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20. Procedimiento para el registro y seguimiento de los acuerdos del Comité de Control y Auditoría 

1. Propósito

Constituir un órgano colegiado al interior del Centro Nacional de Trasplantes, en apoyo a la Dirección General  que contribuya al cumplimiento de los objetivos y metas y a impulsar el establecimiento y actualización del Sistema de Control Interno y al análisis y seguimiento de la detección y administración de riesgos.

2. Alcance

· A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las áreas de estructura y al personal designado para la atención de los acuerdos derivados del comité. 

· A nivel externo el procedimiento es aplicable a las instancias que supervisan y dan seguimiento la realización de las acciones comprometidas
3. Políticas de operación, normas y lineamientos
3.1. El procedimiento se actualizará anualmente de acuerdo a las disposiciones establecidas en el Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de Control Interno (DOF 11 de julio de 2011).  

3.2. Es responsabilidad de la Dirección General del Centro Nacional de Trasplantes
3.2.1. La aplicación Disposiciones en Materia de Control Interno y del Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de Control Interno, así como atender con oportunidad los compromisos que se generen con su implementación.

3.2.2. Nombrar a los responsables de dar atención a los acuerdos generados dentro del Comité cuya atención sea competencia del Centro Nacional de Trasplantes

3.2.3. Vigilar a través del área de Control de Gestión que los acuerdos cuya atención competa al CENATRA se cumplan en tiempo y forma; 
3.2.4. Validar que la información institucional presentada en el Comité sea suficiente y relevante.

3.3. El Director de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional en su función de Coordinador de Control Interno deberá:
3.3.1. Determinar, conjuntamente con el Presidente y el Vocal Ejecutivo, los asuntos a tratar en el orden del día de las sesiones del Comité y, en su caso, la participación de los responsables de las áreas competentes de la Institución;

3.3.2. Solicitar al Enlace del Comité la integración de la información que compete a las unidades administrativas de la Institución para la integración de la carpeta electrónica, y

3.3.3. Revisar y validar que la información institucional sea suficiente y relevante, y remitirla al Vocal Ejecutivo para la conformación de la carpeta electrónica, a más tardar 10 días hábiles previos a la celebración de la sesión.

3.3.4. Determinar, conjuntamente con el Director General, la participación de los servidores públicos responsables de la atención a los acuerdos
3.4. Es responsabilidad de la Subdirección de Planeación, Evaluación y Enseñanza como Enlace del Comité y en apoyo a su funcionamiento lo siguiente:
3.4.1. Ser el canal de comunicación e interacción entre el Coordinador de Control Interno y la Institución;

3.4.2. Solicitar a áreas y servidores públicos del CENATRA la información para la integración de la carpeta electrónica, y

3.4.3. Remitir al Coordinador de Control Interno la información institucional consolidada, para su revisión y validación.

1. Cada servidor público designado para dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos generados en el comité será responsable de su ejecución, de informar a su jefe inmediato de los avances, de conservar la documentación soporte de los avances reportados e enviar los informes correspondientes al Enlace del Comité.

2.  Las áreas responsables de las actividades podrán proponer en todo momento las mejoras y adecuaciones que consideren pertinentes al procedimiento, el cual será revisado anualmente quien es el responsable la Dirección de planeación, evaluación y enseñanza.

3. La comunicación entre las partes involucradas se realizará mediante correos electrónicos oficiales y tecnologías de la información (páginas WEB o portales electrónicos).

4. La integración de expedientes y resguardo de documentos se realizará de acuerdo al procedimiento de integración de archivos vigente.
4. Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Organización de la Sesión del COCODI
	1.1 Determina en conjunto con el Secretario técnico la fecha y orden del día de la próxima reunión del Comité
1.2 Acuerda con el Director de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional sobre las fechas límite para el envío de información y  sobre los funcionarios públicos que se harán cargo de la atención de cada punto a tratar en la sesión
Acuerdo por Correo Electrónico
	Dirección General

	2.0 Designación de Servidores Públicos 
	2.1 Recibe instrucción del Director General 

2.2 Da aviso a la Subdirección de Planeación, Evaluación y Enseñanza de las fechas compromiso para el envío de la información y de los servidores públicos asignados para su compilación específica y resguardo de soportes documentales.
· Correo electrónico
	Director General

	3.0 Programación de las actividades
	3.1 Envía correo electrónico a los responsables de la atención de los acuerdos recordando las fechas límite de compilación de información
· Correo electrónico
	Subdirección de Planeación, Evaluación y Enseñanza 

	4.0 Seguimiento de acuerdos
	4.1 Identifica las actividades a realizar para la atención de los acuerdos
4.2 Redacta informe de cumplimiento de cada acuerdo o tema
4.3 Consensua con sus jefe los datos presentados 
4.4 Envía copia electrónica de los informes e información aprobada a la Subdirección de Planeación, Evaluación y Enseñanza.

4.5 Resguarda y archiva los soportes documentales pertinentes

· Copia electrónica de los soportes documentales
	Servidor público designado para la atención de cada tema

	5.0 Integración de Información
	5.1 Recibe los informes 
5.2 Respalda los archivos recibidos

5.2 Envía la información consolidada a la Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional

5.2   Informa sobre el cumplimiento al Responsable del Programa
· Correo electrónico
	Subdirección de Planeación, Evaluación y Enseñanza 


	6.0 Supervisión del cumplimiento
	6.1 Recibe los informes y revisa contenidos
6.2 Informa al Director General del cumplimiento de las actividades
· Correo electrónico
	Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional 

	7 .0 Evaluación de las acciones
	7.1 Recibe el informe de cumplimiento

La información es verídica y pertinente
Si. Pasa a la actividad 7.2

No. Pasa a la actividad 4.1
7.2 Autoriza el envío de los informes a las instancias correspondientes
· Correo electrónico
	Director General

	8.0 Envío de los informes al OIC
	8.1 Envía el Informe al OIC para la integración en el Sistema Informático

8.2 Instruye a la Subdirección de Planeación. Evaluación y Enseñanza para la integración y distribución de una carpeta electrónica del contenido de la próxima sesión para su distribución interna.
Carpeta electrónica
	Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional
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6. Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Manual de Organización del Centro Nacional de Trasplantes
	2011

	Manual Administrativo de Aplicación General en materia de Control Interno
	DOF 27-VII-2011


7. Registros 

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

	Programas y proyectos en Materia de Transparencia
	6 años
	Dirección de Planeación, evaluación y enseñanza
	10C.07


8. Glosario

Servidor Público Designado (SPD): A los servidores públicos designados por el titular de la unidad administrativa a la que se encuentren adscritos y que tienen bajo su responsabilidad las obligaciones referidas en el Manual Administrativo de Aplicación General u otros documentos normativos
Acción (es) de mejora: las actividades determinadas e implantadas por los Titulares y demás servidores públicos de las Instituciones para fortalecer el Sistema de Control Interno Institucional, así como prevenir, disminuir, administrar y/o eliminar los riesgos que pudieran obstaculizar el cumplimiento de objetivos y metas;
Área (s) de oportunidad: la situación favorable en el entorno institucional, bajo la forma de hechos, tendencias, cambios o nuevas necesidades que se pueden aprovechar;

Carpeta electrónica: documento electrónico que contiene la información que servirá de base para el análisis y tratamiento de los asuntos que se sometan en el seno de las sesiones del Comité;

Comité y/o COCODI: el Comité de Control y Desempeño Institucional, órgano colegiado que contribuye al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales; a impulsar el establecimiento y actualización del Sistema de Control Interno, y al análisis y seguimiento para la detección y administración de riesgos, conforme a lo dispuesto en el Título Cuarto de las presentes Disposiciones en Materia de Control Interno; 

Sistema Informático: la herramienta electrónica administrada por la Unidad de Control de la Gestión Pública para sistematizar el registro, seguimiento, control y reporte de información de los procesos previstos en las presentes Disposiciones;

Control interno: Mecanismos dirigidos a establecer procedimientos que aseguren el cumplimiento de las metas y objetivos de las instituciones y los programas bajo su responsabilidad, que además permiten obtener información confiable y oportuna, y evitar omisiones o irregularidades que rompan el marco normativo o causen afectaciones en el patrimonio federal.

 Cambios de esta versión

Primera versión
9.  Anexos
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