

Mtro. Roberto Chavez Castafieda
Titular de la Unidad de Administracion

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R0O1

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

)

ASEQROO
D ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

REPARACION O BAJA DE BIENES

CODIGO
FECHA:
REVISION: 03

PROCEDIMIENTO DE

MUEBLES

UA-PR-012
25/08/2022

PAGINA: 224

Inicio del procedimiento

3223:;%2en|\t/loateriales de Recibe memorandum del reporte de falla UA-FO-011
- y de la direccién responsable del bien Memorandum
Servicios.
Cdmo se clasifican los bienes
Departamento de Egtlij\;%oad%e Computo: Continlla en la
ng\zgisgss Materiales 'y Mobiliario: ¢ Tiene reparacion?
' Si: Continva en la actividad 6
No: Continda en la actividad 5
Envia a la Direccion de Informatica y
Departamento de Sistemas para que realice el dictamen UA-FO-011
Recursos Materiales y técnico. Memorandum
Servicios, y Direccién de ¢ Tiene reparacion?
Informatica y Sistemas. Si: Continda en la actividad 4 Dictamen
No: Continda en la actividad 5
gggﬁrr;?)r:enl\t/loateriales de Adquiere la refacciéon para su reemplazo y
- y entrega el bien reparado al resguardante.
Servicios.
Fin del procedimiento
UA-FO-024

Departamento de
Recursos Materiales vy
Servicios y Departamento
de contabilidad.

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 y se
turna copia del acta al Departamento de
Contabilidad para la baja en el sistema
contable.

Bienes dados de baja

Acta de la Reunién del
Comité de Bienes
Muebles de la Auditoria
Superior del Estado.

Dictamen




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

ASEQROO
AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

CcODIGO

PROCEDIMIENTO DE FECHA:
REPARACION O BAJA DE BIENES REVISI(SN'
MUEBLES ] :

PAGINA:

UA-PR-012
25/08/2022

Departamento de | 6. Lleva al taller respectivo para su
Recursos Materiales y reparacion y entrega el bien reparado al
Servicios. resguardante.

Fin del procedimiento

VALIDO AUTORIZO

Mtro. Roberto Chavez Castafieda
Titular de la Unidad de Administracion

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R0O1

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

“ PROCEDIMIENTO DE CODIGO UA-PR-012
. FECHA: 25/08/2022
&.- REPARACION O BAJA DE BIENES CHA: 5/08/20
ASEQROO MUEBLES REVISION: 03
M PAGINA: 226

AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

1 Inicio ’

v

1. Recibe memorandum del reporte

3. Envia a la

. L _| Equipo d , e .

Direccion de i« compuio | 2 Como se clasifican los bienes
M Informatica y

Sistemas

No

¢ Tiene
reparacion?

UA-FO-011 Mobiliario
m —>

6. Lleva al taller a
reparar 'y se
entrega el bien y
se entrega el bien

Si 4. Adquiere la il
. ! refaccién para su
¢ Tiene N .
I » reemplazo y se Fin
reparacion? .
entrega el bien
\4
No 5. Sesiona el Se turna copia
Comité  para ,| fotostatica al
su baja. departamento de
contabilidad
UA-FO-024
UA-FO-024
Dictamen
VALIDO AUTORIZO
Mtro. Roberto Chavez Castafieda M. en Aud. 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
AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

APOYO PARA TRASLADO DE PERSONAL

CODIGO
FECHA:
REVISION: 03

PROCEDIMIENTO DE

UA-PR-013
25/08/2022

PAGINA: 227

Inicio del procedimiento

Unidades administrativas
interesadas

Realiza memorandum de solicitud de
vehiculo oficial o traslado del personal de
la Auditoria Superior del Estado, el cual se
entrega al Departamento de Recursos
Materiales quien sella de recibido.

¢, Requiere vehiculo para tramites locales o
foraneos?

Locales: Continla en actividad 2
Foraneas: Contintia en actividad 3

UA-FO-011
Memorandum

Departamento de
Recursos Materiales vy
Servicios.

Asigna a una persona encargada para
garantizar el traslado oportuno y seguro
del personal para llevarlo y luego
regresarlo a las instalaciones de la
Auditoria Superior.

Fin del procedimiento.

Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios.

Solicita licencia de manejo vigente al
personal (conductor), mediante copia
fotostética.

Fotocopia de licencia

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, garantizando que el vehiculo
se encuentre en condiciones éptimas.

UA-FO-023
Reporte de Inspeccién
Vehicular

Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios

Entrega llaves y vehiculo al personal
verificando las condiciones en que lo
recibe.




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

0

ASEQROO
AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO DE

CODIGO
FECHA:

APOYO PARA TRASLADO DE PERSONAL REVISION:

PAGINA:

UA-PR-013
25/08/2022
03

228

Solicitante

6. Recibe vehiculo para
correspondientes

las gestiones

Departamento

Recursos Materiales vy

Servicios /

de | 7. Una vez concluida la gestion, se recibe el
vehiculo en las mismas condiciones en las

gue fue entregado.

Fin del procedimiento

VALIDO

AUTORIZO

Mtro. Roberto Chavez Castafieda
Titular de la Unidad de Administracion

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

CcODIGO UA-PR-013
@' PROCEDIMIENTO DE FECHA: 25/08/2022
W APOYO PARA TRASLADO DE PERSONAL  REVISION: 03
ASEQROO PAGINA: 229

AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

1. Realiza memorandum | Inicio
de solicitud de vehiculo
. i 2. Asigna a una
¢Requiere vehiculo ersona
para tramites locales p
0 foraneos? encargada del
traslado
Foraneos v
Fin
3. Solicita licencia de manejo al
personal comisionado.
licencia
4. Levanta Reporte de Inspeccion
Vehicular.
5. Entrega llaves y vehiculo al ,| 6. Entrega llaves al
personal. personal comisionado.
7. Una vez concluida la gestion, se
recibe el vehiculo en las mismas [
condiciones en las que fue
entregado
A4
Fin
VALIDO AUTORIZO
Mtro. Roberto Chavez Castafieda M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Administracion Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

N

MANTENIMIENTO DEL PARQUE VEHICULAR

CODIGO
FECHA:
REVISION: 03

PROCEDIMIENTO DE

UA-PR-014
25/08/2022

PAGINA: 230

Inicio del procedimiento

Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios.

Se verifica el kilometraje de los vehiculos
oficiales y determina su envio al taller para
su mantenimiento preventivo.

Departamento de
Recursos Materiales vy
Servicios

Elabora y revisa la bithcora de
mantenimiento y servicios de vehiculos en
original y turna a firma de autorizaciéon del
Titular de la Unidad de Administracion.

UA-FO-015
Bitacora de
mantenimiento y
servicios de vehiculos

Unidad de
Administracion.

Autoriza y firma la Dbithcora de
mantenimiento y servicios de vehiculos

Departamento de
Recursos Materiales vy
Servicios.

Realiza la requisicion de bienes y servicios
(orden de compra) por medio del formato
asignado.

UA-FO-014
Requisicion de bienes 'y
servicios (orden de
compra)

Departamento de
Recursos Materiales vy
Servicios.

Pasa a firma del Titular de la Unidad de
Administracion para su autorizacion.

Unidad de
Administracion

Autoriza y firma la requisicion de bienes y
servicios (orden de compra)




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

N

CcODIGO UA-PR-014
PROCEDIMIENTO DE FECHA: 25/08/2022
MANTENIMIENTO DEL PARQUE VEHICULAR REVISION: 03
PAGINA: 231

UA-FO-001
Memorandum

Departamento de | 7~ Turna la requisicion de bienes y servicios UA-FO-014

: (orden de compra) al Departamento de iy .
Recursos Materiales vy Recursos Financieros para que se realice Requisicién de bienes 'y
Servicios para g servicios (orden de

el pago.
compra)
Factura y/o cotizaciéon

Departamento de | 8. Envia al taller el vehiculo oficial para que
Recursos Materiales y efectle las reparaciones correspondientes
Servicios. y acuerda fecha de entrega.
Departamento de | 9. Recoge los vehiculos oficiales en la fecha
Recursos Materiales vy acordada y  resguardan en el
Servicios. estacionamiento del parque vehicular.
Departamento de | 10. Archiva de manera cronoldgica en el UA,- FO-015

, ; " e Bitacora de
Recursos Materiales y expediente de Bitacoras de Mantenimiento -

- - y mantenimiento y
Servicios. y Servicios de Vehiculos. o .
servicios de vehiculos
Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO

Mtro. Roberto Chavez Castafieda
Titular de la Unidad de Administracion

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

CcODIGO UA-PR-014
“ PROCEDIMIENTO DE FECHA: 25/08/2022
\ MANTENIMIENTO DEL PARQUE VEHICULAR REVISION: 03
ASEQROO PAGINA: 232

Inicio

1. Se verifica el kilometraje de los vehiculos oficiales y determina
su envio al taller para su mantenimiento preventivo

y

2. Elabora y revisa la bitacora de mantenimiento y servicios de vehiculos 3. Autoriza y firma la bl_ta_cora de
mantenimiento y  servicios de

Uﬁ_ vehiculos

4. Realiza la requisicion de bienes y servicios (orden de compra)

5. Pasa a firma del Titular de la Unidad de
Administracién para su autorizacion

A

Y

»| 6. Autoriza y firma la requisicion de
bienes y servicios (orden de compra)

———

Y . . e UA-FO-011
7. Turna la requisicién de bienes y servicios (orden de
. . L —
compra) al Departamento de Recursos Financieros para que

A UA-FO-014 [~
se realice el pago. —

Factura y/o

8. Envia al taller el vehiculo oficial para que efectie las
reparaciones correspondientes y acuerda fecha de entrega.

\4

A4

9. Recoge los vehiculos oficiales en la fecha acordada y
resguardan en el estacionamiento del parque vehicular

l

10. Archiva de manera cronoldgica en el expediente de Bitacoras

de Mantenimiento y Servicios de Vehiculos.

Fin
VALIDO AUTORIZO
Mtro. Roberto Chavez Castafieda M. en Aud. 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

@ PROCEDIMIENTO DE CONTROL FECHA:
e PRESUPUESTAL REVISION:

ASEQROO PAGINA:

AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

UA-PR-015
25/08/2022
03

233

Inicio del procedimiento

Deparamento e | - Feche conia ol otelo e Fresumesiode | uaro.on
Contabilidad o P y ey g Memorandum
Estimada.
2. Registra en el Sistema de Contabilidad la
Ley de Ingresos Estimada y el Presupuesto
Departamento de de Egresos por:
Contabilidad ¢ Fuente de Financiamiento
e Proyecto/proceso
¢ Unidad Responsable
Departamento de 3. Imprime reportes del Sistema de
partar Contabilidad por Unidad Administrativa,
Contabilidad e o
para su analisis y validacion.
4. En caso de modificacion a la Fuente de
financiamiento por parte de la Secretaria
Departamento de de Finanzas y Planeacion, se elabora oficio UA-FO-001
Contabilidad de solicitud de modificacion y se turna a Oficio
firma del Titular de la Unidad de
Administracién y del Auditor Superior.
Unidad de . . , -
Administracion/Auditor 5. Val_@an, autorlzg. y _erma del Oficio de
: solicitud de modificacion
Superior
Departamento de Realiza las modificaciones al Presupuesto
partar de Egresos Aprobado en el Sistema de
Contabilidad -
Contabilidad.




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

0

ASEQROO
AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

CcODIGO
PROCEDIMIENTO DE CONTROL FECHA:
PRESUPUESTAL REVISION:
PAGINA:

UA-PR-015
25/08/2022
03

234

7. Imprime y rubrica de elaborado, las polizas

Departamento de generadas por el Sistema de Contabilidad
Contabilidad para integrar el soporte documental

correspondiente.
Departamento de 8. Archiva (Ijasf polizas con Ia_ docume_ntauon
Contabilidad soporte de forma consecutiva para integrar

la Cuenta Publica.

Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO

Mtro. Roberto Chavez Castafieda
Titular de la Unidad de Administracion

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

cODIGO UA-PR-015
@ PROCEDIMIENTO DE CONTROL FECHA: 25/08/2022
: PRESUPUESTAL REVISION: 03
PAGINA: 235

ASEQRO

IDAD DE ADMINISTRA

Turna oficio de ‘ Inicio ’
presupuesto de egresos

autorizado
L/ )
UA-FO-011
1. Recibe oficio de Presupuesto de Egresos Aprobado Estimada

y el Presupuesto de Egresos autorizado

l UA-FO-011

2. Registra en el Sistema de Contabilidad la Ley de Ingresos
Estimada y el Presupuesto de Egresos autorizado

| —

3. Imprime reportes del Sistema de Contabilidad para andlisis y
validacion

v

A 4

4. En caso de modificacién a la Fuente de financiamiento por parte
de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, se elabora oficio de
solicitud de modificacién

A 4

UA-FO-001

5. Valida, autoriza y
firma oficio

6. Realiza las modificaciones al Presupuesto de |
Egresos Aprobado en el Sistema de Contabilidad

A

A 4

7. Imprime y rubrica de elaborado, las pdlizas generadas
por el Sistema de Contabilidad

v

8. Archiva las pélizas con la documentacion soporte de
forma consecutiva para integrar la Cuenta Publica.

l

Fin

VALIDO AUTORIZO

Mtro. Roberto Chavez Castaifieda M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Administracion Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

0

ASEQROO
AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

CcODIGO

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE FECHA:
CONCILIACIONES BANCARIAS REVISION:

PAGINA:

UA-PR-016
25/08/2022
03

236

Inicio del procedimiento

Departamento de | 1. Recibe los Estados de Cuenta Bancarios UA-FO-011
Contabilidad. mensuales. Memorandum
2. Imprime los auxiliares de las cuentas
Departamento de contables de bancos/tesoreria y los fondos
Contabilidad de afectacion especifica del Sistema de
Contabilidad.
Departamento de 3. Concilialos movimientos dle los E§tados c(ljel
Contabilidad Cuenta Bancarios contra los registros de
auxiliar contable.
Departamento de | 4. Elabora, imprime e integra las UA'.F.O'.O39
Contabilidad conciliaciones bancarias ConC|I|aC|_ones
‘ bancarias
Departamento de 5. Remite las conciliaciones bancarias para
parta firma del Titular de la Unidad de
contabilidad

Administracion.

Unidad de Administracion

6. Autoriza y firma las conciliaciones

bancarias.




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

ASEQROO
AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

CcODIGO
PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE FECHA:
CONCILIACIONES BANCARIAS REVISION:
PAGINA:

UA-PR-016
25/08/2022

Unidad de . e .

o ., 7. Archiva las conciliaciones bancarias
Administracion/ . :

firmadas de forma mensual, para integrar
Departamento de .
o la Cuenta Publica.
contabilidad
Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO

Mtro. Roberto Chavez Castafieda
Titular de la Unidad de Administracion

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

cODIGO UA-PR-016
@ PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE FECHA: 25/08/2022
: CONCILIACIONES BANCARIAS REVISION: 03
ﬁSEQRO PAGINA: 238

o R e R A

MINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

‘ Inicio ’

A 4

1. Recibe los Estados de Cuenta Bancarios mensuales.

2. Imprime los auxiliares contables de las cuentas bancarias
del Sistema de Contabilidad.

y

A 4

3. Concilia los movimientos de los Estados de Cuenta
Bancarios contra los auxiliares contables.

4. Elabora, Imprime e integra las conciliaciones bancarias.

UA-FO-039

3. Terglt% I%S (;:or;(ﬂllalcprt'les bancarias para firma del Titular .| 6. Autoriza y firma las
€ la Unidad de Administracion conciliaciones bancarias.

A\ 4

7. Archiva las conciliaciones bancarias firmadas de forma |
mensual, para integrar la Cuenta Publica

Fin
VALIDO AUTORIZO
Mtro. Roberto Chavez Castaifieda M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Administracion Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

'D PROCEDIMIENTO DE DECLARACION Y CODIGO UA-PR-017

FECHA: 2 2022
&. PAGO DE IMPUESTOS FEDERALES Y CHA: 5/08/20
ASEQROO ESTATALES REVISION: 03
ASEQROO

PAGINA: 239

D ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

Inicio del procedimiento

1. Imprime del Sistema de Contabilidad, los
Departamento de reportes  auxiliares  mensuales de
Contabilidad impuestos federales y estatales para su
analisis y/o correccion.

2. Concilia con el Departamento de Recursos

Departamento de Humanos, los reportes  auxiliares

Contabilidad / mensuales, del Impuesto Sobre la Renta

Departamento de retenido por Salarios, Servicios

Recursos Humanos Profesionales, Régimen Simplificado de
Confianza.

3. Elabora cada mes, los papeles de trabajo
Departamento de en formato Excel con la informacion del
Contabilidad Sistema de Contabilidad para el céalculo
mensual del impuesto estatal a declarar.

4. Captura la informacion validada, de los
impuestos en los portales del SAT vy

Departamento de Tributanet del Gobierno del Estado de

Contabilidad Quintana Roo, presentando la declaracion
mensual de los impuestos Federal y
Estatal.

5. Envia e imprime los acuses de las

Departamento de d . : UA-FO-011
Contabilidad eclaraciones de impuestos, de los Memorandum
portales del SAT y Tributanet

6. Entrega mediante memorandum, los
Departamento de acuses de declaraciones presentadas con
Contabilidad los auxiliares contables, al departamento

de Recursos Financieros para su pago.




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

0

ASEQROO
AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

] CODIGO
PROCEDIMIENTO DE DECLARACIONY  CCiin)
PAGO DE IMPUESTOS FEDERALES Y -7 (.
ESTATALES , :
PAGINA:

UA-PR-017
25/08/2022
03

240

Departamento de 7. Una_ vez realizado el pago de |mpu§s_,tos, UA-EO-011
: : remite al Departamento de Contabilidad !
Recursos Financieros . 2 o Memorandum
para su integracion en la Cuenta Publica.

8. Archiva la documentacion que ampara el
Departamento de pago de impuestos, para integrar la Cuenta
Contabilidad Publica

Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO

Mtro. Roberto Chavez Castafieda
Titular de la Unidad de Administracion

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

'D PROCEDIMIENTO DE DECLARACION Y CODIGO UA-PR-017
FECHA: 2 2022
&. PAGO DE IMPUESTOS FEDERALES Y CHA: =/08/20
ASEOROO ESTATALES REVISION: 03
ﬁSEQRoq PAGINA: 241

MINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACIC

‘ Inicio ’

\4

1. Imprime auxiliares contables mensuales
l de Impuestos Estatales y Federales.

2. Concilia con el Departamento de Recursos Humanos,
los reportes auxiliares mensuales, del Impuesto Sobre la
Renta retenido por Salarios, Servicios Profesionales,
Régimen Simplificado de Confianza.

3. Realiza célculo del impuesto estatal en formato

Excel.

4. Captura la informacién en portales del SAT y
Tributanet y envia declaraciones.

v

5. Envia e imprime los acuses de las declaraciones
de impuestos, de los portales del SAT y Tributanet

7. Realiza el pago y remite

6. Entrega los acuses de declaraciones presentadas documentacion al
con los auxiliares contables Departamento de
Contabilidad

A 4

UA-FO-011

8. Archiva la documentaciéon que ampara el pago de
impuestos, para integrar la Cuenta Publica

A

Fin

VALIDO AUTORIZO

Mtro. Roberto Chavez Castaifieda M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Administracion Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

0

ASEQROO
AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE
COMPROBACION DE GASTOS Y
COMISIONES DEL PERSONAL

CODIGO
FECHA:
REVISION: 03

UA-PR-018
25/08/2022

PAGINA: 242

Inicio del procedimiento

Unidades Administrativas
interesadas

Las unidades administrativas envian el
formato de constancia de desempefio y/o
comprobacién de combustible y/o pasajes,
y €n su caso, reintegros.

Recibe el formato de constancia de

UA-FO-40
Entrega de constancia
de desempefio

UA-FO-41

Departamento de desemp(_ano ylo _comprobamon de Comprobacion de
Contabilidad combustible y/o pasajes, y en su caso, ;
: combustible y/o
reintegros. :
pasajes
SPEI del reintegro 6
ficha de deposito

Verifica con el Departamento de Recursos

Departamento de

Recursos Financieros

Financieros si el reintegro se encuentra
reflejado en la cuenta bancaria.

Sella de recibido la documentacion y
devuelve acuse a los interesados.

Valida las facturas recibidas, en el portal
del SAT, imprime las verificaciones y las
integra a la documentacion recibida.

Departamento de
Contabilidad
Departamento de
Contabilidad
Departamento de
Contabilidad

Registra en el Sistema de Contabilidad las
comprobaciones de gastos, comisiones del
personal y reintegros, recibidas en el mes.




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

0

ASEQROO
AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

CODIGO

PROCEDIMIENTO DE RECEPCIONDE .

COMPROBACION DE GASTOS Y
COMISIONES DEL PERSONAL

REVISION:
PAGINA:

UA-PR-018
25/08/2022
03

243

Departamento de | 7. Imprime las pdélizas validadas del Sistema
Contabilidad de Contabilidad y las rubrica de elaborado.
8. Archiva las pdlizas con la documentacién
Departamento de .
. soporte de forma consecutiva, para su
Contabilidad . L o
integracién en la Cuenta Publica
Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO

Mtro. Roberto Chavez Castafieda
Titular de la Unidad de Administracion

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

'D PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE CODIGO UA-PR-018
&- COMPROBACION DE GASTOS Y ;Ef/'I*SAIéN_ (2)2/08/2022
ASEQROO COMISIONES DEL PERSONAL :

“AMSEQROOM PAGINA: 244

MINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACIC

‘ Inicio ’

—

UA-FO-040

1. Envian el formato de
constancia de desempefio
y/lo  comprobacion  de
combustible y/o pasajes, y
en su caso, reintegros.

2. Recibe el formato de constancia de desempefio
y/o comprobacién de combustible y/o pasajes, y en
su caso, reintegros.

3. Verifica y valida el
registro de reintegros
en la cuenta bancaria.

A
A 4

UA-FO-041

SPEI del

\4

4. Sella de recibido la documentacion y devuelve
acuse a los interesados.

A

A4

5. Valida las facturas recibidas, en el portal del SAT, imprime
las verificaciones y las integra a la documentacion recibida.

\4

6. Registra en el Sistema de Contabilidad las comprobaciones
de gastos, comisiones del personal y reintegros

A 4

7. Imprime las pdlizas validadas del Sistema de
Contabilidad y las rubrica de elaborado

A4

8. Archiva las pélizas con la documentacion soporte de forma
consecutiva, para su integracion en la Cuenta Publica

Fin

VALIDO

AUTORIZO

Mtro. Roberto Chavez Castafieda
Titular de la Unidad de Administracion

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

)

ASEQROO
AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

CcODIGO
PROCEDIMIENTO DE REGISTRO CONTABLE FECHA:
DE LAS OPERACIONES DE INGRESOS REVISION:
PAGINA:

UA-PR-019
25/08/2022
03

245

Inicio del procedimiento

1. Recibe del Departamento de Recursos
Financieros el reporte de ingresos para su

registro, que comprenden las
Departamento de transferencias electrénicas del 1% y/o 5% UA-FO-011
Contabilidad al millar, asi como las transferencias Memorandum
correspondientes al presupuesto de
egresos autorizado, con los soportes
documentales en original.
Departamento de | 2. Identifica el tipo de ingreso por fuente de
Contabilidad financiamiento para su registro.
3. Determina la naturaleza del movimiento
Departamento de . :
- contable, si no existe la cuenta se da de
Contabilidad
alta.
4. Realiza la captura de la informacion de los
Departamento de . o .
o ingresos recibida, en el Sistema de
Contabilidad o
Contabilidad.
5. Procesa y obtiene del Sistema de
Departamento de " L
- Contabilidad, el reporte para validacion de
Contabilidad . Iy
la informacion.
6. Imprime la péliza de ingresos, se rubrica y
Departamento de se archiva al consecutivo con los
Contabilidad documentos originales de forma mensual,

para su integracion en la Cuenta Publica.

Fin del procedimiento

VALIDO

AUTORIZO

Mtro. Roberto Chavez Castafieda
Titular de la Unidad de Administracion

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

cODIGO UA-PR-019
@ PROCEDIMIENTO DE REGISTRO CONTABLE FECHA: 25/08/2022
ASEQRO

DE LAS OPERACIONES DE INGRESOS REVISION: 03
PAGINA: 246

NISTRATIV IDAD DE ADMINISTRA

1 Inicio ’

A 4

1. Recibe del Departamento de Recursos Financieros el reporte de ingresos para su
registro, que comprenden las transferencias electrénicas del 1% y/o 5% al millar, asi como
las transferencias correspondientes al presupuesto de egresos autorizado, con los
soportes documentales en original.

UA-FO-011

v

2. |dentifica el tipo de ingreso por fuente de financiamiento para su registro.

v

3. Determina la naturaleza del movimiento contable, si no existe la cuenta la da de alta

A4

4. Realiza la captura de la informacion de los ingresos recibida, en el Sistema de
Contabilidad

5. Procesa y obtiene del Sistema de Contabilidad, el reporte para validacion de la
informacion

\4

6. Imprime la péliza de ingresos, la rdbrica de elaborado y la archiva al consecutivo con los
documentos originales de forma mensual, para su integracién en la Cuenta Publica

Fin
VALIDO AUTORIZO
Mtro. Roberto Chavez Castaifieda M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Administracion Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

0

ASEQROO
AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

CcODIGO
PROCEDIMIENTO DE REGISTRO CONTABLE FECHA:
DE LAS OPERACIONES DE EGRESOS REVISION:
PAGINA:

UA-PR-020
25/08/2022
03

247

Inicio del procedimiento

1. Recibe del Departamento de Recursos
Financieros el concentrado de los pagos

Departamento de por transferencias y cheque, pagados a UA-FO-011
Contabilidad proveedores, viaticos tramitados, los Memorandum
soportes originales, su justificaciéon vy
comprobantes del gasto.
2. Verifica y valida la informacion recibida de
egresos.
Departamento de ¢ Es correcta?
Contabilidad Si: Se sella de recibido el acuse de
memorandum.
No: Se devuelve para su correccion
Departamento de | 3. Identifica el tipo de egreso por cuenta
Contabilidad contable y objeto del gasto presupuestal.
4. Determina la naturaleza del movimiento
Departamento de : .
L contable, si no existen las cuentas
Contabilidad )
requeridas, se dan de alta.
5. Realiza la captura de la informacion de los
Departamento de ibid | Si d
Contabilidad egresos recibida en e Sistema de
Contabilidad.
Departamento de > E:)Onctgzﬁid;:j ecl)brtcleer;?te ?ltzces?alt?its mgrao::
Contabilidad P P

validacion de la informacion.




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

' cODIGO UA-PR-020
@ PROCEDIMIENTO DE REGISTRO CONTABLE FECHA: 25/08/2022
: DE LAS OPERACIONES DE EGRESOS REVISION: 03
ASEQROO PAGINA: 248

AD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

7. Imprime la pdliza de egresos, se rubrican y
Departamento de se archiva con los documentos originales
Contabilidad de forma mensual, para su integracion en
la Cuenta Publica.

Fin del procedimiento

VALIDO AUTORIZO
Mtro. Roberto Chavez Castafieda M. en Aud. 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-020
@ PROCEDIMIENTO DE REGISTRO CONTABLE FECHA: 25/08/2022
: DE LAS OPERACIONES DE EGRESOS REVISION: 03
ﬁSEQROQ PAGINA: 249

MINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMINISTRACIC

‘ Inicio ’

Y

1. Recibe del Departamento de Recursos Financieros el concentrado de los pagos por
transferencias y cheque, pagados a proveedores, viaticos tramitados, los soportes originales,

su justificacién y comprobantes del gasto
\4

2. Verifica y valida la informacion recibida de egresos.

l

Si No
¢Es correcta?

A

3. Identifica el tipo de egreso
por cuenta contable y objeto
del gasto presupuestal

A

A4
4. Determina la naturaleza del 5. Realiza la captura de la
movimiento contable, si no informacion de los egresos
existen las cuentas requeridas, recibida en el Sistema de
se dan de alta Contabilidad
6. Procesa y obtiene del 7. Imprime la poéliza de egresos, se
Sistema de Contabilidad el »| rubrican y se archiva con los
reporte necesario para la documentos originales para su
validacion de la informacion integracion en la Cuenta Publica.
A4
Fin
VALIDO AUTORIZO
Mtro. Roberto Chavez Castafieda M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Administracion Auditor Superior del Estado
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Inicio del procedimiento

Procesa y obtiene del Sistema de
Contabilidad el reporte de la informacién
acumulativa al mes que corresponda.

Verifica la conciliacion entre los ingresos
presupuestarios y contables, con la
informacién del Estado analitico de
ingresos presupuestarios contra el Estado
de Actividades.

Verifica la conciliacion entre los egresos
presupuestarios y los gastos contables,
con la informacion del Estado analitico de
egresos presupuestarios contra el Estado
de Actividades.

Departamento de
Contabilidad
Departamento de
Contabilidad
Departamento de
Contabilidad
Departamento de

Recursos Materiales y
Servicios

Turna el Acta de baja de bienes emitida por
el Comité de Bienes Muebles.

Departamento de Recibe copia del acta de baja de bienes, UA-FO-024
Contabilidad para la baja en el Sistema de Contabilidad. | Bienes dados de baja
Departamento de

Contabilidad/ Realiza conciliacién de las adquisiciones UA-FO-013
Departamento de de activo fijo con el Departamento de | Concentrado de Activo
Recursos Materiales y Recursos Materiales y Servicios. Fijo

Servicios
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Departamento de | 7. Valida la informacion entre los Estados e
Contabilidad informes contables y presupuestales.

8. Realiza la depreciaci6bn/amortizacion

Departamento de mensual de los bienes inmuebles, muebles
Contabilidad e intangibles en el Sistema de
Contabilidad.

9. Procesa e Imprime del Sistema de
Contabilidad los estados e informes

Departamento de ) -
Contabilidad contable_s, presupuestarios, programaticos
y de indicadores de postura fiscal,
mensual/trimestral.
10. Turna para firma los estados e informes
contables, presupuestarios, programaticos
Departamento de o .
Contabilidad y dg |nd|cao!ores dg postura fls_cal, al
Auditor Superior y el Titular de la Unidad de
Administracion.
11. Valida, autoriza y firma los estados e
Superior/  Unidad de informes  contables,  presupuestarios,
Administracion programaticos y de indicadores de postura
fiscal
Departamento de 12. Digitaliza los _estadoseinforrp_es contablzs,
Contabilidad presupuestarios, programaticos y de

indicadores de postura fiscal firmados.
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13. Envia por correo electronico, a la Direccién
de informatica y Sistemas los estados e
informes  contables, presupuestarios,
programaticos y de indicadores de postura Correo electrénico
fiscal, en archivo digital, para su
publicacibn en la pagina web de la
ASEQROO.

Departamento de
Contabilidad

Direccion de Informaticay | 14. Publica en el portal web de la institucion e
Sistemas informa al &rea correspondiente

15. Captura cada trimestre en la plataforma de

Departamento de Estados Presupuestales la informacién
Contabilidad obtenida del Sistema de Contabilidad
Gubernamental.

16. Envia cada trimestre, mediante correo
electrénico la informacion de los estados e
informes  contables, presupuestarios, Correo Electronico
programaticos y de indicadores de postura
fiscal, al Congreso del Estado.

Departamento de
Contabilidad

Fin del procedimiento

VALIDO AUTORIZO

Mtro. Roberto Chavez Castafieda M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Administracion Auditor Superior del Estado
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NISTRATIV IDAD DE ADMINISTRA

‘ Inicio ’

A 4

1. Procesa y obtiene del Sistema de Contabilidad el reporte de la
informacién acumulativa al mes que corresponda.

\4

2. Verifica la conciliacion entre los ingresos presupuestarios y contables.

A4

3. Verifica la conciliacién entre los egresos presupuestarios y los gastos contables.

A 4

4. Turna el Acta de baja de bienes
emitida por el Comité de Bienes
Muebles.

v

5. Recibe Acta de baja de bienes emitida por el Comité de Bienes Muebles.

UA-FO-024

6. Realiza conciliacién de las adquisiciones de
activo fijo, con el Departamento de Recursos

Materiales y Servicios.

7. Valida la informacién entre los Estados e informes contables y presupuestales.

r

A4

8. Realiza la depreciacion/amortizacion mensual de los bienes inmuebles,
muebles e intangibles en el Sistema de Contabilidad.

v

9. Procesa e Imprime del Sistema de Contabilidad los estados e informes
contables, presupuestarios, programaticos y de indicadores de postura
fiscal, mensual/trimestral.

A4

)
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NISTRATIV IDAD DE ADMINISTRA

11. Valida, autoriza y

. . firma los estados e
10. Turna para firma los estados e informes contables, ;

. - o ) informes  contables,
presupuestarios, programaticos y de indicadores de postura fiscal, al »| bresupuestarios
Auditor Superior y el Titular de la Unidad de Administracion P pues .

: programéticos y de
indicadores de

postura fiscal

12. Digitaliza los Estados e informes Contables,
presupuestarios, programaticos y de indicadores de postura
fiscal firmados.

13. Envia por correo electronico, a la Direccion de informéatica y 14. TUbI'Cl? éan IEI
Sistemas los estados e informes contables, presupuestarios, R _port_a we e la
programaticos y de indicadores de postura fiscal, en archivo > Institucion €

digital, para su publicacién en la pagina web informa a‘.l area
correspondiente

Iy

Correo electrénico

15. Captura cada trimestre en la plataforma de Estados
Presupuestales la informacion obtenida del Sistema de Contabilidad
Gubernamental.

16. Envia cada trimestre, mediante correo electrénico la informacion
de los estados e informes contables, presupuestarios, programaticos y

de indicadores de postura fiscal, al Congreso del Estado.

A

Fin
VALIDO AUTORIZO
Mtro. Roberto Chavez Castaifieda M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Titular de la Unidad de Administracion Auditor Superior del Estado
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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, conservacién 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:

Unidades administrativas 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:

¢ Guarday custodia de la Cuenta Publica de las Entidades
Fiscalizables.

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

e 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 informacion 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:

o Entrega de las Cuentas Publicas a las Entidades
Fiscalizables.

e Bajas documentales correspondientes a las Unidades
Administrativas

Procedimientos relacionados:

e Digitalizacion de Archivo Historico de la Auditoria
Superior

e Capacitacion a enlaces de archivo, responsables de cada
Unidad Administrativa

Guarda y custodia de la Cuenta
Publica de las Entidades
Fiscalizables

Es la facultad que otorga la Ley de Fiscalizacion y Rendicion
de Cuentas del Estado a los servidores publicos de la
Auditoria Superior para el estricto resguardo y reserva sobre
la informacién y documentos que nos envien las Entidades
Fiscalizables.

Normatividad aplicable al proceso:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

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

e Ley del Patrimonio del Estado de Quintana Roo.

e Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de
Quintana Roo.

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

e Ley General de Archivos.

VALIDO AUTORIZO
Lic. Mauricio Castro Jiménez M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Director de Archivo General Auditor Superior del Estado
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FECHA:
REVISION: 03
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LA CUENTA PUBLICA
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D ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL

Inicio del procedimiento.

Entidad Fiscalizable.

Agenda cita solicitada con Oficialia de
Partes para recepcionar la Cuenta Publica
del afio que corresponda, ya sea de
manera personal o a través de medios
oficiales.

Agenda Archivo.

Oficialia de Partes.

Atiende en la fecha solicitada y recibe el
oficio de asignacién de responsable de la
Cuenta Publica y de entrega de Cuenta
Publica.

¢ Los oficios de asignacién de responsable
de la Cuenta Publica y de entrega de
Cuenta Puablica se encuentran
debidamente requisitados?

Si: Continuar con la actividad 3.

No: Se devuelven a la Entidad Fiscalizable
para su correccion.

Agenda Archivo

Oficio de asignacion de
responsable de la
Cuenta Publica

Oficio de entrega de la
Cuenta Publica

Departamento de Archivo
de Concentracion vy
Cuenta Publica.

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
de las Entidades Fiscalizables.

¢, Se encuentra identificada y ordenada de
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.

Departamento de Archivo
de Concentracion vy
Cuenta Publica.

Registra en el inventario la Cuenta Publica,
y su ubicacion para facilitar su localizacion.

Inventario.
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5. Solicita la Cuenta Publica al Departamento Memorandum
, - , de Archivo de Concentracion y Cuenta
Unidad ~ Administrativa Publica via memorandum, el cual debera
interesada. ~ ; DAG-FO-001
estar acompafiado del formato de Formato de Resauardo
Resguardo correspondiente. 9 :
Departamento de Archivo | 6. Atiende la solicitud de la Cuenta Publica
de Concentracion vy hecha por parte de la Direccién
Cuenta Publica Fiscalizadora y la entrega.
7. Recibe la Cuenta Publica correspondiente
Unidad  Administrativa para su revision y analisis y posteriormente
. se devuelve al Departamento de Archivo
interesada. . S
de Concentracion y Cuenta Publica, para
la cancelacion del formato de resguardo.
8. Recibe las Cuentas Publicas al término de
su uso por las Direcciones Fiscalizadoras
y se cancela el resguardo correspondiente.
Departamento de Archivo
de Concentracion vy ¢La Cuenta Publica se encuentra completa
Cuenta Publica. de acuerdo a lo entregado?
Si: Continuar con la siguiente actividad.
No: Se devuelve a la Direccién
Fiscalizadora para su correcta integracion.
. 9. Verifica que la Cuenta Publica recibida
Departamento de Archivo . :
s esté de acuerdo a lo entregado y la integra
de Concentracion vy . i .
o al Archivo de Concentracion para ubicarla
Cuenta Publica. .
fisicamente en el lugar que le corresponda.
10. ¢La Cuenta Publica est4 disponible de

Departamento de Archivo
de Concentracion vy
Cuenta Publica.

regresarse a la Entidad Fiscalizable, segun
las unidades administrativas interesadas?

Si: Continuar con la siguiente actividad.
No: Se conserva para su custodia y
resguardo.
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Departamento de Archivo | 11. Elabora el oficio que corresponda para la DAG-EO-002
de Concentracion vy entrega de la Cuenta Publica al ente -
L : . Oficio.
Cuenta Publica. fiscalizable.
Departamento de Archivo
de Concentracion vy | 12. Entrega el oficio al ente fiscalizable. DAG'FQ'OOZ
L Oficio.
Cuenta Publica.
_ o 13. Verifica fisicamente la Cuenta Publica del DAG-FO-002
Entidad Fiscalizable. Ejercicio Fiscal que corresponda y acusa Ofici
o . icio.
de recibido el oficio.
Departamento de .A,‘rCh'VO 14. Registra la devolucibn de la Cuenta .
de Concentracion vy e Inventario.
L Publica.
Cuenta Publica.
Departamento de Archivo
de Concentracion vy | 15. Integra el expediente Expediente
Cuenta Publica.

Fin del procedimiento.

VALIDO AUTORIZO
Lic. Mauricio Castro Jiménez M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Director de Archivo General Auditor Superior del Estado
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PAGINA: 260

‘ Inicio ’

1. Agenda cita para entrega |«
de Cuenta Publica.

Agenda Archivo

Agenda

2. Atiende a la Entidad | Archivo
Fiscalizable y recibe el oficio
de asignacion y de entrega
de Cuenta Publica.

l

¢ Se encuentran
debidamente

Oficio
asignacion

Oficio
entrega

No

requisitados?

3. Verifica fisicamente el contenido de

v

las cajas de la Cuenta Publica.

¢La Cuenta Publica se
encuentra Ordenada y
Clasificada?

4. Elabora el Control de Ubicacion
Actualizado.

Inventario

)
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5. SOIICIt":} _Ia Memorandum

Cuenta Publica

para su uso. DAG-FO-001
A 4

6. Atiende y entrega la solicitud de la Cuenta Publica.

7. Recibe la Cuenta Publica para
»| Su revisibn y posteriormente la

’7 devuelve.
8. Recibe la Cuenta Publica al término de su uso por parte del equipo Auditor.

¢ Se encuentra completa la
documentacién de Cuenta
Publica?

»| Recibe la Cpenta Pqplica para
su correcta integracion.

9. Verifica que la Cuenta Publica recibida esté de acuerdo a |
lo entregado y la integra al Archivo de Concentracion.

U
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A

10. Custodiar y resguardar la Cuenta Publica.

¢La Cuenta Publica esta
disponible para su Devolucién?

No

11. Elabora oficio de entrega por vigencia de la Entidad Fiscalizable.
13. Verifica fisicamente la Cuenta

Plblica del Ejercicio Fiscal que

12. Entrega oficio a la Entidad Fiscalizable. ”| corresponda y acusa de recibido el
oficio.

DAG-FO-002
DAG-FO-002

14. Registra la devolucion de la Cuenta Publica.

A

Inventario

A 4

15. Integra el expediente.

l Expediente

Fin
VALIDO AUTORIZO
Lic. Mauricio Castro Jiménez M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Director de Archivo General Auditor Superior del Estado
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Inicio del procedimiento

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.

Acusa de recibido, asentando en el original
y en la copia correspondiente, mediante
reloj checador o el sello oficial, la fecha y
hora de recepcion; el folio, el numero de
fojas que integren el documento; las copias
gue corran agregadas al original y, en su
caso, la precision del nUmero de anexos
gue se acomparien.

Departamento de
Oficialia de Partes vy
Correspondencia

Departamento de
Oficialia de Partes vy
Correspondencia

Departamento de

Oficialia de Partes vy
Correspondencia

Revisa la documentacion o}
correspondencia segun el destinatario y
determina la prioridad de la misma.

¢ Es de prioridad la informacion?
Si: Continlla con la actividad 4
No: ContintGia con la actividad 5

Departamento de
Oficialia de Partes vy
Correspondencia

La documentacion con caracter de
URGENTE se recibe, registra y entrega al
Despacho del Auditor superior.

Departamento de
Oficialia de Partes vy
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 recibir4, 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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'D PROCEDIMIENTO DE CODIGO DAG-PR-002
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AD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL

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 M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Director de Archivo General Auditor Superior del Estado
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‘ Inicio ’

\4

1. Recibe documentacion y correspondencia oficial.

)

2. Acusa de recibido, asentando en el original y en la copia
correspondiente.

A

3. Revisa y clasifica a que destinatario va dirigido y turnar al auxiliar
del departamento.

¢Es prioritaria la

informacion?
Si
A 4
4. Se recibe, registra y entrega al 5. Recibe y registra la documentacion vy
Despacho del Auditor superior. correspondencia de los diferentes destinatarios
\4
6. Se recaba acuse del despacho del auditor y se
captura en formato
v
7. Imprime formato con la informacion capturada
Reporte de
documentos
A 4
Fin
VALIDO AUTORIZO
Lic. Mauricio Castro Jiménez M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Director de Archivo General Auditor Superior del Estado
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266

Inicio del procedimiento.

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 recepcién.

Departamento de
Oficialia de Partes vy
Correspondencia

Departamento de

Oficialia de Partes vy
Correspondencia

Se realiza la descripcion de los sobres,
paquetes, o0 numero de documentos
recibidos.

Clasifica y turna la documentacion oficial a
los diligencieros para su entrega a las
entidades, en las areas correspondientes.

Departamento de
Oficialia de Partes vy
Correspondencia

Departamento de

Oficialia de Partes vy
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 encontrd la direccion?

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.

Departamento de
Oficialia de Partes vy
Correspondencia

Registra de manera consecutiva la
documentacién de acuse, de la cual se
emitird un informe.

Departamento de
Oficialia de Partes vy
Correspondencia

Entrega en el area correspondiente de la
ASEQROO el documento de que se trate,
previo acuse de recibo.
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Departamento

Oficialia de Partes vy

Correspondencia

7. Se elabora el reporte de la informacion y
d se resguarda en un lefort debidamente
e ; =

identificado para su consulta, debe llevar la
enviada local” identificado por dia, mes y
afno.

Reporte de

leyenda '"reporte de documentacion | documentos enviados

Fin del procedimiento.

VALIDO AUTORIZO

Lic. Mauricio Castro Jiménez
Director de Archivo General

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

CODIGO DAG-PR-003
@ PROCEDIMIENTO DE FECHA: 25/08/2022

ENVIO DE CORRESPONDENCIA LOCAL REVISION: 03
ﬁSEQROQ PAGINA: 268

MINISTRATIVA: DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL

Inicio

1. Recepciona de la documentacion oficial de las
diferentes aéreas.

2. Se realiza la descripcion de los sobres,
paquetes o documentos.

}

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 encontro6 la Si
direccion? l

No

v 5. Registra de manera consecutiva la documentacion de
acuse en el formato, de la cual se emitira un informe.

Se turna al area remitente junto con la
justificacién del por qué no fue
entregado y regresa a la actividad 1. v

6. Entrega en el area correspondiente de la ASEQROO
el documento de que se trate.

!

7. Se elabora el reporte de la informacién enviada.

Reporte de
documentos
\4

Fin
VALIDO AUTORIZO
Lic. Mauricio Castro Jiménez M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Director de Archivo General Auditor Superior del Estado
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25/08/2022
03
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Inicio del procedimiento.

Direccibn de Archivo
General / Departamento
de Oficialia de Partes y
Correspondencia

Recepciona la documentacién 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.

Direccibn de  Archivo
General / Departamento
de Oficialia de Partes y
Correspondencia

Se realiza la descripcion de los sobres,
paquetes, o 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.

Direccibn 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 direcciéon?

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 &rea correspondiente de la
General / Departamento | 9 b

N 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 documentacion | documentos enviados.
Correspondencia enviada foranea” identificado por dia, mes
y afio.
Fin del procedimiento.
VALIDO AUTORIZO

Lic. Mauricio Castro Jiménez
Director de Archivo General

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

cODIGO DAG-PR-004
@ PROCEDIMIENTO DE FECHA: 25/08/2022

ENVIO DE CORRESPONDENCIA FORANEA  REVISION: 03
ASEQROO PAGINA: 271

MINISTRATIVA: DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL

Inicio

1. Recepciona de la documentacion oficial de las
diferentes aéreas.

2. Se realiza la descripcion de los sobres,
paquetes o documentos.

}

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.

!

. Si
¢Se encontr6 la
direccién? l

No

Y 5. Registra de manera consecutiva la documentacion de
acuse en el formato, de la cual se emitira un informe.

Se turna al area remitente junto con la
justificacién del por qué no fue entregado y
regresa a la actividad 1. v

6. Entrega en el area correspondiente de la ASEQROO
el documento de que se trate.

A 4

7. Se elabora el reporte de la informacién enviada.

Reporte de
documentos
A 4

Fin
VALIDO AUTORIZO
Lic. Mauricio Castro Jiménez M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Director de Archivo General Auditor Superior del Estado
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AD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL

Inicio del procedimiento

Direccibn de  Archivo
General / Departamento
de Archivo Histérico vy
Digitalizacion

1. Recibe los expedientes del Archivo de
Concentraciéon como transferencia Expedientes
secundaria.

Direccion de  Archivo
General / Departamento
de Archivo Histérico y
Digitalizacion

2. Incorpora correctamente los expedientes
gue reciba, conservandolos en series
documentales.

Direccion de Archivo
General / Departamento | 3. Elabora y mantiene actualizado su

de Archivo Histérico y inventario. Inventario
Digitalizacion
Fin del procedimiento.
VALIDO AUTORIZO
Lic. Mauricio Castro Jiménez M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Director de Archivo General Auditor Superior del Estado
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AD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL

‘ Inicio ’

A 4

1. Recibe los expedientes del Archivo de Concentracion
como transferencia secundaria.

Expedientes

v

2. El Departamento incorpora correctamente los expedientes
que reciba, conservandolos en series documentales.

l

3. Elabora y mantiene actualizado su inventario

Inventario

Fin
VALIDO AUTORIZO
Lic. Mauricio Castro Jiménez M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Director de Archivo General Auditor Superior del Estado
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PAGINA: 274

Inicio del procedimiento

1. Identifica el trdmite a realizar:
a) Incorporacion de documento al
Responsable del Archivo expediente.
de Tramite en la Unidad Contintia en la actividad No.2.
Administrativa (UA) b) Solicitud de préstamo de expediente(s).
Contintia en la actividad No.13.
c) Documentacibn de  comprobacion
administrativa inmediata.
2. Recibe y/o genera documento, verifica si
ya existe el expediente o se tiene que crear
Responsables de los uno nuevo.
procesos en las Unidades Documento de archivo
Administrativas (UAS) ¢ Se crea un nuevo expediente?
Si: Continta en la actividad No.3.
No: Continda en la actividad No.7.
3. Revisa el documento, en su caso, solicita
asesoria para la apertura del expediente.
Responsables  de - los Documento de archivo
procesos en las UAS ¢ Solicita asesoria?
Si: Continta en la actividad No.4.
No: Continta en la actividad No.5.
4. Proporciona asesoria para la adecuada
integracion de expedientes, respecto a la DAG-FO-003
Responsable del Archivo clasificacién con base al “Catédlogo de Catalogo de
de Tramite en la UA Disposicion Documental (CADIDO)” y para Disposicion
la elaboracion de la “Caratula del | Documental (CADIDO)
Expediente”.
5. Captura la informacién del expediente, en DAG-FO-007

Responsables de los

procesos en las UAS

el formato “Inventario General de Archivo
de Tramite (IGAT)”.

Inventario General de
Archivo de Tramite
(IGAT)
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

)

ASEQROO
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CcODIGO DAG-PR-006
PROCEDIMIENTO DE FECHA: 25/08/2022
ARCHIVO DE TRAMITE REVISION: 03
PAGINA: 275

. - : DAG-FO-007
6. Captura la informacion del expediente, en :
Responsables  de - los el formato “Inventario General de Archivo Inventario General de
procesos en las UAS de Tramite (IGAT)’ Archivo de Tramite
’ (IGAT)
Responsables  de - los 7. Integra el documento en el expediente. Expediente
procesos en las UAS
Expediente
8. Entregaalaoel RAT, gl (los) expedientes DAG-FO-007
cerrados o concluidos, junto con el formato .
Responsables de los : . L Inventario General de
Inventario General de Archivo de Tramite . e
procesos en las UAS » . . Archivo de Tramite
(IGAT)”, requisitado y su correspondiente (IGAT)
soporte en archivo electrénico.
Archivo Electrénico
9. Recibe y coteja el (los) expedientes contra
la informacién plasmada en el formato DAG-FO-007
“Inventario General de Archivo de Tramite | Inventario General de
Responsable del Archivo (IGAT)". Archivo de Tramite
de Tramite en la UA (IGAT)
¢ Coincide la informacién?
Si: Continta en la actividad No.11. Expediente(s)
No: Continda en la actividad No.10.
Responsables de los | 10. Realiza las correcciones respectivas.
procesos en las UAS Continda en la actividad No.8.
11. Acusa de recibido en la copia del formato DAG-FO-007

Responsable del Archivo
de Tramite en la UA

“Inventario General de Archivo de Tramite
(IGAT)” otorgada por el responsable del
proceso en la UA.

Inventario General de
Archivo de Tramite
(IGAT)
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PAGINA: 276

Responsable del Archivo | 12. Identifica y asigna la ubicacion topografica Expediente(s)
de Tramite en la UA del expediente. P
Fin del procedimiento
Solicitante de la Unidad | 13. Solicita a la o el RAT, el préstamo del o de
Administrativa los expedientes cerrados o concluidos.
14. Realiza la busqueda del expediente y
verifica si se encuentra en préstamo.
Responsable del Archivo
de Tramite en la UA ¢ El expediente se encuentra en préstamo?
Si: Continva en la actividad No.15.
No: Continda en la actividad No.16.
Responsable del Archivo | 15. Informa a la o el solicitante, que el
de Tramite en la UA expediente se encuentra en préstamo.
Fin del procedimiento
16. Elabora vy registra los datos requeridos en
Solicitante de la Unidad el formato “Vale de Préstamo de DAG-FO-006

Administrativa

Expedientes (VPE)” en el archivo de
tramite.

Vale de Préstamo de
Expedientes (VPE)

Responsable del Archivo
de Tramite en la UA

17.

Recibe, verifica y registra los datos
requeridos en el Control de Préstamos de
Expedientes (CPE.AT) en el archivo de
tramite.

Control de Préstamos
de Expedientes
(CPE.AT)
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Responsable del Archivo
de Tramite en la UA

18.

Verifica la integridad del expediente y lo
entrega a la o el solicitante para su
consulta.

Solicitante de la Unidad

19.

Recibe el expediente y lo custodia hasta su

Administrativa devolucion a la o el RAT. Expediente(s)
20. Recibe de la o del solicitante, el expediente
y verifica que esté completo.
Responsable del Archivo Expediente(s)
de Tramite en la UA ¢Esta completo el expediente? b
Si: Contintia en la actividad No.22.
No: ContintGia en la actividad No.21.
. 21. Notifica ala o el solicitante y al Titular de la
Responsable del Archivo . o .
L Unidad Administrativa, para que se
de Tramite en la UA .
proceda segun corresponda.
DAG-FO-006

Responsable del Archivo
de Tramite en la UA

22.

Registra la devolucion en el Control de
Préstamos de Expedientes (CPE) vy
cancela el formato “Vale de Préstamo de
Expedientes (VPE)” en el archivo de
tramite.

Vale de Préstamo de
Expedientes (VPE)

Control de Préstamos
de Expedientes
(CPE.AT)

Fin del procedimiento

VALIDO

AUTORIZO

Lic. Mauricio Castro Jiménez
Director de Archivo General

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado
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a) Incorporacion de
documento al expediente

cODIGO DAG-PR-006
@ PROCEDIMIENTQ DE FECHA: 25/08/2022
: ARCHIVO DE TRAMITE REVISION: 03
ASEQROO PAGINA: 278

. 1. lIdentifica el
Inicio tramite a realizar.

Ver procedimiento

A\

b) Solicitud de préstamo
de expedientes

2. Recibe y/o genera documento,
verifica si ya existe el expediente o se
tiene que crear uno nuevo.

c) Documentacion de
comprobacion

4. Proporciona asesoria para la adecuada integracion de
expedientes, respecto a la clasificacién con base al CADIDO
y para la elaboracion de la “Caratula del Expediente”.

DAG-FO-003

@4_

Documento de
archivo

¢Se crea un nuevo
expediente?

Si

©

3. Revisa el documento, en su
caso, solicita asesoria para la |«
apertura del expediente.

Documento de
archivo

¢Solicita
asesoria?

5. Elabora la caratula del expediente

l DAG-FO-007

6. Captura la informacion del expediente,

en el formato IGAT

A 4

7. Integra el documento en el expediente
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REVISION: 03
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9. Recibe y coteja el (los)
expedientes contra la informacién
plasmada en el formato IGAT.

8. Entrega a la o el RAT, el
(los) expedientes cerrados o
concluidos, junto con el

DAG-FO-007

l

Expediente

¢ Coincide la
informacién?

A\ 4

formato IGAT, requisitado y
su correspondiente soporte
en archivo electronico.

Expediente

DAG-FO-007

Archivo
Electrénico

11. Acusa de recibido en la copia del
formato IGAT, otorgada por el responsable
del proceso en la UA.

l DAG-FO-007

12. Identifica y asigna la ubicacion
topogréfica del expediente.

10. Realiza las correcciones respectivas y

continda con la actividad 8.

Expediente

14. Realiza la bisqueda del expediente
y verifica si se encuentra en préstamo.

¢ Coincide la

informacion?

No

15. Informa a la o el solicitante, que el
expediente se encuentra en préstamo.

Fin

13. Solicita a la o el
RAT, el préstamo del o
de los expedientes
cerrados o concluidos.

16. Elabora y registra los
datos requeridos en el
formato VPE en el
archivo de tramite.

DAG-FO-006
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MINISTRATIVA: DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL

17. Recibe, verifica y registra los datos requeridos en el CPE en el archivo
de tramite. <

Control de
Préstamo de

Expedientes

19. Recibe el expediente y lo
custodia hasta su devolucién a la
o el RAT.

Expediente
Expediente

20. Recibe de la o del solicitante, el expediente y verifica que esté completo.

No

18. Verifica la integridad del expediente y lo entrega a la o el solicitante para
su consulta.

A4

Si

¢ Esta completo el expediente?

21. Notifica a la o el solicitante y al Titular
de la Unidad Administrativa, para que se
proceda segun corresponda.

. ., G-FO-006
L_»| 22. Registra la devolucion en el CPE y cancela el | »*°F

VPE en el archivo de tramite. —

Control de
Préstamo de

Fin
VALIDO AUTORIZO
Lic. Mauricio Castro Jiménez M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Director de Archivo General Auditor Superior del Estado
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ASEQROO
D ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL

TRANSFERENCIA PRIMARIA

CODIGO
FECHA:
REVISION: 03

PROCEDIMIENTO DE

DAG-PR-007
25/08/2022

PAGINA: 281

Inicio del procedimiento

Responsable del Archivo
de Tramite en la Unidad
Administrativa (UA)

Identifica los expedientes cuyo plazo de
conservacion en el archivo de tramite ha
concluido, conforme el Catalogo de
Disposicion Documental (CADIDO).

DAG-FO-003

Catalogo de

Disposicion
Documental (CADIDO)

Responsable del Archivo
de Tramite en la Unidad
Administrativa (UA)

Elabora la propuesta de inventario
documental, requisitando el formato
Inventario Documental de Transferencia
Primaria (ITP).

DAG-FO-009
Inventario Documental
de Transferencia
Primaria (ITP).

Responsable del Archivo
de Tramite en la Unidad
Administrativa (UA)

Solicita, mediante memorandum, a la o el
Titular de la unidad administrativa, otorgue
el visto bueno a la propuesta de Inventario
Documental de Transferencia Primaria
(ITP).

Memorandum
adjuntando la
propuesta del
Inventario Documental
de Transferencia

Titular de la Unidad
Administrativa

Primaria (ITP)
Revisa la propuesta de Inventario
Documental de Transferencia Primaria
(ITP) y de ser necesario, selecciona y DAG-FO-009

revisa fisicamente los expedientes.

¢Valida la propuesta?
Si: Contintia en la actividad No.7.
No: Continlla en la actividad No.5.

Inventario Documental
de Transferencia
Primaria (ITP).

Titular de la Unidad
Administrativa

Solicita a la o el RAT, realice las
modificaciones correspondientes.

Responsable del Archivo
de Tramite en la UA.

Realiza los ajustes respectivos al formato
Inventario Documental de Transferencia
Primaria (ITP).

Contintia en la actividad No.3.

DAG-FO-009
Inventario Documental
de Transferencia
Primaria (ITP).
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Memorandum
7. Otorga el visto bueno al Inventario | adjuntando propuesta
Titular de la Unidad Documental de Transferencia Primaria de DAG-FO-009
Administrativa (ITP), y lo remite al RAT, mediante | Inventario Documental
memorandum. de Transferencia
Primaria.
8. Recibe visto bueno e instala los
expedientes en cajas debidamente
identificadas, elaborando la respectiva
Responsable del Archivo etiqueta de caja*, a fin de identificar las Etiqueta _de caja de
P mismas. archivo de
de Tramite en la UA. o
concentracion
*La etiqueta de caja se colocara en 3
lados: lomo (tapa), en un costado corto y
en un costado largo de la caja.
DAG-FO-009
. . Inventario Documental
9. Envia ,ad la oI efl RAC, qu!an(';e de Transferencia
Responsable del Archivo memorandum, el formato  requisitado Primaria (ITP)
P Inventario Documental de Transferencia '
de Tramite en la UA. Primaria (ITP) junto con las etiquetas de
I , junto q Etiqueta de caja de
as cajas para revision. )
archivo de
concentracion.
10. Revisa que la mforma(_:lon plasmada en el DAG-EO-009
formato del Inventario Documental de )
: L Inventario Documental
Transferencia Primaria 'y en la(s) :
Responsable del Archivo etiqueta(s) de la(s) caja(s), sea correcta y dgr?-r;z??a{e(ﬁg?a
P L coteja fisicamente los expedientes. '
de Concentracion
. ., Etiqueta de caja de
¢La informacion es correcta? archivo de
Si: Continda en la actividad No.13. concentracion
No: Continda en la actividad No.11. '
11. Comunica a la o el RAT, mediante

Responsable del Archivo
de Concentracion

memorandum, sobre las modificaciones a
realizar.

Memorandum.
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Responsable del Archivo
de Tramite en la UA

12.

Realiza las modificaciones sefialadas por
la 0 el RAC.
Continda en la actividad No.9

DAG-FO-009
Inventario Documental
de Transferencia
Primaria (ITP).

Etiqueta de caja de
archivo de
concentracion.

Responsable del Archivo
de Concentraciéon

13.

Envia memorandum a la o el RAT, dando
el visto bueno al formato de Inventario
Documental de Transferencia Primaria
(ITP) y a las etiquetas de las cajas, asi
como a la instalacién de los expedientes
en las cajas.

Memorandum

Fin del procedimiento

Responsable del Archivo
de Tramite en la UA

14.

Recibe comunicacion y elabora
memorandum dirigido a la o el RAC,
solicitando la transferencia primaria de
expedientes, imprime el formato de
Inventario Documental de Transferencia
Primaria final y los remite para firma de la

Memorandum

DAG-FO-009
Inventario Documental
de Transferencia

o del Titular de la UA. Primaria (ITP).
Memorandum
15. Firma el memorandum, asi como, el
Titular de la Unidad Inventario Documental de Transferencia DAG-FO-009

Administrativa

Primaria (ITP) y lo turna a la o el RAT para
su gestion.

Inventario Documental
de Transferencia
Primaria (ITP).
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Responsable del Archivo
de Tramite en la UA

16.

Recibe los documentos y gestiona la cita
con la o el RAC, para la entrega de la
transferencia de los expedientes.

Memorandum

DAG-FO-009
Inventario Documental
de Transferencia

Primaria (ITP).
17. Agenda cita con la o el RAT,
Responsable del Archivo comunicandoles el dia y la hora para la
de Concentracion recepcion de la transferencia primaria de
los expedientes.
Responsable del Archivo 18. Trasla_do de cajas que contienen los
P expedientes de la transferencia primaria al
de Tramite en la UA : !
archivo de concentracion.
. . Memorandum
19. Acude a la cita en el archivo de
Responsable del Archivo concentracion recibiendo el memorandum DAG-FO-009

de Concentracion

y el Inventario Documental de
Transferencia Primaria (ITP), debidamente
requisitados y firmados.

Inventario Documental
de Transferencia
Primaria (ITP).

Responsable del Archivo
de Concentracion

20.

Coteja, en conjunto con la o el RAT, el
Inventario Documental de Transferencia
Primaria (ITP) contra los expedientes.

¢ La informacién es correcta?
Si: Contindia en la actividad No.23.
No: ContintGia en la actividad No.21.

DAG-FO-009
Inventario Documental
de Transferencia
Primaria (ITP).

Responsable del Archivo
de Concentracion

21.

Explica a la o0 el RAT el motivo del porqué
no se recibe la transferencia, solicitando se
realice las correcciones.
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Responsable del Archivo
de Tramite en la UA

22.

Realiza las modificaciones sugeridas a la
documentaciéon y vuelve a agendar una
cita con la o el RAC para la transferencia.

DAG-FO-009
Inventario Documental
de Transferencia

Contintia en la actividad No.17. Primaria (ITP).
Memorandum
Responsable del Archivo 23. Sella de recibido en el memorandum y el DAG-EO-009

de Concentracion

Inventario Documental de Transferencia
primaria (ITP).

Inventario Documental
de Transferencia

Primaria (ITP).
Responsable del Archivo | 24. Instala las cajas dandole ubicacion
de Concentracién topografica en el archivo de concentracion.
Responsable del Archivo 25. Registra en la base de datos, control de Control de

de Concentracion

transferencias, los datos

correspondientes.

transferencias

Responsable del Archivo
de Concentraciéon

26.

Integra el expediente fisico y electronico, la
transferencia primaria para su control.

Expediente:
Memorandum

DAG-FO-009
Inventario Documental
de Transferencia
Primaria (ITP).

Fin del procedimiento

VALIDO

AUTORIZO

Lic. Mauricio Castro Jiménez
Director de Archivo General

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado
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o R e R A

‘ Inicio ’

A 4
1. Identifica los expedientes cuyo plazo de

conservacién en el archivo de tramite ha
concluido, conforme al CADIDO.

DAG-FO-003

A4

2. Elabora la propuesta de inventario
documental, requisitando el formato
Inventario Documental de Transferencia

Primaria.

3. Solicita a la o el Titular de la unidad

Y

administrativa, otorgue el visto bueno a la 4. Revisa la propuesta de Inventario
propuesta de Inventario Documental de > | Documental de Transferencia Primaria y
Transferencia Primaria. de ser necesario, selecciona y revisa

fisicamente los expedientes.

Memorandum
DAG-FO-009

¢Valida la
propuesta?

No

D ez 10l respechucs 5 Solcta a s o @ RAT
Transferencia Primaria realice las modificaciones
' correspondientes.

ry

A

DAG-FO-009

l
O &
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8. Recibe visto bueno e instala los . .
expedientes en cajas debidamente 7. Otorga el visto bueno al Inventario
identificadas, elaborando la respectiva |* Documental ~ de  Transferencia
etiqueta de caja. Primaria, y lo remite al RAT.
y . . s
10. Revisa que la informacion
9. Envia a la o el RAC el formato plasmada en el formato del Inventario
requisitado de Inventario | Documental de Transferencia Primaria
Documental de Transferencia | pac-Fo-009 | y en la(s) etiqueta(s) de la(s) caja(s),
Primaria junto con Ir;\s etiguetasde [ _— sea correcta y coteja fisicamente los
las cajas para revision. Etiqueta de caja expedientes.
] DAG-FO-009
Etiqueta de caja

¢Lainformacion es
correcta?

11. Comunica a la o el RAT las |«
modificaciones a realizar.

12. Realiza las modificaciones | PAG-F0-009

sefialadas por la o el RAC.

Etiqueta de caja

Memorandum

13. Da el visto bueno al RAT sobre el
@ formato de Inventario Documental de
Transferencia Primaria y a las
etiquetas de las cajas, asi como a la
instalacién de los expedientes en las

cajas.

Memorandum
B le L/

A4
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14. Recibe comunicacion y

solicita al RAC la transferencia 15, Fima el
primaria de  expedientes, » memorandum, asi como, | aium
imprime el formato de Inventario el Inventario Documental

Memorandum de Transferencia

Documental de Transferencia
Primaria final y los remite para
firma de la o del Titular de la UA.

. . DAG-FO-009
Primariay lo turna ala o

DAG-FO-009 el RAT para su gestion.  |—"]

16. Recibe los documentos y gestiona la
cita con la o el RAC, para la entrega de la
transferencia de los expedientes.

r

Memorandum 17. Agenda cita con la o el RAT,
L — comunicandoles el dia y la hora
DAG-FO-009 > para la recepcién de la
L — transferencia primaria de los

expedientes.

18. Traslado de cajas que contienen los
expedientes de la transferencia
primaria al archivo de concentracion. 19. Acude a la cita en el archivo
de concentracién recibiendo el
memorandum y el Inventario
» | Documental de Transferencia
Primaria, debidamente
requisitados y firmados.

r

Memorandum

DAG-FO-009

20. Coteja, en conjunto con la o el
RAT, el Inventario Documental de
Transferencia Primaria contra los

expedientes
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Si . L.
B ¢Lainformacion
) es correcta?

21. Explica a la o el RAT el motivo del porqué no se recibe la |,

No

22. Realiza las modificaciones sugeridas
a la documentacion y vuelve a agendar
una cita con la o el RAC para la

transferencia.

ry

transferencia, solicitando se realice las correcciones.

Memorandum

23. Sella de recibido en el memorandum y el Inventario
Documental de Transferencia primaria.

DAG-FO-009

\

24. Instala las cajas dandole ubicacién topogréfica en el archivo
de concentracion.

25. Registra en la base de datos, control de Control de
transferencias, los datos correspondientes. transferencias

A

26. Integra el expediente. fisico y electrénico, la | Memorandum

transferencia primaria para su control.

l

DAG-FO-009

Fin
VALIDO AUTORIZO
Lic. Mauricio Castro Jiménez M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Director de Archivo General Auditor Superior del Estado
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Inicio del procedimiento

Responsable de la
Coordinaciéon de
Archivos.

Solicita via memorandum, a las y los
responsables del archivo de tramite de las
unidades administrativas, y al responsable
del Archivo de Concentracion, el llenado
del formato de la “Guia de Archivo
Documental (GAD)".

Memorandum

DAG-FO-010
Guia de Archivo
Documental (GAD)

Responsable del Archivo
de Tramite (RAT) en la
Unidad Administrativa
(UA) vy responsable del
Archivo de Concentracion
(RAC).

Requisita en coordinacion con el personal
de la unidad administrativa respectiva, el
formato de la “Guia de Archivo Documental
(GAD)".

Notas:

La o el RAT identficara las series
documentales que integran su archivo.

La o el RAC identificara las series
documentales que custodia.

DAG-FO-010
Guia de Archivo
Documental (GAD)

Responsable del Archivo
de Tramite en la UA

Envia al RAC, mediante memorandum o el
formato debidamente requisitado de la
GAD.

DAG-FO-010
Guia de Archivo
Documental (GAD)

Responsable de la
Coordinaciéon de
Archivos.

Recibe y revisa que el formato de la GAD
esté requisitado correctamente.

¢ Esté requisitado correctamente?
Si: Contindla en la actividad No.7.
No: Contintia en la actividad No.5.

DAG-FO-010
Guia de Archivo
Documental (GAD)

Responsable de la
Coordinaciéon de
Archivos.

Envia a la 0 el RAT y a la o el RAC,
mediante memorandum, las correcciones
al formato de la GAD, para que estos las
realicen.

Memorandum

DAG-FO-010
Guia de Archivo
Documental (GAD)

Responsable del Archivo
de Tramite en la UA y
responsable del Archivo
de Concentracion

Recibe el memorandum vy realiza las
modificaciones sefaladas.
Continda en la actividad No.3.

Memorandum
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DOCUMENTAL

DAG-PR-008
25/08/2022
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Responsable
Coordinacioén
Archivos.

de la
de

Integra, con los formatos requisitados de la
GAD de cada UA y del Archivo de
Concentraciéon, la GAD de la Auditoria
Superior del Estado.

DAG-FO-010
Guia de Archivo
Documental (GAD)

Responsable
Coordinacioén
Archivos.

de la | 8.
de

Pablica y/o actualiza en el Portal de
Obligaciones de Transparencia de la
Auditoria Superior del Estado, la GAD.

Comprobante de
procesamiento
(Acuse del SIPOT)

Responsable
Coordinacion
Archivos.

de la |9.
de

Archiva en expediente fisico y electrénico,
toda la documentacion generada para su
control.

Expediente:
Memorandum

DAG-FO-010
Guia de Archivo
Documental (GAD) de
las unidades
administrativas

DAG-FO-010
Guia de Archivo
Documental (GAD) de
la Auditoria Superior
del Estado

Comprobante de
procesamiento
(Acuse del SIPOT)

Fin del procedimiento

VALIDO

AUTORIZO

Lic. Mauricio Castro Jiménez
Director de Archivo General

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado
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Inicio

1. Solicita a los RAT de las
unidades administrativas, y al [Memorandum
RAC, el llenado del formato de
|a GAD DAG-FO-010

2. Requisita en coordinacion con el
personal de la unidad administrativa | PAG-FO-010
respectiva, el formato de la GAD.

=

4. Recibe y revisa que el formato de la . )
GAD esté requisitado correctamente. [ 8. Env!a al RAC, mediante
memorandum el  formato

oAGrO010 debidamente requisitado de la
l i GAD

¢ Esté requisitado
correctamente?

v

Memorandum

DAG-FO-010

5. Enviaalaoel RAT y alao el RAC, 6. Recibe el Memorandum
las correcciones al formato de la GAD, memorandum y
para que estos las realicen. realiza las ——
modificaciones
Memorandum

DAG-FO-010

7. Integra, con los formatos requisitados
de la GAD de cada UA y del Archivo de
Concentracion, la GAD de la ASEQROO.

DAG-FO-010
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8. Publica y/o actualiza en el Portal de Obligaciones de
Transparencia de la ASEQROO, la GAD. IAcuse del SIPOT

l

9. Archiva en expediente fisico y electronico, toda la
documentacion generada para su control.

Acuse del SIPOT

Memorandum

DAG-FO-010

Fin
VALIDO AUTORIZO
Lic. Mauricio Castro Jiménez M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Director de Archivo General Auditor Superior del Estado
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Inicio del procedimiento

Identifican la documentacién de
comprobacion administrativa inmediata.

Responsables de los | 1.

procesos en las UAS

2. Elabora propuesta de Relacion de
Comprobacion Administrativa

Inmediata, que describa de forma Relacion de
Responsable del Archivo genérica la cantidad de cajas, la cantidad Comprobacion
de Tramite en la UA. de documentacion que contiene cada una Administrativa
y el tipo de documento, y solicita al Titular Inmediata
de la Unidad Administrativa, otorgue el
visto bueno a la propuesta.
3. Revisa la propuesta y de ser necesario
revisa fisicamente los documentos. Relacion de
Titular de la Unidad Comprobacion
Administrativa ¢ Valida la propuesta? Administrativa
Si: Continta en la actividad No.6. Inmediata
No: Continda en la actividad No.4.
Titwlar de la  Unidad 4, Soliqi'ga a la o el RAT,_ realice las
Administrativa modificaciones cplrrespondlentes a la
propuesta de relacion.
. . : Relacion de
Responsable del Archivo 5. Realiza los ajustes respectivos a la Comprobacion

de Tramite en la UA.

propuesta de relacion.
Continda en la actividad No.3.

Administrativa
Inmediata
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Titular de la Unidad

Relacion de
Comprobacién

Administrativa 6. Valida larelaciony la remite a la o el RAT. Administrativa
Inmediata
7. Recibe del Titular de la UA, la relacion
Responsable del Archivo debidamente validada y la remite a la o el .
P R Memorandum
de Tramite en la UA. responsable de la Coordinacion de
Archivos (RCA) mediante Memorandum.
8. Revisa que la informacién plasmada en la
relacion de comprobacién administrativa
Responsable de la |(1r_ned|ata sea correcta, asimismo, coteja Relacion d_g
Lo fisicamente la documentacion. Comprobacion
Coordinacion de o .
. Administrativa
Archivos (RCA) . L .
¢La informacién es correcta? Inmediata
Si: Continlia en la actividad No.11.
No: Continla en la actividad No.9.
Responsable de la| 9. Comunica a la o el RAT, mediante
Coordinacion de Memorandum, sobre las modificaciones a Memorandum
Archivos (RCA) realizar.
: 10. Realiza las modificaciones sefialadas y Relacion dg
Responsable del Archivo . o Comprobacion
. vuelve areenviar a la o el RCA, la relacion. . .
de Tramite en la UA. ey o Administrativa
ContinGa en la actividad No.8. .
Inmediata
Responsable de la | 11. Envia Memorandum a la o el RAT, dando
Coordinacion de el visto bueno a la relacién, asi como la Memorandum

Archivos (RCA)

instalacion de la documentacién en cajas.
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12.

Recibe comunicacion y elabora
Memoradndum dirigido a la o el RCA,

: solicitando la baja por tratarse de
Responsable del Archivo d d bacic and
de Tramite en la UA. ocumentos e comprobacion Memorandum
administrativa inmediata (DCAI), donde se
adjunta la relacion final, y recaba en éste,
la firma de la o del Titular de la UA.
. , 13. Firma el memorandum en donde se
Titular de la Unidad : > .
- . adjunta la relacion y lo turna a la o el RAT Memorandum
Administrativa -
para su gestion.
. 14. Recibe el documento y gestiona la cita con
Respgn;able del Archivo la 0 el RCA, para la entrega de las cajas Memorandum
de Tramite en la UA. . 2
gue contienen la documentacion.
Responsable de la|15. Agenda cita con la o0 el RAT,
Coordinacién de comunicandole el dia y la hora para la
Archivos (RCA) recepcion de la documentacion.
Responsable del Archivo 16. Tras'lada al lugar acorda.d,o, las cajas que
P contienen la documentacion administrativa
de Tramite en la UA. . .
inmediata.
Responsable de la|17. Acude a la cita en el lugar acordado,
Coordinacion de recibiendo el memorandum que contiene la Memorandum

Archivos (RCA)

relacion.
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18.

Coteja, en conjunto con la o el RAT, la

relacion. Relacion de
Responsable de la Combrobacion
Coordinacion de _ . . ., pr )
Archivos (RCA) Nota: En caso de diferencias en Ig relalluon, Admlnlst_ratlva
la o el RAT de la UA realizara las Inmediata
correcciones necesarias.
Responsable  de  la 19. Sella de recibido en el memorandum que
ponsay contiene la relacion de documentos y .
Coordinacién de asiona el lugar  toooarfico  a I Memorandum
Archivos (RCA) d 9 g Pog
ocumentacion.
Respo_nsap]e de la 20. Registra en el control de DCAI respectiva,
Coordinacién de o Control / base de datos
. los datos de la relacion, turnada por la UA.
Archivos (RCA)
21. Elabora 2 originales  del Acta
Administrativa de Disposicion Final de
Documento de Comprobacion | Acta Administrativa de
Administrativa  Inmediata, donde se Disposicion Final de
Responsable de la : o -

L adjunta la relacion de las solicitudes de Documento de
Coordinacion de . 2
Archivos (RCA) baja por t.r,atarse _dg Documentos de Compr.obac_lon

Comprobacién Administrativa Inmediata, Administrativa
realizadas por las distintas unidades Inmediata
administrativas de la Auditoria Superior del
Estado.
22. Firma el Acta Administrativa de
Responsable de la Disposicion Final de Documentos de | Acta Administrativa de
Coordinacién de Comprobacion Administrativa Inmediata | Disposicion Final de

Archivos (RCA)

(DCAI) y recaba las firmas de las y los RAT
de las UA involucradas.

DCAI
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Responsable
Coordinacién
Archivos (RCA)

de la
de

23.

Requisita el formato de Dictamen de no
utilidad y elabora memorandum de
solicitud de disposicion final, a fin de
iniciar el procedimiento a seguir para la
disposicion final y baja establecido,
anexando:

e Original del Acta Administrativa de
Disposicion Final de documentos de
comprobacion administrativa
inmediata (DCAI), y

¢ Original del Dictamen de no utilidad.

Dictamen de no utilidad

Memorandum de
solicitud de disposicién
final

Acta Administrativa de
Disposicion Final de
DCAI

Responsable
Coordinacién
Archivos (RCA)

de la
de

24.

Elabora y firma el Oficio de notificacién de
baja de documentacién de comprobacion
administrativa inmediata, anexando:

e Acta administrativa de disposicion final
de documentos de comprobacion
administrativa inmediata, Relacion de
Comprobacion Administrativa
Inmediata (DCAI),

e Relacion de documentacion de
comprobacion administrativa inmediata
(DCAI).

Oficio de notificacién de
baja de DCAI

Acta Administrativa de
Disposicion Final de
DCAI

Relacién de
Comprobacion
Administrativa

Inmediata

Responsable
Coordinacion
Archivos (RCA)

de la
de

25.

Entrega el Oficio de notificacion de baja de
documentacion de comprobacion
administrativa inmediata en la unidad de
correspondencia, anexando la
documentacion sefialada en el punto
anterior y recibe el acuse de recibo del
mismo.

Acuse de recibo del
Oficio de notificacion de
baja de documentacién

de comprobacién
administrativa
inmediata
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Expediente:

Acuse de recibo del
oficio de natificacion de
baja de documentacién

de comprobacion
administrativa

inmediata
Relacién de
Comprobacion
Administrativa
] ) Inmediata
26. Archiva en el expediente el acuse del
Responsable  de la C(I)f|C|o de _,notlflcaglon de bajka)\ _(,ie M_emorandum de
Coordinacién de ocumentacion ae comprobacion | solicitud a la CA sobre
. administrativa inmediata, asi como toda la | |a baja de documentos
Archivos (RCA) - ) <
documentacion generada, y actualiza la de comprobacién
base de datos respectiva. administrativa
inmediata

Acta Administrativa de
Disposicion Final de
DCAI

Dictamen de no utilidad
Memorandum de
solicitud de disposicion
final

Control / Base datos

Fin del procedimiento

VALIDO AUTORIZO
Lic. Mauricio Castro Jiménez M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Director de Archivo General Auditor Superior del Estado
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Inicio

2. Elabora propuesta de
1. Identifican la Relacion de  Comprobacion 3. Revisa la propuesta y
documentacion de Administrativa Inmediata, que de ser necesario revisa
comprobacion | describa la cantidad de cajas, la | fisicamente los
administrativa inmediata. “| cantidad y tipo de documentos.

documentacién y solicita el visto
bueno del Titular de la UA. M

¢Valida la
propuesta?

Cr

5. Realiza los ajustes 4. Solicita al RAT
respectivos a la propuesta |_ realice las
de relacion. — modificaciones

correspondientes a la

Relacién de DCAI propuesta de
relacion.

6. Valida la relacién y la

] remite ala o el RAT.
7. Recibe la relacion y la [ |

remite al RCA M
g

A
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8. Revisa  que la
informacién de la relacion
de comprobacién
administrativa inmediata
sea correcta, asimismo, la
coteja fisicamente

¢La informacion
es correcta?

No

G

10. Realiza las

modificaciones sefialadas |< [|,| 9 Comunicaal RAT, sobre
y vuelve a reenviar al RCA, las  modificaciones a
la relacion. realizar.

Relaci6 DCAI

11. Da el visto bueno al
» RAT de la relacién
comprobatoria, asi como
la instalacion de la
documentacion en cajas.

Memorandum

U
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12. Recibe comunicacién y
solicita al RCA la eliminacién de
documentos de comprobacion
administrativa inmediata, y se
adjunta en el memorandum la
relacion final, y recaba en éste, la
firma de la o del Titular de la UA.

[ e

13. Firma el
memorandum y lo turna
al RAT para su gestion

A 4

Memorandum

14. Recibe el documento y
gestiona la cita con el RCA,
para la entrega de las |
cajas que contienen la
documentacion.

15. Agenda cita con el
RAT, comunicandole el
o/ dia y la hora para la
recepcion de la
documentacion

16. Traslada al lugar acordado,
las cajas que contienen la
documentacion  administrativa
inmediata.

17. Acude a la cita en el
lugar acordado, recibiendo
el  memorandum que
contiene la relacion.
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18. Coteja, en conjunto con el RAT, la relacion. Relacion de DCAI

\4

19. Sella de recibido en el memorandum que contiene la relacién de documentos y asigna el

lugar topogréfico a la documentacion
l Memorandum

20. Registra los datos de la relacién, turnada por la UA. | Control/base de

datos

A 4

21. Elabora 2 originales del Acta donde se adjunta la relacion de las solicitudes de eliminacion por tratarse de
Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata, realizadas por las distintas UAS de la ASEQROO

v
22. Firma el Acta y recaba las firmas de los RAT de las UAS involucradas.

23. Requisita el formato de Dictamen de no utilidad y elabora memorandum de solicitud de
disposicion final, dirigido al Titular de la Unidad de Administracion, para iniciar el procedimiento de
disposicion final y de baja de bienes muebles.

24. Elabora y firma el Memorandum de notificacion de baja de documentacion de comprobacion
administrativa inmediata

o

Y

Dictamen

Memorandum

Acta administrativa

Oficio de baja

Acta administrativa

Relacién de DCAI
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25. Entrega el Memorandum de notificacion de baja de documentacion de comprobacion
administrativa. inmediata en la unidad de correspondencia

Acuse de recibo

l Acuse de recibo

/
Relacién de DCAI
26. Archiva en el expediente el Acuse de recibo, Oficio de notificacion de baja, asicomo |
toda la documentacion generada, y actualiza la base de datos respectiva. Memorandum
IActa administrativa
l Dictamen

Control/base de
datos

Fin
VALIDO AUTORIZO
Lic. Mauricio Castro Jiménez M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Director de Archivo General Auditor Superior del Estado
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Inicio del procedimiento

Responsable del Archivo

Solicita, mediante correo electroénico, a la o
el titular de la unidad administrativa, el

de Concentracion (RAC) listado de los servidores publicos Memorandum
autorizados para el préstamo de
expedientes.
Memorandum

Titular de la Unidad
Administrativa (UA)

Remite el listado solicitado, mediante
memorandum, a la o el RAC.

adjuntando listado de
servidores publicos
autorizados.

. - Solicta a la o el RAC mediante
Servidor Publico . . .
: memorandum, el préstamo de Memorandum
Autorizado(a) (SPA) X
expedientes.
Identifica en su base de datos la
transferencia y su inventario documental,
verificando si el expediente se encuentra
Responsable del Archivo en préstamo.
de Concentracion (RAC)
¢ El expediente se encuentra en préstamo?
Si: Continda en la actividad No.5.
No: Continla en la actividad No.6.
Responsable del Archivo Informa, mediante memorandum, a la o el
P > servidor publico autorizado, que el Memorandum
de Concentracion (RAC) : .
expediente se encuentra en préstamo.
Fin del procedimiento
Informa, mediante memorandum, a la o el
, servidor publico autorizado, que el
Responsable del Archivo expediente esta disponible para préstamo, Memorandum

de Concentracion (RAC)

asi como, la hora y lugar donde recogera
el mismo.
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Responsable del Archivo
de Concentracion (RAC)

Realiza la busqueda fisica del expediente
en el archivo de concentracion.

Nota: Se utilizara un testigo para sefialar el
lugar fisico en donde se extrajo el
expediente.

Testigo

Responsable del Archivo
de Concentracion (RAC)

Requisita el vale de préstamo de
expedientes, en original y copia, con los
datos respectivos.

DAG-FO-006
Vale de préstamo de
expedientes.

Responsables de los
procesos en las UAS

Entrega a la 0 el SPA el vale de préstamo
de expedientes, en original y copia para su
firma, asi como, el expediente para su
consulta.

DAG-FO-006
Vale de préstamo de
expedientes.

Servidor Publico
Autorizado(a) (SPA)

10.

Recibe el expediente y verifica en conjunto
con el RAC, su integridad y contenido
(fisico y folios completos).

¢ Esta completo el expediente?
Si: Continlia en la actividad No.12.
No: Continlia en la actividad No.11.

Servidor Publico
Autorizado(a) (SPA)

11.

Firma el vale de préstamo de expedientes,
dejando constancia de las inconsistencias,
entrega al RAC el vale original, y se queda
con la copia y el expediente

Continda en la actividad 13
Nota: La o el SPA notificara por

memorandum a la o el RAC sobre lo
faltante.

DAG-FO-006
Vale de préstamo de
expedientes.

Servidor Publico
Autorizado(a) (SPA)

12.

Firma el vale de préstamo de expedientes,
entrega al RAC el vale original, y se queda
con la copia y el expediente.

DAG-FO-006
Vale de préstamo de
expedientes.
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Servidor Publico
Autorizado(a) (SPA)

13.

Entrega de expediente al usuario(a) de la
unidad administrativa, y registra el
préstamo en la base de datos Control de
préstamo de expedientes.

Nota: El wusuario(@a) de la unidad
administrativa custodiara el expediente
hasta su devolucion.

Base de datos

Control
préstamo de
expedientes

Servidor Publico
Autorizado(a) (SPA)

14.

Devuelve el expediente al RAC.

Responsable del Archivo
de Concentracion (RAC)

15.

Recibe y verifica el contenido e integridad
del expediente.

¢ Esta completo el expediente?
Si: Continlia en la actividad No.17.
No: ContinlGia en la actividad No.16.

Responsable del Archivo
de Concentracion (RAC)

16.

Comenta a la o el SPA que no recibira el
expediente, hasta que se solventen los
faltantes, e informa, mediante
memorandum, a la o al titular de la unidad
administrativa, sobre las inconsistencias
detectadas.

Continla en la actividad namero 15.

Responsable del Archivo
de Concentracion (RAC)

17.

Cancela el vale de préstamo de
expedientes con la leyenda de cancelado
en la base de datos Control préstamo de
expedientes.

Nota: Se cancela el préstamo tanto en el
original como en la copia del vale de
préstamo de expedientes.

DAG-FO-006
Vale de Préstamo de
Expedientes (VPE)

Control de préstamo de
expedientes (CVPE)
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Copia del vale de
préstamo de
expedientes con
leyenda de devuelto.

18. Entrega la copia del vale de préstamo de
expedientes con la leyenda de cancelado
alaoel SPA.

Responsable del Archivo
de Concentracion (RAC)

Responsable del Archivo | 19. Coloca el expediente en su ubicacion
de Concentracion (RAC) topografica en el archivo de concentracion.

Responsable del Archivo | 20. Archiva el vale de préstamo de
de Concentracion (RAC) expedientes cancelado para su control

Fin del procedimiento

VALIDO AUTORIZO
Lic. Mauricio Castro Jiménez M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Director de Archivo General Auditor Superior del Estado
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‘ Inicio ’

v

1. Solicita a la o el titular de la unidad administrativa, 2. Remite el listado solicitado, 3. Solicitaala o el RAC
el listado de los servidores publicos autorizados ,| mediante memorandum, a la o >| el préstamo de
para el préstamo de expedientes. el RAC. expedientes.

Memorandum Memorandum
Memorandum

4. Identifica en su base de datos la transferencia 'y
su inventario documental, verificando si el
expediente se encuentra en préstamo.

r

l

¢El Expediente se
encuentra en
préstamo?

No

5. Informa a la o el
servidor publico
autorizado, que el 2
expediente se
encuentra en 6. Informa, mediante
préstamo. memorandum, a la o
el servidor publico
Memoréndum autorizado, que el
expediente esta
\4 disponible para
Fin préstamo, asi como,
la hora y lugar donde
recogera el mismo.

| SS—




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

Q PROCEDIMIENTO DE ARCHIVO DE CODIGO  DAG-PR-010

. - FECHA: 25/08/2022
&. CONCENTRACION (PRESTAMO Y CHA: — 25/08/20
ASEQROO CONSULTA) REVISION: 03
ASEQROO

PAGINA: 310

MINISTRATIVA: DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL

8. Requisita el vale
de préstamo de
expedientes, en original y
copia, con los datos
respectivos

Testigo
L—g/' DAG-FO-006

9. Entrega a la o el SPA el
vale de préstamo de
expedientes, en original y
copia para su firma, asi
como, el expediente para su
consulta.

7. Realiza la blsqueda fisica del
expediente en el archivo de
concentracion.

A4

DAG-FO-006

10. Recibe el expediente y verifica en
conjunto con el RAC, su integridad y
contenido (fisico y folios completos).

:

r

|

¢ Esta completo
el expediente?

11. Firma el vale de préstamo de expedientes,
dejando constancia de las inconsistencias,
entrega al RAC el vale original, y se queda con [

la copia y el expediente.

12. Firma el vale de préstamo de
expedientes, entrega al RAC el vale
original, y se queda con la copia y el

expediente.
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311

préstamo de expedientes.

13. Entrega de expediente al usuario(a) de
la unidad administrativa, y registra el
préstamo en la base de datos Control de

Base de datos

Control Préstamo
de expedientes

v

expediente.

15. Recibe y verifica el contenido e integridad del

14. Devuelve el expediente al RAC

v

¢El Expediente se
encuentra en
préstamo?

No

16. Comenta a la o el
SPA que no recibira el
expediente, hasta que
se solventen los
faltantes, e informa, |—
mediante memorandum,

expedientes.

17. Cancela el vale de unidad  administrativa,
préstamo de sobre las
expedientes con la inconsistencias
leyenda de cancelado detectadas.

en la base de datos
Control préstamo de

a la o al titular de la

DAG-FO-006

u

Control Préstamo
de expedientes
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18. Entrega la copia del vale de préstamo de
expedientes con la leyenda de cancelado a la o el

SPA.
DAG-FO-006

19. Coloca el expediente en su ubicacién topografica
en el archivo de concentracion.

l

20. Archiva el vale de préstamo de expedientes
cancelado para su control.

Fin
VALIDO AUTORIZO
Lic. Mauricio Castro Jiménez M. en Aud. 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 Auditorias, Visitas e
Inspecciones debidamente sustentado, mediante el analisis
de la informacién financiera y programética de las entidades
a fiscalizar.

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.

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

La planeacion de la fiscalizacion de la cuenta publica de los
entes fiscalizables estatales y municipales, utilizando el
enfoque de auditoria basada en riesgos, con la finalidad de
identificar y evaluar posibles eventos desfavorables de la
entidad fiscalizable, integrando de manera objetiva,
profesional y confiable las auditorias a realizar, en
cumplimiento con las Normas Profesionales de Auditoria del
Sistema Nacional de Fiscalizacion.
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Actividad inicial del proceso:

Solicitar a las Entidades Fiscalizables toda la informacion y
documentacién administrativa, contable, presupuestaria,
financiera y programatica necesaria para el analisis y
elaboracion del Programa Anual de Auditorias, Visitas e
Inspecciones, como lo sefala la Guia para la Integracion de
los Informes de avance de gestién financiera y de la
informacion para la planeacion de la fiscalizacion de la cuenta
publica.

Actividad final del proceso:

Aprobacion y envio del Programa Anual de Auditorias, Visitas
e Inspecciones.

Procedimientos relacionados:

Programa Anual de Auditorias,
Visitas e Inspecciones .

e Elaboracién del analisis trimestral de los Informes de
Avance de Gestion Financiera de las entidades
fiscalizables.

e [nforme anual basado en Indicadores en materia de
fiscalizacion.

e Programa anual de actividades.

e Es el documento que contiene la programacion general
de auditorias y el universo de las entidades a fiscalizar
durante el periodo de un afio y que es elaborado en
concordancia con los criterios del proceso de la
planeacion genérica.

Informe anual basado en indicadores
en materia de fiscalizacion.

e Informe anual que contiene los indicadores de
desempefio de los resultados de la fiscalizacion de la
cuenta publica.

Anadlisis de los informes de avance de
la gestién financiera

e Analisis del flujo contable de los ingresos y los egresos,
asi como del avance de cumplimiento de los programas
que de manera trimestral presentan las entidades
fiscalizables.

Programa anual de actividades

e Programacion cronolégica de las actividades que se
realizan para el logro de los obijetivos institucionales
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Informacién trimestral:

Informacion que rinden las entidades fiscalizables para
conocer flujo de ingresos y egresos, asi como el avance en el
cumplimiento de los objetivos, metas; asi como, la informacion
para la planeacién general de auditorias.

Normatividad aplicable al proceso

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Quintana Roo.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

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

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas
y los Municipios.

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

Ley de las Entidades de la Administracion Publica
Paraestatal del Estado de Quintana Roo.

Ley de Hacienda del Estado de Quintana Roo.

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

Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

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

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

Ley de Ingresos del Estado de Quintana Roo.
Presupuesto de Egresos del Estado de Quintana Roo.
Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado.
Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional
del Fiscalizacion.

Normas emitidas por el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable.
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e Recepcion de Informacion financiera para la planeacion
Variables de control: de la fiscalizacién de la cuenta publica.
e Valoracién de la informacién trimestral recepcionada.

e Revisar y valorar que la informacioén para la planeacion y
los Informes Trimestrales solicitados, cumplan con lo
dispuesto en la Guia para la Integracion y Rendicién de
los Informes de Avance de Gestion Financiera y de la
Informacion para la Planeacion de la Fiscalizaciéon de la
Cuenta Publica.

Puntos de inspeccion:

VALIDO AUTORIZO
M. Aud. Maria Guadalupe Ortiz Yeladaqui M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Directora de Planeacion y Normatividad Auditor Superior del Estado
Técnica
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Inicio del procedimiento

DPNT-GU-001
Guia para la
integracion de los IAGF

Direccién de Planeaciony| 1. Solicita a las Entidades Fiscalizables, y la IPECP

Normatividad Técnica informacion del ejercicio fiscal en curso.

DPNT-FO-001
Oficio

2. Integra la informacion solicitada y la turna
Entidad Fiscalizable a la Auditoria Superior mediante
plataforma electrénica.

3. Recibe, revisa y analiza la informacion
financiera, administrativa, contable, | Documentos digitales
programatica y presupuestaria.

Direcciéon de Planeacién
y Normatividad Técnica

Oficios de Designacién

: . . . - - de Enlace
Direccién de Archivo 4. Recepciona los oficios de presentacion de

General la informacién y designacion de enlace. -
y 9 Oficio de entrega de

informacion

5. Recibe los oficios, para su posterior envio
Auditor Superior a la Direccion de Planeacion vy
Normatividad Técnica

Correo electrénico

DPNT-FO-009
6. Se genera la informacibn para la Matriz de Riesgo
Direccién de Planeacion planeacion general de las auditorias y se
y Normatividad Técnica envia a la Direccion de Informética y DPNT-FO-010
Sistemas para su publicacion en el MDOC. | Reporte de Andlisis de
Riesgos

Reporte de alertas
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Direccién de Planeacion
y Normatividad Técnica

Se les notifica a las Areas de Fiscalizacion
el acceso al MDOC para su consulta.

Correo electronico

Direccién de Planeacion
y Normatividad Técnica

Habilita el Sistema de Planeacion
(SIPLAN) para la programacion de
auditorias y notifica a las Areas de
Fiscalizacion.

Correo electrénico

Areas de fiscalizacion

Capturan la programacion de auditorias
para la emision del PAAVI

Direccion de Planeacion
y Normatividad Técnica

10.

Presenta la propuesta de Programa Anual
de Auditorias, Visitas e Inspecciones
(PAAVI) para validacion a la Secretaria
Técnica y a los Auditores Especiales.

¢, Hay modificaciones?

Si: Se realizan las correcciones y contindia
con la actividad 11

No: Contintia con la actividad 11

DPNT-FO-014
Programa Anual de
Auditorias, Visitas e

Inspecciones

Direccién de Planeacion
y Normatividad Técnica

11.

Elabora el acuerdo mediante el cual se
aprueba el Programa Anual de Auditorias,
Visitas e Inspecciones (PAAVI) y el oficio
de envio a la Comision de Hacienda,
Presupuesto y Cuenta y turna a la Unidad
de Asuntos Juridicos para su revision del
fundamento legal.

Acuerdo de aprobacion
del PAAVI

DPNT-FO-001
Oficio

Unidad de Asuntos
Juridicos

12.

Otorga el visto bueno del fundamento
legal, rubrica el documento
correspondiente y lo turna a la Direccion de
Planeacion

Direccién de Planeacion
y Normatividad Técnica

13.

Recepciona el Acuerdo y el Oficio
rubricado y lo envia a firma del Auditor
Superior.
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Auditor Superior

14.

Autoriza y firma el acuerdo, el Programa
Anual de Auditorias e Inspecciones
(PAAVI) y el oficio de envio.

Acuerdo de aprobacion
del PAAVI

DPNT-FO-001
Oficio

DPNT-FO-014
Programa Anual de
Auditorias, Visitas e

Inspecciones

Direccién de Planeacion
y Normatividad Técnica

15.

Remite el Programa Anual de Auditorias e
Inspecciones (PAAVI) ante la Comision de
Hacienda, Presupuesto y Cuenta.

Direccion de Planeacién
y Normatividad Técnica

16.

Turna un original del PAAVI, a la Unidad
Especial de Investigacion.

Copia del Oficio

Unidad Especial de

Investigacion

17.

Recibe PAAVI en original y sella de
recibido.

Direccién de Planeacién
y Normatividad Técnica

18.

Solicita a la Direccién de Informética y
Sistemas la publicacion del PAAVI en el
portal web de la institucion.

Direccién de Informatica
y Sistemas

19.

Publica el PAAVI en el portal web de la
institucion y notifica al &rea solicitante.

Fin del procedimiento

Direccién de Planeacion
y Normatividad Técnica

20.

Notifica mediante correo electrénico la
apertura del Sistema de Planeacion
(SIPLAN) para la modificacion de
auditorias.

Correo electrénico
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Direcciéon de Planeacion
y Normatividad Técnica

21.

Presenta la propuesta de modificacion del
Programa Anual de Auditorias, Visitas e
Inspecciones (PAAVI) para validacion a la
Secretaria Téchica y a los Auditores
Especiales.

¢, Hay modificaciones?

Si: Se realizan las correcciones y continla
con la actividad 22

No: Continlia con la actividad 22

DPNT-FO-014
Programa Anual de
Auditorias, Visitas e

Inspecciones

Direcciéon de Planeacion
y Normatividad Técnica

22.

Elabora el acuerdo mediante el cual se
aprueba la modificacion al Programa Anual
de Auditorias, Visitas e Inspecciones
(PAAVI) y el oficio de envio a la Comision
de Hacienda, Presupuesto y Cuenta y

Acuerdo de
modificacién del PAAVI

Auditor Superior

25.

turna a la Unidad de Asuntos Juridicos para DPNT-FO-001
s Oficio
su revision del fundamento legal.
23. Otorga el visto bueno del fundamento

Unidad de Asuntos legal, rubrica el documento
Juridicos correspondiente y lo regresa a la Direccion

de Planeacion
Direccién de Planeacion | 24. Recepciona el Acuerdo y el Oficio y lo
y Normatividad Técnica envia a firma del Auditor Superior.

Acuerdo de

Autoriza y firma el acuerdo, la modificacion
al Programa Anual de Auditorias, Visitas e
Inspecciones (PAAVI) y el oficio de envio.

modificacién del PAAVI

DPNT-FO-001
Oficio

DPNT-FO-014
Programa Anual de
Auditorias, Visitas e

Inspecciones
modificado
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26. Remite la modificacion Programa Anual de
Direccién de Planeacion Auditorias, Visitas e Inspecciones (PAAVI)
y Normatividad Técnica ante la Comisibn de Hacienda,
Presupuesto y Cuenta.

27. Turna un original de la modificacion del
PAAVI, a la Unidad Especial de Copia del Oficio
Investigacion.

Direccion de Planeacién
y Normatividad Técnica

Unidad Especial de 28. Recibe la moadificacion del PAAVI en
Investigacion original y sella de recibido.

29. Solicita a la Direccion de Informatica y

Direccion de Planeacion Sistemas la publicacion del PAAVI -
s P e Correo electronico
y Normatividad Técnica modificado en el portal web de Ila
institucion.

30. Publica la modificaciéon del PAAVI en el

Direccién de Informética L o . -
portal web de la institucion y notifica al area Correo electrénico

y Sistemas

solicitante.
Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO
M. Aud. Maria Guadalupe Ortiz Yeladaqui M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Directora de Planeacion y Normatividad Auditor Superior del Estado
Técnica
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PAGINA:

DPNT-PR-001
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03

322

2. Integra la
informacién

solicitada y la turna a
la Auditoria Superior
por medios

electrénicos.

le——|

‘ Inicio ’

DPNT-GU-001

. ——
DPNT-FO-001

—/_

1. Solicita a las
Entidades Fiscalizables,
informacion del ejercicio
fiscal en curso.

3. Recibe, revisa y analiza la

h - ; : 4. Recepciona los oficios
informacion financiera,

de presentacion de la

administrativa, contable,
programatica y presupuestaria.

informacion
designacion de enlace.

y

Oficio de
designacion

Documentos
dicitales

Oficio de
Entrega

5. Recibe los oficios,
para su posterior envio a
la Direccién de
Planeacién
Normatividad Técnica.

6. Se genera la Correo electrénico
informacién para la

planeacién general de [ oenrro-009
las auditorias y se envia <
a la Direccion de [ ppntro-010
Informatica y Sistemas |
para su publicacién en el  [reporte de alertas
MDOC —

A\

7. Se les notifica a las Areas de
Fiscalizacion el acceso al MDOC
para su consulta.

Correo electrénico

A4

8. Habilita el Sistema de Planeacion
(SIPLAN) para la programacion de
auditorias y notifica a las Areas de

Fiscalizacion.
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9. Capturan la
programacion de
auditorias para la
emision del PAAVI

10. Presenta la propuesta de
Programa Anual de Auditorias,
,| Visitas e Inspecciones (PAAVI)

para validacién a la Secretaria

Técnica y a los Auditores

Se realizan las
correcciones

» Especiales

Si ¢Hay

modificaciones?

11. Elabora el acuerdo
mediante el cual se
aprueba el Programa Anual
de Auditorias, Visitas e

Acuerdo

Inspecciones (PAAVI) y el ———1 ] 12. Otorga el visto
oficio de envio a la |PPNTFO-00 bueno del fundamento
Comisién de Hacienda L legal

13. Recepciona el Acuerdo y el

RMATIVIDAD TECNICA

Oficio rubricado y lo envia a firma del
Auditor Superior.

14. Autoriza y
firma

Acuerdo

el

Programa
"] Anual
Auditorias

de
e

DPNT-FO-001

DPNT-FO-014

15. Remite el Programa Anual de

Inspecciones
(PAAVI) y el
oficio de envio.

Auditorias e Inspecciones (PAAVI) |,
ante la Comision de Hacienda, |
Presupuesto y Cuenta

A 4

]
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17. Recibe PAAVI
en original y sella de
recibido.

16. Turna un original del PAAVI, a la Unidad Especial

de Investigacion.

18. Solicita a la Direccion de Informatica y Sistemas la 19. Publica el PAAVI en el portal
| publicacion del PAAVI en el portal web de la web de la institucion y notifica al
| institucion. area solicitante.

A

A

A\

20. Notifica mediante correo electrénico la
apertura del Sistema de Planeacion
(SIPLAN) para la modificacién de auditorias.

Correo electrénico

21. Presenta la propuesta de modificacion del Programa
Anual de Auditorias, Visitas e Inspecciones (PAAVI)
para validacién a la Secretaria Técnica y a los Auditores

Especiales.
l DPNT-FO-014

¢Hay
modificaciones?

A4

Si

Se realizan las
correcciones
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o R e R A

22. Elabora el acuerdo mediante el
cual se aprueba la modificacién al
Programa Anual de Auditorias,
Visitas e Inspecciones (PAAVI) y el
oficio de envio a la Comision de
Hacienda

Acuerdo

DPNT-FO-001

A 4

23. Otorga el visto bueno del
fundamento legal

24. Recepciona el Acuerdo y el Oficio y
lo envia a firma del Auditor Superior

r s

Acuerdo

25. Autoriza y firma la
modificacion al
Programa Anual de
Auditorias, Visitas e
Inspecciones (PAAVI)
y el oficio de envio

DPNT-FO-001

A 4

DPNT-FO-014

26. Remite la modificacion Programa
Anual de  Auditorias, Visitas e
Inspecciones (PAAVI) ante la Comision de
Hacienda, Presupuesto y Cuenta.

r

A4

27. Turna un original de la modificacién del
PAAVI, a la Unidad Especial de

Investigacion.
l Copia del oficio

]
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28. Recibe la modificacion del PAAVI
en original y sella de recibido.

29. Solicita a la Direccion de
Informética y Sistemas la publicacion
del PAAVI modificado en el portal

web de la institucion.
Correo
electrénico v

30. Publica la modificacién del
PAAVI en el portal web de la
institucion y notifica al area

solicitante.
Correo
electrénico

Fin
VALIDO AUTORIZO
M. Aud. Maria Guadalupe Ortiz Yeladaqui M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Directora de Planeacion y Normatividad Auditor Superior del Estado
Técnica
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Inicio del procedimiento

Direccion de Planeacion
y Normatividad Técnica.

Recepciona los Informes de Avance de
Gestién Financiera que presentan los
entes fiscalizables, de manera trimestral
mediante la plataforma.

Direccion de Planeacion
y Normatividad Técnica /
Entidades fiscalizables

Revisa los informes de avance de Gestion
Financiera, mediante el llenado del control
de la recepcion de la informacién, para
verificar que cumpla con lo establecido en
la Guia.

¢, Se detectaron inconsistencias?

Si: Se solicita a las entidades corregir la
informacién y continGa con la actividad 1
No: Continda en la actividad 3

DPNT-LV-001
Control de la recepcion
de la informacion

Direccién de Planeacion
y Normatividad Técnica

Elabora los Analisis de los Informes de
Avance de Gestion Financiera y el oficio de
envio a la Comisibn de Hacienda,
Presupuesto y Cuenta

DPNT-FO-015
Andlisis del Informe de
Avance de Gestion
Financiera

DPNT-FO-001
Oficio

Direccion de Planeacion
y Normatividad Técnica

Turna los Analisis y el Oficio a la Unidad de
Asuntos Juridicos para revision del
fundamento legal.

Unidad de
Juridicos

Asuntos

Otorga el visto bueno del fundamento legal
y envia los documentos rubricados a la
Direccién de Planeacion.

Direccion de Planeacion
y Normatividad Técnica

Envia el Oficio y los Analisis de los
Informes de Avance de Gestion Financiera
para validacion y firma del Auditor
Superior.
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7. Valida y firma los Analisis de los Informes
Auditor Superior de Avance de Gestién Financiera y el
Oficio de envio.
DPNT-FO-015
8. Presenta el Oficio y los Analisis de los Analisis del Inform_(? .
: L, ., o . Avance de Gestion
Direccién de Planeacion Informes de Avance de Gestion Financiera Financiera
y Normatividad Técnica a la Comision de Hacienda, Presupuesto y
Cuenta. DPNT-FO-001
Oficio
9. Solicita a la Direccion de Informatica y
Direccién de Planeacion ISlstem]fals la pub(glcauon de IosdAnaGIl5|s_c,ie c I o
Normatividad Técnica os Informes de Avance de Gestion orreo electronico
y Financiera en el portal web de Ila
institucion.
Direccién de Informatica 10. Publica los Ane}IJS|s _de Iqs Informes de o
. Avance de Gestion Financiera en el portal Correo electronico
y Sistemas oo . .
web y notifica al rea solicitante.
Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado

M. Aud. Maria Guadalupe Ortiz Yeladaqui
Directora de Planeacion y Normatividad
Técnica
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‘ Inicio ’

A 4

1. Recepciona los Informes de Avance de Gestion
> Financiera que presentan los entes fiscalizables, de
manera trimestral.

A4

Se solicita a las entidades
corregir la informacion y la
envien a la Auditoria
Superior.

2. Revisa los informes de avance de Gestion
Financiera, mediante el llenado del control de la
recepcion de la informacién, para verificar que
cumpla con lo establecido en la Guia

l DPNT-LV-001
A

Si ¢ Se detectaron
inconsistencias?

3. Elabora los Andlisis de los Informes de
Avance de Gestion Financiera y el oficio
de envio a la Comisién de Hacienda,
Presupuesto y Cuenta.

DPNT-FO-015

DPNT-FO-001
—_— ]

\4

4. Turna los Analisis y el Oficio a la Unidad de Asuntos

- "y 5. Otorga el visto bueno del
Juridicos para revision del fundamento legal.

fundamento legal.

A 4

6. Envia el Oficio y los Andlisis de los Informes de
Avance de Gestion Financiera para validacion y firma
del Auditor Superior.

r

A

2]




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

'D PROCEDIMIENTO DEL CODIGO  DPNT-PR-002
A FECHA: 25/08/2022

&__ ANALISIS DEL INFORME DE AVANCE DE LA = 5/08/20

ASEQROO GESTION FINANCIERA REVISION: 03

7. Validay firma los Analisis
de los Informes de Avance
de Gestion Financiera y el
Oficio de envio.

A 4

8. Presenta el Oficio y los Andlisis de

los Informes de Avance de Gestion | PPNTFO0t
Financiera ala Comision de Hacienda, [oroon
Presupuesto y Cuenta.

|

9. Solicita a la Direccién de Informética y
Sistemas la publicacion de los Analisis de los
Informes de Avance de Gestion Financiera
en el portal web de la institucién.

10. Publica los Andlisis de
los Informes de Avance de
» Gestion Financiera en el
portal web y notifica al
area solicitante

Correo electronico Correo electrénico

Fin
VALIDO AUTORIZO
M. Aud. Maria Guadalupe Ortiz Yeladaqui M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Directora de Planeacion y Normatividad Auditor Superior del Estado
Técnica
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Inicio del procedimiento

Direccion de Planeacion
y Normatividad Técnica /
Unidades
Administrativas

Se identifica la necesidad de la
actualizacion de normatividad institucional
a través de:

DPNT: Continta con la actividad 3

interesadas Unidades Administrativas: Continla con la
actividad 2
Unidades Envia solicitud de actualizacion,
Administrativas modificacibn o creacion de documentos Correo electrénico
interesadas institucionales.

Direccién de Planeacién
y Normatividad Técnica

Solicita nombramiento y/o ratificacion de
los enlaces operativos por unidad
administrativa para la actualizacion,
modificacion o creacién de documentos
institucionales

Correo electrénico

Todas las unidades

administrativas

Envian mediante correo electrénico los
nombramientos de enlaces para los fines
que correspondan.

Correo electrénico

Direccién de Planeacién
y Normatividad Técnica

Convoca a los enlaces operativos
mediante correo electronico, para que se
actualicen, modifiguen o elabores los
documentos normativos.

Correo electréonico

Direccion de Planeacion
y Normatividad Técnica

Elabora un cronograma de actividades
informando a los enlaces las fechas de la
revision.

Cronograma de
actividades
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7. Analiza la informacion, elabora proyecto
preliminar y envia para validacién.
Direccion de Planeacion ; Existen correcciones?
y Normatividad Técnica. g . ° .
i  Recibe observaciones, efectla
correcciones y contindia con la actividad 6.
No: Continda con la actividad 6.
DPNT-FO-016
Programa Anual de
Actividades
8. Se elabora la version final y se turna al
Auditor Superior para su autorizacion. DPNT-MO-001
Manual de
Direccién de Planeacién ¢, ES un documento normativo sefialado en Organizacion
y Normatividad Técnica. ley?
Si: Contintia con la actividad 9 DPNT-MP-001
No: Se integra a la Unidad Administrativa Manual de
correspondiente. Procedimientos
Documentos
normativos creados
9. Elabora Oficio para el envio de los
Direccién de Planeacion docgmentos normativos a la Comision de DPNT-EO-001
. P Hacienda, Presupuesto y Cuenta y turna a .-
y Normatividad Técnica | . e Oficio
a Unidad de Asuntos Juridicos para
revision del fundamento legal
Unidad de Asuntos | 10. Otorga el visto bueno del fundamento legal
Juridicos y rubrica el oficio.
Auditor Superior 11. Autorizg y firma el oficio y los documentos DPNT-_FQ-OOl
normativos. Oficio
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

Q PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION CODIGO DPNT-PR-003
> FECHA: 2 2022

&.- Y/O ACTUALIZACION DE LA NORMATIVA CHA: 5/08/20

ASEQROO INSTITUCIONAL REVISION: 03

UNIDAD AL PAGINA: 333

12. Envia a la Comisibn de Hacienda,
Direccién de Planeacion Presupuesto y Cuenta mediante oficio, los DPNT-FO-001
y Normatividad Técnica documentos normativos institucionales Oficio

actualizados.

13. Solicita a la Direccion de Informatica y

Direccién de Planeacion Sistemas la publicacién de documentos L
L U . Correo electronico
y Normatividad Técnica normativos en el portal web de la
institucion.

14. Publica los documentos normativos en el

Direccién de Informatica S i . . .
portal web de la institucion y notifica al area Correo electronico

y Sistemas

solicitante.
Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO
M. Aud. Maria Guadalupe Ortiz Yeladaqui M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Directora de Planeacion y Normatividad Auditor Superior del Estado
Técnica




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

'D PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION CODIGO DPNT-PR-003
- FECHA: 2 2022

\ : Y/O ACTUALIZACION DE LA NORMATIVA CHA: 5/08/20

ASEQROO INSTITUCIONAL REVISION: 03

= PAGINA: 334

Inicio

A 4

UA 1. Se identifica la necesidad de la

actualizaciéon

institucional a través de:

de normatividad | DPNT

2. Envia solicitud de actualizacién,
maodificacion o creaciéon de documentos
institucionales

Correo
electrénico

3. Solicita nombramiento y/o ratificacion de
los enlaces operativos por unidad

administrativa para la actualizacién,
modificacion o creacion de documentos

institucionales.
Correo
electrénico

5. Convoca a los enlaces operativos
mediante correo electronico, para que

A4

4. Envian mediante
correo electrénico los
nombramientos de
enlaces para los fines
que correspondan.

Correo
electrénico

/

se actualicen, modifiquen o elabores los [
documentos normativos.

l Correo electrénico

6. Elabora un cronograma de
actividades informando a los enlaces las

fechas de la revision.
actividades

7. Analiza la informacion, elabora proyecto

preliminar y envia para validacion

¢ Existen Si

modificaciones?

A

Recibe observaciones,
efectla correcciones
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'D PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION CODIGO DPNT-PR-003
> FECHA: 2 2022

&. Y/O ACTUALIZACION DE LA NORMATIVA CHA: 5/08/20

ASEQROO INSTITUCIONAL REVISION: 03

UNIDAD AL PAGINA: 335

DPNT-FO-016

| —

DPNT-MO-001

8. Se elabora la version final y se turna | — |
al Auditor Superior para su autorizacién | DPNT-MP-001
e

Documentos
normativos
creados

I\/_

¢ Existen
modificaciones?

Si

Se integra a la Unidad
Administrativa
correspondiente

Y

9. Elabora Oficio para el envio de los documentos
normativos a la Comision de Hacienda, Presupuesto y
Cuenta y turna a la Unidad de Asuntos Juridicos para

revision del fundamento legal
A 4
DPNT-FO-001
10. Otorga el Vvisto

bueno del fundamento
legal y rubrica el oficio.

|

11. Autoriza y firma el oficio y
los documentos normativos.

DPNT-FO-001

]
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0

ASEQROO

3 CcODIGO DPNT-PR-003
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION A 25/08/2022

REVISION: 03
PAGINA: 336

Y/O ACTUALIZACION DE LA NORMATIVA
INSTITUCIONAL

documentos
actualizados.

12. Envia a la Comision de Hacienda,
Presupuesto y Cuenta mediante oficio, los

normativos institucionales

\4

13. Solicita a la Direccion de Informatica y 14. Publica los documentos normativos en el
Sistemas la publicacion de documentos
normativos en el portal web de la institucion. solicitante.

A4

portal web de la institucién y notifica al area

Correo electrénico Correo electrénico

Fin
VALIDO AUTORIZO
M. Aud. Maria Guadalupe Ortiz Yeladaqui M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Directora de Planeacion y Normatividad Auditor Superior del Estado
Técnica
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

0

ASEQROO

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL
INFORME BASADO EN INDICADORES DE
LOS RESULTADOS DE LA FISCALIZACION

CODIGO
FECHA:
REVISION: 03

DPNT-PR-004
25/08/2022

PAGINA: 337

AD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE PLANEACION Y NORMATIVIDAD TECNICA

Inicio del procedimiento

Direccién de Planeacion
y Normatividad Técnica.

Se construyen y actualizan los indicadores
para resultados de Fiscalizacion.

DPNT-FO-012
Ficha Técnica del
Indicador

Direccién de Planeacion
y Normatividad Técnica.

Solicita a la Secretaria Técnica, mediante
correo electréonico, el Informe General
Ejecutivo.

Correo electrénico

Secretaria Técnica

Envia Informe General Ejecutivo en
formato abierto para su integracion en la
base de datos

Direccién de Planeacion
y Normatividad Técnica.

Analiza el Informe General Ejecutivo para
integrar en una base de datos, los
resultados de la fiscalizacion

Direccién de Planeacion
y Normatividad Técnica.

Se aplican los indicadores por fases del
proceso de fiscalizacion.

Direcciéon de Planeacién
y Normatividad Técnica.

Elabora el Informe basado en Indicadores
en Materia de Fiscalizacion.

DPNT-FO-017
Informe basado en
Indicadores en Materia
de Fiscalizacion.

Auditores Especiales

Somete a validacién, mediante correo
electronico a los Auditores Especiales, el
Informe basado en Indicadores en Materia
de Fiscalizacion.

¢ Sugiere adecuaciones?
Si: Regresa a la actividad 5
No: Continda con la actividad 7
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'D PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL  cono0  DPNT-PR-004

FECHA: 2 2022
&. INFORME BASADO EN INDICADORES DE RE\C/ISI()N' 02’08’ 0
ASEQROO LOS RESULTADOS DE LA FISCALIZACION :

. PAGINA: 338
AD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE PLANEACION Y NORMATIVIDAD TECNICA

8. Autoriza el Informe basado en Indicadores

Auditor Superior. en Materia de Fiscalizacion.

9. Presenta el informe a la Comisién de
Hacienda, Presupuesto y Cuenta, al
Comité Coordinador y al Comité de
Participaciéon Ciudadana del Sistema
Estatal Anticorrupcién.

Direccién de Planeacion
y Normatividad Técnica.

DPNT-FO-001
Oficio

10. Se solicita la publicacion a la Direccién de
Informatica y Sistemas, del Informe
basado en Indicadores en Materia de Correo Electrénico
Fiscalizacibn en el portal web de la
institucion.

Direcciéon de Planeacion
y Normatividad Técnica

11. Publica el Informe basado en Indicadores

Direccién de Informatica . . o o -
en Materia de Fiscalizacién y notifica al Correo Electronico

y Sistemas area correspondiente.
Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO
M. Aud. Maria Guadalupe Ortiz Yeladaqui M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Directora de Planeacion y Normatividad Auditor Superior del Estado
Técnica
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- ] CODIGO
“ PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL  -pa.
\ | INFORME BASADO EN INDICADORES DE [
ACEORAO LOS RESULTADOS DE LA FISCALIZACION ~ "- :
ASEQRO PAGINA:

o R e R A

DPNT-PR-004
25/08/2022
03

339
MINISTRATIVA: DIRECCION DE PLANEACION Y NORMATIVIDAD TECNICA

Inicio

1. Se construyen y actualizan los
indicadores para resultados de Fiscalizacion

2. Solicita a la Secretaria Técnica, mediante
correo electrénico, el Informe General ¢

Ejecutivo.
- 3. Envia el Informe General
|°l’e°e'e°/"°"'°°_ Ejecutivo en formato abierto para
su integracion en la base de datos

4. Analiza el Informe General Ejecutivo para
integrar en una base de datos, los |«
resultados de la fiscalizacion

A4

5. Se aplican los indicadores por fases del |

proceso de fiscalizacion.

l

6. Elabora el Informe basado en Indicadores
en Materia de Fiscalizacion.

l DPNT-FO-017

7.Somete a validacién, mediante correo
electronico a los Auditores Especiales, el N
Informe basado en Indicadores en
Materia de Fiscalizacion.

Si

¢Sugieren
adecuaciones?
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'D PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL  cono0  DPNT-PR-004
FECHA: 2 2022

&, INFORME BASADO EN INDICADORES DE RE\C/ISION' 02’08’ 0

ASEQROO LOS RESULTADOS DE LA FISCALIZACION T3P 22

AD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE PLANEACION Y NORMATIVIDAD TECNICA

8.Autoriza el Informe basado en
Indicadores en Materia de Fiscalizacion.

A4

9.Presenta el informe a la Comision de
Hacienda, Presupuesto y Cuenta, al
Comité Coordinador y al Comité de
Participacion Ciudadana del Sistema

Estatal Anticorrupcion.

10. Se solicita la publicacion a la
Direccién de Informatica y Sistemas, del
Informe basado en Indicadores en
Materia de Fiscalizacion en el portal

web de la institucion.
Lcorl' -
electrénico

11. Publica el Informe basado
en Indicadores en Materia de
Fiscalizacion y notifica al area

correspondiente.
Correo
electrénico

A4

Fin
VALIDO AUTORIZO
M. Aud. Maria Guadalupe Ortiz Yeladaqui M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Directora de Planeacion y Normatividad Auditor Superior del Estado
Técnica
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0

ASEQROO

EVALUACION DE PROGRAMAS

CODIGO
FECHA:

PROCEDIMIENTO DE

INSTITUCIONALES

DPNT-PR-005
25/08/2022

REVISION: 03
PAGINA: 341

Inicio del procedimiento

Direcciéon de Planeacion
y Normatividad Técnica

Solicita informacion  a las Unidades
Administrativas responsables de los
programas institucionales.

Correo electronico

Unidades administrativas
responsables.

Envian informacién de los programas
institucionales.

Memorandum
0 correo electrénico

Departamento de
evaluacion y estadistica

Recibe y analiza la informacion:

A: Si la informacién es reporte de avances
de auditoria, continta con la actividad 4

B: Si la informacion es seguimiento al
Programa Estratégico, continla con la
actividad 8

C: Si son informes individuales ya
entregados a la Legislatura, continda con
la actividad 13

Memorandum y/o
Correo electrénico

Direccién de Planeacion
y Normatividad Técnica

Convoca a la reunién de evaluacion de
avances de auditorias (para evaluacion del
cumplimiento del PAAVI)

Correo electrénico

Realizan la reunibn de evaluacion,

evaluacion y estadistica

correspondiente (se envia a la Secretaria
Técnica)

Unidades administrativas registrando en minuta los avances Minuta
responsables. reportados por las Unidades DPNT-FO-018
Administrativas Fiscalizadoras

Realiza un reporte de la entrega de
Departamento de informes programados para el bloque Memorandum




DPNT-MP-001-R01
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0

ASEQROO

PROCEDIMIENTO DE CODIGO DPNT-PR-005
EVALUACION DE PROGRAMAS ;‘ZS/'I*SAI\;,)N' 52/08/2022
INSTITUCIONALES , .
PAGINA:

Departamento de
evaluacion y estadistica

Registra en la cédula de evaluacién el
namero de auditorias e informes
programados y entregados por etapa,
generando asi informaciébn para la
evaluacion de los objetivos de calidad del
Sistema de Gestion de Calidad.

DPNT-FO-011
Cédula de evaluacion
de auditorias e informes

Fin del procedimiento de evaluacion del PAAVI

Auditor Superior

8. Integra la informacion recabada en la
Departamento de . = - . -
o . matriz de evaluacién de objetivos del Archivo electronico
evaluacion y estadistica .
Programa Estratégico
Departamento de | 9. Aplica la metodologia establecida para la . -
o . i Archivo electronico
evaluacion y estadistica evaluacion.
Departamen 10. Realiz | inform valuacion al . -
epa ta.,e to . de | 10. Realiza e orme de evaluacion a Archivo electronico
evaluacion y estadistica Programa Estratégico
. o o . o Memorandum
Direccién de Planeacion | 11. Entrega el informe de evaluacién al
y Normatividad Técnica Programa Estratégico al Auditor Superior ,
Informe impreso
, . L Memorandum
12. Recibe el informe de evaluacion al

Programa Estratégico

Informe impreso

Fin del procedimiento de evaluacion al Programa Estratégico




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

'D PROCEDIMIENTO DE CODIGO DPNT-PR-005
. FECHA: 2 2022

&- EVALUACION DE PROGRAMAS CHA: 5/08/20

ASEQROO INSTITUCIONALES REVISION: 03

AD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE PLANEACION Y NORMATIVIDAD TECNICA

Departamento de
evaluacion y estadistica

13.

Integra la informacién recabada de los
informes individuales en un formato de
Excel para su andlisis

Archivo electrénico

Departamento de
evaluacion y estadistica

14,

Registra los datos en la cédula de
evaluacién de objetivos de calidad.

DPNT-FO-013
Cédula de evaluacion
de Objetivos de Calidad

Direccion de Planeacion

15.

Envia la cédula de evaluacion de

Normatividad Técnica objetivos de calidad a la Coordinaciéon Memorandum
y del Sistema de Gestion de Calidad
giz?éﬁ;r;aggn Gestion c(ljeel 16. Recibe la cédula de evaluacion de Memorandum
Calidad objetivos de calidad
Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado

M. Aud. Maria Guadalupe Ortiz Yeladaqui
Directora de Planeacion y Normatividad
Técnica
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'D PROCEDIMIENTO DE CODIGO DPNT-PR-005

. FECHA: 25/08/2022
\ . EVALUACION DE PROGRAMAS CHA: 5/08/20
ASEQROO INSTITUCIONALES REVISION: 03
ASEQROO

PAGINA: 344

‘ Inicio ’

A4

1. Solicita informacion a las Unidades
Administrativas responsables de los
programas institucionales

A 4

Correo
Bﬂ_ 2. Envian informacion de los programas »| 3. Recibe y analiza la
institucionales. i informacion

Memorandum o Memorandum o
correo electrénico P
correo electronico

—

Reporte Programa Informes

de Estratégico Individuales
avances

A 4

5. Realizan la reunion de

4. Convoca a la reuniéon de evaluacion R g:’iiluugc'g 2 avazﬁglesstre:gdgrta dig 4
de avances de auditorias - reporta A B
por las Unidades Administrativas

Fiscalizadoras

Correo electrénico
Minuta

DPNT-FO-018 6. Realiza un reporte de la
entrega de informes
> programados para el
bloque correspondiente (se
envia a la Secretaria

Técnica

7. Registra en la cédula de
evaluacion el numero de
auditorias e  informes
programados y entregados

por etapa

A 4

Fin




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

'D PROCEDIMIENTO DE CODIGO DPNT-PR-005
. FECHA: 2 2022

&- EVALUACION DE PROGRAMAS CHA: 5/08/20

ASEQROO INSTITUCIONALES REVISION: 03
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8. Integra la informacién recabada en la matriz
de evaluacién de objetivos del Programa

Estratégico.
Archivo
electrénico

9. Aplica la metodologia establecida para la

evaluacion.
Archivo
electronico

10. Realiza el informe de evaluaciéon al

Programa Estratégico
ArChIVO

A

Memorandum

11. Entrega el informe de
evaluacion al Programa |——

Informe

Estratégico al Auditor | freso
Superior -

A 4

12. Recibe el informe de
evaluacion al Programa

Estratégico
Memorandum
Informe impreso

A 4

Fin
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AD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE PLANEACION Y NORMATIVIDAD TECNICA

13. Integra la informacién recabada
de los informes individuales en un
formato de Excel para su andlisis

Archivo
electrénico

14. Registra los datos en la cédula de
evaluacion de objetivos de calidad

A

A

@i‘fm— 15. Enviala cédula de evaluacién de
objetivos de calidad a Ila

Coordinacién del Sistema de

Gestion de Calidad

16. Recibe la cédula de
evaluaciéon de objetivos de

calidad
Fin
VALIDO AUTORIZO
M. Aud. Maria Guadalupe Ortiz Yeladaqui M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Directora de Planeacion y Normatividad Auditor Superior del Estado
Técnica
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ASEQROO

DE RESULTADOS DE LA FISCALIZACION REVISION: 03

PAGINA: 347

Nombre del proceso:

Control y Seguimiento de Resultados de la Fiscalizacion.

Duefio del proceso:

Direccion de Control y Seguimiento de Resultados de la
Fiscalizacion.

Objetivo:

Llevar el control y seguimiento sobre las acciones, previsiones
y recomendaciones contenidas en cada uno de los Informes
Individuales, asi como analizar la informacion vy
documentacién proporcionada por las Entidades Fiscalizadas
para la solventacion de las observaciones.

Clientes internos:

¢ Unidad Especial de Investigacion de la ASEQROO.

Clientes externos:

H. Congreso del Estado de Quintana Roo.
o Entidades Fiscalizadas.

Proveedores:

e Direcciones de Fiscalizacion en Materia Financiera, en
Materia de Obra Publica y en Materia de Desempefio de
la ASEQROQOO.

e Entidades Fiscalizadas.

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

Estados de Solventacion/ No solventacion.

Oficio de Pronunciamiento.

Oficio de Preclusion.

Dictamen Técnico de No Solventacion de Acciones

promovidas.

e Dictamen Técnico Financiero y Dictamen Técnico de
Obra Publica.

¢ Oficio de Reporte Final sobre las Recomendaciones.
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Requerimientos o expectativas de
los clientes del proceso respecto
al producto o servicio:

Actuar acorde a las atribuciones conferidas por el Reglamento
Interior, dentro de la legalidad y transparencia, de tal manera
que la informacion generada sea confiable y oportuna para
nuestros clientes.

Actividad inicial del proceso:

Recepcion de Informes Individuales.

Actividad final del proceso:

e Entrega de informacion a la Unidad Especial de
Investigacion.

¢ Notificacion del Oficio de Pronunciamiento.

Notificacion del Oficio de Preclusion.

e Entrega de Dictamen Técnico de Obra Publica y/o
Dictamen Técnico Financiero a la Unidad de
Investigacion.

e Entrega del Oficio de Reporte Final sobre las
Recomendaciones al H. Congreso del Estado de
Quintana Roo.

e Emision y firma de Estado de Atencion a las
Recomendaciones en Materia de Desempefio.

Procedimientos relacionados:

e Procedimiento de Informe (Auditoria Especial en Materia
Financiera, en Materia de Obra Publica y en Materia de
Desempefio).

e Procedimiento de Concentracion y entrega de Informes
Individuales a la Comision de Hacienda, Presupuesto y
Cuenta y areas afines (Secretaria Técnica).

e Procedimiento de Investigacion sobre Pliego de
Observaciones No Solventadas (Unidad Especial de
Investigacion).

Estado de Solventacién/No
Solventacion.

Documento que contiene las acciones y recomendaciones de
los Informes Individuales; asi como el analisis y la evaluacién
de la informacion y consideraciones pertinentes que presenta
la Entidad Fiscalizada.
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Oficio de Pronunciamiento.

Documento en el cual se notifica a las Entidades Fiscalizadas
el resultado final sobre las respuestas emitidas por las mismas
referente a las Acciones y Recomendaciones contenidas en el
Informe Individual.

Oficio de Preclusion.

Documento en el cual se notifica a la Entidad Fiscalizada que
su plazo establecido en la Ley de Fiscalizacion y Rendicion de
Cuentas del Estado de Quintana Roo para la presentacion de
informacion y consideraciones pertinentes para atender los
resultados de la auditoria, ha precluido sin obtener respuesta.

Dictamen Técnico de No
Solventacion de las Acciones
Emitidas.

Documento en el que se expresa la opinion sobre la no
procedencia de los argumentos y documentales presentados
por la Entidad Fiscalizada para atender el pliego de
observaciones.

Dictamen Técnico Financiero vy
Dictamen Técnico de Obra Publica.

Documento en el cual se expresa la opinion del auditor,
respecto de las pruebas y argumentos presentados por la
Entidad Fiscalizada, en la etapa de investigacion y a solicitud
de la Unidad Especial de Investigacion.

Oficio de Reporte Final sobre las
Recomendaciones.

Documento en el cual se notifica al H. Congreso del Estado de
Quintana Roo, el estatus que guardan las recomendaciones
contenidas en el Informe Individual, precisando las mejoras
realizadas y las acciones emprendidas; asi como la

justificacion de la improcedencia de lo recomendado o las
razones por los cuales no resulta factible su implementacion.

Informe Individual de Auditoria en
Materia Financiera.

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 gestion financiera
de la Cuenta Publica, mediante el cual se presentan los datos
e informacion que identifican una revision, los procedimientos
de auditoria aplicados, los resultados, las acciones, el
dictamen y los comentarios de la Entidad Fiscalizada.
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Informe Individual de Auditoria en
Materia de Obra Publica.

Documento emitido por el Auditor Superior como resultado
final de su examen y/o evaluacién, incluye informacion
suficiente sobre observaciones y conclusiones de hechos
significativos.

Informe Individual de Auditoria en
Materia de Desempefnio.

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

Informacion que suministran las

areas involucradas.

Documentacion complementaria relacionada con las acciones
y recomendaciones contenidas en el Informe Individual.

Informacion de las Direcciones de
Fiscalizacién en Materia de
Desempefio.

Documentos donde presentan analisis y procedimientos
realizados durante la auditoria y los resultados vy
recomendaciones finales pendientes de solventar.

Solventacion de las observaciones.

La  Entidad Fiscalizada  presenta  documentacion
comprobatoria, asi como argumentacion legal y normativa con
la finalidad de atender las observaciones y recomendaciones
del Informe Individual.

Atencion a las recomendaciones
emitida por la Auditoria de
Desempefio.

La Entidad Fiscalizada presenta informacion y/o
documentacion especifica, como argumentacion legal vy
normativa, que a su juicio atienden las observaciones y
recomendaciones contenidas en el Informe Individual, asi
como, lo correspondiente a mejoras efectuadas, acciones a
realizar o, en su caso, justificaciones de improcedencia.
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LA FISCALIZACION

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 Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Quintana
Roo.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
para el Estado de Quintana Roo.

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y los Municipios.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Leyde Coordinacion Fiscal del Estado de Quintana Roo.

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

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

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

Normatividad aplicable al proceso | e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas del Estado de Quintana Roo.

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

e Ley de Hacienda del Estado de Quintana Roo.

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionadas con las mismas del Estado de Quintana
Roo.

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

e Plan Nacional, Estatal y Municipal de Desarrollo,
Programas Sectoriales y/o Municipales del area o tema
auditado.

e Programas Estratégicos de Desarrollo Institucional.

e Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional
de Fiscalizacion.

e Guia para la Construccién de la matriz de indicadores
para resultados del Gobierno del Estado de Quintana
Roo.
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LA FISCALIZACION

e Recepcionar la informacion de las Direcciones de
Fiscalizacion.

e Recepcionar la informacibn de las Entidades
Fiscalizadas.

Variables de control:

e Verificar que los informes y reportes emitidos contengan
informacién confiable.

e Verificar el cumplimiento de los plazos para la emision de
los reportes respectivos.

Puntos de inspeccion: e Verificar el debido registro y control en el SICSA del
namero de acciones y recomendaciones emitidos en el
Informe Individual.

e Verificar que se analice y valore toda la informacién y
consideraciones que presente la Entidad Fiscalizada.

VALIDO AUTORIZO
L. C. José Armando Cachon Canto M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Director de Control y Seguimiento de Auditor Superior del Estado
Resultados de la Fiscalizacion
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Inicio del procedimiento

1. Remite los Informes Individuales digitales
Secretaria Técnica. con su respectivo oficio de entrega al H. Memorandum.
Congreso del Estado.

Direccion de - Control y 2. Recibe los Informes Individuales digitales

Seguimiento de . -

con su respectivo oficio de entrega al H.
Resultados de la Congreso del Estado
Fiscalizacion. 9 '

3. Registra en el Sistema de Informacion de

Direccion de Control y Control y Seguimiento de Auditorias

gzgaigﬁgo de C:Z (SICSA), la informacion correspondiente a
o TS las acciones y recomendaciones
Fiscalizacion.

contenidas en el Informe Individual.

Direccion de Control y | 4. Solicita informacibn a las areas de
Seguimiento de Fiscalizacion en Materia Financiera y en

X S . Memorandum.
Resultados de la Materia de Obra Publica, relacionada con
Fiscalizacion. las auditorias practicadas.
Direcciones de
Fiscalizacion en Materia . . ., . ,
5. Envia la informacién solicitada. Memorandum.

Financiera y en Materia
de Obra Publica.
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Direccion de Control y

Seguimiento de
Resultados de la
Fiscalizacion.

Recibe la informacion de las Areas de
Fiscalizacion en Materia Financiera y en
Materia de Obra Publica.

DCSRF-PR-001
25/08/2022

Entidad Fiscalizada.

¢lLa  Entidad  Fiscalizada  present6
informacion a Oficialia de Partes?

Si: Contintia con la Actividad No. 8

No: Continta con la Actividad No.13

Direccion de Archivo
General.
(Oficialia de Partes)

Remite la informacion y las
consideraciones que presenta la Entidad
Fiscalizada con motivo de la atencién de
las acciones 'y recomendaciones
contenidas en el Informe Individual.

Oficio.

Direccion de Control y

Seguimiento de
Resultados de la
Fiscalizacion.

Recibe la informacion y las
consideraciones pertinentes presentadas
por la Entidad Fiscalizada, con motivo de
dar atencion a las acciones 'y
recomendaciones contenidas en el Informe
Individual.

Direccion de Control y

Seguimiento de
Resultados de la
Fiscalizacion.

10.Registra, analiza y valora la informacion y las

consideraciones presentadas por la Entidad
Fiscalizada en el SICSA.

Direccion de Control y
Seguimiento de
Resultados de la
Fiscalizacion.

11.Determina la necesidad de realizar la visita,

verificacion o inspeccion.
.Es necesario llevar a cabo la visita,
verificacion o inspeccion?

Si: Continva en la actividad No. 12
No: Continta en la actividad No. 13
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Direccion de Control y

Seguimiento de
Resultados de la
Fiscalizacion.

PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO DE CODIGO DCSRF-PR-001
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12.Realiza las visitas, verificaciones e
inspecciones a la Entidad Fiscalizada
durante el proceso de solventacion y registra
en el SICSA el andlisis de la mismas.

DCSRF-FO-010
Acta Circunstanciada
de Hechos y Omisiones
Financiera.

DCSRF-FO-011
Acta Circunstanciada
de Hechos y Omisiones
de Obra Publica.

DCSRF-FO-021
Cédula de Verificacion
Fisica.

Direccion de Control y

Seguimiento de
Resultados de la
Fiscalizacion.

13.Emite y firma los Estados de Solventacion.
¢, Contiene analisis y valoracién sobre las
respuestas emitidas por la Entidad
Fiscalizada?
Si: Continva en la actividad No. 14
No: Continta en la actividad No.15

DCSRF-FO-002
Estado de Solventacion
Pliego de
Observaciones.

DCSRF-FO-004
Estado de Solventacion
Solicitud de Aclaracion.

(administrativa)

DCSRF-FO-005
Estado de Solventacion
Recomendaciones.

DCSRF-FO-006
Estado No Solventado
Pliego de
Observaciones.

DCSRF-FO-008
Estado No Solventado
Solicitud de Aclaracion.

(administrativa)

DCSRF-FO-009
Estado No Solventado
Recomendaciones.
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DCSRF-FO-015
Estado de Solventacion
Solicitud de Aclaracion.

(con importe)

DCSRF-FO-016
Estado No Solventado
Solicitud de Aclaracion.

(con importe)

DCSRF-FO-020
Estado de Seguimiento
Promocion de
Responsabilidad
Administrativa
Sancionatoria.

Direccion de Control y
Seguimiento de
Resultados de la
Fiscalizacion.

14.Elabora el proyecto de Pronunciamiento
sobre las respuestas emitidas por la Entidad
Fiscalizada referente a las acciones vy
recomendaciones.
Continda en la actividad No. 16

Direccion de Control y
Seguimiento de
Resultados de la
Fiscalizacion.

15.Elabora el proyecto de Preclusion, para
notificar a la Entidad Fiscalizada, que el
plazo establecido por la Ley para la
presentacion  de  documentacion y
consideraciones para atender los resultados
de la auditoria, ha terminado y no hubo
respuesta.

Direccion de Control y
Seguimiento de
Resultados de la
Fiscalizacion.

16.Envia para firma del Auditor Superior el
Oficio de Pronunciamiento o de Preclusion,
posteriormente se remite a la Direccion de
Control y Seguimiento de Resultados de la
Fiscalizacion para su entrega a la Entidad
Fiscalizada.

DCSRF-FO-012
Oficio de
Pronunciamiento
o]
DCSRF-FO-018
Oficio de Preclusion.
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Auditor Superior.
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17.Firma el Oficio de Pronunciamiento o de
Preclusion, y posteriormente se remite a la
Direccibn de Control y Seguimiento de
Resultados de la Fiscalizacion para su
entrega a la Entidad Fiscalizada.

Direccién de Control vy

Seguimiento de
Resultados de la
Fiscalizacion.

18.Recibe y notifica a la Entidad Fiscalizada el
Oficio de Pronunciamiento o el Oficio de
Preclusion.
¢, Contiene Pliego de Observaciones No
Solventadas?
Si: Continda en la actividad No. 19
No: Continta en la actividad No. 24

Direccion de Control y

19.Elabora y firma el Dictamen por cada uno de

DCSRF-FO-019
Dictamen Técnico de

Seguimiento de . : \ g
9 los Pliegos de Observaciones pendientes de No Solventacion
Resultados de la :
) N solventar. de las Acciones
Fiscalizacion. o
Emitidas.
Direccion de Control 20.Solicita informacion sobre Pliegos de
o y Observaciones pendientes de solventar a las
Seguimiento de . S o ) .
Areas de Fiscalizacion en Materia Financiera Memorandum.
Resultados de la . P
AN y en Materia de Obra Publica que
Fiscalizacion. L ) .,
suministran informacion.
Direcciones de . ., .
fiscalizacion en Materia 21.Entrega la informacion solicitada por la
X ; . Direccion de Control Seguimiento de .
Financiera, en Materia de y 9 Memorandum.

Obra Publica y Secretaria
Técnica.

Resultados de la Fiscalizacion sobre Pliegos
de Observaciones pendientes de solventar.
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Direccién de Control vy

22.Recibe la informaciéon solicitada sobre

Seguimiento de Pliegos de Observaciones pendientes de
Resultados de la

) N solventar.

Fiscalizacion.

Direccion de Control y 23.Integra y envia a la Unidad Especial de

Seguimiento de o . - .
Investigacion, la informacion referente a las Memorandum.
Resultados de la : :
A observaciones pendientes de solventar.
Fiscalizacion.

Direccién de Control vy

Seguimiento de L, . .
Resultados de la 24.Integra la documentacion al expediente. Expediente.
Fiscalizacion
Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO
L. C. José Armando Cachon Canto M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Director de Control y Seguimiento de Auditor Superior del Estado
Resultados de la Fiscalizacién
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‘ Inicio ’

1. Remite los Informes Individuales
digitales con su respectivo oficio de
entrega al H. Congreso del Estado. v

uem%ﬂ' 2. Recibe los Informes Individuales digitales
con su respectivo oficio de entrega al H.

Congreso del Estado.

A4

3. Registra en el SICSA, la
informacién correspondiente
a las acciones y
recomendaciones contenidas
en el Informe Individual.

A4

4. Solicita informacion a las Areas de Fiscalizacion
en Materia Financiera y en Materia de Obra
Publica, relacionadas con las auditorias l

practicadas.

5. Envia la informacién solicitada

6. Recibe la informacion de las Areas de
Fiscalizacion en Materia Financiera y en |<
Materia de Obra Publica.

v

2
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE RESULTADOS DE
LA FISCALIZACION

DIRECCION DE CONTROL

ENTIDAD FISCALIZADA

DIRECCION DE ARCHIVO
GENERAL (OFICIALIA DE
PARTES)

Y SEGUIMIENTO DE
RESULTADOS DE LA

FISCALIZACION

7. ¢La Entidad
Fiscalizada presenté
informacion?

8. Remite la informacion vy las
consideraciones que presentala Entidad
> | Fiscalizada con motivo de la atencion de

las acciones y recomendaciones l
contenidas en el Informe Individual.

9. Recibe la  informacién y las
consideraciones pertinentes
presentadas por la Entidad
Fiscalizada, con motivo de dar
atencion a las acciones y
recomendaciones contenidas en el
Informe Individual.

|

10. Registra, analiza y
valora la informacion y
las consideraciones
presentadas por la
Entidad Fiscalizada en el
SICSA.

A 4

11. Determina la necesidad de
realizar la visita, verificacion o
inspeccién.

A 4

)
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¢ Es necesario llevar a No

cabo laV.V.l.?

lSi

12. Realiza las V.V.l a la Entidad Fiscalizada
durante el proceso de solventacion y registra
en el SICSA.

DCSRF-FO-010

DCSRF-FO-011

DCSRF-FO-021
J

A4

13. Emite y firma los Estados de Solventacion. N

DCSRF-FO-002

DCSRF-FO-004

DCSRF-FO-005

DCSRF-FO-006

DCSRF-FO-008

DCSRF-FO-009

DCSRF-FO-015
DCSRF-FO-016
DCSRF-FO-020

J

<
<
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17. Firma el Oficio de
Pronunciamiento o] de
Preclusién, y posteriormente

16. Envia para firma del

proyecto de »| Auditor Superior el oficio de se remite a la Direccién de

¢Contiene 15. Elabora el

anélisis y

valoraciones? Preclusién. Eronlun_c[amlento o de Control y Seguimiento de
reciusion. Resultados de la
DCSRE-EO-012 Fiscalizacion.

DCSRF-FO-018
J

14. Elabora el proyecto
de Pronunciamiento.

18. Recibe y notifica a la Entidad Fiscalizada el
Oficio de Pronunciamiento o el Oficio de
Preclusién.

A

|

¢ Contiene pliego de
observaciones No
Solventadas?
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19. Elaboray firma el Dictamen
por cada uno de los Pliegos de
Observaciones pendientes de

solventar.
DCSRF-FO-019

OBRA PUBLICA
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20. Solicita informacién sobre
Pliegos de Observaciones
pendientes de solventar a las
Areas de Fiscalizacion.

21. Entrega la informacién solicitada
sobre Pliegos de Observaciones
pendientes de solventar.

Memorandum
L’vle_rn@'

22. Recibe la informacion solicitada sobre Pliegos |,
de Observaciones pendientes de solventar

Y

de solventar

23. Integra y envia a la Unidad Especial de Investigacién,
la informacion referente a las observaciones pendientes

24. Integra la documentacion al expediente

Fin

VALIDO

AUTORIZO

L. C. José Armando Cachén Canto
Director de Control y Seguimiento de
Resultados de la Fiscalizaciéon

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado
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PROCEDIMIENTO DE REPORTE FINAL
SOBRE LAS RECOMENDACIONES

CODIGO
FECHA:
REVISION: 03

DCSRF-PR-002
25/08/2022

PAGINA: 364

Inicio del procedimiento

DCSRF-FO-001

Reporte de
Observaciones.
Direccion de Control y | 1. Elabora y envia el Oficio de Reporte Final (Administrativas)
Seguimiento de sobre las Recomendaciones (en Materia Memorandum
Resultados de la Financiera y en Materia de Obra Publica) a '
Fiscalizacion. la Unidad de Asuntos Juridicos. DCSRE-EO-017
Oficio de Reporte
Final sobre las
Recomendaciones.
Valida el fundamento legal del Oficio de
Unidad de  Asuntos Reporte Final sobre las Recomendaciones
Juridicos. (en Materia Financiera y en Materia de Obra
Publica).
Direccion de Control y Recibe el Oficio de Reporte Final sobre las
Seguimiento de Recomendaciones (en Materia Financiera Memorandum
Resultados de la y en Materia de Obra Publica) por parte de '

Fiscalizacion.

la Unidad de Asuntos Juridicos.

Direccion de Control y
Seguimiento de
Resultados de la
Fiscalizacion.

Envia para su validacion por parte de la
Secretaria Técnica el Oficio de Reporte
Final sobre las Recomendaciones (en
Materia Financiera y en Materia de Obra
Publica).

Correo Electronico.

Secretaria Técnica.

Analiza, valida y envia para firma del
Auditor Superior el Oficio de Reporte Final
sobre las Recomendaciones (en Materia
Financiera y en Materia de Obra Publica).
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Auditor Superior.

6. Firma el Oficio de Reporte Final sobre las

Recomendaciones (en Materia Financiera
y en Materia de Obra Publica) para su
entrega al H. Congreso del Estado.

DCSRF-FO-017
Oficio de Reporte
Final
sobre las
Recomendaciones.

Secretaria Técnica.

Notifica el Reporte Final sobre las
Recomendaciones (en Materia Financiera
y en Materia de Obra Pdblica) al H.
Congreso del Estado y remite acuse a la
Direccion de Control y Seguimiento de
Resultados de la Fiscalizacion una vez
notificado.

Fin del procedimiento

VALIDO

AUTORIZO

L. C. José Armando Cachén Canto
Director de Control y Seguimiento de
Resultados de la Fiscalizaciéon

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado
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366

Inicio

2. Valida el fundamento legal del
Oficio de Reporte Final sobre las
Recomendaciones (en  Materia
Financiera y en Materia de Obra
Publica).

1. Elabora y envia el Oficio de Reporte Final
sobre las Recomendaciones (en Materia
Financiera y en Materia de Obra Publica) a la
Unidad de Asuntos Juridicos.

v

DCSRF-FO-001

Memorandum

DCSRF-FO-017
J

3. Recibe el Oficio de Reporte Final sobre las
Recomendaciones (en Materia Financiera y en
Materia de Obra Publica) por parte de la Unidad
de Asuntos Juridicos.

4. Envia para su validaciéon por parte de la
Secretaria Técnica el Oficio de Reporte Final N
sobre las Recomendaciones (en Materia
Financiera y en Materia de Obra Publica).

5. Analiza, valida y envia
para firma del Auditor
Superior el Oficio de
”| Reporte Final sobre las
Recomendaciones  (en
Materia Financiera y en

- Materia de Obra Publica).

|
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7. Notifica el Reporte Final sobre las

6. Firma el oficio del Reporte Final sobre las Recomendaciones (en Materia Financiera y en

Recomendaciones (en Materia Financiera y en Materia ,| Materia de Obra Publica) al H. Congreso del
de Obra Publica) para su entrega al H. Congreso del Estado y remite acuse a la Direccion de Control
Estado. y Seguimiento de Resultados de Ila

Fiscalizacién una vez notificado.

DCSRF-FO-017

Fin
VALIDO AUTORIZO
L. C. José Armando Cachén Canto M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Director de Control y Seguimiento de Auditor Superior del Estado
Resultados de la Fiscalizaciéon
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FECHA: 2 2022
&,. RECOMENDACIONES EN MATERIA DE CHA: 5/08/20
ASEQROO DESEMPERNO REVISION: 03
ASEQROQO

PAGINA: 368

Inicio del procedimiento

1. Remite el Informe Individual de manera
Secretaria Técnica. digital, anexando el oficio de entrega al H. Memorandum.
Congreso del Estado.

Direcciébn de Control y | 2. Recibe Informe Individual de manera

Seguimiento de digital, enviado por la Secretaria Técnica,
Resultados de la junto con el oficio de entrega al H.
Fiscalizacion. Congreso del Estado.

Direcciébn de Control y | 3. Registra en el Sistema de Informacién de

Seguimiento de Control y Seguimiento de Auditorias
Resultados de la (SICSA) las recomendaciones emitidas en
Fiscalizacion. el Informe Individual recibido.

Direccion de Control y

Seguimiento de | 4. Solicita informacién a la Direccion de .
) N ) - Memorandum.
Resultados de la Fiscalizacion en Materia al Desempefio.
Fiscalizacion.
Direccion de
Fiscalizacion en Materia | 5. Envia informacién solicitada. Memorandum.

al Desempefio.

Direccion de Control y
Seguimiento de | 6. Recibe informacion por la Direccion de
Resultados de la Fiscalizacion en Materia al Desempefio.

Fiscalizacion.
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PROCEDIMIENTO DE ATENCION A LAS CODIGO DCSRF-PR-003
RECOMENDACIONES EN MATERIA DE ;'Zf/'l*s‘l\éN. 52/08/2022
DESEMPERNO : :
PAGINA: 369

7. Ensu caso:
La Entidad Fiscalizada cumple con la
atencion a la(s) recomendacion(es)
realizada(s) por la DFMD, después de
realizar las siguientes acciones: ngtrrrc:odglggg] é?ﬁ?s /
Direccion de Control y v Llamada telefonica,
Seguimiento de v" Envio de correo electrénico,
Resultados de la v' Oficio de recordatorio de Ofi[c)igfs:i-rlzigt-c())rizoz de
Fiscalizacion. atencion a las atencién a las
recomendaciones. .
NOTA: recomendaciones.
Si atiende: Continda en la actividad No. 8.
Si no atiende: Continta en la actividad No.
19.
8. La  Entidad Fiscalizada  presenta
informacion a la Direccion de Archivo
Entidad Fiscalizada. Gene_rgl (Oficialia de Partes) para dar Oficio.
atencion a las recomendaciones
pendientes contenidas en el Informe
Individual.
Direccion  de  Archivo 9. Remlte Ig mformauon que presgnta la
General Entidad Flsc_allzada para_dar atencion a las
o recomendaciones pendientes contenidas
(Oficialia de Partes). o
en el Informe Individual.
Direccion de Control y | 10. Recibe la informacion presentada por la

Seguimiento de
Resultados de la
Fiscalizacion.

Entidad Fiscalizada para dar atencién a las
recomendaciones pendientes contenidas
en el Informe Individual.




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

N

ASEQROO
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DESEMPERNO : :
PAGINA: 370

. L 11. Analiza, valora y registra en el SICSA, la
Direccién de Control vy X e .
o informacion presentada por la Entidad
Seguimiento de . . L
Fiscalizada para dar atencién a las
Resultados de la : . .
T recomendaciones pendientes contenidas
Fiscalizacion. o
en el Informe Individual.
12. En su caso:
. . Si la informacién presentada por la Entidad
Direccion de Control y o X
o Fiscalizada, no cumple en su totalidad con
Seguimiento de - L
la atencion a la recomendacion:
Resultados de la
Fiscalizacion. Si: Continda en la actividad No. 13
No: Continta en la actividad No. 19
Direccién de Control vy DCSRF-FO-023
Seguimiento de | 13.Se convoca a la Entidad Fiscalizada a | Oficio de Invitacion a
Resultados de la Reunioén de Seguimiento. Reunion de
Fiscalizacion. Seguimiento.
Direccion de Control 14. Se lleva a cabo la reunioén con la Entidad
o y Fiscalizada, para notificarle que DCSRF-FO-024
Seguimiento de . " : : 2
informacion es requerida para cumplir en Acta de Reunion de
Resultados de la . o L
AN su totalidad con la atencion a la Seguimiento.
Fiscalizacion. I
recomendacion.
15.La  Entidad Fiscalizada  presenta
informacién a la Direccion de Archivo
Entidad Fiscalizada. General (Oficialia de Partes) para entregar Oficio.

informaciéon solicitada en Reunién de
Seguimiento.
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Direccion de Archivo
General

(Oficialia de Partes).

16.

Remite la informacién que presenta la
Entidad Fiscalizada para dar atencion a lo
solicitado en Reunién de Seguimiento.

Direccion de Control y

Seguimiento de
Resultados de la
Fiscalizacion.

17.

Recibe la informacién presentada por la
Entidad Fiscalizada para dar atencién a lo
solicitado en Reunion de Seguimiento.

Direccién de Control y
Seguimiento de
Resultados de la

Fiscalizacion.

18. Analiza, valora y registra en el SICSA, la

informacién presentada por la Entidad
Fiscalizada para dar atencién a lo solicitado
en Reunion de Seguimiento.

Direccion de Control y
Seguimiento de
Resultados de la

Fiscalizacion.

19.

Emite a través del SICSA y firma el Estado
de Atencién a las Recomendaciones en
Materia de Desempefio.

DCSRF-FO-025
Estado de Atencién
alas
Recomendaciones
en Materia de
Desempefio.

Direccion de Control y
Seguimiento de
Resultados de la

Fiscalizacion.

20.

Emite a través del SICSA y firma el
Resumen del Estado de Atencién a las
Recomendaciones en Materia  de
Desempefio.

DCSRF-FO-026
Resumen del Estado
de Atencioén a las
Recomendaciones
en Materia de
Desempeiio.

Direccion de Control y
Seguimiento de
Resultados de la

Fiscalizacion.

21.

Emite a través del SICSAy firma el Reporte
del Estado de Atencion a las
Recomendaciones de las Auditorias en
Materia de Desemperio.

DCSRF-FO-027
Reporte del Estado de
Atencion a las
Recomendaciones
de las Auditorias en
Materia de
Desempeiio.
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DCSRF-PR-003
25/08/2022

Direccién de Control vy

22. Integra la documentacion al expediente de

Seguimiento de . .
Resultados de la ?g?::“;ﬂt; de los Resultados de la Expediente.
Fiscalizacion. :
Dlrec_cpn de Control y 23. Integra la documentacion al expediente de
Seguimiento de s . .

Solventacion 'y Aclaraciones de las Expediente.
Resultados de la Entidades fiscalizad
Fiscalizacion. Iscallzadas.

Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO

L. C. José Armando Cachén Canto
Director de Control y Seguimiento de
Resultados de la Fiscalizaciéon

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado
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T o B e R B

‘ Inicio ’

PROCEDIMIENTO DE ATENCION A LAS
RECOMENDACIONES EN MATERIA DE
DESEMPENO

CODIGO
FECHA:
REVISION:
PAGINA:

1. Remite el Informe Individual
de manera digital, anexando el
oficio de entrega al H.
Congreso del Estado.

2. Recibe Informe Individual de manera digital, enviado por la
Secretaria Técnica, junto con el oficio de entrega al Congreso del

Estado.

l

Memorandum

3. Registra en el Sistema de Informacion de Control y Seguimiento
de Auditorias (SICSA) las recomendaciones emitidas en el Informe

Individual recibido.

DCSRF-PR-003
25/08/2022

4. Solicita informacién a la Direccion de Fiscalizacién en Materia

al Desempefio.

5. Envia informacion

6. Recibe informacién por la Direccion de <

Fiscalizacion en Materia al Desempefio.

A4

solicitada.

Memorandum

|

7. En su caso:
La Entidad Fiscalizada cumple con la

atencion a la(s)

recomendacién(es)

realizada(s) por la DFMD, después de
realizar las siguientes acciones:

v
v
v

Llamada telefénica,

Envio de correo electrénico,
Oficio de recordatorio de atenci6n
a las recomendaciones.

Si

No

Control de llamadas

Correo electrénico

DCSRF-FO-022

J
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8. La Entidad Fiscalizada
presenta informacion a la
Direccién de Archivo
General (Oficialia  de
Partes) para dar atencion a
las recomendaciones
pendientes contenidas en el
Informe Individual.

9. Remite la informacion que
presenta la Entidad Fiscalizada
para dar atencion a las
recomendaciones pendientes
contenidas en el Informe Individual

10. Recibe la informacién presentada por
_| la Entidad Fiscalizada para dar atencién

a las recomendaciones pendientes
contenidas en el Informe Individual

l

11. Analiza, valora y registra en el
SICSA, lainformacion presentada por la
Entidad Fiscalizada para dar atencién a
las recomendaciones pendientes
contenidas en el Informe Individual.

l

12. ¢lLa informacion
presentada por la
Entidad Fiscalizada, no
cumple en su totalidad
con la atenci6on a la
recomendacion?

13. Se convoca a la Entidad Fiscalizada
a Reunién de Seguimiento

DCSRF-FO-023
\4
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14. Se lleva a cabo la reunién con la Entidad
Fiscalizada, para notificarle que informacion es
requerida para cumplir en su totalidad con la
15. La Entidad Fiscalizada atencion a la recomendacion.

presenta informacion a la
Direccion de Archivo General | @
(Oficialia de Partes) para
entregar informacion solicitada

en Reunién de Seguimiento.
Oficio

A

16. Remite la informacion que
presenta la Entidad Fiscalizada para
dar atencién a lo solicitado en
Reunion de Seguimiento.

17. Recibe la informacién presentada por
la Entidad Fiscalizada para dar atencion a
lo solicitado en Reunién de Seguimiento.

v
v

18. Analiza, valora y registra en el SICSA,
la informacién presentada por la Entidad
Fiscalizada para dar atencion a lo
solicitado en Reunién de Seguimiento.

|

19. Emite a través del SICSA vy firma el

Estado de Atencién a las
Recomendaciones en Materia de
Desempefio.

DCSRF-FO-025

\4

20. Emite a través del SICSA y firma el
Resumen del Estado de Atencion a las
Recomendaciones en Materia de

Desempefio.
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21. Emite a través del SICSA y firma el Reporte
del Estado de Atencion a las
Recomendaciones de las Auditorias en Materia

de Desempefio.
DCSRF-FO-027

22. Integra la documentacion al expediente de
Seguimiento de los Resultados de la

Fiscalizacion.

23. Integra la documentacion al expediente de
Solventacion y Aclaraciones de las Entidades

A\

fiscalizadas.
Fin
VALIDO AUTORIZO
L. C. José Armando Cachén Canto M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Director de Control y Seguimiento de Auditor Superior del Estado
Resultados de la Fiscalizaciéon
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M PAGINA: 377

Inicio del procedimiento

1. Solicita la valoracién de los documentos o

argumentos que impliquen
Unidad Especial  de consideraciones tendientes a la
P solventacibon o a la atencién de la Memorandum.

Investigacion. s .
observacion, correspondientes a la etapa

de investigacion sobre Pliegos de
Observaciones No Solventadas.

2. Recibe y analiza la informacién vy
consideraciones presentadas por la

Direccion de  Control y Entidad Fiscalizada durante la etapa de

Seguimiento de investigacion
Resultados de la X 9 ' L, .
Fiscalizacién ¢ Es factible la elaboracion del Dictamen?

Si: Contintia con la actividad No. 3
No: Continta con la actividad No. 7

3. Determina la necesidad de realizar la visita,
verificacion o inspeccion.

Direccién de Control . -
y ¢Es necesario llevar a cabo la Vvisita,

Seguimiento de verificacion o inspecciéon?
Resultados de la P '
Fiscalizacion. Si: Continda en la actividad No. 4
No: Continda en la actividad No. 5
DCSRF-FO-010
Acta Circunstanciada
de Hechos y Omisiones
Financiera.
Direccion de Control y DCSRF-FO-011
Seguimiento de | 4. Realiza las Vvisitas, verificaciones e | Acta Circunstanciada
Resultados de la inspecciones a la Entidad Fiscalizada. de Hechos y Omisiones
Fiscalizacion. de Obra PUblica.

DCSRF-FO-021
Cédula de Verificacion
Fisica.
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. . 5. Analiza y valora la informacion vy
Direccion de Control y ) :
C consideraciones presentadas por la
Seguimiento de . s
Entidad Fiscalizada, y en su caso la
Resultados de la . L ; o
A informacion obtenida durante las visitas,
Fiscalizacion. - . . .
verificaciones e inspecciones a la misma.
DCSRF-FO-013
Direccion de Control y | 6. Elabora el Dictamen, donde plasma la chta_men Tecnlco
O L P M Financiero.
Seguimiento de opinién del andlisis y valoraciéon integral
Resultados de la sobre toda la evidencia presentada.
Fiscalizacion Emitiéndose por duplicado P _DCSRF-FO-014
' ’ Dictamen Técnico de
Obra Publica.
7. Envia el Dictamen y la documentacion
Direccion de Control y soporte a la Unidad Especial de
Seguimiento de Investigacion, para que continle con el .
T i . Memorandum.
Resultados de la procedimiento que haya lugar; o envia la
Fiscalizacion. justificacion de la improcedencia de realizar
el Dictamen.
8. Recibe el Dictamen y la documentacion
. . soporte, para que continle con el
Unldagl ‘I,Espeual de procedimiento que haya lugar; o la
Investigacion. R . . .
justificacion de la improcedencia de realizar
el Dictamen.
Direccion de Control y
Seguimiento de . .
Resultados de la 9. Integra el expediente. Expediente.
Fiscalizacion.
Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO
L. C. José Armando Cachon Canto M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Director de Control y Seguimiento de Auditor Superior del Estado
Resultados de la Fiscalizacién
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Inicio

1. Solicita la valoracién de los documentos

0 argumentos que impliquen 2. Recibe y analiza la informacion y consideraciones
consideraciones  tendientes a la >

- > > presentadas por la Entidad Fiscalizada durante la
solventacion o a la atencion de la

> ) etapa de investigacion.
observacion, correspondientes a la etapa
de investigaciébn sobre Pliegos de l

Observaciones No Solventadas.

¢Es factible la elaboracion
del Dictamen?

3. Determina la necesidad de realizar la
visita, verificacién o inspeccion.

l

¢Es necesario llevar a cabo
la visita, verificacion o
inspeccion?

DCSRF-FO-010

4. Realiza las visitas, verificaciones e
inspecciones a la Entidad Fiscalizada. DCSRF-FO-011

DCSRF-FO-021
A4

5. Analiza y valora la informacion y consideraciones presentadas
por la Entidad Fiscalizada, y en su caso la informacién obtenida
durante las visitas, verificaciones e inspecciones a la misma.

l
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6. Elabora el Dictamen, donde plasma la opinién del andlisis y
valoracion integral sobre toda la evidencia presentada. Emitiéndose
por duplicado.

DCSRF-FO-013

DCSRF-FO-014

J
A
7. Envia el Dictamen y la documentacién soporte a la Unidad Especial 8. Recibe el Dictamen y la documentacion
de Investigacion, para que continie con el procedimiento que haya , | soporte, para que continle con _,el
lugar; o envia la justificacion de la improcedencia de realizar el procedimiento que haya lugar; o la justificacion
Dictamen. de la improcedencia de realizar el Dictamen.

9.Integra el expediente | <

J Expediente

Fin
VALIDO AUTORIZO
L. C. José Armando Cachén Canto M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Director de Control y Seguimiento de Auditor Superior del Estado
Resultados de la Fiscalizaciéon
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N
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AD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS

PROCESO DE
TECNOLOGIAS DE INFORMACION DE LA FECHA: 25/08/2022
AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE REVISION: 03
QUINTANA ROO PAGINA: 381

Nombre del proceso:

Tecnologias de Informacién de la Auditoria Superior del
Estado de Quintana Roo (ASEQRQO).

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
tecnolégica, ofreciendo a los usuarios de la ASEQROQO, las
herramientas que coadyuven a lograr el cumplimiento de sus
funciones.

Clientes internos:

Todos los usuarios de la ASEQROO.

Clientes externos:

Publico 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 Creaci6én y mantenimiento de sistemas de informacién
institucionales.

¢ Publicacion en el sitio web institucional.
Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos
informaticos.

e Mantenimiento preventivo y correctivo de redes, voz y
datos.

¢ Mantenimiento preventivo y correctivo de Servidores.
Entrega de equipo informatico.
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AD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS

Garantizar el correcto funcionamiento de servicios y
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 algun servicio.

VALIDO AUTORIZO
Lic. Maria Teresa Alvarez Rico M. en Aud. 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. Envian solicitud de alta o baja de usuario a Medios oficiales de

Unidades Administrativas , ; g A
través de los medios oficiales. comunicacion

2. Atencion a la solicitud.

Direccion de Informaética

y Sistemas ¢ Es alta o baja de usuario?

Alta: Pasa a la siguiente actividad 6
Baja: Pasa a la siguiente actividad 3

Direccion de Informaética

y Sistemas 3. Se deshabilita la cuenta del usuario.

Direccion de Informatica | 4. Se mueve la informacién de la cuenta de
y Sistemas usuario a otra ubicacién.

Direccion de Informaética

y Sistemas 5. Eliminar cuenta de usuario.

Direccion de Informatica | 6. Se habilitan los servicios TIC's y los
y Sistemas permisos correspondientes.

Direccion de Informética | 7. Se notifica la atencién realizada a la Medios oficiales de
y Sistemas solicitud. comunicacion

Fin del procedimiento.

VALIDO AUTORIZO
Lic. Maria Teresa Alvarez Rico M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Directora de Informatica y Sistemas Auditor Superior del Estado
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AD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS

INICIO

1. Envian solicitud de

alta o baja de usuario a 2. Atencién ala
través de los medios solicitud.
oficiales.

Medios oficiales’
de comunicaci 6. Se habilitan los

servicios TIC's y los
permisos
correspondientes.

Alta ————»

Baja
.

3. Se deshabilita la
cuenta del usuario.

7. Se notifica la
atencién realizada a la

solicitud.
4.SemueveTa eai0s onciares
informacién de la de comunicaritn |
cuenta de usuario a

5. Eliminar cuenta de 14 FIN

usuario.

VALIDO AUTORIZO
Lic. Maria Teresa Alvarez Rico M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Directora de Informatica y Sistemas Auditor Superior del Estado
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&«! ATENCION A SOLICITUDES DE SERVICIO
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cODIGO DIS-PR-002

PROCEDIMIENTO FECHA: 25/08/2022

REVISION: 03

PAGINA: 385

AD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS

Inicio del procedimiento

Usuario

El usuario realiza una solicitud de servicio,
por medio del sistema de Gestion de
Usuarios.

Sistema de Gestion de
Usuarios

Direccion de Informaética
y Sistemas

Determinacion del problema real.

¢El problema se deriva de las TIC's de la
ASEQROO?

Si: Se pasa a la siguiente pregunta. ¢ Se
requiere la intervencion especializada de
un departamento de la Direccion de
informatica y Sistemas?

No: Finaliza el procedimiento

¢ Se requiere la intervencion especializada
de un departamento de la Direccion de
informatica y Sistemas?

Si: Pasa a la actividad 4

No: Pasa a la actividad 3

Direccion de Informéatica
y Sistemas

Atencion a la solicitud.

¢ El problema se pudo resolver?

Si: Pasa a la actividad 5

No: Regresa a la pregunta ¢ Se requiere la
intervencion  especializada de un
departamento de la Direccion de
informatica y Sistemas?

Direccion de Informatica
y Sistemas

Colaboracién entre departamentos de la
Direccion de Informética y Sistemas.




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

CcODIGO DIS-PR-002
@ ~ PROCEDIMIENTO FECHA: 25/08/2022
: ATENCION A SOLICITUDES DE SERVICIO  REVISION: 03
ASEQRO PAGINA: 386

Direccién de Informatica
y Sistemas

5. Registrar la atencion en sistema CADIS. Sistema CADIS

Fin del procedimiento.

VALIDO AUTORIZO

Lic. Maria Teresa Alvarez Rico M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Directora de Informatica y Sistemas Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

O

ASEQROO

ATENCION A SOLICITUDES DE SERVICIO

PROCEDIMIENTO

CODIGO
FECHA:
REVISION:
PAGINA:

AD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS

DIS-PR-002
25/08/2022
03

387

‘ INICIO ’

1. El usuario realiza una
solicitud de servicio,
por medio del sistema
de Gestion de
Usuarios.

| 2.Determinacion del

SGU

problema real.

Se requiere la
intervencién
especializada
de un
Departamento
de la DIS

NO

v

3. Atencién ala
solicitud.

El problema
se deriva de

las TIC's de
la
ASEQROO.

Si

Si

4. Colaboracion entre

¢El
problema
se pudo
resolver?

departamentos de la DIS.

5. Registrar la atencion
en sistema de CADIS.

( CADIS (

FIN

VALIDO

AUTORIZO

Lic. Maria Teresa Alvarez Rico
Directora de Informatica y Sistemas

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

' PROCEDIMIENTO CcODIGO DIS-PR-003
Q CREACION Y MANTENIMIENTO DE FECHA: 25/08/2022
: SISTEMAS DE INFORMACION REVISION: 03
ASEQROO INSTITUCIONALES PAGINA: 388

AD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS

Inicio del procedimiento

Sistema nuevo o modificacion
Direccién de Informatica
y Sistemas Nuevo: Pasa a la actividad 1

Modificacion: Pasa a la actividad 2

1. Solicitud de sistema y designacion de

Memorandum
enlace.

Unidades Administrativas

Direccion de Informatica 2
y Sistemas/Unidades '
Administrativas

Reunibn para acordar y/o mostrar

Minuta de trabajo
avances.

Direccion de Informéatica 3

y Sistemas Andlisis de la informacion.

4. Creacion y/o modificacion del modulo.

Direccion de Informéatica

y Sistemas ¢Es el dltimo requisito?

Si: Pasa a la siguiente actividad
No: Regresa a la actividad 2

Direccion de Informatica
y Sistemas

o

Implementacién del sistema.




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

PROCEDIMIENTO CcODIGO DIS-PR-003
Q CREACION Y MANTENIMIENTO DE FECHA: 25/08/2022
: SISTEMAS DE INFORMACION REVISION: 03
ASEQROO INSTITUCIONALES PAGINA: 389

AD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS

Direccién de Informatica
y Sistemas/Unidades 6. Firma de conformidad. Minuta de trabajo
Administrativas

Fin del procedimiento.

VALIDO AUTORIZO
Lic. Maria Teresa Alvarez Rico M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Directora de Informatica y Sistemas Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

PROCEDIMIENTO CODIGO DIS-PR-003
@ CREACION Y MANTENIMIENTO DE FECHA: 25/08/2022
: SISTEMAS DE INFORMACION REVISION: 03
ASEQROO INSTITUCIONALES PAGINA: 390

AD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS

¢Sistema nuevo
o modificacion?

INICIO
Nuevo

¢ Modificacion

1. Solicitud de sistemay
designacion de enlace.

Memordndum

2. Reunioén para acordar y/o
mpstrar avances

Minuta de trabajo
3. Andlisis de la

informacion.

4, Creacion y/o
modificacién del

A

¢ Es el dltimo

madulo o
requisito?
Si
v
6. Firma de 5. Implementacion del
conformidad. sistema.
Minuta de trabajo
ta de trabajo |
»  FIN
VALIDO AUTORIZO
Lic. Maria Teresa Alvarez Rico M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Directora de Informatica y Sistemas Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
“ PROCEDIMIENTO CODIGO  DIS-PR-004
- FECHA: 2 2022
&, PUBLICACION EN EL SITIO WEB CHA: 5/08/20
ASEQROO INSTITUCIONAL REVISION: 03
T PAGINA: 301

AD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS

1. Solicitud por correo electrénico, para
Unidades Administrativas publicar informacién en los sitios web Correo electrénico
institucionales.

Direccion de Informatica

y Sistemas 2. Se realiza la publicacion.

3. Se notifica por correo electrénico al area
solicitante, el cambio realizado para su Correo electronico
verificacion.

Direccion de Informatica
y Sistemas

Unidades Administrativas | 4. Verificacion de la publicacion.

Fin del procedimiento.

VALIDO AUTORIZO
Lic. Maria Teresa Alvarez Rico M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Directora de Informatica y Sistemas Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

'B PROCEDIMIENTO CODIGO  DIS-PR-004
A FECHA: 2 2022
&, PUBLICACION EN EL SITIO WEB CHA: 5/08/20
ASEQROO INSTITUCIONAL REVISION: 03
NN PAGINA: 392
ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS

( INICIO )

A4

1. Solicitud de . 3. Se notifica el
publicacién por correo 2.5e r.eah.z:a\ la cambio realizado
electrénico publicacién por correo
electrénico

4. Se valida la
informacion
publicada

FIN

VALIDO AUTORIZO

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado

Lic. Maria Teresa Alvarez Rico
Directora de Informatica y Sistemas




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

'D PROCEDIMIENTO CODIGO DIS-PR-005
FECHA: 2 2022

&,. MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y RE\C/ISION' 02/08/ 0

ASEQROO CORRECTIVO DE EQUIPOS INFORMATICOS 7\ % °% "

AD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS

Inicio del procedimiento

1. El usuario reporta fallas en equipo
informatico.

¢ Se detectaron fallas?

Si: Se pasa a la pregunta ¢ Es problema de
hardware?

No: Se pasa a la actividad 5

¢Es problema de hardware?

Si: Se pasa a la pregunta ¢ Tiene garantia?
No: Se pasa a la actividad 8

Usuarios/
Direccién de Informatica ¢ Tiene garantia?

y Sistemas Si: Se pasa a la actividad 9

No: Se pasa a la pregunta ¢Se puede
reparar?

Sistema de Gestion de
Usuarios

¢ Se puede reparar?

Si: Se pasa a la pregunta ¢ Se requieren
piezas?

No: Pasa a la actividad 11

¢ Se requieren piezas?
Si: Pasa a la actividad 14.
No: Pasa a la actividad 10

Direccion de Informética | 1. Se realiza calendario de mantenimiento

y Sistemas preventivo de los equipos de cémputo. Calendario

2. Se notifica por correo electronico al
Director del &rea correspondiente, la fecha
en la que se dara mantenimiento a los Correo electrénico
equipos de computo del personal a su
cargo.

Direccion de Informatica
y Sistemas




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

N

ASEQROO
AD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS

PROCEDIMIENTO CcODIGO DIS-PR-005
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y :ESTSTON 52/08/2022
CORRECTIVO DE EQUIPOS INFORMATICOS ] :
PAGINA: 394

3. Autoriza el Director del area

Unidades Administrativas correspondiente, que el equipo entre a Correo electrénico

mantenimiento.
Direccién de Informatica | 4. Entra el equipo informatico a
y Sistemas mantenimiento preventivo.

5. Se registra en sistema CADIS solicitud o

mantenimiento.
Dlrc_eccmn de Informatica . . Sistema CADIS
y Sistemas ¢ Es mantenimiento?

Si: Se pasa a la actividad 7

No: Se pasa a la siguiente actividad
Direccion de Informatica | 6. Se entrega el equipo informatico al
y Sistemas usuario.

. L » Mantenimiento
Direccién de Informatica I . .
: 7. Se genera reporte de mantenimiento. Preventivo y Correctivo
y Sistemas DIS-FO-002
Direccion de Informatica . : L, .
. 8. Serealiza la configuracion requerida.

y Sistemas
Dlrgccmn de Informatica 9. Reparacién o reemplazo por el proveedor.
y Sistemas
Direccion de Informatica | 10. Entra a mantenimiento correctivo el

y Sistemas

equipo.




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

'D PROCEDIMIENTO CODIGO DIS-PR-005
FECHA: 2 2022

&,. MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y RE\C/ISION' 02/08/ 0

ASEQROO CORRECTIVO DE EQUIPOS INFORMATICOS 7\ % °% 7

AD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS

Direccion de Informatica

y Sistemas 11. Se registra en sistema CADIS. Sistema CADIS

Direccion de Informética 12 Se realiza dictamen Dictamen de equipo
y Sistemas ' ' DIS-FO-003

Direccion de Informatica
y Sistemas/Unidad de
Administracién

13. Se entrega el dictamen y equipo a la Dictamen de equipo
Unidad de Administracion. DIS-FO-003

Direccion de Informatica 14. Se solicitan las piezas a la Unidad de

y Sistemas/Unidad de L . Memorandum
- e Administracion.
Administracion
D|r¢c0|on de Informatica 15. Recepcion y registro en sistema CADIS. Sistema CADIS
y Sistemas
Fin del procedimiento.
VALIDO AUTORIZO
Lic. Maria Teresa Alvarez Rico M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Directora de Informatica y Sistemas Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

PROCEDIMI

)

ASEQRO

INICIO

INICIO

2. Se notifica por corren
electrénico al Director del
area correspondiente, la
fecha enla que se dara
mantenimiento a los equipos
de computo del personal a
5U Cargo.

3. Autoriza el Director
del drea
correspondiente, que el
equipo entre a
mantenimiento.

le——

isSe
detectaron
fallas?

4. Entra el equipo
informatico a
mantenimiento
preventivo

1. Se realiza calendario LEs
1. El usuario reporta de mantenimiento problema
fallas en equipo preventivo de los de
informatico . equipos de computo. hardware?
Tolendarc
- =

ENTO

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
CORRECTIVO DE EQUIPOS INFORMATICOS

No si

5. Se registraen nJ

sistema CADIS
solicitud o
mantenimiento.

8. Se realiza la
R configuracion
requerida.

¢Es
mantenimiento?

garantia ?

CODIGO
FECHA:
REVISION:
PAGINA:

éTiene

a5e
puede
reparar?,

11. Se registra
en sistema
CADIS.

13.Se enfrega el

9. Reparacién o
reemplazo por
el proveedor.

dictamen y equipo
@ la Unidad de
Administracion.

l_l

10.Entraa
mantenimiento
correctivo el
equipo.

|4 No

6. 5e entrega el
equipo

y f+—|
informtico al

usuario.

7.Se genera
reporte de
mantenimiento.
DIS-FO-

15. Recepcion y

registroen  [4—

Se
requieren
piezas ?

si

14. Se solicifan las

sistema CADIS.

[@TSTI¢

piezas a la Ynidad
de Administfacion.

™

DIS-PR-005
25/08/2022

VALIDO

AUTORIZO

Lic. Maria Teresa Alvarez Rico
Directora de Informatica y Sistemas

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

'D PROCEDIMIENTO CODIGO  DIS-PR-006
&, MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y RE?/ISI()N- 02/08/ 0
ASEQROO CORRECTIVO DE REDES, VOZ Y DATOS :

PAGINA: 397
AD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS

Inicio del procedimiento

1. Elusuario reporta unafalla de conectividad

Usuario/Direccion de . Se detectan fallas? Sistema de Gestion de
Informatica y Sistemas oo Lo Usuarios
y Si: Pasa a la actividad 4
No: Pasa a la actividad 3
Direccion de Informatica . . . .
1. Reuvision periodica calendarizada. Calendario

y Sistemas

Direccién de Informatica | 2. Actualizar los registros de los nodos en

y Sistemas sistema CADIS. Sistema CADIS

Direccién de Informatica | 3. Se registra la conclusion de la solicitud en

y Sistemas sistema CADIS. Sistema CADIS

4. Verificar los puntos de conexion.

Direccion de Informatica ¢ Se requiere una adquisicion de equipo
y Sistemas y/o material?

Si: Se pasa a la actividad 6

No: Se pasa a la siguiente actividad

5. Realizar cambio o configuracion.

Direccién de Informéatica

y Sistemas ¢ Se soluciono el problema?

Si: Regresa a la actividad 3
No: Regresa a la actividad 4

Direccién de Informatica
y Sistemas/Unidad de
Administracion

6. Solicita equipo y/o material a la Unidad de

o - Memorandum
Administracion.




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

'D PROCEDIMIENTO CODIGO DIS-PR-006
FECHA: 25/08/2022

&, MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y RE\C/ISION' 02/08/ 0

ASEQROO CORRECTIVO DE REDES, VOZ Y DATOS : -

M PAGINA: 398

AD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS

Direccién de Informatica
y Sistemas/Unidad de | 7. Recepcidn de equipo y/o material.
Administracion

Direccién de Informatica | 8. Se registra en sistema CADIS, la

y Sistemas recepcion de material. Sistema CADIS

Fin del procedimiento.

VALIDO AUTORIZO
Lic. Maria Teresa Alvarez Rico M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Directora de Informatica y Sistemas Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
PROCEDIMIENTO CODIGO  DIS-PR-006
@, MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y ;'E\C/'I*S‘I\({)N_ 32’08/2022
ASEQROO CORRECTIVO DE REDES, VOZ Y DATOS  SEVISION: 95

AD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS

INICIO
INICIO
2. Actualizar los
1. Revision periodica registros de los FIN
1. El usuario calendarizada. nodos en sistema
reporta una falla de Calendario CADIS.
conectividad C__canis_C
SGU
s {Se requiere
dette:tan Si > 4. Verificar Ioi una adq.uisicién si_ |
puntos de conexion. de equipo y/o
fallas? o
T material?
No
No
v
iSe 5. Realizar
soluciond el cambio o
No problema? configuracion. 6. Solicitar equipo
y/o mdterial ala
Uniglad de
Admirfistracién.
L Memordndum
Si
8. Se registra en sistema
3. Se registra la CADIS, la recepcion de
conclusion de la solicitud material.
en el sistema CADIS.
i ¢ 7. Recepcion de
equipo yfo material.
FIN
Lic. Maria Teresa Alvarez Rico M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Directora de Informatica y Sistemas Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

PAGINA: 400
AD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS

“ PROCEDIMIENTO CODIGO DIS-PR-007

FECHA: 25/08/2022
&,. MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y RE\C/ISION' 02/08/ 0
ASEQROO CORRECTIVO DE SERVIDORES -

Inicio del procedimiento.

1. El usuario reporta fallas en el equipo de
cdmputo.

Usuario/Direccion de Sistema de Gestion de

Informética y Sistemas ¢ Es falla de Servidor? Usuarios

Si: Pasa a la actividad 3

No: Pasa a la actividad 2.

1. Supervision de servidores.

Direccion de Informatica

y Sistemas ¢, Se requieren modificaciones?

Si: Pasa a la actividad 4
No: Pasa a la actividad 8.

Direccion de Informéatica

y Sistemas 2. Se registra en sistema CADIS. Sistema CADIS

3. Determinacion del problema.

Direccion de Informéatica

y Sistemas ¢ Se requiere equipo o pieza?

Si: Pasa a la actividad 6
No: Pasa a la actividad 5.

4. Se realizan modificaciones.

Direccion de Informéatica

y Sistemas ¢ Existe error?

Si: Regresa a la actividad 3
No: Pasa a la actividad 8

Direccion de Informaética

y Sistemas 5. Se soluciona el problema.




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

“ PROCEDIMIENTO CcODIGO DIS-PR-007
FECHA: 25/08/2022

&. MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y RE\C/ISION' 02/08/ 0

ASEQROO CORRECTIVO DE SERVIDORES :

M PAGINA: 401

AD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS

Direccion de Informatica - : - -
; . . I I la Un .
y Sistemas/Unidad de 6. Seso |(_:|t_a © (_e,quo 0 pieza a la Unidad Memorandum
. > de Administracion.
Administracién
Dlrt_acmon de Informatica 7. Se realiza la accion pertinente.
y Sistemas
Dlrt_accmn de Informatica 8. Se registra la incidencia en bitacora. Bitacora
y Sistemas
Fin del procedimiento.
VALIDO AUTORIZO
Lic. Maria Teresa Alvarez Rico M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Directora de Informatica y Sistemas Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

O

ASEQROO
AD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
CORRECTIVO DE SERVIDORES

PROCEDIMIENTO

cODIGO DIS-PR-007
FECHA: 25/08/2022
REVISION: 03
PAGINA: 402

INICIO

1. El usuario reporta
fallas en el equipo de
cémputo.

SGU

1. Supervisién de
servidores.

(Es falla
de
Servidor?

No

v

2. Se registra en
sistema CADIS.

CADIS

FIN

ﬁsi

3. Determinacién
del problema.

iSe
requiere
equipo o
ieza?

dExiste
error?

éSe requieren
modificaciones?

ii

4. Se realizan
modificaciones.

5. Se soluciona
el problema.

8. Se registra la

incidencia en

7. Se realiza la accion
pertinente.

bitacora.

Bitdcora
FIN
6. Sefsolicita el

equipo|o pieza a la
Unjdad de
Admifistracion.

T Memorandum

VALIDO

AUTORIZO

Lic. Maria Teresa Alvarez Rico
Directora de Informatica y Sistemas

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera

Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

N

ASEQROO

AD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS

ENTREGA DE EQUIPO INFORMATICO

CODIGO
FECHA:
REVISION: 03

PROCEDIMIENTO

DIS-PR-008
25/08/2022

PAGINA: 403

Inicio del procedimiento.

Unidades Administrativas

Solicitud de
informatico.

asignacion de equipo

Medios oficiales de
comunicacion

Direccion de Informatica

Atencioén a la solicitud.
,Se cuenta con inventario disponible de
equipo informético?

Inventario de sistema

y Sistemas Si: Pasa a la actividad 7 CADIS
No: Pasa a la siguiente actividad

Direccion de Informatica - o - .

y Sistemas/Unidad de Solicitud de equipo informético a la Unidad Memorandum

Administracion

de Administracion.

Direccion de Informatica
y Sistemas/Unidad de
Administracion

Recepcién y registro del equipo informatico
en sistema CADIS.

Sistema CADIS

Direccién de Informatica
y Sistemas

Registro de asignacién en sistema CADIS
y configuracion del equipo.

Sistema CADIS

Direccion de Informéatica
y Sistemas

Entrega de equipo informatico.

Entrega de equipo
informético
DIS-FO-004

Direccion de Informéatica
y Sistemas

Reasignacion del equipo informatico en
sistema CADIS y configuracion del equipo.

Sistema CADIS

Fin del procedimiento.

VALIDO

AUTORIZO

Lic. Maria Teresa Alvarez Rico
Directora de Informatica y Sistemas

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
' cODIGO DIS-PR-008
@ PROCEDIMIENTO FECHA: 25/08/2022
: ENTREGA DE EQUIPO INFORMATICO REVISION: 03
QSEQRQQ PAGINA: 404

AD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS

‘ INICIO ’
1. Solicitud de asignacion 2. Atencion a la
de equipo informético. solicitud.
Medios oficiales de CADIS (
comunicacién
¢Se cuenta con
inventario
disponible de No
equipo ¢
Si informatico?
3. Solicitud de equipo informatico

i a la Unidad de Administracion.

7. Reasignacion del equipo l Megmordndum
informético en sistema —ER
CADISy conﬁ_guracmn del 4. Recepcidn y registro del equipo
€quipo. informatico en sistema CADIS
Coos O
[_caos
6. Entrega de equipo 5. Registro de asignacion en
informatico sistema CADIS y configuracion del
i equipo.
DIS-FO-004
c CADIS
FIN
Lic. Maria Teresa Alvarez Rico M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Directora de Informatica y Sistemas Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

N

ASEQROO

PROCESO DE INNOVACION Y DESARROLLO FECHA: 25/08/2022
INSTITUCIONAL REVISION: 03
PAGINA: 405

Nombre del proceso:

Proceso de Innovacién 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:

o 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.

Programa Integral de Desarrollo Profesional.
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 institucional
y el desarrollo de las capacidades de los servidores publicos,
mediante el uso de tecnologias de la informacion y la
comunicacion.

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 recopilaciéon de la informacién noticiosa en mdultiples
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.

Programa Integral de Desarrollo
Profesional.

Es la programacion de las actividades de formacién, a
realizarse durante el afio para promover y coordinar procesos
integrales de desarrollo humano y coadyuvar al Optimo
desempefio de las funciones del personal.

Estadistica de capacitacion.

Es la informacion de capacitacién recibida por el personal de
la ASEQROO.

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.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Coordinacion Fiscal Federal.

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

o 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 Coordinacion Fiscal del Estado de Quintana Roo.

Normatividad aplicable al proceso: | e Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de
Quintana Roo.

e Ley de Justicia Administrativa 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 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.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica
para el Estado de Quintana Roo.

o Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e 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

DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

@ PROCESO DE INNOVACION Y DESARROLLO FECHA: 25/08/2022
INSTITUCIONAL REVISION: 03
w PAGINA: 408
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e Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas del Estado
de Quintana Roo.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Quintana Roo.

e 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.

o Ley de Proteccién 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.

e 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
Roo.

o Ley General de Archivos.

Normatividad aplicable al proceso:

VALIDO AUTORIZO
M. Aud. Cristhy Idaly Morales Lopez M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Directora de Innovacion y Desarrollo Auditor Superior del Estado
Institucional
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Inicio del procedimiento.

Direccion de Innovacion
y Desarrollo Institucional/
Unidades Administrativas

Envia formato de ficha técnica de
innovaciones e implantacion especifica a
todas las unidades administrativas.

Ficha técnica de
innovacion e
implementacién
especifica

Departamento de
innovacibn e imagen
institucional / Unidades
Administrativas

Compila las fichas técnicas de las
Unidades Administrativas y llena el
formato de registro de proyectos de
implementaciones e innovaciones.

Registro de proyectos
de implementaciones e
innovaciones

Departamento de Realiza las gestiones correspondientes
Innovacibn e Imagen con las Unidades Administrativas
Institucional involucradas cuando se requiera.
, . o Ficha técnica de
Departamento de Realiza el seguimiento y/o actualizacion de innovacion e
innovacibn e imagen los avances de las implementaciones e . S
AR ) . implementacion
institucional innovaciones. e
especifica
Envia a la Direccion de Innovacion y
Departamento de D
. " . Desarrollo Institucional el formato de -
innovacion e imagen . . . Correo electronico
institucional registro de proyectos de implementaciones

e innovaciones.

Direccion de Innovacion
y Desarrollo Institucional

Revisa y aprueba el formato de registro de
proyectos de implementaciones e
innovaciones

¢ Se aprueba?
Si: Continda con la siguiente actividad
No: Se regresa a la actividad 2

Registro de proyectos
de implementaciones e
innovaciones
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&,. INNOVACIONES E IMPLEMENTACIONES 1 5/08/20

ASEQROO INSTITUCIONALES REVISION: 03

Departamento de 7. Reglfs(,;raéI las |m|?lementac(:;9n_es )go _ IEstadlstlt_:a de /
Innovacion e Imagen actividades en la  estadistica e | implementaciones y/o
o implementaciones y/o actividades anuales actividades anuales
Institucional . ;
realizadas. realizadas
8. Incluye informacion en el Reporte de
Direccién de Innovacion Resultados de Innovacion y Desarrollo | Reporte de Resultados
y Desarrollo Institucional/ Institucional y envia al Auditor Superior de Innovacién y
Auditor Superior durante el primer trimestre del afio | Desarrollo Institucional
inmediato posterior.
Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO
M. Aud. Cristhy Idaly Morales L6pez M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Directora de Innovacion y Desarrollo Auditor Superior del Estado
Institucional
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Inicio )

A

1. Envia formato de ficha técnica de Ficha técnica
innovaciones e implantacion especifica a todas

las unidades administrativas

}

2. Compila las fichas técnicas de las
Unidades Administrativas y llena el
formato de registro de proyectos de
implementaciones e innovaciones

Registro de
proyectos

3. Realiza las  gestiones
correspondientes con las
Unidades Administrativas
involucradas cuando se requiera

l

4. Realiza el seguimiento y/o
actualizacion de los avances de
las implementaciones e

innovaciones

5. Envia a la Direccion de
Innovacién y Desarrollo
Institucional el formato de registro
de proyectos de
implementaciones
innovaciones

Y

A 4

e
Correo electrénico .
6. Revisa y aprueba el formato de

registro de proyectos de
implementaciones e

innovaciones
Registro de
proyectos

A 4

)
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v

Si No
¢ Se aprueba?

A 4

7. Registra las implementaciones y/o
actividades en la estadistica de
implementaciones y/o actividades

anuales realizadas
Estadistica de
implementaciones

8. Incluye informacién en el Reporte
de Resultados de Innovacion y
Desarrollo Institucional y envia al
Auditor Superior durante el primer
trimestre del afio inmediato posterior

Reporte de
Resultados

Fin
VALIDO AUTORIZO
M. Aud. Cristhy Idaly Morales L6pez M. en Aud. 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

COBERTURA DE EVENTOS Y DIFUSION
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FECHA:
REVISION: 03
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INSTITUCIONAL
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PAGINA: 413

AD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INNOVACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Inicio del procedimiento.

Secretario Particular/
Direccion de Innovacion
y Desarrollo Institucional

Recibe informacién de eventos donde
participa el Auditor Superior.

Medios de
comunicacion
institucionales

Departamento de
Innovacion e Imagen

Asiste al evento.

Institucional
Departamento de
Innovacibn e Imagen Elabora el reporte del evento. Reporte del evento
Institucional
Departamento de . .
i Envia el repor | even I retari
Innovacién e  Imagen via e epotedeee_tpa a Secretaria
o Técnica para su aprobacion
Institucional

Secretaria Técnica

¢ Se aprueba?
Si: Continuda la siguiente actividad
No: Se envia a la actividad 3.

Direccién de Informatica
y Sistemas

Se envia y solicita a la Direccion de
Informética y Sistemas su publicacién en el
portal de la ASEQROO

Estadistica de

Departamento de imol ; /
Innovacion e Imagen Registra el evento en la estadistica Implementaciones y/o
o ' actividades anuales
Institucional .
realizadas
Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO

M. Aud. Cristhy Idaly Morales L6pez
Directora de Innovacion y Desarrollo
Institucional

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado
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PROCEDIMIENTO DE

INSTITUCIONAL

COBERTURA DE EVENTOS Y DIFUSION

CODIGO DIDI-PR-002
FECHA: 25/08/2022
REVISION: 03

PAGINA: 414

Inicio

1. Recibe informacién de

eventos donde participa el
Auditor Superior

Medios de
comunicacion
Institucionales

2. Asiste al evento

v

A 4

3. Elabora reporte del evento

\4

Reporte del evento

4. Envia el reporte del _ Si 6. Se _splicita la
evento a la Secretaria > a5-r3§§a || publicacién en el
Técnica para su aprobacion P portal de la
ASEQROO
No
7. Registra el evento en la |
estadistica N
implementaciones
Fin
VALIDO AUTORIZO

M. Aud. Cristhy Idaly Morales L6pez
Directora de Innovacion y Desarrollo
Institucional

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

CcODIGO DIDI-PR-003
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Inicio del procedimiento.

Departamento de .

pepartar . 1. Realiza la propuesta y presenta a la
innovacion € imagen Direccion de Innovacion

institucional :

2. Presenta al Auditor Superior la propuesta
de la convocatoria con la actividad para su
autorizacion.

Direccion de Innovacion
y Desarrollo Institucional

3.  ¢Se aprueba?

Auditor Superior Si: Continda con actividad 4.

No: Se cancela la convocatoria.

4. Procede a realizar las gestiones

Departamento de .
. > . correspondientes acerca de los recursos a
innovacion e imagen . . :
A necesitar en conjunto con la Unidad de
institucional L -
Administracion.
5. Determina la modalidad de Ia
convocatoria.
Departamento de
innovacibn e imagen o -
ST 9 Interna: Continda con la actividad 8.
institucional . . o
Externa: Continla con la siguiente
actividad.
Departamento de | 6. Se envia ala Unidad de Asuntos Juridicos
innovacion e imagen para el establecimiento de las bases de la Correo electronico

institucional/ convocatoria.
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¢ Estructuracion legal?

No: Devuelve al departamento de

Unidad de  Asuntos . it i :
P innovacion para realizar  ajustes
Juridicos .
correspondientes.
Si: Continda con la actividad 8.
Departamento. de Envia la invitacién al personal via correo
innovacibn e imagen electrénico y por medio de la vitrina Correo electrénico
institucional informativa.

Direccién de Innovacion
y Desarrollo Institucional

Lleva a cabo la actividad el dia y hora
establecida.

Fin del procedimiento

VALIDO

AUTORIZO

M. Aud. Cristhy Idaly Morales L6pez
Directora de Innovacion y Desarrollo
Institucional

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE
CONVOCATORIAS

CODIGO

FECHA:
REVISION:
PAGINA:

DIDI-PR-003
25/08/2022

‘ Inicio )
\4
1. Realiza la propuesta y 2. Presenta al Auditor 3. ;Se No
presenta a la Direccién de Superior la propuesta de aprueba?
Innovacién la convocatoria con la '
actividad
4. Procede a realizar las .
gestiones con la Unidad de |, Si
Administracion
. . Se cancela la ||
5. Determina la modalidad de convocatoria.
la convocatoria.
Interna
Modalidad
Externa
6. Se envia a la Unidad de
Asuntos Juridicos para el S 7. Estructuracion
establecimiento de las bases de i legal?
la convocatoria
Correo electrénico
8. Envia la invitacién al
personal via correo (¢
electrénico y por medio
de la vitrina informativa.
M Devuelve al
9. Lleva a cabo la actividad departamento de |©
» el diay hora establecida innovacion para
realizar ajustes
correspondientes
y
‘ Fin )
VALIDO AUTORIZO
M. Aud. Cristhy Idaly Morales L6pez M. en Aud. 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-004
@' PROCEDIMIENTO DE FECHA: 25/08/2022

FIRMA DE CONVENIOS REVISION: 03
ASEQROO PAGINA: 418

Inicio del procedimiento.

Departamento de : . o

. > . 1. Define la entidad con la que se realizara el
innovacion e imagen :

T convenio.

institucional

Direccion de Innovacion | 2. Consulta al auditor si autoriza visitar a la
y Desarrollo Institucional entidad para proponer el convenio.

3. ¢Se autoriza?
Auditor Superior Si: Continda con la actividad 5.
No: Continda con la siguiente actividad.

Departamento de :

h -, . 4. Busca otras opciones y regresa a la
innovacibn e imagen o

L e actividad 1.

institucional

Direccion de Innovacion | 5. Visita a la entidad para proponer la
y Desarrollo Institucional realizacién del convenio.

Direccion de Innovacion | 6. Define los beneficios del alcance del

o . Propuesta
y Desarrollo Institucional convenio. P

Direccion de Innovacion | 7. Envia la propuesta a la Unidad de Asuntos
y Desarrollo Institucional Juridicos para su asistencia legal.

8. Unavez terminada la fase legal, turna a la
Direccion de Innovacibn para su
adecuacion.

Unidad de  Asuntos
Juridicos
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Direccion de Innovacion

y Desarrollo Institucional 9. Expone la propuesta al Auditor Superior. Propuesta

10. Presenta la propuesta a la entidad para
sus modificaciones correspondientes, en

. ., ., rn rio.
Direccion de Innovacion caso de ser necesario

Desarrollo Institucional -
y ¢, Se modifica?

Si: Continda con la siguiente actividad
No: Continda con la actividad 13

Departamento de | 11. Turna a la Unidad de Asuntos Juridicos
innovacibn e imagen para que la asistencia legal
institucional correspondiente.

Unidad de Asuntos

Juridicos 12. Otorga la asistenta legal solicitada

Direccion de Innovacion | 13. Propone la fecha para la firma del
y Desarrollo Institucional convenio.

Direccion de Innovacion | 14. Lleva a cabo el protocolo para que ambas

e ) . . Convenio
y Desarrollo Institucional entidades firmen el convenio.

Fin del procedimiento

VALIDO AUTORIZO

M. Aud. Cristhy Idaly Morales L6pez M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Directora de Innovacion y Desarrollo Auditor Superior del Estado
Institucional
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1 Inicio )

A4

2. Consulta al auditor si
1. Define la entidad con la | || autoriza visitar a la >
que se realizara el convenio. entidad para proponer el
convenio.

3. ¢ Se autoriza?

4. Busca otras opciones y
regresa a la actividad 1.

5. Visita a la entidad
para proponer la
realizacién del convenio

A

A4

6. Define los beneficios
del alcance del convenio.

\4
7. Envia la propuesta a 8. Una vez terminada
la Unidad de Asuntos la fase legal, turna ala
Juridicos  para  su » | Direccién de
asistencia legal Innovacién para su
adecuacion

9. Expone la propuesta al
Auditor Superior N

Propuesta

A 4

10. Presenta la
propuesta a la entidad
para sus modificaciones
correspondientes, en
caso de ser necesario.

A

]
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No

¢Se modifica?

11. Turna a la Unidad de Asuntos Juridicos
para que la asistencia legal correspondiente.

A4

12. Otorga la asistenta legal solicitada

L[ 13. Propone la fecha para la firma del convenio. -

14. Lleva a cabo el protocolo para que ambas

entidades firmen el convenio.

Fin
VALIDO AUTORIZO
M. Aud. Cristhy Idaly Morales L6pez M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Directora de Innovacion y Desarrollo Auditor Superior del Estado
Institucional




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

'D PROCEDIMIENTO DE CODIGO DIDI-PR-005
- 1 FECHA: 2 2022
& ELABORACION DEL BOLETIN CHA: 5/08/20
ASEQROO INFORMATIVO RI?VISION: 03

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INNOVACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Inicio del procedimiento.

1. Realiza la busqueda de noticias acerca de
Departamento de o .
- la Auditoria Superior del Estado, y temas :
Innovacion e Imagen gt . Formato Informativo
L de corrupcion, desvio de Recursos
Institucional. S
Publicos .
2. Elabora el boletin informativo, incluyendo:
Departamento de e Datos generales (fecha, titulo de la
P ., noticia, nimero de boletin, etc.)
Innovacion e Imagen .
L e Texto de la noticia
Institucional. . L
e Link de la pagina web de donde se
obtuvo la noticia.
3. Envia el boletin por medio del correo
Departamento de electrénico al Director de Innovacién y
Innovacion e Imagen Desarrollo Institucional para realizar las Boletin
Institucional correcciones pertinentes, segun sea el
caso.
4. ¢;Sevalida?
Direccion de Innovacion Si: Contintia con la actividad 4
y Desarrollo Institucional No: Realiza las modificaciones
correspondientes.
Direccion de Innovacion | 5. Envia boletin al Auditor Superior, una vez , .
o ) L Correo electronico
y Desarrollo Institucional gue se hayan realizado las modificaciones.

Fin del procedimiento

VALIDO AUTORIZO
M. Aud. Cristhy Idaly Morales L6pez M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Directora de Innovacion y Desarrollo Auditor Superior del Estado
Institucional




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

'D PROCEDIMIENTO DE CODIGO DIDI-PR-005
s i FECHA: 2 2022
&, ELABORACION DEL BOLETIN CHA: 5/08/20
ASEQROO INFORMATIVO REVISION: 03
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INNOVACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Inicio

1. Busqueda de noticias Formato

informativo

|

A4

2. Elabora el boletin, incluyendo datos generales,
texto y link.

v

3. Envia el boletin al director para revision

4, ¢ Se valida?

Realiza las modificaciones
correspondientes

5. Envia el correo con el boletin al
| Auditor Superior
Correo electrénico
Fin
VALIDO AUTORIZO

M. Aud. Cristhy Idaly Morales L6pez M. en Aud. Manuel Palacios Herrera

Directora de Innovacion y Desarrollo Auditor Superior del Estado

Institucional




DPNT-MP-001-R0O1

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

O

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL
PROGRAMA INTEGRAL DE DESARROLLO

CODIGO
FECHA:
REVISION: 03

PROFESIONAL

DIDI-PR-006
25/08/2022

PAGINA: 424

UNIDAD ADMINISTRATIVA:DIRECCION DE INNOVACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Inicio del procedimiento

Departamento de

desarrollo humano

capacitacion y

Envia formato de matriz de evaluacion de
competencia laboral (MECL) y formato de
deteccion de necesidades de capacitacion
(DNC) a las Unidades Administrativas.

DIDI-FO-002
Matriz de Evaluacion de
Competencia Laboral

DIDI-FO-003
Deteccion de
Necesidades de
Capacitacion

Todas las Unidades
Administrativas

Reciben matriz de evaluacibn de
competencia laboral (MECL) y formato de
deteccion de necesidades de capacitacion
(DNC), integran informacién del personal de
su unidad y envian.

DIDI-FO-002
Matriz de Evaluacion de
Competencia Laboral

DIDI-FO-003
Deteccion de
Necesidades de
Capacitacion

Departamento de

desarrollo humano

capacitacion y

Recibe y analiza formatos de Deteccién de
Necesidades de Capacitacion de cada
Unidad Administrativa.

Departamento de

desarrollo humano

capacitacion y

Elabora y presenta la propuesta de
Programa Integral de Desarrollo Profesional.

Direccion de Innovacion
y Desarrollo
Institucional

Revisa y valida el Programa Integral de
Desarrollo Profesional.

¢ Se valida?
Si: Continda con la siguiente actividad.
No: Continta con la actividad 4.




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

'D PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL om0 DIDVPRI008
FECHA: 2 2022
&, PROGRAMA INTEGRAL DE DESARROLLO -2 5/08/20
ASEQROO PROFESIONAL REVISION: 03
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INNOVACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

6. Autoriza Programa Integral de Desarrollo | Programa Integral de

Auditor Superior Profesional. Desarrollo Profesional

Fin del procedimiento

VALIDO AUTORIZO
M. Aud. Cristhy Idaly Morales L6pez M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Directora de Innovacion y Desarrollo Auditor Superior del Estado
Institucional




DPNT-MP-001-R0O1

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

O

ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INNOVACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Inicio

1. Envia formato de matriz de
evaluacion de competencia
laboral (MECL) y formato de

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL
PROGRAMA INTEGRAL DE DESARROLLO

PROFESIONAL

deteccion de necesidades de
capacitacion (DNC) a las
Unidades Administrativas.

|

DIDI-FO-002

DIDI-FO-003

3. Recibe y analiza formatos
de Deteccion de

2. Reciben matriz de evaluaciéon
de competencia laboral (MECL) y
formato de  deteccion de
necesidades de capacitacion
(DNC), integran informacién del
personal de su unidad v envian.

DIDI-FO-002

Necesidades de
Capacitacion de cada Unidad
Administrativa.

|

4. Elabora y presenta propuesta
de Programa Integral de
Desarrollo Profesional.

DIDI-FO-003

cODIGO DIDI-PR-006
FECHA: 25/08/2022
REVISION: 03

PAGINA: 426

5. Revisa y valida el

A 4

A

Programa Integral de
Desarrollo Profesional.

6. Autoriza Programa

v

4. ¢ Se valida? Integral de Desarrollo

Profesional.

Programa Integral
de Desarrollo

y

Fin

VALIDO

AUTORIZO

M. Aud. Cristhy Idaly Morales L6pez
Directora de Innovacion y Desarrollo
Institucional

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

cODIGO DIDI-PR-007
@' PROCEDIMIENTO DE FECHA: 25/08/2022
CAPACITACION EN LINEA REVISION: 03
ASEQROO PAGINA: 427

Inicio del procedimiento.

Envia la invitacion de capacitacion a la

Medios de

Ente ASEQROO. comunicacion
institucionales
Departamento de . S
N Recibe la invitacion por parte del ente para
Capacitacion y el curso en linea.
Desarrollo Humano
ggpgg?gg:?énrfo de Verifica afinidad con el Programa Integral
P y de Desarrollo Profesional y la DNC.
Desarrollo Humano
Departamento de Solicita a los titulares de las Unidades
part - Administrativas, via correo institucional, la , .
Capacitacion y Correo electrénico

Desarrollo Humano

asignacion de personal para su
participacion en el curso de capacitacion.

Unidades Administrativas

Envian lista de personal asignado para
participar en el curso en linea.

Correo electrénico

Departamento de Recibe listas de personal y envia correo

Capacitacion y de confirmacion al personal asignado Correo electrénico
Desarrollo Humano para su participacion en el curso.

Departamento de Monitorea la participacién de cada

Capacitacion y integrante a través del enlace del curso

Desarrollo Humano

en linea.

Ente

Envia constancia de conclusién del curso
a cada participante.




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

CcODIGO DIDI-PR-007
@' PROCEDIMIENTO DE FECHA: 25/08/2022

CAPACITACION EN LINEA REVISION: 03
ASEQROO PAGINA: 428

9. Envia al Departamento de Capacitacion y
Ente Desarrollo Humano resultados obtenidos
por los participantes del curso.

Departamento de | 10. Registra los resultados obtenidos por cada DIDI-FO-004
Capacitacion y participante, en la estadistica de Estadistica de
Desarrollo Humano capacitacion de la ASEQROO. capacitacion
Departamento de | 11. Incluye informacién en el Reporte de | Reporte de Resultados
Capacitacion y Resultados de Innovacion y Desarrollo de Innovacion y
Desarrollo Humano Institucional. Desarrollo Institucional

Fin del procedimiento

VALIDO AUTORIZO
M. Aud. Cristhy Idaly Morales L6pez M. en Aud. 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

Inicio

CcODIGO
PROCEDIMIENTO DE FECHA:
CAPACITACION EN LINEA REVISION:
PAGINA:

capacitacion
ASEQROO.

1. Envia la invitacion de

a la

Medios de comunicacion

—

institucionales

2. Recibe la invitacién por parte del ente para el curso en linea.

|

3. Verifica afinidad con el Programa Integral de Desarrollo
Profesional y la DNC.

A 4

4. Solicita a los titulares de las Unidades Administrativas, via
correo institucional, la asignacion de personal para su
participacion en el curso de capacitacion en el curso.

DIDI-PR-007
25/08/2022
03

429

linea.

Correo electrénico B .
5. Envian lista de

personal asignado para
participar en el curso en

6. Recibe listas de personal y envia correo de

Correo electrénico

A

confirmacion al personal asignado para su

participacion en el curso.

7. Monitorea la participacién de cada integrante a
través del enlace del curso en linea.

A 4




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

8. Envia constancia de conclusion del
curso a cada participante.

|

9. Envia al Departamento de
Capacitacion y Desarrollo Humano
resultados obtenidos por los
participantes del curso.

PROCEDIMIENTO DE

CODIGO

&3 CAPACITACION EN LINEA REVISION:

ASEQROO

FECHA:

PAGINA:

v

10. Registra los resultados obtenidos por
cada participante, en la estadistica de
capacitacion de la ASEQROO.

|

DIDI-FO-004

Institucional.

11. Incluye informacién en el Reporte de
Resultados de Innovacion y Desarrollo

|

Fin

Reporte de
Resultados.

DIDI-PR-007
25/08/2022

VALIDO

AUTORIZO

M. Aud. Cristhy Idaly Morales Lopez
Directora de Innovacion y Desarrollo

Institucional

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

N

ASEQROO
AD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INNOVACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO DE CODIGO DIDI-PR-008
CAPACITACION PRESENCIAL IMPARTIDA ;'Zf/'l*s‘l\éN_ 52’08/2022
POR PERSONAL EXTERNO A LA ASEQROO  RE -
PAGINA: 431

Inicio del procedimiento.

Direccién de Innovacion
y Desarrollo Institucional

Envia solicitud del curso a la entidad
correspondiente, de acuerdo al del
Programa  Integral de Desarrollo
Profesional.

SAcepta?

Si: Continda con la actividad 2

No: Se procede a buscar otras opciones y
se repite el paso 1.

Medios de
comunicacion
institucionales

Direccion de Innovacion
y Desarrollo Institucional

Recibe respuesta y turna la atencién al
Departamento de  Capacitacion vy
Desarrollo Humano.

Departamento de

Capacitacion y

Desarrollo Humano

Solicita lista de requerimientos al ente para
la imparticion del curso.

Correo electrénico

Ente

Envia lista de
Departamento  de
Desarrollo Humano.

requerimientos  al
Capacitacion y

Correo electrénico

Direccion de Innovacion
y Desarrollo Institucional

Elabora la solicitud de insumos necesarios
para la capacitacion y la turna a la Unidad
de Administracion para su adquisicion.

Memorandum

Unidad de
Administracion

Recibe y surte insumos.




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

N

ASEQROO
AD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INNOVACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO DE CODIGO DIDI-PR-008
CAPACITACION PRESENCIAL IMPARTIDA ;'Zf/'l*s‘l\éN_ 52’08/2022
POR PERSONAL EXTERNO A LA ASEQROO  RE -
PAGINA: 432

Departamento de 7. Solicita a los titulares de las Unidades
partame Administrativas la asignacion de personal s
Capacitacion y o T Correo institucional
para su participacion en el curso de
Desarrollo Humano N
capacitacion.
Unidades Administrativas 8. Env!a_n lista de personal asignado para Correo institucional
participar en el curso.
Departamento de | 9. Recibe las listas de personal y envia
Capacitacion y correo de confirmacién al personal Correo institucional
Desarrollo Humano asignado para su participacion en el curso.
Departamento de | 10. Elabora la lista de asistenciay la entrega a
B gy A DIDI-FO-005
Capacitacion y los participantes de la capacitacion, para la . . .
) : Lista de asistencia
Desarrollo Humano firma correspondiente.
Departamento de | 11. Presenta al instructor del curso ante los
Capacitacion y participantes y toma las fotografias de Fotografias
Desarrollo Humano evidencia de la capacitacion.
12. Elabora y envia a la ASEQROO las
Ente . .
constancias de los participantes del curso.
Depart_amg,nto de 13. Recibe las constancias de la entidad que
Capacitacion y

Desarrollo Humano

promueve el curso.




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

PAGINA: 433
AD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INNOVACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

“ PROCEDIMIENTO DE CODIGO  DIDI-PR-008

- FECHA: 2 2022
&,_ CAPACITACION PRESENCIAL IMPARTIDA RE\C/ISION' 02’08/ 0
ASEQROO POR PERSONAL EXTERNO A LA ASEQROO :

Departamento de
Capacitacién y
Desarrollo Humano

14. Informa a los participantes la recepcion de

s Correo Institucional
las constancias para su entrega.

Departamento de | 15. Registra las horas de formacion del DIDI-FO-004
Capacitacion y personal en la estadistica de capacitacion Estadistica de
Desarrollo Humano de la ASEQROQO. capacitacion
Departamento de | 16. Incluye informacién en el Reporte de | Reporte de Resultados
Capacitacion y Resultados de Innovacion y Desarrollo de Innovacion y
Desarrollo Humano Institucional. Desarrollo Institucional

Fin del procedimiento

VALIDO AUTORIZO
M. Aud. Cristhy Idaly Morales L6pez M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Directora de Innovacion y Desarrollo Auditor Superior del Estado
Institucional




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

“ PROCEDIMIENTO DE CODIGO DIDI-PR-008
. FECHA: 25/08/2022

&- CAPACITACION PRESENCIAL IMPARTIDA RE\C/ISION- 02/08/ 0

ASEQROO POR PERSONAL EXTERNO A LA ASEQROO A

o e R

MINISTRATIVA: DIRECCION DE INNOVACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

‘ Inicio ’

A 4

1.Envia solicitud del curso
a la entidad.

institucionales

Medios de
comunicacion

¢Acepta?

Se procede a
buscar otras
opciones y se
repite el paso 1.

2. Recibe respuesta y turna
la atencién al Departamento
de Capacitaciéon y Desarrollo

3. Solicita lista de
requerimientos al ente para
la imparticion del curso.

v

Humano.
Correo electrénico
4. Envia lista de
requerimientos al |«
Departamento de
Capacitacion y
Desarrollo Humano.

5. Elabora la solicitud de
J| insumos necesarios para la o 6. Recibe y surte
capacitacion y la turna a la insumos

Unidad de Administracion.

Memorandum

7. Solicita la asignacion de
personal para su participacion
en el curso de capacitacion.

l Correo institucional




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

“ PROCEDIMIENTO DE CODIGO  DIDI-PR-008
- FECHA: 2 2022

&,_ CAPACITACION PRESENCIAL IMPARTIDA RE\C/ISION' 02’08/ 0

ASEQROO POR PERSONAL EXTERNO A LA ASEQROO - 9PN "2

MINISTRATIVA: DIRECCION DE INNOVACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

9. Recibe las listas de personal y envia correo de

confirmacién al personal asignado para su participaciéon en el |,
curso.

Correo institucional

:

v

10. Elabora la lista de asistencia y la entrega a los participantes

de la capacitacion, para la firma correspondiente.

11. Presenta al instructor del curso ante los participantes y

v

8. Envian lista de personal
asignado para participar en el

curso.

12. Elabora y envia
a la ASEQROO las

toma las fotografias de evidencia de la capacitacion.

constancias de los
participantes del

VALIDO

Curso.

13. Recibe las constancias de la entidad que promueve el
curso. <

v
14. Informa a los participantes la recepcion de las constancias
para su entrega.

Y
15. Registra las horas de formacion del personal en la
estadistica de capacitacion de la ASEQROO.
16. Incluye informacién en el Reporte de Resultados de
Innovacion v Desarrollo Institucional.

o =
| Resultados.
Fin
AUTORIZO

M. Aud. Cristhy Idaly Morales L6pez
Directora de Innovacion y Desarrollo
Institucional

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

PAGINA: 436
AD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INNOVACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

“ PROCEDIMIENTO DE CODIGO DIDI-PR-009

A FECHA: 2 2022
&,- CAPACITACION IMPARTIDA POR RE\C/ISI()N' 02/08/ 0
ASEQROO PERSONAL DE LA ASEQROO -

Inicio del procedimiento.

1. Envia oficio solicitando capacitacion a la

Ente ASEQROO.

2. Recibe oficio de solicitud y turna al
Departamento de  Capacitacion vy Oficio
Desarrollo Humano.

Direccion de Innovacién
y Desarrollo Institucional

Departamento de
Capacitacion y
Desarrollo Humano

3. Localiza al personal idoneo para impartir la
capacitacion y acordar fechas.

Departamento de
Capacitacion y
Desarrollo Humano

4. Requiere al ente el enlace para llevar a

- Correo Institucional
cabo la logistica.

Depart'amg,nto de 5. Solicita y recibe lista de asistentes y sede o
Capacitacion y Correo Institucional
del evento.
Desarrollo Humano
Departamento de | 6. Contesta el oficio al ente indicando fechas
Y , . . DIDI-FO-001
Capacitacion y de imparticion y sede con copia a los Oficio

Desarrollo Humano capacitadores.




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

N

ASEQROO
ADMINISTRATIVA:DIRECCION DE INNOVACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO DE CODIGO  DIDI-PR-009
CAPACITACION IMPARTIDA POR ;'Zf/'l*s‘l\éN_ 52/08/2022
PERSONAL DE LA ASEQROO , :
PAGINA: 437

7. Elabora memorandum informando a la
Departamento de : L L, )

o Unidad de Administracion la salida de los .
Capacitacion y ) Memorandum
Desarrollo Humano capacitadores, en caso de que el evento se

lleve a cabo fuera de la ASEQROO.
Departamento de | 8. Elabora la lista de asistencia en el formato
o : . DIDI-FO-005
Capacitacion y autorizado y entregar al capacitador para . . .
Lista de asistencia
Desarrollo Humano su llenado durante el evento.
Departamento 9. Toma fotografias del evento, en caso de
Innovacion e Imagen gue se lleve a cabo en las instalaciones de Fotografias
Institucional la ASEQROO.
10. Toma fotografias y las envia al L
o Correo electronico
Ente departamento de capacitacién y desarrollo
humano, en caso de que el evento se lleve Fotoarafias
a cabo fuera de la ASEQROO. g
Depar‘gamg,nto de 11. Recibe evidencia fotogréafica y listas de Listas de Asistencia
Capacitacion y asistencias
Desarrollo Humano ' Fotografias
Departamento de | 12. Anexa informacion de la capacitacion en el
Capacitacion y registro de cursos impartidos por personal
Desarrollo Humano de la ASEQROO.
Departamento de | 13. Incluye informacion en el Reporte de | Reporte de Resultados
Capacitacion y Resultados de Innovacion y Desarrollo de Innovacion y
Desarrollo Humano Institucional. Desarrollo Institucional
Fin del procedimiento
VALIDO AUTORIZO

M. Aud. Cristhy Idaly Morales L6pez
Directora de Innovacion y Desarrollo
Institucional

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

“ PROCEDIMIENTO DE CODIGO DIDI-PR-009
- FECHA: 25/08/2022
&. CAPACITACION IMPARTIDA POR c 5/08/20

PERSONAL DE LA ASEQROO REVISION: 03

PAGINA: 438
MINISTRATIVA:DIRECCION DE INNOVACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

o e R

Inicio

2. Recibe oficio de solicitud y 3. Localiza al personal idoneo para
1Envia oficio  solicitando turna  al ~ Departamento de »| impartir la capacitacién y acordar
capacitacién a la ASEQROO > | Capacitacion ~y  Desarrollo fechas.

Humano

4. Requiere al ente el enlace para llevar

a cabo la logistica.
Correo
institucional

5. Solicita y recibe lista de asistentes y

sede del evento.
Correo
institucional

6. Contesta el oficio al ente indicando
fechas de imparticion y sede

l DIDI-FO-001

7. Elabora memorandum informando a la
Unidad de Administracion la salida de los
capacitadores, en caso de que el evento
se lleve a cabo fuera de la ASEQROO.

y




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

“ PROCEDIMIENTO DE CODIGO DIDI-PR-009
- FECHA: 2 2022

&.- CAPACITACION IMPARTIDA POR RE\C/ISI()N' 02/08/ 0

ASEQROO PERSONAL DE LA ASEQROO :

ASEQROO ° PAGINA: 439

MINISTRATIVA:DIRECCION DE INNOVACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

8. Elabora la lista de asistencia en el formato autorizado
y entregar al capacitador para su llenado durante el

evento.
l \\Dlﬁ'

9. Toma fotografias del evento, en caso de que se lleve a
cabo en las instalaciones de la ASEQROO.

10. Toma fotografias y las |correo electronico Fotografias
envia al departamento de

capacitacion y desarrollo Fotografias

humano, en caso de que el ] ) ) » _ _ _
evento se lleve a cabo fuera _ | 11. Recibe evidencia fotogréfica y listas de asistencias.

de la ASEQROO.

12. Anexa informacién de la capacitacion en el registro de Lista de
cursos impartidos por personal de la ASEQROO. asistencia

Lista de
asistencia

Fotografias

|

13. Incluye informacion en el Reporte de Resultados de | reporte de
Innovacion y Desarrollo Institucional. Resultados

|

Fin
VALIDO AUTORIZO
M. Aud. Cristhy Idaly Morales L6pez M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Directora de Innovacion y Desarrollo Auditor Superior del Estado
Institucional




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

'D PROCEDIMIENTO DE CODIGO  DIDI-PR-010
FECHA: 2 2022

&,. RECLUTAMIENTO DE SERVICIO SOCIAL Y RE\C/ISI()N' 02’08/ 0

ASEQROO RESIDENCIA PROFESIONAL :

ASEQROO PAGINA: 440

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INNOVACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Inicio del procedimiento.

Direccion de Innovacién
y Desarrollo Institucional

Solicita a las Unidades Administrativas la
lista de prestadores de servicio social y/o
residencia profesional requeridos en su
area.

Correo electrénico

Unidades Administrativas

Envian solicitudes.

Correo electrénico

Direccion de Innovacién
y Desarrollo Institucional

Recibe y turna al Departamento de
Capacitaciéon y Desarrollo Humano las
solicitudes de personal por parte de las
diferentes Unidades de la ASEQROO.

Correo electrénico

Desarrollo Humano

educativas al Auditor Superior del Estado.

Departamento de Envia solicitudes a las diferentes
Capacitacion y instituciones educativas, dando prioridad a Correo electronico
Desarrollo Humano las que cuentan con convenios.
Departamento de . , .

partamet Realiza entrevistas a los estudiantes
Capacitacion y .

interesados.

Desarrollo Humano
Departamento de Recibe cartas de presentacion de
Capacitacion y alumnos, enviadas por las instituciones Oficio




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

O

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INNOVACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO DE CODICO DIDIPR-010
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Desarrollo Humano

profesional en coordinacion con la Unidad
Administrativa a cargo del estudiante.

Direccién de Innovacion | 7. Realiza y envia carta de aceptacion a la .,
. T . ! Carta de Aceptacion
y Desarrollo Institucional. Institucién Educativa correspondiente.
8. Solicita documentacion a los estudiantes
cuando se presentan en la ASEQROO:
Departamento de « Copia de INE Formato de registro
itacio * Copia de comprobante de domicilio
Capacitacion y p p Documentos de
Desarrollo Humano * CURP . e
. identificacion
* Fotografias
* Correo electronico
* Numero telefénico
Departamento de | 9. Presentaalos estudiantes en las Unidades
Capacitacion y Administrativas que estaran apoyando,
Desarrollo Humano para acordar horarios y actividades.
10. Direcciona a los alumnos con el
Departamento de
N Departamento de Recursos Humanos para
Capacitacion y . o
dar de alta sus datos en el dispositivo de
Desarrollo Humano : .
registro de entradas y salidas.
. 11. Registra los datos de cada estudiante para
Unidad de . .
o ., el control de sus entradas y salidas, asi
Administracion "
como el recuento de sus horas de servicio.
12. Lleva a cabo el seguimiento y evaluacion
Departamento de del servicio social y/o la residencia
Capacitacion y y Formato de Evaluaciéon
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Departamento de | 13. Recibe confirmacién, por parte de cada
Capacitacién y Unidad Administrativa, de la terminacion
Desarrollo Humano de actividades del estudiante.

Direccion de Innovacion | 14. Elabora cartas de terminacién de servicio

L ) : : ) Carta de Terminacion
y Desarrollo Institucional social y residencia profesional.

Fin del procedimiento

VALIDO AUTORIZO
M. Aud. Cristhy Idaly Morales L6pez M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Directora de Innovacion y Desarrollo Auditor Superior del Estado
Institucional




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

“ PROCEDIMIENTO DE CODIGO DIDI-PR-010
FECHA: 2 2022
\ , RECLUTAMIENTO DE SERVICIO SOCIAL Y c 5/08/20

REVISION: 03
A CEOROD RESIDENCIA PROFESIONAL
ASEQROO PAGINA: 443

MINISTRATIVA: DIRECCION DE INNOVAC ITUCION

Inicio

1.Solicita a las Unidades
Administrativas la lista de
prestadores de servicio social y/o
residencia profesional requeridos en
su 4rea.

2. Envian solicitudes.

A 4

Correo electrénico

Correo electrénico —

T

3. Recibe y turna al Departamento de

Capacitacion y Desarrollo Humano las 4. Envia solicitudes a las diferentes
pe y instituciones educativas, dando prioridad
solicitudes de personal por parte de las

diferentes Unidades de la ASEQROO. alas que cuentan con convenios

Correo
institucional
Correo electrénico

5. Realiza entrevistas a los estudiantes
interesados.

6. Recibe cartas de presentacion de
alumnos, enviadas por las instituciones
educativas, al Auditor Superior del
Estado.

Carta de
aceptacion
Oficio

A

7. Realiza y envia carta de aceptacion
a la Institucion Educativa
correspondiente.

A

8. Solicita documentacién a los estudiantes.

Formatos de
registro

Documentos de
identificacion
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9. Presenta a los estudiantes en las Unidades
Administrativas que estaran apoyando, para acordar
horarios y actividades.

10. Direcciona a los alumnos con el Departamento de Recursos
Humanos para dar de alta sus datos en el dispositivo de registro de
entradas y salidas.

11. Registra los datos de cada
estudiante para el control de sus |,
entradas y salidas, asi como el |
recuento de sus horas de servicio

12. Lleva a cabo el seguimiento y evaluacion del servicio social
y/o la residencia profesional en coordinacién con el Titular de
la Unidad de Administrativa a cargo del estudiante.

Formato de
evaluacion

13. Recibe confirmacién, por parte de cada Unidad
Administrativa, de la terminacién de actividades del
estudiante.

A

A 4

A 4

14. Elabora cartas de terminacion de servicio social o residencia

profesional.
Carta de

VALIDO AUTORIZO

M. Aud. Cristhy Idaly Morales L6pez
Directora de Innovacion y Desarrollo
Institucional

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado
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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
e 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 Administracién Publica 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

M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Auditor Superior del Estado




DPNT-MP-001-R01

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

CODIGO: DPER-PR-001
@ PROCEDIMIENTO DE PARTICIPACIC’)N,EN FECHA: 25/08/2022
LOS ACTOS DE ENTREGA-RECEPCION REVISION: 03
ASEQROO PAGINA: 447

Inicio del procedimiento

1. Recepciona y turna al Despacho del

Direccion de Archivo Auditor Superior, el oficio de solicitud de
General (Oficialia de designacion de representante al acto de Oficio
Partes) Entrega-Recepcién del ente publico sujeto

al proceso.

2. Recepciona solicitud y elabora el oficio de
contestacion dirigido a la Entidad
Fiscalizable que corresponda.

DPER-FO-001
. ) . Oficio de confirmacion de
¢, Se cuenta con disposicion de personal asistencia
Direccién de Procesos de para asistir al acto protocolario de entrega
9 " o
Entrega y Recepcion. recepcion? DPER-EO-002

Si: Continda 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.

Oficio de confirmacion de
no asistencia

3. Asiste al acto de Entrega-Recepcion y
. recaba un tanto del acto con firmas ,
Personal designado. ! : ) Acta firmada.

autografas de las personas que intervienen

en dicho acto protocolario.

4. Recibe y archiva el acta y oficios
relacionados con el acto protocolario de Acta firmada.
Entrega-Recepcion que corresponda.

Direccion de Procesos de
Entrega y Recepcion.

Fin del procedimiento

VALIDO AUTORIZO
L.C. Martin Loreto Calderén Avila M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Director de Procesos de Entrega y Recepcion Auditor Superior del Estado
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Inicio

1. Recepciona y turna al

Despacho del Auditor . . -FO-
Supgrior el oficio de solicitud 2. Recepciona solicitud y elabora el | PPERFO0L
de aesignacic’)n de > oficio de contestacion dirigido a la
representante al acto de Entidad Fiscalizable que corresponda. | DPER-FO-002
Entrega-Recepcion

3. Asiste al acto de Entrega-

Si Recepcion y recaba un tanto
¢ Se cuenta con disposicién del acto con firmas

de personal para asistir al »| autdgrafas de las personas

que intervienen en dicho acto

protocolario.

acto protocolario de entrega
- recepcion?

Se solicita a la Entidad Fiscalizable el ejemplar
del acta con firmas autografas para archivar

4. Recibe y archiva el acta y oficios |
relacionados con el acto protocolario de
Entrega-Recepcién que corresponda

Fin
VALIDO AUTORIZO
L.C. Martin Loreto Calderdn Avila M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Director de Procesos de Entrega y Recepcion Auditor Superior del Estado
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PROCEDIMIENTOS QUE
REALIZA LA AUDITORIA SUPERIOR
POR LA FIRMA DE CONVENIOS
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Inicio del procedimiento.

Consejo Nacional de | 1. Envia oficio en el cual se informa del inicio
Armonizaciéon Contable del periodo que corresponda evaluar en el
(CONACQ) SEVAC y se anexa el calendario oficial.

2. Recibe el correo electronico por parte del
Despacho del Auditor CONAC con el respectivo oficio y turna a
la Direccién Evaluadora.

3. Realiza la calendarizacién interna,
Direccion Evaluadora basandose en las fechas oficiales del
calendario emitido por el CONAC.

. L, 4. Realiza la capacitacion al equipo
Direccion Evaluadora P quip

evaluador.
e Formato del
calendario interno
e Directorio
5. Durante la reunién se entrega de manera | ¢ Formato de datos
Direccién Evaluadora oficial el calendario interno que se debe generales
seguir durante las fases de la evaluacién. | « Manuales de
evaluacion

correspondiente al
periodo a evaluar

6. Informa a sus responsables la
calendarizacion interna y proporciona la
informacion correspondiente de cémo
estaran integrados los equipos que
realizardn las validaciones de la
informacion.

Direccion Evaluadora
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7. Realiza la difusién a cada uno de los Entes
Evaluados de usuario y contrasefia via
correo electrénico, turnando copia a la
Secretaria Técnica, dicha informacion 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.

8. 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

9. Reunién informativa con el personal que
realizara las validaciones para tratar
asuntos de la capacitacion en el Micrositio
de induccion virtual del SEVAC para EFSL.

Direccion Evaluadora Listas de asistencia

10. Confirma alos entes via telefénicay correo
Direccion Evaluadora del inicio de llenado de la Evaluacién en el
SEVAC.
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11. Ingresa y realiza el llenado en plataforma

Ente Evaluado tecnolégica del SEVAC.

12. 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

13. Da a conocer al ente evaluado el resultado
de la primera evaluacion a través de un
correo electronico y llamadas telefénicas,
la fecha maxima que tienen para realizar la
solvencia y/o comentarios pertinentes con
su primera validacion.

Direccion Evaluadora

14. 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

15. Valida la informacién llenada por los entes

Direccion Evaluadora PR
en el SEVAC, pondera calificacion.

16. Genera el informe final en la plataforma

Direccion Evaluadora del SEVAC.
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17. Envia el informe al CONACEQROO a

Direccion Evaluadora través de la plataforma del SEVAC.

18. Descarga e imprime el informe final que se

Direccion Evaluadora
encuentra en el SEVAC.

Direccion Evaluadora 19. Envia el informe final al Auditor Superior. Informe final

Fin del Procedimiento

VALIDO AUTORIZO
M. en Aud. José Luis Baeza Suérez M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Responsable del Sistema de Evaluaciones Auditor Superior del Estado
de la Armonizacion Contable (SEVAC)
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Inicio

1. Envia oficio por correo R 2. Recibe oficio por
electrénico " correo electrénico

4. Capacita a su equipo
evaluador

3. Realiza la calendarizacion

v

A4

5. Propone fecha de reunion

Calendario

L —

Directorio
6. Informa
responsabilidades

l

7. Informa a los responsables
la calendarizacion

—_/_
Patos Generales

Manuales

——

Y

8. Difunde a los entes
evaluados: usuarios y
contrasefias, calendario de
plazos de subida de
informacion y solventacion

Memorandum

\4

9
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9. Reunion informativa con el personal que
realizara las validaciones.

J Lista de asistencia

) 10. Confirma a los entes evaluados via
11. Ingresa y realiza el llenado en plataforma ie telefonica y correo electronico del inicio de

tecnoldgica del SEVAC llenado de la Evaluacién en el SEVAC

12. Valida la informacién llenada por los entes en la
plataforma tecnoldgica del SEVAC, pondera calificacién

v

\4

13. Da a conocer al ente evaluado el resultado de la
primera evaluacién a través de un correo electrénico y
llamadas telefénicas

A 4

14. Responde en el plazo estipulado la solvencia de
sus observaciones, si asi fuera el caso, dentro de la
plataforma del SEVAC.

«—

Si ¢ Requiere

solvencia?

r'

Envia la solvencia de sus observaciones.

No
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15. Valida informacion y pondera calificacion

!

16. Genera informe final en la plataforma

A 4

17. Envia el informe al CONACEQROO

A 4

18. Descarga e imprime el informe final

l

19. Envia el informe final al Auditor Superior

Informe final

Fin
VALIDO AUTORIZO
M. en Aud. José Luis Baeza Suérez M. en Aud. Manuel Palacios Herrera
Responsable del Sistema de Evaluaciones Auditor Superior del Estado
de la Armonizacion Contable (SEVAC)
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ALTA DIRECCION

M. en Aud. Ma. Pilar Ayala Ramirez M.A.T. Edwin Celis Madrid
Secretario Técnico Auditor Especial en Materia Financiera
M. en Aud. Francisco Alberto Flota Medrano M.C. Arlin Edmundo Mufioz Ancona
Auditor Especial en Materia al Desempefio Auditor Especial en Materia de Obra Publica
M. en Aud. Maria Guadalupe Ortiz Yeladaqui Mtro. Adolfo Solis Herrera

Directora de Planeacion y Normatividad Técnica Titular de la Unidad Juridica




