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111.- PROCEDIMIENTO PARA LA REVISIÓN, ANÁLISIS Y 
AUTORIZACIÓN DE CONTRATOS



















1.0  PROPÓSITO

1.1 Salvaguardar y proteger los intereses de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud de acuerdo a la normatividad aplicable en materia de Contratos y Convenios conforme al Código Civil, Código de Procedimientos Civiles, Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público, Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las mismas, sus Reglamentos, clasificador por objetivo del gasto para la Administración Pública Federal y Políticas, Bases, Lineamientos en Materia de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios, para su cumplimiento en forma eficiente.


2.0  ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las áreas de la Comisión

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los prestadores de servicio.


3.0  POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Es responsabilidad de la Dirección General Adjunta de Normatividad a través de la Dirección de Contratos y Convenios, revisar perfectamente los contratos y/o convenios celebrados con prestadores de servicio, para que tengan un soporte legal que sirva para salvaguardar los intereses de la Comisión, así como garantizar en los mismos el buen funcionamiento o servicio que se brinde.

3.2 Es responsabilidad de la Dirección de Contratos y Convenios, elaborar expedientes individuales de cada contrato.

3.3 Es responsabilidad de la Dirección General Adjunta de Normatividad a través de la Dirección de Contratos y Convenios, darle el seguimiento al caso hasta su resolución.

3.4 Es responsabilidad de la Dirección de Contratos y Convenios, registrar la solicitud en control interno.

3.5 Es responsabilidad de la Dirección de Contratos y Convenios, con fundamento en el Manual de Procedimientos, atender en tiempo y forma la solicitud.



4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Envío de contrato y/o convenio para su revisión.
	1.1 Envía a través de las Direcciones Generales Adjuntas o Áreas Administrativas a la Dirección de Contratos y Convenios el contrato y/o convenio para que sea analizado, revisado y en su caso autorizado.
· Contrato y/o convenio.
	Dirección General.

	2.0 Recepción de contrato o convenio para su revisión, análisis y visto bueno.
	2.1 Recibe el contrato y/o convenio,  lo revisa, analiza, y da visto bueno:
PROCEDE:
No: Hace las observaciones y las modificaciones necesarias y devuelve el contrato y/o convenio mediante oficio para que realicen las correcciones señaladas, regresa a la actividad 1.

Si: Continúa el procedimiento.
·  Oficio./ Contrato y/o Convenio.
	Dirección de Contratos y Convenios

	3.0 Visto Bueno del Contrato y/o convenio.
	3.1 Se da visto bueno del contrato y/o convenio y se regresa mediante oficio para que en su oportunidad remitan todas las copias y estas sean firmadas por la Dirección de Contratos y Convenios.
·  Oficio / Contrato y/o Convenio.
	Dirección de Contratos y Convenios

	4.0 Recepción de oficio con observaciones o modificaciones.
	4.1 Recibe el contrato y/o convenio con las observaciones o modificaciones, realizan las mismas y remiten de nueva cuenta el contrato y/o convenio ya modificado a la Dirección de Contratos y Convenios para su visto bueno.
· Contrato y/o Convenio.
	Dirección General.

	5.0 Recepción de convenios o contratos modificados, revisión y autorización.
	5.1 Recibe el convenio y/o contrato con las correcciones señaladas, lo revisa y autoriza, devolviéndolo al área correspondiente para su tramitación. 
· Contrato y/o Convenio.

	Dirección de Contratos y Convenios

	
	TERMINA PROCEDIMIENTO
	




5.0 DIAGRAMA DE FLUJO





6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud.
	No aplica

	Guía Técnica para la elaboración de Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud.
	No aplica

	Manual de Organización Especifico de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.
	No aplica




7.0 REGISTROS

	Registros
	Tiempo de Conservación
	Responsable de Conservarlo
	Código de Registro o Identificación Única

	Oficio para revisión y determinar el  visto bueno y/o modificaciones del contrato/convenio.
	5 Años
	Dirección de Contratos y Convenios
	Número de Entrada.

	Acuse del oficio del visto bueno y/o modificaciones del contrato/convenio.
	5 Años
	Dirección de Contratos y Convenios
	Número de Oficio.

	No. Contrato y/o Convenio para archivo.
	5 años
	Dirección de Contratos y Convenios
	Número de Contrato y/o Convenio.




8.0 GLOSARIO

8.1 Contrato: Documento en virtud del cual se produce o se transfiere una obligación o un derecho.
8.2 Convenio: Acuerdo de dos o más personas destinados a crear, transferir, modificar o extinguir una obligación.


9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No  aplica
	No  aplica
	No  aplica




10.0 ANEXOS

No aplica.
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112.- PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DEL
PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA Y CONTROL (PAAC).



















1.0 PROPÓSITO

Contribuir a la reducción de riesgos de corrupción y de opacidad a fin de transparentar la gestión gubernamental y mejorar el desempeño de la administración de la Comisión, con un enfoque preventivo del control, una correcta vigilancia de la gestión pública y una efectiva aplicación de recomendaciones preventivas y correctivas e implantación de acciones de mejora y, en caso extremo, sancionando a los servidores públicos que incurran en responsabilidades.


2.0 ALCANCE

2.1 El Programa Anual de Auditoría y Control del Órgano Interno de Control es aplicado en las diferentes áreas que integran la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.


3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Es responsabilidad de las Áreas de Auditoria Interna, de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno y de Responsabilidades y de Quejas elaborar el Programa Anual de Auditoria y Control con base en los Lineamientos Generales para la Planeación, Elaboración y Presentación del Programa Anual de Auditoría y  Control de los Órganos Internos de Control en Materia de Auditoria y Control.

3.2 Las Áreas de Auditoria Interna, de Auditoria de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno y de Responsabilidades y de Quejas sustentarán el Programa Anual de Auditoría y Control en el desarrollo de una metodología a través de la aplicación del Modelo de Administración de Riesgos (MAR), del Mapa de Riesgos de Corrupción (MCR) y del Programa de Transparencia y Rendición de Cuentas (PTRC), en el ámbito de las distintas áreas que la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.
.
3.3 El personal del Órgano Interno de Control deberá regirse por los valores de calidad consistentes en: lealtad, honestidad, responsabilidad, respeto y compromiso.

3.4 El Órgano Interno de Control y las Áreas de Auditoria Interna, de Auditoria de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno y de Responsabilidades y de Quejas resolverán cualquier situación no prevista en este procedimiento según corresponda.

3.5 El Órgano Interno de Control y las Áreas de Auditoría Interna, de Auditoría de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno y Responsabilidades y de quejas requerirán a las unidades administrativas de la Comisión la información necesaria para cumplir con su atribuciones.




4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO.

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción de lineamientos e instrucción para la elaboración del PAAC.
	1.1 Recibe, de la Secretaría de la Función Pública, Lineamientos Generales para la Planeación, Elaboración y Presentación del Programa Anual de  Auditoría y Control de los Órganos Internos de Control, en Materia de Auditoría y Control e instruye al Titular del Área de Auditoria Interna para que elabore el PAAC del OIC en el HGM.
· Normatividad
	Órgano Interno de Control.

	2.0 Elaboración de propuesta del Programa Anual de Auditoría y Control.
	2.1 Coordina junto con el Área de Auditoria de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno la Investigación Previa de Campo, a través de la selección de las áreas, operaciones, programas, procesos o recursos con el apoyo del Modelo de Administración de Riesgos (MAR), elabora propuesta del Programa y la Presentación Ejecutiva con los soportes respectivos para obtener el visto bueno del Titular del OIC.
· Modelo de Administración de Riesgos / PAAC.

	Área de Auditoria Interna

	3.0 Recepción de propuesta del Programa Anual de Auditoría y Control.
	3.1 Recibe la propuesta del Programa y analiza con sus soportes. 
PROCEDE:

No: Regresa a la actividad  2 para corrección.

Si: Da visto bueno y solicita entrega de Programa Anual de Auditoría y Control definitivo para envío a la SFP:
· Modelo de Administración de Riesgos / PAAC.

	Órgano Interno de Control.

	4.0 Elaboración del Programa Anual Auditoría y Control  definitivo.
	4.1 Elabora, junto con el Área de Auditoría de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno Programa Anual de Auditoría y Control y Presentación Ejecutiva definitiva y entrega al Titular del OIC para su envío a la SFP.
· PAAC.

	Área de Auditoria Interna

	5.0 Recepción del Programa Anual de Auditoría y Control y elaboración del correo electrónico.
	5.1 Recibe PAT y elabora correo electrónico y oficio de  envío a la Unidad de Control y Evaluación de la Gestión Pública de la SFP, recaba cuses.
· Oficio / PAAC.

	Órgano Interno de Control.

	6.0 Recepción, análisis y registro el Programa Anual de Auditoría y Control.
	6.1 Recibe y verifica el Programa Anual de Auditoría y Control con sus soportes de la Unidad de Control y Evaluación de la Gestión Pública de la SFP.
PROCEDE:
No: Regresa a la actividad 5 para corrección.
Si: Emite oficio indicando que ha quedado registrado para su control, evaluación y seguimiento.
· Oficio.
	Órgano Interno de Control.

	7.0 Comunicación de registro del Programa Anual de Auditoría y Control del OIC.
	7.1 Informa a las Áreas de Auditoría Interna, y Auditoria de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno que el PAAC ha sido registrado e instruye el inicio de las auditorías y revisiones de control. Archiva.
· Oficio.

	Órgano Interno de Control.

	
	TERMINA PROCEDIMIENTO
	



4.0 
DIAGRAMA DE FLUJO





6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Modelo de Administración de Riesgos (MAR)
	No aplica

	Mapa de Riesgos de Corrupción
	No aplica

	Lineamientos Generales para la Planeación, Elaboración y Presentación del Programa Anual de Auditoría y Control de los Órganos Internos de Control.
	No aplica.

	Manual de Organización Específico de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud
	No aplica




7.0  REGISTROS 

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Programa Anual de Auditoría y Control
	3 años
	Órgano Interno de Control
	No Aplica




8.0 GLOSARIO

8.1 Lineamientos Generales para la Planeación, Elaboración y Presentación del Programa Anual de Auditoría y Control de los Órganos Internos de Control: Disposiciones emitidas por la SFP que rigen la elaboración del PAAC.
8.2 Mapa de Riesgos de Corrupción: Documento que se genera como resultado de la investigación previa de los riesgos de corrupción que se presentan en la gestión de la administración.
8.3 Modelo de Administración de Riesgos (MAR: Documento que se genera como resultado de la investigación previa de los riesgos que se presentan en la gestión de la administración.



9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica




10.0  ANEXOS
No Aplica
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113.- PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACIÓN DE AUDITORIAS





















1.0 PROPÓSITO.

1.1 Realizar las auditorias que forman parte del Programa Anual de Auditoría y Control, con la finalidad de verificar el grado de economía, eficacia, eficiencia, efectividad, imparcialidad, honestidad y apego a la normatividad con que se han administrado los recursos públicos asignados, asimismo verificar la calidad y calidez con que presta la institución sus servicios a la ciudadanía.


2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno aplica a las Direcciones Generales Adjuntas, Direcciones de Área y Subdirecciones que integran la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.


3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Es responsabilidad del Área de Auditoria Interna realizar y elaborar las auditorias tomando como base las Normas Generales de Auditoria Pública y la Guía General de Auditoria Pública para los Órganos Internos de Control. 

3.2 El Área de Auditoria Interna deberá realizar las auditorias en apego a los Lineamientos Normativos emitidos (Leyes, Reglamentos, Normas, Acuerdos, Circulares, etc.) según la auditoria que se esté practicando.

3.3 El Área de Auditoría Interna requerirá a las unidades administrativas de la Comisión, la información, documentación y su colaboración para el cumplimiento de sus funciones.

3.4 El Área de Auditoría Interna propondrá al Titular del Órgano Interno de Control las intervenciones que en materia deban incorporarse al Programa Anual de Auditoría y Control.

3.5 El Área de Auditoría Interna deberá resolver cualquier situación no prevista en este procedimiento.



5.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO.

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Elaboración de oficio y acta de inicio.
	1.1 Elabora oficio de comisión de auditoría y acta de inicio. (3 originales y copias según sea el caso, 1 se entrega al área auditada, 1 se archiva de minutario y 1 se archiva en el expediente de auditoría).
· Oficio / Acta de inicio.

	Área de Auditoria Interna

	2.0 Presentación de oficio y Acta a revisión.
	2.1 Presenta para revisión oficio y acta al Titular del Órgano Interno de Control. 
· Oficio / Acta de inicio

	Área de Auditoria Interna

	3.0 Revisión y aprobación.
	3.1 Revisa para su aprobación.
PROCEDE:
No: Corrige y devuelve al área responsable, y regresa a la actividad 1.
Si: Firma oficio y devuelve junto con el acta de inicio al área responsable.
· Oficio / Acta de inicio.

	Órgano Interno de Control

	4.0 Recepción de oficio y acta de inicio y concerta reunión.
	4.1 Recibe oficio y acta; y se concerta  reunión con el área auditada.
· Oficio / Acta de inicio.
	Área de Auditoria Interna

	5.0 Realización de reunión, entrega oficio y formaliza el acta de inicio.
	5.1 Realiza reunión para la presentación del personal comisionado e informa el objetivo y alcance de la auditoría, en ese momento se entrega oficio de comisión de auditoría y se formaliza el acta de inicio ( 3 originales y copias según sea el caso: 1 para el área auditada, 1 se archiva en el minutario y 1 al expedientes de auditoría). 
· Oficio / Acta de inicio.
	Área de Auditoria Interna

	6.0 Elaboración del programa de trabajo y carta de planeación.
	6.1 Elabora Programa de Trabajo Específico y Carta de Planeación, para su incorporación al  expediente de auditoría.
· PAT / Carta de Planeación.
	Área de Auditoria Interna

	7.0 Elaboración y envío de oficio de solicitud de información.
	7.1 Elabora y envía el oficio de solicitud de información preliminar para la auditoría (3 originales y copias según sea el caso: 1 se entrega al área auditada, 1 se archiva en el minutario y 1 al expediente de auditoría).
· Oficio.
	Área de Auditoria Interna

	8.0 Recepción, acusa oficio, recaba información y envía.
	8.1 Recibe oficio de solicitud y recaba información preliminar y la envía al Órgano Interno de Control.
· Oficio.

	Área de Auditoria Interna

	9.0 Recepción de oficio e información y turna.
	9.1 Recibe oficio de contestación e información preliminar y turna al Área de Auditoria Interna.
· Oficio.

	Órgano Interno de Control.

	10.0 Recepción de oficio e información, desarrolla auditoria y elabora  cronograma, marco conceptual y papeles de trabajo.
	10.1 Recibe oficio de contestación e información preliminar y se inicia el desarrollo de la auditoría a través de las técnicas y procedimientos de auditoría, con base en los objetivos y alcances del Programa Anual de Auditoría y Control registrado por la Secretaría de la Función Pública, Programa de Trabajo Específico y Carta de Planeación, procediendo a elaborar el Cronograma de Actividades, Marcos Conceptuales y Papeles de Trabajo conforme a la normatividad aplicable. La documentación generada durante la auditoría se archiva en el expediente de auditoría.
· Oficio/Cronograma/Marcos conceptuales / Papeles de trabajo.

	Área de Auditoria Interna

	11.0 Determinación y presentación de resultados para revisión.
	11.1 Determina y presenta los resultados de la auditoría para revisión y aprobación de la relevancia de éstos, al Titular del Órgano Interno de Control.

	Área de Auditoria Interna

	12.0 Revisión, aprobación y regresa al área responsable.
	12.1 Revisa y aprueba la relevancia de los resultados obtenidos.
PROCEDE:
No: Se regresa al responsable en donde se plasman éstos como deficiencias o debilidades de Control Interno, elabora informe y termina procedimiento.
Si: Regresa al responsable para elaborar las Cédulas de Observaciones Relevantes.

	Órgano Interno de Control.

	13.0 Recepción y elaboración de cédulas de observaciones relevantes y concerta reunión.
	13.1 Recibe y elabora las Cédulas de Observaciones Relevantes; y se concerta reunión con el área auditada.
· Cédulas.
	Área de Auditoria Interna

	14.0 Hacer del conocimiento del área auditada las observaciones. 
	14.1 Hacen del conocimiento del área auditada.
PROCEDE:
No: Realizan las aclaraciones y/o correcciones correspondientes, regresa a la actividad 13.
Si: Firman las Cédulas de Observaciones Relevantes.
· Cédulas.

	Área de Auditoria Interna

	15.0 Elaboración de Informe de auditoría y presenta para revisión.
	15.1 Elabora el Informe de Auditoría y se presenta al Titular del Órgano Interno de Control para su revisión. (3 originales y copias según sea el caso: 1 se entrega al Director General del Área, 1 se archiva en el minutario y 1 en el expediente de auditoría).
· Informe / Cédulas.

	Área de Auditoria Interna

	16.0 Recepción, aprobación y entrega al área responsable.
	16.1 Revisa y aprueba el Informe de Auditoría.
PROCEDE:
No: Corrige y devuelve, regresa a la actividad 15. 
Si: Firma el informe y entrega para su distribución.
· Informe / Cédulas.

	Órgano Interno de Control.

	17.0 Recepción, entrega Informe y Cédulas de observaciones relevantes.
	17.1 Recibe y entrega el Informe de Auditoría, anexando las Cédulas de Observaciones Relevantes debidamente requisitadas, (3 originales y copias según sea el caso: 1 se entrega al Director General del Área, 1 se archiva en el minutario y 1 en el expediente de auditoría).
· Informe / Cédulas.

	Área de Auditoria Interna

	
	TERMINA PROCEDIMIENTO
	





6.0 DIAGRAMA DE FLUJO








7.0 DOCUMENTACIÓN DE REFERENCIA:

	Documentos
	Código

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud.
	No aplica

	Normas Generales de Auditoría Pública
	No aplica

	Guía General de Auditoría Pública
	No aplica

	Manual de Organización Especifico de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud
	No aplica




8.0 REGISTROS

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de Conservarla
	Código de Registro o identificación única

	Oficio de comisión
	3 AÑOS
	Área de Auditoría Interna
	No aplica

	Acta de inicio
	3 AÑOS
	Área de Auditoría Interna
	No aplica

	Programa de Trabajo Específico
	3 AÑOS
	Área de Auditoría Interna
	No aplica

	Carta de Planeación
	3 AÑOS
	Área de Auditoría Interna
	No aplica

	Oficio de Solicitud de Información.
	3 AÑOS
	Área de Auditoría Interna
	No aplica

	Cronograma de Actividades 
	3 AÑOS
	Área de Auditoría Interna
	No aplica

	Marco conceptual
	3 AÑOS
	Área de Auditoría Interna
	No aplica

	Papeles de Trabajo
	3 AÑOS
	Área de Auditoría Interna
	No aplica

	Cédula de Observac. Relevantes
	3 AÑOS
	Área de Auditoría Interna
	No aplica

	Informe de Resultados
	3 AÑOS
	Área de Auditoría Interna
	No aplica




9.0 GLOSARIO

8.1 Carta de Planeación: Documento en el cual se identifica el área a revisar, programa o rubro, a fin de conocer la estructura orgánica, el control interno, marco jurídico y posible problemática; información que servirá de soporte para la planeación de actividades.

8.2 Programa de Trabajo Específico: Documento que mediante el cual se establecen los objetivos generales que se desarrollarán durante la auditoría

8.3 Marco Conceptual: Documento en el cual se define el fin que se persigue al efectuar la revisión del rubro seleccionado, los objetivos deben ser claros, concisos, medibles y alcanzables, determinando el universo de las operaciones y muestra a revisar, las técnicas específicas a desarrollar y los procedimientos que llevará a cabo el auditor para cumplir con su objetivo, el desglose de los procedimientos y una vez concluida la revisión de las operaciones, en este apartado se citarán las observaciones determinadas, en forma resumida.





9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica 
	No aplica
	No aplica




10.0 ANEXOS

No aplica
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114. - PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACIÓN DE SEGUIMIENTO DE 
RECOMENDACIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS



















1.0 PROPÓSITO.

1.1 Realizar las auditorias de seguimiento– preventivas que forman parte del Programa Anual de Auditoría y Control, así como el seguimiento medidas correctivas determinadas por las diferentes instancias fiscalizadoras, con la finalidad de verificar el grado de economía, eficacia, eficiencia, efectividad, imparcialidad, honestidad y apego a la normatividad con que se han administrado los recursos públicos asignados, asimismo verificar la calidad y calidez con que presta la institución sus servicios a la ciudadanía.


2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno aplica a las Direcciones Generales Adjuntas, Direcciones de Área y Subdirecciones que integran la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.


3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Es responsabilidad del Área de Auditoria Interna realizar y elaborar las auditorias tomando como base las Normas Generales de Auditoria Pública y la Guía General de Auditoria Pública para los Órganos Internos de Control. 

3.2 El Área de Auditoria Interna deberá realizar las auditorias en apego a los Lineamientos Normativos emitidos (Leyes, Reglamentos, Normas, Acuerdos, Circulares, etc.) según la auditoria que se esté practicando.

3.3 El Área de Auditoría Interna deberá vigilar la aplicación oportuna de las medidas correctivas y recomendaciones derivadas de las auditorías o revisiones practicadas, por sí o por las diferentes instancias de fiscalización.

3.4 El Área de Auditoría Interna requerirá a las unidades Administrativas de la Comisión, la información, documentación y su colaboración para el cumplimiento de sus funciones.

3.5 El Área de Auditoría Interna deberá resolver cualquier situación no prevista en este procedimiento.




4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO.

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Elaboración de oficio y acta de inicio.
	1.1 Elabora oficio de comisión de auditoría de seguimiento y acta de inicio. (3 originales y copias según sea el caso, 1 se entrega al área auditada, 1 se archiva en el minutario y 1 se archiva en el expediente de seguimiento).
· Oficio / Acta de inicio.

	Área de Auditoria Interna

	2.0 Presentación de oficio y acta de revisión.
	2.1 Presenta para revisión oficio y acta al Titular del Órgano Interno de Control.
· Oficio / Acta de inicio.

	Área de Auditoria Interna

	3.0 Revisión y aprobación.
	3.1 Revisa para su aprobación.
PROCEDE:
No: Corrige y devuelve al área responsable, se regresa a la actividad 1. 
Si: Firma oficio y devuelve junto con el acta de inicio al área responsable.
· Oficio / Acta de inicio.

	Órgano Interno de Control.

	4.0 Recepción de oficio y acta de inicio y concertación de reunión.
	4.1 Recibe oficio y acta: y se concerta reunión con el área auditada.
· Oficio / Acta de inicio.

	Área de Auditoria Interna

	5.0 Realización de reunión, entrega oficio y formalización el acta de inicio.
	5.1 Realiza reunión para la presentación del personal comisionado e informar el objetivo y alcance de la auditoría de seguimiento, en ese momento se entrega el oficio de comisión de auditoría y se formaliza el acta de inicio ( 3 originales y copias según sea el caso: 1 para el área auditada, 1 se archiva en el minutario y 1 al expediente de seguimiento). 
· Oficio / Acta de inicio.

	Área de Auditoria Interna

	6.0 Elaboración de programa de trabajo y carta de planeación.
	6.1 Elabora Programa de Trabajo Específico, Marco Conceptual y la Carta de Planeación, para su incorporación al expediente de seguimiento.
· Programa de Trabajo / Carta de Planeación.

	Área de Auditoria Interna

	7.0 Elaboración y envío de oficio de solicitud de información.
	7.1 Elabora y envía el oficio de solicitud de información para el inicio del seguimiento (3 originales y copias según sea el caso: 1 para el área auditada, 1 se archiva en el minutario y 1 al expediente de seguimiento).
7.2 Recibe del área auditada oficio de solicitud para el seguimiento, recaba y envía al Órgano Interno de Control.
· Oficio.


	Área de Auditoria Interna

	8.0 Recepción de oficio e información y turno.
	8.1 Recibe oficio de Contestación e información y turna al Área de Auditoria Interna.
· Oficio.

	Órgano Interno de Control.

	9.0 Recepción de oficio e información para  desarrollo de auditoria.
	9.1 Recibe oficio de contestación e información y se inicia el desarrollo del seguimiento a través de las técnicas y procedimientos de auditoría, con base a los objetivos y alcances del Programa Anual de Auditoría y Control registrado por la Secretaría de la Función Pública, Programa de Trabajo Específico y Carta de Planeación, procediendo a elaborar el Cronograma de Actividades y Papeles de Trabajo conforme a la normatividad aplicable. La documentación generada durante el seguimiento se archiva en el expediente de seguimiento.
· Oficio / Cronograma / Marcos conceptuales / Papeles de trabajo.

	Área de Auditoria Interna

	10.0 Determinación y presentación de resultados para revisión.
	10.1 Presenta los resultados del Seguimiento para revisión y aprobación al Titular del Órgano Interno de Control.

	Área de Auditoria Interna

	11.0 Revisión, aprobación y turno al área responsable.
	11.1 Revisa y aprueba el Seguimiento realizado a las observaciones de las diferentes instancias fiscalizadoras.
PROCEDE:
No: Regresa a la actividad 10.
Si: Regresa al responsable para la elaboración de las Cédulas de Seguimiento.

	Órgano Interno de Control.

	12.0 Recepción, elaboración de cédulas de seguimiento y concertación de reunión.
	12.1 Recibe y elabora las Cédulas de Seguimiento; y concerta reunión con el área auditada.
· Cédulas de seguimiento.
	Área de Auditoria Interna

	13.0 Hacer del conocimiento del área auditada las observaciones.
	13.1 Cédulas de Seguimiento se hacen del conocimiento del área auditada.
PROCEDE:
No: Se realizan las aclaraciones y/o correcciones correspondientes, regresa a la actividad 12.
Si: Se firman las Cédulas de Seguimiento.
· Cédulas de seguimiento.

	Área de Auditoria Interna

	14.0 Elaboración de informe de auditoría y presentación para revisión.
	14.1 Elabora el Informe de Seguimiento y se presenta al Titular del Órgano Interno de Control para su revisión. (3 originales y copias según sea el caso: 1 se entrega al Director General del Área, 1 se archiva en el minutario y 1 en el expediente de Seguimiento).
· Cédulas de seguimiento / Informe.



	Área de Auditoria Interna

	15.0 Revisión, aprobación y entrega del Informe al área responsable
	15.1 Revisa y aprueba el Informe de Seguimiento.
PROCEDE:
No: Corrige y devuelve, regresa a la actividad 14.
Si: Firma el informe y entrega para su distribución.
· Cédulas de seguimiento / Informe.

	Órgano Interno de Control.

	16.0 Revisión y entrega de Informe y Cédulas de seguimiento.
	16.1 Recibe y entrega el Informe de Seguimiento, anexando las Cédulas de Observaciones Relevantes debidamente requisitadas, (3 originales y copias según sea el caso: 1 se entrega al Director General del Área, 1 se archiva en el minutario y 1 en el expediente de Seguimiento).
· Cédulas de seguimiento  / Informe.

	Área de Auditoria Interna

	
	TERMINA PROCEDIMIENTO
	





5.0 DIAGRAMA DE FLUJO







6.0 DOCUMENTACIÓN DE REFERENCIA:

	Documentos
	Código

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud.
	No aplica

	Normas Generales de Auditoría Pública
	No aplica

	Guía General de Auditoría Pública
	No aplica

	Manual de Organización de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud
	No aplica




7.0 REGISTROS

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de Conservarla
	Código de Registro o identificación única

	Oficio de comisión
	3 AÑOS
	Área de Auditoría Interna 
	No aplica

	Cédula de Seguimiento
	3 AÑOS
	Área de Auditoría Interna 
	No aplica

	Informe de Resultados
	3 AÑOS
	Área de Auditoría Interna 
	No aplica

	Acta de inicio
	3 AÑOS
	Área de Auditoría Interna 
	No aplica

	Oficio de Solicitud de Documento.
	3 AÑOS
	Área de Auditoría Interna 
	No aplica

	Programa de Trabajo Específico
	3 AÑOS
	Área de Auditoría Interna 
	No aplica

	Carta de Planeación
	3 AÑOS
	Área de Auditoría Interna 
	No aplica

	Marco conceptual
	3 AÑOS
	Área de Auditoría Interna 
	No aplica

	Cronograma de Actividades 
	3 AÑOS
	Área de Auditoría Interna 
	No aplica

	Papeles de Trabajo
	3 AÑOS
	Área de Auditoría Interna 
	No aplica




8.0 GLOSARIO

8.1 Carta de Planeación: Documento en el cual se identifica el área a revisar, programa o rubro, a fin de conocer la estructura orgánica, el control interno, marco jurídico y posible problemática; información que servirá de soporte para la planeación de actividades.

8.2 Marco Conceptual:  Documento en el cual se define el fin que se persigue al efectuar la revisión del rubro seleccionado, los objetivos deben ser claros, concisos, medibles y alcanzables, determinando el universo de las operaciones y muestra a revisar, las técnicas específicas a desarrollar y los procedimientos que llevará a cabo el auditor para cumplir con su objetivo, el desglose de los procedimientos y una vez concluida la revisión de las operaciones, en este apartado se citarán las observaciones determinadas, en forma resumida.

8.3 Programa de Trabajo Específico: Documento que mediante el cual se establecen los objetivos generales que se desarrollaran durante la auditoría.




9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica 
	No aplica
	No aplica




11.0 ANEXOS

No aplica
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115.- PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR REVISIONES DE CONTROL



















1.0 PROPÓSITO.

1.1 Fortalecer los mecanismos de control en la Comisión Nacional de Protección Social en Salud, a través de la revisión de los controles internos establecidos, la evaluación de riesgos y la promoción de la mejora de sus procesos, con el propósito de contribuir a eficientar su operación.

2.0 ALCANCE.

2.1 A nivel Interno el procedimiento es aplicable en las Direcciones Generales Adjuntas, Direcciones de Área y Subdirecciones que integran la Comisión, considerando los diferentes tipos de revisiones de control aplicables según la naturaleza de las áreas y de acuerdo al Programa Anual de Auditoría y Control (PAAC).

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Es responsabilidad del Área de Auditoria de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno realizar las revisiones de Control en apego al contenido de la Guía General de Intervenciones de Control y las guías específicas emitidas por la Secretaría de la Función Pública.

3.2 El Área de Auditoria de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno deberá formalizar la cédula de inicio de la Revisión de Control.

3.3 El Área de Auditoria de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno deberá soportar debidamente con la evidencia correspondiente, los hallazgos y las acciones de mejora serán consensuadas con los responsables del proceso o programa.

3.4 Es responsabilidad del Área de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno seleccionar la muestra con base en las características principales del universo de la revisión.

3.5 Por cada sesión de inicio y cierre de las revisiones de control con personal de las unidades administrativas el Área de Auditoria de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno deberá formular minuta de trabajo.

3.6 Los consultores del Área de Auditoria de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno deberán regirse por los valores de calidad consistentes en: lealtad, honestidad, responsabilidad, respeto y compromiso.

3.7 Es responsabilidad del Área de Auditoria de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno deber apegarse a las políticas de actuación contenidas en las Normas  Generales de Auditoria Pública, emitidas por la Secretaría de la Función Pública.

3.8 El Área de Auditoria de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno deberá resolver cualquier situación no prevista en este procedimiento.



4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO.

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Comunicación de registro del PAAC.



	1.1 Comunica y entrega copia del oficio de registro del Programa Anual de Auditoría y Control del OIC a la Área de Auditoría de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno.
· Oficio/Programa.

	Órgano Interno de Control.





	2.0 Preparación y presentación de oficio de aviso de inicio de revisión al Titular del OIC.



	2.1 Recibe copia y con base al PAAC, prepara oficio de aviso de inicio de revisión de control dirigido al servidor público responsable del área involucrada sujeta a evaluación y presenta al Titular del Órgano Interno de Control para firma. El aviso de la revisión deberá estar debidamente fundado y motivado.
· Oficio/PAAC.
	Área de Auditoria de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno.






	3.0 Revisión y aprobación de oficio.








	3.1 Recibe y revisa oficio de aviso de inicio de revisión para su aprobación y firma y determina.
PROCEDE:
NO: Realiza comentarios y regresa oficio para modificaciones y regresa a la actividad 2.
SI: Firma y entrega oficio al Titular del Área de Auditoría de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno para distribución en el área involucrada.
· Oficio
	Órgano Interno de Control.










	4.0 Entrega de oficio de inicio, elaboración y envío de oficio de requerimiento de información.


	4.1 Entrega y recaba acuse de oficio de aviso de inicio de revisión, elabora y envía requerimiento de información documental que le permita allegarse de datos y antecedentes del área, operación, proceso, programa o rubro sujeto de la revisión. Archiva acuses de oficios.
· Oficio.

	Área de Auditoria de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno.





	5.0 Recepción de oficios, designación de representante y entrega de documentación.
	5.1 Reciben oficios y designan al representante del área para integrar equipo de trabajo, entrega documentación e información solicitada.
· Documentación.

	Dirección General
(Direcciones Generales Adjuntas)


	6.0 Recepción de documentación para análisis, realiza reunión y elabora minuta de trabajo.


	6.1 Recibe documentación para análisis y realiza reunión de inicio con los servidores públicos responsables del área involucrada en la revisión, con el propósito de definir el grupo de trabajo que participará y se elabora minuta de trabajo para constancia.
· Minuta de trabajo / Documentación.



	Área de Auditoria de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno.

	7.0 Elaboración Programa de Trabajo.



	7.1 Elabora Programa de Trabajo con base en la Guía General logrando identificar el trabajo a realizar con los participantes en la revisión de control. Archiva
· Programa.
	Área de Auditoria de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno.

	8.0 Desarrollo del análisis y evaluación de información, elabora papeles de trabajo y emite resultados.
	8.1 Desarrolla las fases del trabajo consistentes en: Recopilación y Registro de Datos, Análisis y Evaluación de la Información y elabora papeles de trabajo y Emite de Resultados. Archiva.
· Papeles de trabajo / Documentación.

	Área de Auditoria de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno.

	9.0 Elaboración de Cédulas de Hallazgos.


	9.1 Elabora las Cédulas de Hallazgos en las que se manifiestan áreas de oportunidad y posibles acciones de mejora. Archiva cédulas
· Cédulas.

	Área de Auditoria de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno.

	10.0 Elaboración de Cédulas de Acciones de Mejora y presentación al Titular del OIC.


	10.1 Elabora en 2 originales Cédulas de Acciones de Mejora, con los elementos derivados de la revisión practicada y de la cédula de hallazgos y presenta al Titular del OIC para visto bueno.
· Cédulas.
	Área de Auditoria de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno.

	11.0 Revisión de Cédulas de Acciones de Mejora y da visto bueno.








	11.1 Recibe y revisa para visto bueno las Cédulas de Acciones de Mejora y determina.
PROCEDE:
No: Realiza comentarios y regresa para modificaciones a la actividad 10
Si: Aprueba las Cédulas de Acciones de Mejora y entrega al Titular del Área de Auditoria de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno para concertarlas con los responsables del área involucrada.
· Cédulas.

	Órgano Interno de Control.












	12.0 Celebración de reunión y concertación de acciones de mejora, elabora minuta.

	12.1 Celebra reunión de cierre de la revisión con responsables de área involucrada para presentar resultados y concertar las Acciones de Mejora, elabora minuta de trabajo y determina el grupo de trabajo la concertación.
PROCEDE:
No: Realizan los comentarios y regresa a la actividad 10.
Si: Recaba en la cédula de acciones de mejora la firma y fecha compromiso de los servidores públicos responsables de su atención, entrega un original al área y archiva minuta y cédula de acciones de mejora.

· Minuta / Cédulas.


	Área de Auditoria de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno.

	13.0 Elaboración de Informe de Resultados y presentación al Titular del OIC para autorización.
	13.1 Elabora en 3 tantos originales y 1 copia el Informe de Resultados finales quedando debidamente documentados, revisados, aprobados y comentados en las Cédulas de Acciones de Mejora y presenta al Titular del OIC para su autorización y firma.
· Oficio/ Informe.
	Área de Auditoria de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno.

	14.0 Revisión y autorización de Informe de Resultados y determinación de si procede Acuerdo de Control.
	14.1 Recibe y revisa Informe de Resultados y determina autorización y firma.
PROCEDE:
No: Realiza comentarios e informe para modificaciones regresa a la actividad 13.
Si: Autoriza y firma Informe de Resultados.
· Oficio/ Informe.
	Órgano Interno de Control.

	15.0 Entrega de Informe de Resultados.
	15.1 Recibe Informe de resultados firmado y distribuye, un original al Director General del Área, otro al responsable del área involucrada y recaba acuse de recibo en el 3er. Original y copia y archiva el 3er. Informe original en expediente de la revisión y la copia en minutario.
· Informe.
	Área de Auditoria de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno.

	16.0 Elaboración de Acuerdo de Control.






	16.1 Recibe Informe de Resultados y determina si procede.
PROCEDE:
No: Termina procedimiento.
Si: Elabora en 3 tantos originales el Acuerdo de Control, presenta al Titular del OIC para visto bueno y firma.
· Informe / Acuerdo.
	Área de Auditoria de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno.

	17.0 Revisión y autorización del acuerdo de Control.







	17.1 Recibe y revisa Acuerdo de Control y determina si procede autorización y firma 
PROCEDE:
NO: Realiza comentarios y regresa informe para modificaciones a la actividad 16.
SI: Autoriza y firma Acuerdo de Control y entrega al Titular del Área de Auditoria de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno para firma y entrega a los niveles directivos.
· Acuerdo de Control.
	Órgano Interno de Control 









	18.0 Entrega de Informe y acuerdo de Control.








	18.1 Recibe  Acuerdo Firmado y recaba firma en Acuerdo de Control de los niveles directivos de la Comisión involucrados, distribuye, un original del informe y acuerdo de control al Director General de Área, otro original al responsable del área involucrada y recaba acuse de recibo en el 3er. Original del informe y acuerdo y copia de informe, archiva informe y acuerdo en expediente de la revisión y la copia de informe en minutario.
· Informe / Acuerdo.
	Área de Auditoria de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno.








	
	TERMINA PROCEDIMIENTO.
	




5.0 DIAGRAMA DE FLUJO







6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud.
	No aplica

	Normatividad emitida por la Secretaría de la función Pública.
	No aplica

	Programa Anual de Auditoría y Control (PAAC).
	No aplica.

	Guías para las revisiones de control emitidas por la Secretaría de la Función Pública.
	No aplica.

	Manual de Organización de la Comisión Nacional de protección Social en Salud.
	No aplica




7.0 REGISTROS

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Oficio de Aviso de Revisión.
	3 años
	Área de Auditoría de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno.
	No aplica

	Oficio de requerimiento de información
	3 años
	Área de Auditoría de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno.
	No aplica

	Programa de Trabajo Específico
	3 años
	Área de Auditoría de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno.
	No aplica

	Marco Conceptual
	3 años
	Área de Auditoría de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno.
	No aplica

	Papeles de trabajo
	3 años
	Área de Auditoría de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno.
	No aplica

	Cédula de Hallazgos
	3 años
	Área de Auditoría de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno.
	No aplica

	Cédula de Acciones de Mejora
	3 años
	Área de Auditoría de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno.
	No aplica

	Informe de Resultados
	3 años
	Área de Auditoría de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno.
	No aplica

	Acuerdo de Control
	3 años
	Área de Auditoría de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno.
	No aplica






8.0 GLOSARIO 

8.1 Acuerdo de Control: Documento que se formula con las autoridades de la entidad por la importancia de implantar acciones de mejora relevantes.

8.2 Cédula de Acciones de Mejora: Documentos  en el cual se presentan las áreas de oportunidad detectadas en la revisión y las acciones de mejora concertadas con los responsables del área involucrada.

8.3 Informe de resultados: Documento mediante el cual se presentan los resultados finales de la revisión de control señalando en su caso, las áreas de oportunidad y las acciones de mejora concertadas con las áreas involucradas en los procesos revisados.

8.4 Marco Conceptual:  Documento en el cual se define el fin que se persigue al efectuar la revisión del rubro seleccionado, los objetivos deben ser claros, concisos, medibles y alcanzables, determinando el universo de las operaciones y muestra a revisar, las técnicas específicas a desarrollar y los procedimientos que llevará a cabo el consultor para cumplir con su objetivo, el desglose de los procedimientos y una vez concluida la revisión de las operaciones, en este apartado se citarán en forma resumida las áreas de oportunidad detectadas en la revisión, así como las acciones de mejora concertadas con las áreas involucradas.

8.5 Programa de Trabajo Específico:  Documento que mediante el cual se establecen los objetivos generales que se desarrollaran durante las Revisiones de Control.


9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica 
	No aplica
	No aplica




1.0  ANEXOS

No aplica
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116.- PROCEDIMIENTO PARA REVISIONES DE CONTROL DE 
SEGUIMIENTO DE ACCIONES DE MEJORA





















1.0 PROPÓSITO.

1.1 Fortalecer los mecanismos para el control de las unidades administrativas la Comisión Nacional de Protección Social en Salud, a través de la Revisión de Seguimiento de las Acciones de Mejora concertadas con los servidores públicos responsables de las áreas revisadas con anterioridad.


2.0 ALCANCE.

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable en las Direcciones Generales Adjuntas, Direcciones de Área y Subdirecciones que integran la Comisión, considerando los diferentes tipos de revisiones de control realizadas cuyas acciones de mejora se encuentren en proceso de implantarse y de acuerdo al Programa Anual de Auditoría y Control  (PAAC).


3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Es responsabilidad del Área de Auditoria de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno realizar las revisiones de control en apego al contenido de la Guía General de Intervenciones de Control y las guías específicas emitidas por la Secretaría de la Función Pública.

3.2 El Área de Auditoria de Control y Evaluación y apoyo al Buen Gobierno deberá formalizar la cédula de inicio de la Revisión de Control en materia de Seguimiento.

3.3 Es responsabilidad del Área de Auditoria de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno soportar debidamente con la evidencia correspondiente el seguimiento de las acciones de mejora, misma que será comentada con los responsables del proceso o programa.

3.4  El Área de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno deberá seleccionar la muestra con base en las características principales del universo de la revisión.

3.5 Los consultores del Área de Auditoria de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno deberán regirse por los valores de calidad consistentes en: lealtad, honestidad, responsabilidad, respeto y compromiso.

3.6 El Área de Auditoria de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno deberá apegarse a las políticas de actuación contenidas en las Normas Generales de Auditoria Pública, emitidas por la Secretaría de la Función Pública.

3.7 Es responsabilidad del Área de Auditoria y Control y evaluación y Apoyo al Buen Gobierno resolver cualquier situación no prevista en este procedimiento.



4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO.

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Comunicación de registro del PAAC.



	1.1 Comunica y entrega copia del oficio de registro del Programa Anual de Auditoría y Control del OIC al Área de Auditoría de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno.
· Oficio/Programa.
· 
	Órgano Interno de Control.




	2.0 Preparación de oficio de inicio de aviso de revisión de seguimiento.





	2.1 Recibe copia y con base al PAAC, prepara oficio de aviso de inicio de revisión de seguimiento de acciones de mejora dirigido al servidor público responsable del área involucrada y presenta al Titular del Órgano Interno de Control para firma. El aviso de la revisión deberá estar debidamente fundado y motivado. Archiva copia.
· Oficio/PAAC.
	Área de Auditoría de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno.





	3.0 Revisión y aprobación de oficio de aviso de inicio de revisión de seguimiento.






	3.1 Recibe y revisa oficio de aviso de inicio de revisión de seguimiento de acciones de mejora para firma y determina si procede.
PROCEDE:
NO: Realiza comentarios y regresa oficio para modificaciones y regresa a la actividad  2.
SI: Firma y entrega oficio al Titular del Área de Auditoría de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno para distribución en el área involucrada.
· Oficio.
· 
	Órgano Interno de Control.









	4.0 Entrega de oficio de inicio, elabora y envía oficio de requerimiento de información.

	4.1 Entrega y recaba acuse de oficio de aviso de inicio de revisión de seguimiento, elabora y envía requerimiento de información documental al área involucrada. Archiva acuses de oficios.
· Oficio.
· 
	Área de Auditoría de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno.


	5.0 Recepción de oficios y entrega de documentación.


	5.1 Recibe oficios y entrega documentación e información solicitada para el avance y/o atención de las acciones de mejora.
· Documentación.
· 
	Dirección General
(Área Involucrada).


	6.0 Recepción de documentación para análisis, realización de reunión con área responsable.
	6.1 Recibe documentación para análisis y realiza reunión con los servidores públicos responsables del área involucrada en la revisión.
· Documentación.
	Área de Auditoría de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno

	7.0 Elaboración de Programa de Trabajo.



	7.1 Elabora Programa de Trabajo con base en la Guía General logrando identificar el trabajo a realizar con los participantes en la revisión de seguimiento. Archiva el Programa de Trabajo.
· Programa/Documentos.
· 
	Área de Auditoría de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno

	8.0 Desarrollo del análisis y evaluación de información, elaboración de papeles de trabajo y emisión de resultados.
	8.1 Desarrolla las fases del trabajo consistentes en: Recopilación y Registro de Datos, Análisis y Evaluación de la Información, elabora papeles de trabajo y emite resultados y archiva.
· Papeles de trabajo/Documentos.
· 
	Área de Auditoría de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno

	9.0 Elaboración de Cédulas de Seguimiento de Acciones de Mejora.


	9.1 Elabora en 2 tantos originales las Cédula de Seguimiento de Acciones de Mejora  y entrega al Titular del OIC para su visto Bueno 
· Cédulas.

	Área de Auditoría de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno

	10.0 Recepción, revisión y aprobación de Cédulas de Seguimiento de Acciones de Mejora.









	10.1 Recibe y revisa para visto bueno las Cédulas de Seguimiento de Acciones de Mejora y determina.
PROCEDE:
NO: Realiza comentarios y regresa para modificaciones a la actividad 9.
SI: Aprueba las Cédulas de Seguimiento de Acciones de Mejora y entrega al Titular de l Área de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno para reunión con los responsables para obtener su firma y en su caso la fecha compromiso para su atención.
· Cédulas.

	Órgano Interno de Control.










	11.0 Celebración de reunión, presentación de avances y resultados firma y fecha compromiso.



	11.1 Recibe las Cédulas de seguimiento y celebra reunión de cierre de la revisión con responsables de área involucrada para presentar avances y resultados de las actividades realizadas para solventar las acciones, recaba firma y en su caso fecha compromiso para su atención entrega un ejemplar al área y archiva el 2do.
· Cédulas.
· 
	Área de Auditoría de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno

	12.0 Elaboración de Informe de Resultados y presentación al Titular del OIC.



	12.1 Elabora en dos tantos originales el Informe de Resultados finales quedando debidamente documentado, revisado, aprobado y comentado en las Cédulas de Seguimiento de Acciones de Mejora y presenta al Titular del OIC para su autorización y firma.
· Informe.


	Área de Auditoría de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno

	13.0 Revisión y autorización del Informe de resultados.





	13.1 Recibe y revisa Informe de Resultados y determina si procede su autorización y firma.
NO: Realiza comentarios y regresa informe para modificaciones y regresa a la actividad 12.
SI: Autoriza y firma Informe de Resultados y entrega al Titular del Área de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno para distribución.
· Informe.
· 
	Órgano Interno de Control.





	14.0 Distribución del Informe de Resultados y archiva.



	14.1 Recibe Informe de Resultados y distribuye un original al Director General de Área, recaba acuse de recibo en el segundo informe original y en la copia misma que archiva expediente de la revisión y minutario.
· Informe.
	Área de Auditoría de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno.



	
	TERMINA PROCEDIMIENTO.
	





5.0 DIAGRAMA DE FLUJO









6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud.
	No aplica

	Normatividad emitida por la Secretaría de la función Pública
	No aplica

	Programa Anual de Auditoria y Control (PAAC).
	No aplica

	Guías emitidas por la Secretaría de la Función Pública.
	No Aplica

	Manual de Organización de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud
	No aplica




7.0 REGISTROS 

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Oficio de Aviso de Revisión.
	3 años
	Área de Auditoría de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno.
	No aplica

	Oficio de requerimiento de información
	3 años
	Área de Auditoría de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno.
	No aplica

	Programa de Trabajo Específico
	3 años
	Área de Auditoría de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno.
	No aplica

	Marco Conceptual
	3 años
	Área de Auditoría de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno.
	No aplica

	Papeles de trabajo
	3 años
	Área de Auditoría de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno.
	No aplica

	Cédula de Seguimiento de Acciones de Mejora
	3 años
	Área de Auditoría de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno.
	No aplica

	Informe de Resultados
	3 años
	Área de Auditoría de Control y Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno.
	No aplica





8.0 GLOSARIO

8.1 Área Involucrada.- Son las Direcciones Generales Adjuntas, Médica y de Administración y Finanzas, Direcciones de Área y Subdirecciones de la Comisión.

8.2 Cédulas de Seguimiento de las Acciones de Mejora.- Documento que se genera mediante el cual se informa el avance y/o reprogramación de fechas compromiso de las acciones de mejora concertadas.

8.3 Revisión de Seguimiento.- Es la revisión sistemática con el propósito de asegurar de manera razonable el cumplimiento de las acciones de mejora concertadas.


9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica 
	No aplica
	No aplica




2.0 ANEXOS

No aplica
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117- PROCEDIMIENTO PARA LA TRAMITACIÓN Y RESOLUCIÓN
DE LAS INCONFORMIDADES



















1.0 PROPÓSITO.

1.1 Recibir y resolver las inconformidades interpuestas por los actos que contravengan lo dispuesto por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público y por la Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las mismas para realizar, cuando lo considere conveniente, investigaciones de oficio a partir de las inconformidades de que haya conocido, en los términos de dichos ordenamientos, con excepción de aquellas que deba conocer la Dirección General de Inconformidades por acuerdo del Secretario.


2.0 ALCANCE.

2.1 Este procedimiento es aplicable a todas las unidades convocantes de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.


3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 El Área de Responsabilidades y de Quejas deberá tomar como base para la tramitación y resolución de las inconformidades, la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público y su reglamento; la Ley de Obras Públicas y servicios relacionados con las mismas y su reglamento; Código Federal de Procedimientos Civiles; Ley de Procedimiento Administrativo, (Circulares, Criterios y Lineamientos de la Secretaría de la Función Pública).

3.2 El Área de Responsabilidades y de Quejas mediante la tramitación y resolución de las inconformidades interpuestas por los licitantes vigilará que los procedimientos de contratación efectuados por las áreas convocantes se realicen con apego a lo dispuesto por el artículo 134 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.

3.3 El Área de Responsabilidades y de Quejas mediante la tramitación y resolución de las inconformidades interpuestas por los licitantes vigilará que los recursos económicos de que disponga la entidad se administren con eficiencia, eficacia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados.

3.4 El Área de Responsabilidades y de Quejas mediante la tramitación y resolución de las inconformidades interpuestas por los licitantes, vigilará que las licitaciones efectuadas por las áreas convocantes sean idóneas para asegurar las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y además circunstancias pertinentes.

3.5 El Área de Responsabilidades y de Quejas mediante la tramitación y resolución de las informidades interpuestas por los licitantes vigilará el manejo de recursos económicos por parte de los servidores públicos responsables de las contrataciones que lleve a cabo la entidad en términos del Titulo Cuarto de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.




4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO.

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción de escrito de inconformidad.
	1.1 Recibe escrito de inconformidad y sus anexos y turna.
· Inconformidad / Anexos.
	Órgano Interno de Control

	2.0 Recepción, acuse, apertura de expediente, asignación de número consecutivo, revisión, determinación  y archivo.
	2.1 Recibe, del Órgano Interno de Control, escrito de inconformidad y sus anexos, acusa el escrito, abre expediente, le asigna el número consecutivo, revisa escrito y sus anexos, determina y archiva.
PROCEDE:
No. Elabora acuerdo de improcedencia, entrega al inconforme, archiva y regresa a la actividad 1.
Si. Elabora acuerdo de admisión, entrega al inconforme y archiva.
· Inconformidad y sus anexos / Acuerdo de improcedencia / Acuerdo de admisión.
	Área de Responsabilidades y de Quejas

	3.0 Elaboración de oficio de solicitud de información sobre los riesgos de suspender el procedimiento de adjudicación y envío.
	3.1 Elabora oficio para solicitar al convocante un informe para ponderar si con la suspensión del procedimiento de adjudicación  se causan perjuicios al interés social o si se contravienen disposiciones de orden público, envía al convocante y archiva.
· Oficio.
	Área de Responsabilidades y de Quejas

	4.0 Recepción de oficio, elaboración de informe y envío.
	4.1 Recibe oficio de solicitud, elabora informe indicando las causan, perjuicios o si en su caso se contravienen disposiciones de orden público al suspender el procedimiento de adjudicación y envía al Área de Responsabilidades y de Quejas. Oficio / Informe. Oficio / Informe.
	Dirección General
(Área Sustantiva)

	5.0 Recepción de informe, análisis y determinación.
	5.1 Recibe informe en donde le indican si se causan perjuicios o si se contravienen disposiciones de orden público al suspender el procedimiento de adjudicación, analiza la información para ponderar la suspensión del procedimiento de adjudicación y determina.
PROCEDE:

No. Elabora acuerdo de improcedencia, entrega a la convocante y regresa a la actividad 4.
Si. Elabora acuerdo para suspender el procedimiento de adjudicación, entrega a la convocante y archiva.
· Oficio / Acuerdo de improcedencia / Acuerdo de suspensión.
	Área de Responsabilidades y de Quejas

	6.0 Recepción de acuerdos de improcedencia o de suspensión.
	6.1 Recibe acuerdos de improcedencia o de suspensión del procedimiento de adjudicación.
· Acuerdo de improcedencia / Acuerdo de suspensión.
	Dirección General
(Área Sustantiva)

	7.0 Suspensión, elaboración de oficio de cumplimiento y envía.
	7.1 Suspende el procedimiento de adjudicación, elabora oficio para informar del cumplimiento y envía al Área de Responsabilidades.
· Oficio.
	Dirección General
(Área Sustantiva)

	8.0 Recepción de oficio del cumplimiento de la suspensión del procedimiento y archivo.
	8.1 Recibe oficio en donde le informa del cumplimiento de la suspensión del procedimiento de adjudicación y archiva.
· Oficio.
	Área de Responsabilidades y de Quejas

	9.0 Elaboración de oficio solicitando un informe circunstanciado sobre los hechos, envío y archivo.
	9.1 Elabora oficio solicitando a la convocante un informe circunstanciado de los hechos que contiene la inconformidad, anexándole copia para que éste soporte con la documentación relacionada con el procedimiento de adjudicación, envía al convocante y archiva.
· Oficio.
· 
	Área de Responsabilidades y de Quejas

	10.0 
Recepción de oficio, elaboración de informe y envío.
	10.1 Recibe oficio de solicitud, elabora informe circunstanciado con la documentación probatoria y envía al Área de Responsabilidades y de Quejas
· Oficio / Informe.
	Dirección General
(Área Sustantiva)

	11.0 Recepción de informe circunstanciado y archivo.
	11.1 Recibe informe circunstanciado de la convocante y archiva.
· Informe / soporte.
	Área de Responsabilidades y de Quejas

	12.0 Elaboración de oficio de solicitud de nombres y domicilios de los terceros interesados, envío y archivo
	12.1 Elabora oficio a la convocante para solicitarle los nombres y domicilios de los terceros interesados, envía a la convocante y archiva.
· Oficio de solicitud.
	Área de Responsabilidades y de Quejas

	13.1 Recepción de oficio de solicitud, elaboración de informe sobre los nombres y domicilios de los terceros interesados y envío.
	13.1 Recibe oficio de solicitud, elabora informe circunstanciado sobre los nombres y domicilios de los terceros interesados y envía al Área de Responsabilidades y de Quejas.
· Oficio / Informe circunstanciado.
	Dirección General
(Área Sustantiva)

	14.0 Recepción de informe de los datos, elaboración de oficios para trasladar la inconformidad y envío.
	14.1 Recibe informe sobre los datos de los terceros interesados, elabora oficios para trasladar la inconformidad a éstos para que manifiesten lo que a su interés convenga y aporten las pruebas que estimen pertinentes, envía a los terceros interesados para que estos formulen escrito para que puedan hacer valer su derecho de audiencia y archiva.
· Informe / Oficio.




	Área de Responsabilidades y de Quejas

	15.0 Recepción de escrito, formulación de acuerdo de admisión y archivo.
	15.1 Recibe escrito de los terceros interesados para hacer valer su derecho de audiencia, formula acuerdo de admisión de los escritos de los terceros interesados y archiva.
· Informes / Acuerdo. 
	Área de Responsabilidades y de Quejas

	16.0 Revisión de la documentación del expediente, elaboración de resolución, envío y archivo.
	16.1 Revisa la documentación y pruebas aportadas que contiene el expediente de inconformidad, elabora resolución, entrega a la convocante y a los terceros interesados y archiva.
· Resolución
	Área de Responsabilidades y de Quejas

	17.0 Recepción de resolución e informe sobre el cumplimiento de los resolutivos y envío.
	17.1 Recibe resolución e informa sobre el cumplimiento en lo dispuesto en los resolutivos a través de oficio y envía al Área de Responsabilidades y de Quejas.
· Oficio.
	Dirección General
(Área Sustantiva)

	18.0 Recepción de oficio sobre el cumplimiento de los resolutivos y archivo.
	18.1 Recibe oficio en el cual le informan sobre el cumplimiento de los resolutivos y archiva.
· Oficio.

	Área de Responsabilidades y de Quejas

	
	TERMINA PROCEDIMIENTO
	






5.0 DIAGRAMA DE FLUJO








6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud.
	No aplica

	Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público
	No aplica

	Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas
	No aplica

	Código Federal de Procedimientos Civiles
	No aplica

	Ley de Procedimiento Administrativo
	No aplica

	Manual de Organización de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud
	No aplica




7.0   REGITROS.

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Acuerdo de admisión.
	3 años
	Área de Responsabilidades
	No aplica

	Oficio para solicitar informe circunstanciado.
	3 años
	Área de Responsabilidades
	No aplica

	Oficio para ponderar la suspensión del procedimiento licitatorio.
	3 años
	Área de Responsabilidades
	No aplica

	Acuerdo de suspensión del procedimiento.
	3 años
	Área de Responsabilidades
	No aplica

	Oficio para los terceros interesados.
	3 años
	Área de Responsabilidades
	No aplica

	Acuerdo de admisión de los informes de los terceros interesados.
	3 años
	Área de Responsabilidades
	No aplica

	Informe sobre el cumplimiento de los resolutivos.
	3 años
	Área de Responsabilidades
	No aplica





8.0   GLOSARIO

8.1 Acuerdo de admisión: Documento mediante el cual se notifica la admisión del escrito de inconformidad a las partes.
8.2 Área Sustantiva.- Son las Direcciones Generales Adjuntas, Médica y de Administración y Finanzas, Direcciones de Área y Subdirecciones y demás Área de la Comisión.
8.3 Oficio para los terceros interesados: Documento mediante el cual se le notifica a los terceros interesados la existencia del expediente de inconformidad, anexando copia de traslado y cédula de notificación, a efecto de que manifiesten lo que a su derecho convenga aportando las pruebas que estimen pertinentes, en el término señalado en la ley de la materia.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica 
	No aplica
	No aplica




10.0 ANEXOS

No aplica
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118.- PROCEDIMIENTO PARA LA INVESTIGACIÓN DE QUEJAS Y DENUNCIAS





















1.0.- PROPÓSITO.

1.1 Atender todas las quejas y denuncias que presente la ciudadanía, con la finalidad de crear confianza y credibilidad en la actuación de la Administración Pública Federal con objeto de que la participación ciudadana se constituya como una medida preventiva, que inhiba a la práctica de conductas irregulares en la prestación de los trámites y servicios otorgados por servidores públicos.


2.0.- ALCANCE.

2.1 A nivel interno el procedimiento aplica a las Direcciones Generales Adjuntas, Direcciones de Área y Subdirecciones que integran la Comisión Nacional de Protección Social en Salud, con la finalidad de allegarse de los elementos que permitan, en su caso, determinar la presunta responsabilidad administrativa de los servidores públicos, y establecer procesos de mejora continua mediante la aplicación de medidas preventivas en el otorgamiento del servicio.

2.2 A nivel externo aplica a las Dependencias externas a esta Comisión.


3.0.- POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Es responsabilidad del Área de Responsabilidades y de Quejas actuar conforme al Fundamento Jurídico para la investigación de quejas y denuncias que se encuentra establecido por el artículo 8° de la Constitución Política de los Estados Unidos de México, donde se especifica que las autoridades deberán respetar el ejercicio del derecho de petición, debiendo dar respuesta y comunicarla al peticionario.

3.2 El Órgano Interno de Control así como el Área de Responsabilidades y de Quejas deberán apegarse a lo establecido en la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos, con apoyo en los Lineamientos y Criterios Técnicos y Operativos, conformados por la Secretaría de la Función Pública para la aplicación de los procesos de Atención Ciudadana.

3.3 Los artículos 108, 109 y 113 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 3, fracción III y 10 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos; 37, fracciones XII y XVII de la Ley Orgánica de la Administración Pública Federal y 62 fracción I de la Ley Federal de Entidades Paraestatales, entre otros, establecen el fundamento jurídico que norma la actuación de la Secretaría para vigilar, investigar y sancionar las conductas irregulares de los servidores públicos federales y aplicar la Ley en la materia; razón por la cual el Área de Responsabilidades y de Quejas deberá atender oportunamente las quejas, denuncias y peticiones sobre los trámites y servicios que se le presenten por los motivos antes señalados.

3.4 El Órgano Interno de Control así como su Área de Responsabilidades y de Quejas deberán recibir las Quejas y denuncias por incumplimiento de las obligaciones conferidas a los servidores públicos y gestionarán las peticiones sobre los trámites y servicios, así como darles seguimiento, con fundamento al artículo 67, fracciones III, numeral 1 del Reglamento Interior de la Secretaría de la Función Pública.

3.5 El Órgano Interno de Control así como su Área de Responsabilidades y de Quejas llevarán a cabo investigaciones debidamente motivadas respecto de las conductas de los Servidores Públicos que puedan constituir responsabilidades administrativas, para lo cual la entidad deberá proporcionar la información y documentación que le sea requerida, de conformidad con lo dispuesto por el Artículo 20 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos.

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO.

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción de Queja o Denuncia.
	1.1 Recibe del ciudadano una queja o denuncia.
· Queja o denuncia / Anexos.
	Órgano Interno de Control.

	2.0 Recepción de queja o denuncia, apertura de expediente, asignación de numero consecutivo, registro, revisión, determinación y archivo.
	2.1 Recibe la queja o denuncia, con la que abre expediente al que le asigna un número consecutivo, registra en el libro de gobierno y revisa su contenido, determina y archiva.
PROCEDE:
No. Se desecha por no contar con elementos suficientes para el inicio de la investigación y elabora acuerdo de archivo, archiva y termina el procedimiento.
Si. Elabora acuerdo de inicio y se archiva en el expediente.
· Queja o denuncia / Acuerdo.
	Área de Responsabilidades y de Quejas

	3.0 Elaboración de comunicación del inicio de la investigación, y notificación.
	3.1 Elabora oficio y notifica al ciudadano el inicio de la investigación de los hechos denunciados, con objeto de determinar  la existencia o no de violaciones a la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos, notifica y archiva.
· Oficio.
	Área de Responsabilidades y de Quejas

	4.0 Elaboración de oficio de solicitud de información y notificación al Superior Jerárquico.
	4.1 Elabora oficio, notifica al superior jerárquico del área involucrada, en el que solicita un informe pormenorizado acerca de los hechos contenidos en la queja o denuncia, así como los elementos probatorios correspondientes, adjuntando una copia al expediente. También le solicita que emita sus consideraciones sobre el particular.
· Oficio.
	Área de Responsabilidades y de Quejas

	5.0 Recepción de solicitud, elaboración de informe.
	5.1 Recibe oficio, elabora informe pormenorizado de los hechos, así como sus consideraciones, al que adjunta los elementos documentales correspondientes y envía al Área de Responsabilidades y de Quejas.
· Informe.
	Dirección General
(Área Sustantiva)

	6.0 Recepción de informe pormenorizado, revisión y determinación.
	6.1 Recibe informe pormenorizado y las constancias que lo acompañan las revisa, determinan y archivan.
PROCEDE:
No: Regresa a la actividad No. 2
Si: Continúa la investigación. Elabora acuerdo en el cual se ordena girar oficio citatorio a la persona involucrada y archiva al expediente.
· Acuerdo.
	Área de Responsabilidades y de Quejas

	7.0 Elaboración de acuerdo y oficio citatorio para los involucrados, notifica y archiva.
	7.1 Elabora acuerdo y oficio citatorio dirigido a los involucrados a una diligencia para mejor proveer, notifica al involucrado y archiva.
· Oficio citatorio  Acuerdo 

	Área de Responsabilidades y de Quejas

	8.0 Recepción de oficio citatorio.
	8.1 Recibe oficio citatorio.
· Oficio.

	Dirección General
(Área Sustantiva)

	9.0 Realización de la diligencia para mejor proveer.
	9.1 Se lleva a cabo la diligencia para mejor proveer y determina si se presentan las personas citadas.
PROCEDE:
No. Elabora un acta en el que se deja constancia de este hecho y se prepara un nuevo citatorio, se archiva y regresa a la actividad No. 7.
Si. Lleva a cabo la diligencia, mediante la elaboración de acta circunstanciada y archiva.
· Acta circunstanciada.

	Área de Responsabilidades y de Quejas

	10.0 Revisión de la información contenida con el acta circunstanciada y determinación.
	10.1 Revisa la información contenida en el acta circunstanciada y verifica si hay suficientes elementos para continuar la queja.
PROCEDE:
No: Regresa a la actividad No. 2.
Si: Continúa la investigación. Elabora acuerdo en el que se ordena allegarse de elementos probatorios de autoridades externas.
· Acuerdo.
	Área de Responsabilidades y de Quejas

	11.0 Elaboración de oficio de solicitud a autoridades externas y envío.
	11.1 Elabora solicitud a las autoridades externas a efecto de allegarse de los elementos de convicción que correspondan y envía.
· Petición.
	Área de Responsabilidades y de Quejas

	12.0 Recepción del dictamen de autoridades externas.
	12.1 Recibe el dictamen de autoridades externas y documentación.
· Dictamen.

	Área de Responsabilidades y de Quejas

	13.0 Revisión de los elementos que integran el expediente y determinación.
	13.1 Revisa los elementos que integra el expediente de la investigación, para el desahogo de los mismos y determina si existe responsabilidad administrativa.
PROCEDE:
No Elabora acuerdo de archivo, notifica al quejoso o denunciante, registra en el libro de gobierno, archiva y termina procedimiento. De acuerdo a los lineamientos planteados por la SFP.
Si Continúa el procedimiento.
· Acuerdo  Libro.
	Área de Responsabilidades y de Quejas

	14.0 Elaboración de acuerdo de responsabilidades y registro.
	14.1 Elabora acuerdo de responsabilidades, envía el expediente al área de responsabilidades, notifica al quejoso o denunciante, registra en el libro de gobierno, archiva y termina el procedimiento.
· Acuerdo / Libro
	Área de Responsabilidades y de Quejas
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud.
	No aplica

	Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos
	No aplica

	Reglamento Interior de la Secretaría de la Función Pública.
	No aplica.

	Línea Lineamientos y Criterios Técnicos y Operativos de la Secretaría de la Función Pública.
	No aplica.

	Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos.
	No aplica

	Ley Orgánica de la Administración Pública Federal
	No aplica

	Ley Federal de las Entidades Paraestatales
	No aplica

	Manual de Organización Específico de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud
	No aplica




7.0  REGISTROS 

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Cedula de Registro y Seguimiento
	5 años
	Área de Quejas
	No aplica

	Acuerdo de Inicio
	5 años
	Área de Quejas
	No aplica

	Oficio de Notificación al Ciudadano
	5 años
	Área de Quejas
	No aplica

	Oficio de Conocimiento al Área involucrada
	5 años
	Área de Quejas
	No aplica

	Oficio al Área involucrada con apercibimiento
	5 años
	Área de Quejas
	No aplica

	Oficio de Seguimiento al Área involucrada
	5 años
	Área de Quejas
	No aplica

	Oficio Citatorio para audiencia de investigación
	5 años
	Área de Quejas
	No aplica

	Oficio Citatorio para audiencia de investigación con apercibimiento
	5 años
	Área de Quejas
	No aplica

	Acta de diligencia de Investigación
	5 años
	Área de Quejas
	No aplica

	Acta de No comparecencia
	5 años
	Área de Quejas
	No aplica

	Acuerdo de Tramite de Enviar
	5 años
	Área de Quejas
	No aplica

	Acuerdo de Tramite de Recibir
	5 años
	Área de Quejas
	No aplica

	Acuerdo de Tramite Enviar-Recibir
	5 años
	Área de Quejas
	No aplica

	Acuerdo de conclusión de la investigación
	5 años
	Área de Quejas
	No aplica

	Oficio de Notificación al ciudadano de la Resolución
	5 años
	Área de Quejas
	No aplica




8.0 GLOSARIO.

8.1 Área Involucrada.- Todas las Unidades Administrativas de la Comisión.
8.2 Denuncia.-Es la manifestación de hechos irregulares imputables presuntamente a un servidor público en ejercicio de sus funciones que afectan la esfera jurídica de un tercero, aun cuando no sea éste quien lo exprese ante la autoridad. 
8.3 Queja.- Es la manifestación de hechos irregulares imputables a un servidor público en ejercicio de sus funciones que afectan la esfera jurídica de una persona, misma que los hace del conocimiento de la autoridad


9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica 
	No aplica
	No aplica




11.0 ANEXOS

No aplica
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119.- PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCIÓN DE LAS RESPONSABILIDADES





















1.0 PROPÓSITO.

1.1 Citar al presunto responsable con fundamento en el Artículo 21 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos a fin de determinar las responsabilidades a que haya lugar.


2.0 ALCANCE.

2.1 A nivel Interno el procedimiento aplica a las Direcciones Generales Adjuntas, Direcciones de Área y Subdirecciones que integran la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.

2.2 A nivel Externo el procedimiento aplica a la Secretaría de la Función Pública.


3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Es responsabilidad del Área de Responsabilidades y de Quejas tomar como base para la tramitación y resolución de los procedimientos administrativos de responsabilidades la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos; Código Federal de Procedimientos Administrativos Civiles; Ley Orgánica de la Administración Pública Federal; Reglamento Interior de la Secretaría de la Función Pública.

3.2 El Área de Responsabilidades y de Quejas deberá incluir en este procedimiento a la Secretaria de la Función Pública como la responsable de algunas actividades que se describen, debido a la interrelación necesaria que existe entre el Órgano Interno de Control y esta Secretaría.

3.3 El Área de Responsabilidades y de Quejas determinará la responsabilidad administrativa de los servidores públicos de la entidad e impondrán las sanciones aplicables en los términos previstos en la ley de la materia. 

3.4 El Área de Responsabilidades y de Quejas aplicará las sanciones que correspondan en los términos de ley y en su caso, presentará las denuncias correspondientes ante el Ministerio Público, presentándose para tal efecto la colaboración que le fuere requerida.

3.5 El Área de Responsabilidades y de Quejas impondrá sanciones administrativas a los servidores Públicos de la entidad por los actos u omisiones que afecten la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deban observar en el desempeño de sus empleos, cargos o comisiones.


4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción y revisión de expediente, registro y asignación de número consecutivo.
	1.1 Recibe y revisa que el expediente de un  procedimiento de presunta responsabilidad esté debidamente integrado.
PROCEDE:
No Regresa expediente para su correcta integración y termina el procedimiento.
Si Registra en libro de gobierno de responsabilidades y asigna número consecutivo.
· Expediente
	Área de Responsabilidades y de Quejas

	2.0 Elaboración de oficio para la S.F.P. 
	2.1 Elabora oficio para la Secretaría de la Función Pública solicitando los antecedentes de los presuntos responsables.
· Expediente / Oficio.
	Área de Responsabilidades y de Quejas

	3.0 Entrega oficio para solicitar antecedentes de presuntos responsables
	3.1 	Entrega oficio para solicitar antecedentes de presuntos responsables a la Secretaria de la Función Pública a efecto de solicitar antecedentes de Responsabilidad de los Servidores Públicos involucrados, recaba acuse y archiva.
· Oficio.
	Área de Responsabilidades y de Quejas

	4.0 Recepción de solicitud de antecedentes y envío
	4.1 	Recibe oficio de solicitud de antecedentes de los presuntos, revisa y envía oficio de respuesta al Área de Responsabilidades y de Quejas.
· Oficio.
	Secretaria de la Función Pública.

	5.0 Recepción de oficio de contestación.
	5.1 	Recibe oficio de la Secretaría de la función pública de antecedentes de presuntos responsables, revisa y archiva.
· Oficio.
	Área de Responsabilidades y de Quejas

	6.0 Elaboración de citatorio y notificación.
	6.1 Elabora citatorio para audiencia de Ley, debidamente fundado y motivado, en el que se dan a conocer a los presuntos responsables, los actos u omisiones que se les imputan, señalando fecha y hora para la celebración para la audiencia correspondiente, se notifica mediante cédula de notificación a los servidores públicos responsables y se archivan.
· Oficio citatorio / Cédula.
	Área de Responsabilidades y de Quejas.

	7.0 Realización de audiencia de Ley en la hora y día señalado.
	7.1 	Realiza audiencia de Ley en la fecha y hora señaladas, quedando constancia en el acta correspondiente y se archiva.
· Acta.
	Área de Responsabilidades y de Quejas.

	8.0 Elaboración de acuerdo y cédula de notificación.
	8.0 Elabora acuerdo en el que da a conocer la fecha para que el o los presuntos responsables ofrezcan las pruebas que a su derecho convengan y notifica a través de la cédula personalmente a los servidores públicos responsables y archiva.
· Acuerdo/Cédula.
	Área de Responsabilidades y de Quejas.

	9.0 Recepción de notificación y acuerdo y presentación de pruebas.
	9.1 Entrega notificación del periodo probatorio al servidor público presunto responsable presenta las pruebas que a su derecho convenga
· Acuerdo / Cédula / Pruebas.
	Área de Responsabilidades y de Quejas.

	10.0 Recepción de pruebas, desahogo y elaboración de acuerdo y archiva.
	10.1 Recibe las pruebas, las desahoga elabora acuerdo para el cierre de la instrucción y archiva.
· Pruebas / Acuerdo.
	Área de Responsabilidades y de Quejas.

	11.0 Revisión de expediente, elaboración de solución y cédula de notificación.
	11.1 Revisa de las constancias que integran el expediente, elabora resolución, notifica al presunto responsable, mediante cédula de notificación y al superior jerárquico, a la Secretaria de la Función Pública y en su caso, cuando hay daño económico,  a la Administración Local de Recaudación correspondiente y archiva.
· Resolución / Cédula.


	Área de Responsabilidades y de Quejas.
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud.
	No aplica

	Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos
	No aplica

	Ley Orgánica de la Administración Pública Federal
	No aplica

	Ley Federal para Entidades Paraestatales 
	No aplica

	Reglamento Interior de la Secretaría de la Función Pública
	No aplica

	Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos
	No aplica

	Código Federal de Procedimientos Civiles
	No aplica

	Manual de Organización de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud
	No aplica




7.0  REGISTROS 

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Acuerdo de inicio.
	3 AÑOS
	Área de Responsabilidades
	No aplica

	Solicitud de antecedentes de responsabilidad.
	3 AÑOS
	Área de Responsabilidades
	No aplica

	Citatorio para Audiencia de Ley.
	3 AÑOS
	Área de Responsabilidades
	No aplica

	Acuerdo de Recepción de los Antecedentes de Responsabilidad (SFP).
	3 AÑOS
	Área de Responsabilidades
	No aplica

	Audiencia de Ley.
	3 AÑOS
	Área de Responsabilidades
	No aplica

	Audiencia de Ley No comparecencia.
	3 AÑOS
	Área de Responsabilidades
	No aplica

	Notificación del término para ofrecer pruebas (5 días).
	3 AÑOS
	Área de Responsabilidades
	No aplica

	Notificación Acuerdos y Estrados cuando el Servidor Público no comparece. (se le concede el término de 5 días para ofrecer pruebas).
	3 AÑOS
	Área de Responsabilidades
	No aplica

	Acuerdo de recepción del escrito de ofrecimiento de pruebas presentado por el Servidor Público Responsable Administrativamente.
	3 AÑOS
	Área de Responsabilidades
	No aplica

	Acuerdo de Vencimiento de Pruebas.
	3 AÑOS
	Área de Responsabilidades
	No aplica

	Acuerdo del Cierre de Instrucción.
	3 AÑOS
	Área de Responsabilidades
	No aplica

	Resolución.
	3 AÑOS
	Área de Responsabilidades
	No aplica

	Formato para realizar las Consultas de Expedientes.
	3 AÑOS
	Área de Responsabilidades
	No aplica

	Formato de la cédula de notificación para que el presunto responsable se presente a su Audiencia de Ley.
	3 AÑOS
	Área de Responsabilidades
	No aplica

	Formato de la cédula de notificación de la Resolución, realizada al responsable administrativamente.
	3 AÑOS
	Área de Responsabilidades
	No aplica




8.0 GLOSARIO.

8.1 Acuerdo de incompetencia.- Documento resumen de hechos denunciados con fundamento legal por el que procede su remisión a la entidad.
8.2 Oficio que remite un asunto por incompetencia.- Documento por el que se remite el asunto a la entidad, indicando un fundamento legal.
8.3 Acuerdo de archivo.- Documento que resume hechos denunciados y las razones por las cuales se archiva el asunto, con su fundamento legal.







9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica 
	No aplica
	No aplica




12.0 ANEXOS

No aplica
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