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1. PROPOSITO

1.1. Establecer la metodologia que sirva de marco de referencia para la elaboracién del

Programa Anual de Trabajo (PAT) del Organo Interno de Control, de conformidad
con los Lineamientos emitidos por la Secretaria de la Funcién Publica.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: El Titular del Organo Interno de Control, debe interactuar con el

Titular del Area de Auditoria Interna y Titular del Area de Auditoria para Desarrollo y
Mejora de la Gestion Publica, asi como con el Titular del Area de Responsabilidades
y Titular del Area de Quejas, con la finalidad de retroalimentarse de informacion que
permita estructurar el Programa Anual de Trabajo.

2.2 A nivel externo: Este procedimiento es aplicable a la Unidad de Control de la Gestion

Publica de la Secretaria de la Funcién Publica, quién emite los Lineamientos para la
elaboracién del Programa Anual de Trabajo y revisa los proyectos.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El Organo Interno de Control, elaborara un Programa Anual de Trabajo conforme a

los Lineamientos emitidos por la Secretaria de la Funcién Publica, considerando las
areas de riesgos y procesos de alto impacto; &reas proclives de corrupcion,
inconformidades, quejas y denuncias, asi como observaciones emitidas por otras
instancias.

3.2 El Programa Anual de Trabajo debera contemplar las auditorias y seguimientos que

se realizaran de manera trimestral, en un afio calendario, la justificacién, lugar area o
rubro a evaluar, asi como el total de la fuerza de trabajo que se destinara a las
actividades de auditoria, control, quejas, denuncias, responsabilidades,
inconformidades, actividades que no relnen los requisitos de una revision,
planeacion, direccién y supervision, informes a la Secretaria de la Funcion Puablica y
otras instancias, comités, juntas y consejos, actividades administrativas,
capacitacién, incapacidades, vacantes y actividades para la mejora de la gestién
publica.

3.3 El Programa Anual de Trabajo, deberd someterse al conocimiento y opinién del

Comisario/Delegado, previo a su envio a la Unidad de Control de la Gestion Puiblica
(UCGP).

3.4 El Programa Anual de Trabajo, se enviara a la Secretaria de la Funcion Publica (SFP)

para su revision y autorizacion, conforme a las fechas y medios que establezca dicha
instancia en los Lineamientos emitidos para tal efecto.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcion de actividades Documento o
Act. anexo
Secretaria de la| 1 Emite y envia al Titular del Organo Interno de | . Normatividad
Funcion Puablica Control oficialmente, los Lineamientos para la
(Titular de la Unidad de Planeacién y Elaboracion de los Programas
Control de la Gestién Anuales de Trabajo de los Organos Internos de
Puablica) Control en las entidades de la Administracién
Publica.
Titular del Organo | 2 Recibe los Lineamientos y los turna al Titular del Oficio/
Interno de Control. Area de Auditoria Interna y Titular del Area de | Normatividad
Auditoria para Desarrollo y Mejora de la Gestion
Plblica; asi como al Titular del Area de
Responsabilidades y Titular del Area de Quejas,
para su observancia y cumplimiento.
Titular del Area de | 3 Reciben los Lineamientos y proceden a la |. Presentacion
Auditoria  Interna y elaboracién de la investigacion previa. Ejecutiva.
Titular del Area de
Auditoria de Control y | 4 Identifican las areas, programas y procesos | .Formatos
Evaluacion y Apoyo al susceptibles de revision y se elabora el Proyecto
Buen Gobierno; Titular de Programa Anual de Trabajo, basado en la
del Area de investigacién previa y la aplicacion del Modelo de
Responsabilidades vy Administracion de Riesgos.
Titular del Area de
Quejas. 5 Informan al Titular del Organo Interno de Control, Minuta de
respecto de las areas, programas y procesos | trabajo
considerados en el Proyecto de Programa Anual
de Trabajo susceptibles de revision.
Titular del Organo | 6 Emite opinién respecto del Proyecto de Programa Minuta de
Interno de Control. Anual de Trabajo. trabajo
¢ Procede?
7
No: Realiza las adecuaciones pertinentes al | Nota
Proyecto de PAT. informativa
8
Si: Da instrucciones a los &reas para elaborar el
Programa definitivo. Nota
informativa
Titular del Area de | 9 Reciben la instruccion y proceden a la captura del
Auditoria  Interna y Programa Anual de Trabajo en el Sistema Minuta de
Titular del Area de Informatico, informando al Titular del Organo | trabajo

Auditoria de Control y
Evaluacion y Apoyo al
Buen Gobierno; Titular

del Area de
Responsabilidades y
Titular del Area de

Quejas.

Interno de Control.
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Responsable No. Descripcion de actividades Documento o
Act. anexo
Titular del Organo | 10 | Distribuye la fuerza de trabajo, registrando en el
Interno de Control sistema informatico semanas hombre a
actividades de auditoria, control, quejas,
denuncias, responsabilidades e inconformidades.
11 | Envia el Programa Anual de Trabajo en forma Oficio yl/o
impresa y via electrénica a la Unidad de Control | correo
de la Gestion Publica, de conformidad a los | electrénico de
Lineamientos de la materia. envio
Secretaria de la | 12 | Recibe el Programa Anual de Trabajo del OIC en Oficio de
Funcion Pablica el HRAEI y lo revisa conforme a los Lineamientos | comentarios
(Titular de la Unidad de establecidos.
Control de la Gestion
Pudblica) ¢ Procede?
13 | No: Realiza observaciones al Programa y solicita
al Titular del Organo Interno de Control, realizar
correcciones Oficio de
14 autorizacién
Si: Autoriza el Programa y envia oficio de
autorizacion
Titular del Organo | 15 | Realiza las correcciones sefaladas por el Titular
Interno de Control de la Unidad de Control de la Gestidon Publica,
para obtener su autorizacion.
16 | Recibe la autorizacion por el Titular de la Unidad

de Control de la Gestion Puablica respecto del
Programa Anual de Trabajo e instruye al Titular
del Area de Auditoria Interna y Titular del Area de
Auditoria para Desarrollo y Mejora de la Gestion
Plblica; asi como al Titular del Area de
Responsabilidades y Titular del Area de Quejas
para la ejecucion del programa.

TERMINA

Oficio de
autorizacion
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5. DIAGRAMA DE FLUO

Secretaria de la Funcién Publica

Titular del Area de Auditoria de
Control y Evaluacion y Apoyo al

(Titular de la Titular del Oraano Interno de Control Buen Gobierno y Titular del Ajea de
Unidad de Control de la Gesti6n 9 Auditoria Interna; Titular del Area de
Publica) Responsabilidades y Titular del Area
de Quejas
INICIA

Emite y envia los
Lineamientos para la
elaboracion del
Programa Anual de
Trabajo, por el ejercicio
que corresponda

!

Recibe Lineamientos y turna a las -
areas correspondientes

Oficio/Normatividad

+ 3
Reciben Lineamientos y

desarrollan la investigacion
previa

v 4

Identifica las areas,

programas y procesos
clerentinleq a revicar

v 5

Informan respecto del
Proyecto de Programa Anal
de Trabaio

v 6

Opina el contenido del Proyecto
de Programa Anual de Trabajo.

Minuta de trabajo

Minuta de trabajo
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Secretaria de la Funcién Publica
(Titular de la
Unidad de Control de la Gestién
Publica)

Titular del Organo Interno de Control

Titular del Area de Auditoria Interna
y Titular del Area de Auditoria de
Control y Evaluacién y Apoyo al
Buen Gobierno; Titular del Area de
Responsabilidades y Titular del Area

de Quejas.

¢ Procede?

No

Realiza las adecuaciones
pertinentes

8

Solicita a Titulares de las Areas,
realizar las adecuaciones
pertinentes |

Nota informativa

v

Reciben la instruccion y
proceden a la captura del
Programa en el Sistema
Infarmatica infarmandan al

T

v 10

Distribuye la Fuerza de Trabajo de
actividades y registra en el Sistema
Informatico

l 11

Envia el Programa Anual de Trabajo
en forma impresa y via electrénica

Oficio y/o Correo electrénico

=

Recibe el Programa Anual de
Trabajo del OIC en el HRAEIl y lo
revisa conforme a los
Lineamientos establecidos
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Secretaria de la Funcién Publica

Titular del Areg de Auditoria Interna
y Titular del Area de Auditoria de

(Titular de la ; . Control y Evaluacién y Apoyo al
Unidad de Control de la Gestion Titular del Organo Interno de Control Buen Gobierno; Titular del Area,de
Publica) Responsabilidades y Titular del Area
de Quejas.
2

¢Procede?

Realiza observaciones y
solicita al Titular del Organo

Interno de Control, realizar
rorracrinnAg

Oficio
14

Autoriza el Programa Anual de
Trabajo y envia oficio de ¢
autorizacion

|

1

Realiza las correcciones
solicitadas para su
aprobacion.

l 16

Recibe autorizacion e
instruye a los Titulares de las
Areas para la eiecucion del

Oficio de autorizacion
A

y

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Secretaria de Salud.

Documentos Cédigo (cuando
aplique)

6.1 Decreto de Creacién del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca. N/A
6.2 Estatuto Organico del HRAEI, aprobado por la Junta de Gobierno del HRAEI. N/A
6.3 Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica. N/A
6.4 Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la N/A
Realizacion de Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccién.
6.5 Guia General de Auditoria Publica. N/A
6.6 Lineamientos Generales para la Planeacion, Elaboracién y Presentacion del N/A
Programa Anual de Trabajo de los Organos Internos de Control, por el ejercicio
gue corresponda.
6.7 Guia Técnica para la Elaboracibn de Manuales de Procedimientos de la N/A

7. REGISTROS:

. Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
Registros - : L I
conservacion conservarlo identificacion Unica
Oficio de recepcién de normatividad 3 afios Titular del Organo | Ndmero de oficio
Interno de Control
PAT y oficio de su envio 3 afios Titular del Organo | Ndmero de oficio
Interno de Control
Oficio de autorizacion del PAT 3 afios Titular del Organo | Ndmero de oficio
Interno de Control

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1
produccion y desarrollo de funciones.

8.2.

Fuerza de Trabajo: Conjunto de fuerzas fisicas que el hombre dispone y utiliza en el proceso de

Lineamientos Generales para la Planeaciéon, Elaboracién y Presentacién del Programa

Anual de Trabajo de los Organos Internos de Control: Documento normativo emitido por la
Unidad de Control de la Gestion Plblica de la Secretaria de la Funcion Publica, con el fin de
optimizar y organizar las actividades y fuerza de trabajo del Organo Interno de Control.

8.3

Modelo de Administracion de Riesgos: Instrumento que permite actualizar, complementar o

identificar, los diversos riesgos que podrian afectar significativamente la capacidad de una
institucion en el cumplimiento de sus objetivos, proporcionando a los Organos Internos de
Control, informacion relevante para la focalizacion del Programa Anual de Trabajo.

8.4 PAT: Programa Anual de Trabajo.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revisiéon

Fecha de la actualizaciéon

Descripcién del cambio

N/A

N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Lineamientos Generales para la Planeacién, Elaboracion y Presentacion del Programa
Anual de Trabajo de los Organos Internos de Control.

10.2 Formato del Programa Anual de Trabajo Detallado.

10.3 Formato del Programa Anual de Trabajo Resumen.
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10.1 Lineamientos Generales para la Planeacion, Elaboracion y Presentacion del Programa
Anual de Trabajo de los Organos Internos de Control.

LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA FORMULACION DE LOS
PROGRAMAS DE TRABAJO DE LOS ORGANOS INTERNOS DE CONTROL

2014

Hoja: 2446 de 2669
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10.2 Formato del Programa Anual de Trabajo Detallado.
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10.3 Formato del Programa Anual de Trabajo Resumen
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