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. COMO USAR ESTA GUIA?

La presente guia esta dirigida a los Equipos Directivos
y Servidores Publicos de las Entidades de la
Administracion Publica del Estado de Guerrero, y tiene
por objeto brindar lineamientos técnicos y facilitar la
elaboracion de su Manual de Control Interno
Institucional, como instrumento clave para asegurar el

control interno institucional.

Con esta Guia no pretende sustituir, sino
complementar las responsabilidades, conceptos y
metodologias definidos en la Gestion de Riesgos y

normativa vigente del Estado de Guerrero.

Es importante considerar que los ejemplos aqui
mostrados no pretenden ser exhaustivos, ni las listas
o tablas completas, sino que se presentan de manera
ilustrativa para facilitar la comprension de la

metodologia a aplicar.
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1. INTRODUCCION

Uno de los propositos fundamentales de la estrategia sefalada por el Poder Ejecutivo
Estatal para impulsar una cultura de rendicion de cuentas, es la implementacion de un
Sistema de Control Interno Institucional; derivado de ello los procesos y procedimientos son
la estructura base en la cual se identifican de forma integral los controles, indicadores,
interrelaciones entre areas, y criterios de trabajo en las Dependencias de la Administracion

Publica del Estado de Guerrero.

El Control Interno es una serie de acciones, procesos y procedimientos efectuados, siendo
la estructura base en la cual se identifican de forma integral los controles, indicadores,
interrelaciones entre areas y criterios de trabajo por las Dependencias, Entidades y demas
Organos contemplados como parte del Poder Ejecutivo del Estado de Guerrero, con el firme
proposito de proporcionar la seguridad en el cumplimiento de metas y objetivos,

salvaguardando los recursos publicos.

Los procesos estan constituidos por procedimientos relacionados entre si para obtener un
objetivo en comun, mientras que los procedimientos es en consecuencia una herramienta
administrativa util y valiosa para obtener informacién detallada, ordenada e integral de las
diversas operaciones que se realizan en las diferentes areas de una organizacion, al facilitar
la operacion a través de la coordinacion y la interconexion de las actividades; permitiendo

la simplificacion administrativa, la sistematizacién del control interno y la evaluacion interna.

La utilidad que tienen los procesos y procedimientos en las dependencias y organismos de
la Administracién Publica Estatal es de suma importancia, debido a que detallan las
operaciones 0 tareas que se realizan de manera secuencial y cronoldgica para dar
cumplimiento a los objetivos de las areas contribuyendo a la generacion de bienes y

servicios estandarizados y de valor para el ciudadano Guerrerense.

En consecuencia y con el proposito de dar cumplimiento a uno de sus objetivos, la

Secretaria de Contraloria y Transparencia Gubernamental del Estado a través de la
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Direccion General de Gestion Administrativa, en uso de sus atribuciones con fundamento
en los articulos 13 Bis, 42, fracciones VIII, IX, y XVI de la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Guerrero Numero 242; articulo 46, fraccion VIII de
la Ley de Entidades Paraestatales; y el articulo 18 del Marco Integrado de Control Interno
de la Administracién Publica del Estado de Guerrero, ha formulado la presente "Guia

Técnica para la Elaboracion de Manuales de Control Interno Institucional.

La Guia Técnica del Manual de Control Interno Institucional, esta estructurada en tres

apartados:

° , se refiere a los aspectos generales para la

elaboracion del Manual de Control Interno Institucional, como:

la metodologia para el analisis y disefio de procesos y
procedimientos, criterios basicos para la elaboracion de

procesos y procedimientos, entre otros;

o , se emplea el desarrollo de los procesos

con ayuda de formatos para su registro;

o , comprende el desarrollo especifico de los

procedimientos, en los cuales se describen las actividades de

forma narrativa con secuencia légica desde inicio a fin; lo cual

a su vez permitira plasmar el diagrama de flujo.

DOCUMENTO PROPIEDAD DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE GUERRERO / PROHIBIDO SU USO EXTERNO SIN AUTORIZACION.



N A L SECRETARIA DE CONTRALORIA Y

P | & TRANSPARENCIA GUBERNAMENTAL Emision: 23-Ago-2023
CONTRALORIA GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DEL Revisién: 01
SECRETARIA DE CONTRALORIA Y MANUAL DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL Pagina: 7 de 117
TRANSPARENCIA GUBERNAMENTAL SCyTG _SC | D_Ol

2. OBJETIVO DE LA GUIA TECNICA

Proporcionar a las Secretarias, Dependencias, Entidades y demas Organos contemplados
como parte del Poder Ejecutivo del Estado de Guerrero, las bases esenciales para la
elaboracion, presentacion y actualizacion de los Manuales de Control Interno Institucional,
para que logren identificar procesos y procedimientos de valor que faciliten la operacion,
simplificacion administrativa y evaluacion interna, unificando criterios del “Marco Integrado

de Control Interno de la Administracion Publica del Estado de Guerrero”.
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3. ALCANCE

La elaboracion, modificacion y/o actualizacion del Manual de Control Interno Institucional,
aplica a todas las Secretarias, Dependencias, Entidades y demas Organos contemplados
como parte del Poder Ejecutivo del Estado de Guerrero, hasta la publicacion en el
Periodico Oficial y la difusién del mismo en las diferentes areas administrativas que la

integran.

DOCUMENTO PROPIEDAD DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE GUERRERO / PROHIBIDO SU USO EXTERNO SIN AUTORIZACION.



SECRETARIA DE CONTRALORIA Y

TRANSPARENCIA GUBERNAMENTAL Emisién:

R Revision:
CONTRALORIA S
SECRETARIA DE CONTRALORIA Y Pagma.

TRANSPARENCIA GUBERNAMENTAL

4. FUNDAMENTO LEGAL

Los principales ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracion del Manual de

Control Interno Institucional son los que se enuncian a continuacion:

e Laley OrganicadelaAdministracion Publica del Estado de Guerrero No. 242
Articulo 42. La Secretaria de Contraloria y Transparencia Gubernamental, es el
organo encargado de organizar, supervisar y coordinar el sistema de control interno
y la evaluacion de la gestion gubernamental y de sus resultados, y tendra las

atribuciones siguientes:

Expedir, vigilar y promover las normas que regulen los instrumentos,
procesos y procedimientos del sistema de control interno de la administracion
publica estatal, para lo cual podra requerir de las secretarias, dependencias,
entidades paraestatales y demas instituciones que regula esta Ley, la expedicion
de normas complementarias para el ejercicio del control administrativo. Lo anterior,
sin menoscabo de las bases y principios de coordinacién y recomendaciones

emitidas por el Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion;

Emitir normas, lineamientos especificos y manuales que, dentro del
ambito de su competencia, integren disposiciones y criterios que impulsen la
simplificacion administrativa, considerando las bases y principios de coordinacion y
recomendaciones generales que emita el Comité Coordinador del Sistema Estatal

Anticorrupcion de Guerrero;

Organizar y coordinar el desarrollo administrativo integral, recursos
humanos y patrimoniales de las secretarias, dependencias, entidades
paraestatales y demas instituciones que regula esta Ley, para que sean
aprovechados y aplicados con criterios de eficacia, legalidad, eficiencia,

transparencia y simplificacion administrativa, asi como, emitir las normas y los

DOCUMENTO PROPIEDAD DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE GUERRERO / PROHIBIDO SU USO EXTERNO SIN AUTORIZACION.
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procedimientos técnicos para tales efectos, realizar o encomendar las

investigaciones, estudios y andlisis necesarios sobre estas materias;
e Ley Numero 690 de Entidades Paraestatales del Estado de Guerrero

Articulo 46. La Contraloria General del Estado, tendra las siguientes facultades

sobre las entidades paraestatales:

Fraccion VI Fijar las normas, politicas, criterios y lineamientos que permitan la
revision permanente de los sistemas, métodos y procedimientos de trabajo
utilizados, para adecuar la organizacién y funcionamiento interno a los programas

de Gobierno.

DOCUMENTO PROPIEDAD DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE GUERRERO / PROHIBIDO SU USO EXTERNO SIN AUTORIZACION.
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5. CONCEPTOS BASICOS

Define las fronteras (limites) del procedimiento, describiendo a que
personas, areas, responsabilidades y/o actividades internas o externas a la

Dependencia, aplica el procedimiento.

Conjunto de procesos efectuado por el personal de las
dependencias, secretarias e instituciones; disefiado para el cumplimiento de metas y
objetivos especificos.

Es aquella institucidon publica subordinada en forma directa al Titular
del Poder Ejecutivo en el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de los
asuntos del orden administrativo que tiene encomendados, previstas en el articulo 22
apartado B de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Guerrero
NUmero 242.

Representacion grafica que muestra la secuencia en que se

realiza una actividad determinada.

Los organismos publicos descentralizados, las
sociedades en las que el Gobierno Estatal aporta o sea propietario del capital social,
las sociedades y asociaciones civiles en la que la mayoria de los asociados sean
entidades paraestatales de la Administracion Publica Estatal y los fideicomisos
publicos, es decir, son organismos que cuentan con autonomia administrativa,

personalidad juridica y patrimonio propio.

. Es un organismo con
personalidad juridica y patrimonio propios, mismo que independientemente de la forma
juridica que adopte, no tendréa caracter de Entidad Paraestatal siempre y cuando actue
en materia de educacion, cultura, recreacion, salud, atencién a la juventud, deporte o
cualquier otro servicio publico de naturaleza analoga, conforme a los convenios que

se celebren con el Gobierno Federal, participe la sociedad en ellos, realicen los

DOCUMENTO PROPIEDAD DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE GUERRERO / PROHIBIDO SU USO EXTERNO SIN AUTORIZACION.
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particulares cooperaciones de caracter econémico o material y cuente con subsidios
o transferencias del Gobierno del Estado y de los Ayuntamientos, tiene su base legal
en el articulo 55 de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de

Guerrero Nimero 242.

° Es una entidad que el gobierno federal o estatal crea con
la intencion de llevar a cabo un fin licito y determinado, obteniendo desarrollo
econdémico y social a través del manejo de recursos propiedad del gobierno estatal o

federal y administrado por una institucion fiduciaria.

° Documento rector que contiene los conceptos, criterios y procesos a

seqguir para la elaboracién de un manual.

° Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y
sistematica informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizaciony

procedimientos.

° Es un estandar internacional que
establece un Sistema de Gestidn de Calidad (SGC) de una organizacién al cumplir los

requisitos que propone.

° Es un resultado deseado que una persona 0 una organizacion, planea y
se compromete a realizar, tomando en cuenta: qué se hace, para qué se hace y a

través de qué.

° Es aquel organismo que no depende
jerdrquicamente del gobierno central y que tiene cierta competencia o facultades
autonomas como la funcion de realizar actividades para el bien comun del estado,
cuenta con caracteristicas especificas como la de tener personalidad juridica,

patrimonio propio y autonomia en sus decisiones.

DOCUMENTO PROPIEDAD DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE GUERRERO / PROHIBIDO SU USO EXTERNO SIN AUTORIZACION.
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° Son instancias jerarquicamente

subordinadas a las secretarias o dependencias, con facultades especificas para
resolver asuntos en la materia encomendada de conformidad con las disposiciones
legales aplicables. Los Organos Administrativos Desconcentrados cuentan con

autonomia administrativa, pero no tienen personalidad juridica ni patrimonio propio.

° Es la descripcion detallada de como se debe llevar a cabo un
proceso, y esta documentado (escrito en papel o formato digital) dentro de una
Organizacion; el cual lleva una légica para describir el como se realiza y ejecuta una

tarea especifica.

° Generalmente se refleja bajo un esquema visual para identificar
elementos y fases generales que se involucran en la consecucién de un fin o un

objetivo.
° Secretaria de Contraloria y Transparencia Gubernamental.

° Es una unidad administrativa de alto rango, de caracter politico-
administrativo, adscrita a la Administracion Publica Centralizada, para apoyar al
Ejecutivo Estatal en el ejercicio de sus atribuciones politicas y administrativas, asi
como para el despacho de los asuntos del orden administrativo que tiene
encomendados, previstas en el articulo 22, apartado A de la Ley Orgéanica de la

Administracion Publica del Estado de Guerrero NUmero 242.

° Secretarios, directores generales, o cualquier otro funcionario de primer
nivel de las instituciones del sector publico, con independencia del término con el que

se identifique su cargo o puesto.

DOCUMENTO PROPIEDAD DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE GUERRERO / PROHIBIDO SU USO EXTERNO SIN AUTORIZACION.
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6. UTILIDAD DEL MANUAL

La utilidad que tienen los Manuales de Control Interno Institucional en las dependencias y

organismos de la Administracion Publica Estatal es de suma importancia, debido a que:

v
v

Son la base de los sistemas de control y evaluacion interna;

Se constituyen en instrumentos que auxilian en la induccién al puesto, asi como en el
adiestramiento y capacitacion al personal,

Sirven para el analisis y revisién de los métodos y sistemas de trabajo, a fin de
impulsar acciones de simplificacion, mejora o reingenieria administrativa para un mejor
aprovechamiento de los recursos humanos y materiales;

Permiten establecer estandares de calidad de los trdmites y servicios
gubernamentales;

Precisa la responsabilidad operativa del personal en cada area de trabajo y constituye
una fuente formal y permanente de informacion y orientacion acerca de la manera de
ejecutar un trabajo determinado;

Presenta una visién integral de la operacion de una unidad administrativa responsable;

Sirve para el analisis o revisibn de los procesos, procedimientos, registros y
lineamientos de un sistema a fin de eficientar su operacién;

Facilita la supervision del trabajo mediante la normalizacién de las actividades,
evitando la duplicidad de funciones y los pasos innecesarios dentro de los procesos;

Facilita la labor de la auditoria administrativa, la evaluacién del control interno y su
vigilancia;

Sirve como mecanismo de induccion y orientacion para el personal de nuevo ingreso;
Permite al responsable de ejecutar los procedimientos, conocer los procesos que se

realizan en su ambito de competencia, lo que facilita, en un momento dado, la toma
de decisiones.

DOCUMENTO PROPIEDAD DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE GUERRERO / PROHIBIDO SU USO EXTERNO SIN AUTORIZACION.
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7. RESPONSABLES

Toda informacién integrada en el Manual de Control Interno Institucional, se trabajara de

forma coordinada entre:

e La Secretariade Contraloriay Transparencia Gubernamental es la responsable de
emitir y coadyuvar en la formulacion, revision, analisis y validacion de los Manuales de
Control Interno Institucional de la Administracién Publica del Estado de Guerrero
(APEG), proporcionando la Guia Técnica, asi como también capacitaciones y
asesorias a las Dependencias o Entidades que lo soliciten, para el cumplimiento de

los objetivos establecidos.

e Lostitulares integrantes de cada Secretaria, Dependencia, Entidad Paraestatal y

demas Instituciones tienen la responsabilidad de elaborar, integrar y/o actualizar el
Manual de Control Interno Institucional desde su inicio hasta su conclusién, apegados

a la Guia Técnica que la SCyTG emita.

e Las Dependencias, Entidades y Organismos de la Administracion Publica Estatal
(APEG), tienen la responsabilidad de difundir los Manuales de Control Interno
Institucional a los servidores publicos de su estructura y también de ponerla a

disposicion del ciudadano por ser informacion publica.

Secretaria de
Contraloriay
Transparencia
Gubernamental

Dependencias,
Entidades y
Organismos de
la APEG.
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8. [ETAPAS GENERALES PARA LA APROBACION DEL
MANUAL DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL

El lograr tener la aprobacion del Manual de Control Interno Institucional conlleva un
proceso en el cual interactian los entes responsables indicados previamente. Estas

etapas son las siguientes y se explicaran a continuacion.

Para la etapa de revision, una vez que la Institucién cuente con su Manual de Control
Interno Institucional validado, la SCyTG solicitara de manera anual la actualizacion del
documento en mencion, si no tuviera modificacion queda sin alteracion y por realizada

dicha actualizacion.
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9. MANUAL DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL -
ELABORACION

El Manual de Control Interno Institucional surge de una necesidad de tener un documento
que unifique con una estructura organizativa clara la implementacion del MICI y que
promueva la transparencia y la responsabilidad en todas las actividades en la en todas las
Instituciones del APEG.

Es por ello que se requiere implementar el MCII como un mecanismo de Control Interno
que permita realizar con eficacia y eficiencia las operaciones de las Secretarias,
Dependencias, Entidades y demas Organos que integran el Poder Ejecutivo del Estado de
Guerrero; estableciendo un conjunto de procedimientos con el fin de verificar y evaluar
gue todas las actividades y procesos se lleven a cabo de manera correcta para el debido

cumplimiento de su misién, vision y objetivos.

El Manual de Control Interno Institucional tiene una estructura diferente comparado con el
resto, pero de igual manera su base es el desarrollo del “Manual de Procesos y

Procedimientos”.

1) le
corresponde ala SCyTG desarrollarlo, ya que integrara la interaccion que existe
entre los procesos de las diferentes Instituciones de la APEG. Este Manual del

Sistema de Control Interno Institucional se compone de:

« Suma de cada Manual de Control Interno Institucional;
 Procesos y procedimientos a nivel sistema (aplicacion general);
 Criterios, lineamientos y normativa;

 Guias Técnicas de Control Interno;

 Esquema integrador del sistema (interaccion de macroprocesos);
 Formatos a nivel sistema; y

« Planeacion y evidencia de los resultados generados.
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2) MANUAL DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL: le corresponde a cada

Institucion desarrollarlo, y este se compone de la integracion de:

«/ Procesos junto con sus « Planeacion general (indicadores);
Procedimientos respectivos; «/ Evaluacion de Control Interno;
« Diagrama de flujo;  Plan de Trabajo de Control Interno;
« Formatos de trabajo codificados; /' Actas de Sesién de COCODI:
« Politicas, directrices o  Informes del OIC;
lineamientos; « Documentos juridicos administrativos; y
«/ Normativa vigente;  Evidencia de los resultados.

 Matriz de Gestion de Riesgos;

Es el documento que abarca todos los procesos de la Institucion; y plantea el
control interno a partir de los cinco componentes del Marco Integrado de Control
Interno para el buen funcionamiento y cumplimiento de los objetivos de la

institucion.

Objetivos

c

3.
| g Estructura de
Ambjente de Control 5 la Institucién

3

Administracion de Riesgos = g

72 =g

F 78

s/ B

; S

Componentes
o Normas Generales

La combinacion de los documentos dard como entregable final el Manual de Control

Interno_Institucional completo; y estos a su vez integraran el Manual del Sistema de

Control Interno Institucional.
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La informacion previa se visualiza de la siguiente forma:

Criteriosy El Manual del Sistema de Control
B lineamientos [ [ Esquema Interno Institucional se conforma de la
— A . suma _de todos los Manuales de cada
— a_mVel —— mteg_rador Institucion de la APEG, y también de
— |sistema. — Jdel sistema. documentos de aplicacién a nivel

sistema (general).
AN D Formatos
—|Guias =—/|anivel
— |técnicas. — |sistema. Y,
% CONTRALORIA 5 Q 8US 3 § AT Siiot vomumsouo $
e 3 3 2 2
| + + | + +
i ii il -?:- :._“
3 2 ; $
3 2 g .
F4 e = A ALY g2
o Ehalzz 3 @««-—m = 1 S| 22, g U Bz ¢ U=

Es lasuma de todos los Manuales de
cada Institucion de la APEG.

Asi mismo, cada uno de los Manuales de Control Interno Institucional esta conformado por

procesos; los cuales, a su vez estan integrados por: procedimientos, lineamientos,

normativa vigente, formatos y registros, etcétera.

Toda institucion opera por procesos y por ello es necesario documentarlos para que exista

una base sélida en la incorporacion de mejores practicas y mejoras. De esta forma, cada

Institucion de la APEG debe integrar su propio Manual de Control Interno Institucional
(MCII).
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La imagen siguiente plasma de forma general como se integra un MCII

LT

CONTRALORIA

Manual de Control Interno
_| Institucional
F9% =y integra por A

—_—

Proceso 1 Proceso 2 Proceso 3

2
Evaluacion de
Control Interno

REVISION Y ANALISIS DE LOS
MANUALES ADMINISTRATIVOS

REVISION Y ANALISIS DE LOS
MANUALES ADHINISTRATVOS

REVISION Y ANALISIS DE LOS
MANUALES ADMINISTRATIVOS

Go= G s “ Plan de Trabajo
Se integra por & Infegra por Se integra por de Control
Interno
[+ -]
Procedimientos Registros ylo Procedimientos  Diagrama Procedimientos ~ Registros y/o
Formatos de flujo Formatos
__J _I ]
b e © |El (P
Planeacion e Gestién de )
Di — Indicadores i
(Iiaegf::?;a P.0|ItIC?S o Riesgos Normativas Politicas o
Directrices — Directrices
i \,_‘ ¢ .‘ “ %
Planeacion e Gestion de Registros ylo  Resultados y Diagrama  Planeacion e
Indicadores Riesgos Formatos Evidencia de flujo Indicadores
Rest_JItado_s y Gestionde  Resultados y
Evidencia Riesgos Evidencia

Debido a la extension, frecuencia de actualizacién y dinamismo que tienen el Manual del
Sistema de Control Interno Institucional y los Manuales de Control Interno Institucionales,
es necesario generar los documentos digitales que permitan el facil acceso,
actualizacion, busqueda de informacion, flexibilidad, y reduccién en el uso de recursos de
impresion.
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En consecuencia, se manejaran el Manual de Control Interno Institucional impreso y
digital.
MANUAL DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL IMPRESO

Se manejard de forma IMPRESA uUnicamente las siguientes secciones, las cuales
seran una guia para localizar la documentacion de los procesos en la Institucion:

e Portada

e Indice

e Introduccién

e Objetivo del Manual

e Estructura Documental (Grafico que muestre como se

encuentran las carpetas digitales organizadas).

e Control de Procesos y Procedimientos (Tabla que muestra
la relacién de procesos y procedimientos documentados).

e Directorio

e Validacion

La SCyTG proporciona la plantilla (formato) para el llenado del Manual de Control

Interno Institucional, es la siguiente:

SCyTG-SCIR-04 Manual del CII — Plantilla

Nota: En el siguiente link se puede acceder a los formatos/plantilas que se indican:
https://www.guerrero.gob.mx/articulo/guias-tecnicas/
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MANUAL DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL DIGITAL

Todos los documentos que generen y se requieran para los procesos estaran
almacenados de forma digital bajo la siguiente estructura documental digital:

=7 mci (Manual de Control Interno Institucional)

¥y o000 QOODOU

VRVAVERN

Documentos Jur-Admon

Procesos.

Normativa de Procesos.

Riesgos (Matriz de Gestion de Riesgos)

Planeacion (PAT, POA, PbR, reglas de operacién, presupuestos
autorizados y planeacién en general)

ECII (Evaluacion de Control Interno Institucional)
PTCI (Plan de Trabajo de Control Interno)
Informes de OIC

Sesiones COCODI

Seguimiento y Resultados (Resultados y evidencia de los procesos,
evaluacion al desempefio, encuestas de satisfaccion, etcétera)

Expedientes de contrataciones (OPDs y SEFINA - cuadernillo, acta
de proyecto, asignacion de proveedor, expediente comprobatorio de
contrataciones)

CPP (Comprobacion de Programas Presupuestarios - expediente
comprobatorio o expediente del proyecto en proceso)

Edos Financieros (Estados Financieros)
Control Patrimonial

Personal (Declaraciones, incidencias, demandas)
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9.1 PORTADA

Es la primera hoja que se encuentra al principio del Manual de Control Interno
Institucional y que permite visualizar el disefio y estilo del mismo. Los datos que la
identifican son los siguientes:
e Logo Institucional del ‘'GOBIERNO DEL ESTADO DE GUERRERO;
e Logo Oficial de la Secretaria y/o Dependencia;
e Nombre del ‘MANUAL DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL DE LA
((Secretaria y/o Dependencia))’; y

e Recuadro con fecha de emision, actualizacion y codigo del manual.

Logotipo Oficial de la
Secretaria y/o
Dependencia

CONTRALORIA

SECRETARIA DE CONTRALORIA Y
TRANSPARENCIA GUBERNAMENTAL

Nombre de Manualy la il = MANUAL DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL

Secretaria ylo

Dependencia. o DE LA SECRETARIA DE CONTRALORIA Y

e |etraArial

e Tamafo 24 ; TRANSPARENCIA GUBERNAMENTAL.

o Café- Dorado
Institucional

e Subrayado

Recuadro con fecha de
emisioén, actualizacion
y cédigo del Manual.

I TRANSFORMANDO ———EMIS'ON: MAY-2016 e LetraArial
Logo del Gobierno del shages ¥ GUERRERO ACTUALIZACION: | ABR- 2023 e Tamarfio 12
Estado de Guerrero x GOBIERNO DEL E5TADO CODIGO: SCyTG-MCI e Negro
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A patrtir de la segunda hoja, el encabezado se integrara de la informacién siguiente:
e Logo institucional de la Secretaria y/o Dependencia.
e Nombre de la Secretaria y/o Dependencia.
e Nombre del manual junto con su caédigo.
e Fecha de emision.
e Version.

e Numero de pagina.

Nombre de las Secretarias, )
Dependencias, Entidades y Fecha de Numero de
Organismos de la APEG. emision. Revision

\
' \

- COLOCAR NOMBRE DE LA SECRETARIA Y/O Emision: Agosto, 23
DEPENDENCIA .
Version: 01
INSERTAR LOGOTIPO MANUAL DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL .
OFICIAL DE LA ((CODIGO)) Pagina: 2de 8
| A A A
Logotipo de las Secretarias, . -
Dependencias, Entidades y Nombre del Manual '\élérr?f;g dﬁé%]ég%
Organismos de la APEG. junto con su cédigo. el l\/?anual
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9.2 INDICE

Es una lista ordenada de titulos y subtitulos que constituyen la estructura del documento,
que permiten al lector saber que contenidos presenta el Manual de Control Interno

Institucional y en que pagina se encuentra cada uno de ellos.

Se conformara de las secciones siguientes:

indice.

Introduccion.

iNDICE
Objetivo del Manual.

. INTRODUCCION

. OBJETIVO DEL MANUAL
. ESTRUCTURA DOCUMENTAL
. CONTROL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS .oovvcoreneeerereesssseesesssese
. DIRECTORIO
. HOJA DE VALIDACION 10

Estructura Documental.

RN O

o bk~ 0N e

=L I NI TR N

Control de Procesos y

Procedimientos.

o

Directorio.

7. Hoja de Validacion.
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9.3 INTRODUCCION

Es la explicacion propia que describe el panorama general del contenido del Manual de
Control Interno Institucional, de cudl es su utilidad, sus fines y objetivos que se

pretenden cumplir a través de él. Cabe resaltar que la introduccidén no debe exceder a mas
de dos cuartillas.

En sintesis, la introduccion deberé:
 Sefialarse el objetivo del documento;
« Incluir informacion del ambito de aplicacion del documento; y

 Ser breve y de facil entendimiento.

1. INTRODUCCION

El presente manual contiene informacién de cada uno de los procedimientos en rubros
tales como; objefivo general, alcance, documentos de referencia y su diagramacion
Este 1to es un i en actualizacién, de acuerdo al historial
de que sufra la Dep i@ ete. ...

DOCUMENTO PROPIEDAD DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE GUERRERO / PROHIBIDO SU USO EXTERNO SIN AUTORIZACION.



N A L SECRETARIA DE CONTRALORIA Y

P | & TRANSPARENCIA GUBERNAMENTAL Emision: 23-Ago-2023
CONTRALORIA GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DEL Revisién: 01
SECRETARIA DE CONTRALORIA Y MANUAL DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL Pagina: 27 de 117
TRANSPARENCIA GUBERNAMENTAL SCyTG _SC | D_Ol

9.4 OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo debe contener una explicacién del propdsito que se pretende cumplir con el

Manual de Control Interno Institucional en la institucion.

Para la redaccion del objetivo se recomienda:
e Iniciar con un verbo en infinitivo; Ejemplo: proporcionar, incrementar, contribuir, etc.;
e Especificar con claridad la finalidad que pretende el documento;
e Su descripcion serd no muy extensiva,
e Evitar el uso de adjetivos calificativos; Ejemplo: bueno, excelente etc.;

e Debe ser planteado desde el contexto/éptica de la Institucion.

Como pauta en la redaccion sugerida, un objetivo debe contestar las expresiones

siguientes: Qué; Para qué; y Mediante 0 a través de qué.
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9.5 ESTRUCTURA DOCUMENTAL

Como se comento6 previamente, la estructura documental es una seccion que manejara

la parte impresa vy digital; a continuacién, se explica en qué consiste cada una de ellas.

PARA

INCLUIR EN EL MCII IMPRESO

Dentro del Manual de Control Interno Institucional que se imprimira para validacion, se

colocara en esta seccion la siguiente informacion:

1)

2)

3)

4)

Link de acceso al Repositorio Documental DIGITAL. La SCyTG llevara a cabo
una revision de la documentacion que se tenga almacenada de forma digital, con el
propésito de validar su existencia. Es indispensable que analicen la siguiente

seccién para conocer el detalle del repositorio documental digital.

La persona y cargo responsable de administrar el repositorio documental

digital y fisico.

Indicar quienes (nombre y cargo) tienen acceso al ‘Repositorio Documental’
digital en sus niveles de editor o lector/consulta. Si existe la entrega de link de
acceso, u autorizacion fisica a un servidor publico a los documentos por medio de

oficio, colocar el niumero y fecha de acuse.

Indicar el lugar fisico donde la Institucion resguarda los documentos fisicos
referentes al Control Interno. Por ejemplo, las actas de sesion ordinaria y
extraordinarias del COCODI originales; asi como el presente MCIl una vez que sea

validado.
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5) Colocar latablasiguiente con lafinalidad de dejar evidencia de la estructura digital

gue existe del control interno.

e MCII (Manual de Control Interno Institucional)

1. Doctos Jurid-Admon (Documentos Juridicos — Administrativos).
2. Procesos.

3. Normativa (Es el listado de la normativa para llevar a cabo los
procesos).

4. Riesgos (Matriz de Gestion de Riesgos).

5. Planeacién (PAT, POA, PbR, reglas de operacion, presupuestos
autorizados y planeacion en general)

6. ECII (Evaluacion de Control Interno Institucional)
7. PTCI (Plan de Trabajo de Control Interno)

8. Informes de OIC

9. Sesiones COCODI

10. Seguimiento y Resultados (Resultados y evidencia de los
procesos, evaluacion al desempefio, encuestas de satisfaccion,
etcétera)

11. Expedientes de contrataciones (OPDs y SEFINA - cuadernillo,
acta de proyecto, asignacién de proveedor, expediente comprobatorio
de contrataciones)

12. CPP (Comprobacion de Programas Presupuestarios - expediente
comprobatorio o expediente del proyecto en proceso)

13. Edos Financieros (Estados Financieros)
14. Control Patrimonial
15. Personal
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Esta seccion se refiere a la documentacién DIGITAL que integra el Manual de Control
Interno Institucional, la cual a
fin de garantizar su correcta comprension y desarrollo a las Secretarias, Dependencias,
Entidades y demas Organos contemplados como parte del Poder Ejecutivo del Estado de

Guerrero.

A continuacién, se muestran la estructura documental que debe contener.

=7 mcll

@ 1. Doctos Jurid-Admon Mombre
@ 2. Procesos & 1. Doctos Jurid-Admen
/7 3.Normativa @ 2.Procesos
@ 4 Ri @ 3. Mormativa
- R1€Sgos @ 4. Riesgos
/7 5.Planeacion £ 5. Planeacion
=7 6.ECI & 6.ECCl
& T.PTCI
=7 7.pTCI '
@ & Informes de QIC
/—7 8.Informes de OIC & 9. Sesiones COCODI
@ 9. Sesiones COCODI @ 10. Seguimiento y Resultados
.. & 11, Expedientes Contrataciones
/=7 10. Seguimiento y Resultados i
e 12.CPP
r— 11. Expedientes Contrataciones B 13. Edos Financieros
@ 12. CPP o 14, Control Patrimomnial
. . 15. Personal
/=7 13.Edos Financieros “
@ 14. Control Patrimonial
@ 15. Personal

El COCODI, a través del ‘Coordinador de Control Interno’, integrara y mantendra
actualizada la documentacion para el desarrollo de las sesiones de COCODI; y el Vocal
Ejecutivo (OIC o Comisario Publico) podra revisar la informacion almacenada, con el

propésito de desarrollar sus responsabilidades.

Nota: En la seccion 13. Repositorio Documental se explicara a detalle el contenido de cada una de las

carpetas.
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9.5.1 DOCUMENTOS JURIDICO-ADMINISTRATIVO

En este capitulo se almacenaran los ordenamientos juridicos y administrativos vigentes

gue regulan la operacion y funcionamiento de la Institucion contemplada como parte del

APEG. Estos ordenamientos juridicos y administrativos son documentos indispensables

que forman parte de la base requerida para que la Institucion opere; son los siguientes:

Organigrama. El organigrama es la representacion grafica de la estructura
organica y refleja en forma esquematica, la posicion de las areas que la conforman,
niveles jerarquicos, canales formales de comunicacion y lineas de autoridad y sus

respectivas relaciones. Se debe

Reglamento Interior. Tiene por objeto regular la organizacion y funcionamiento de
la Contraloria General del Estado y es de observancia obligatoria para todos los

servidores publicos que la integran. Se debe

Manual de Organizacion. Tiene por objeto integrar en un sélo documento la
informacion basica relativa a una institucion la cual contenga: antecedentes, marco
juridico - administrativo, atribuciones, organizacion: niveles jerarquicos, estructura
organica, organigrama estructural, organigrama funcional y en especial el

desarrollo de las funciones de cada puesto. Se debe

Marco Juridico Especifico. Son los principales ordenamientos juridicos
especificos vigentes que regulan la operacién y funcionamiento de la Institucién

como parte del Poder Ejecutivo del Estado de Guerrero. Se debe

Codigo de Conducta. Documento que enuncia los comportamientos de los y las
servidores publicos con base en criterios de calidad, ética e integridad,
contribuyendo a que las personas hagan suyas dichas conductas, atendiendo los

principios institucionales, las obligaciones establecidas en las leyes y a las
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disposiciones previstas en el cédigo de ética. Se debe

Adicionalmente, se debera del gobierno del estado,

correspondiente a la Institucion, donde se pueden descargar todos ellos.

9.5.2 PROCESOS

Los son el flujo continuo e interrelacionado de las actividades de planeacion,

organizacion, direccion y control, desarrolladas con el objetivo de transformar los

insumos(entradas) en bienes o servicios (salidas), mediante el aprovechamiento y uso

coordinado de los recursos financieros, humanos, tecnolégicos, materiales Yy

administrativos con los que cuenta la organizacion.

Para su mayor detalle de cédmo identificar un proceso, comprender su interaccion e
importancia con el Sistema de Control Interno, y llenado de los formatos a usar; favor de

remitirse al punto 10. Procesos-Elaboracion

9.5.3 NORMATIVA DE LOS PROCESOS

Son los ordenamientos juridicos vigentes que tienen injerencia y regulan

normativamente la operacién del Sistema de Control Interno (procesos).

Todos los ordenamientos juridicos-administrativos se plasmaran en el Manual de Control
Interno Institucional de mayor jerarquia a menor jerarquia, dependiendo a que proceso o
procedimiento aplique; asi como se muestra a continuacion:

® Constitucion

® |eyes federales

® | eyes estatales
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® Convenios
® Reglamento interior

® Manuales, instructivos o guia técnica técnicas.

Nota: Para mayor detalle del resguardo, posterior a cada actualizacion, favor de remitirse al punto 13.
Repositorio Documental.

9.5.4 RIESGOS - MATRIZ DE ADMINISTRACION DE RIESGOS.

Losriesgos se definen como un suceso adverso e incierto (externo o interno) que derivado
de la combinaciébn de su probabilidad de ocurrencia y el posible impacto pudiera
obstaculizar o impedir el logro de las metas y objetivos institucionales.

“El riesgo tiene una Causa, cuando esa causa se materializa tendremos
una consecuencia”.

Para gestionar los riesgos se desarroll6 la Matriz de Gestion de Riesgos, la cual es una
herramienta de gestion que permite determinar objetivamente cuales son los riesgos
relevantes para el logro de las metas que enfrenta la Secretaria y/o Dependencia; asi
como también el desarrollar el Plan de Trabajo para la Administracion de Riesgos.

Se usara el siguiente formato para su llenado:
SCYTG-ARCR-01 Matriz de Gestion de Riesgos

Para su mayor detalle de cémo gestionar los riesgos y del llenado del formato; favor de

remitirse a la metodologia aplicada siguiente:

SCYTG-ARCD-01 Metodologia Aplicada en el Analisis y Evaluacion de

Riesgos y Control Operacional

Nota: Para mayor detalle del resguardo, posterior a cada actualizacion, favor de remitirse al punto 13.
Repositorio Documental.

Nota: En el siguiente link se puede acceder a los formatos/plantilas que se indican:
https://www.guerrero.gob.mx/articulo/guias-tecnicas/
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9.5.5 PLANEACION

Este es uno de los apartados
debido a que se albergara todo documento de planeacion. Hay que tomar
en cuenta que se tienen establecidos diferentes documentos de planeacion para atender

los requerimientos del Gobierno Federal y el Gobierno Estatal, entre ellos se encuentran
los siguientes: POA, PbR y PAT.

Es el Programa Operativo Anual (POA), en el cual se plasma la planificacion
estratégica orientada a cumplir los objetivos con fuerte orientacion al uso del
presupuesto. Es el instrumento de planeacion presupuestal de mayor uso y
conocimiento en la administracién publica del Estado de Guerrero; en donde los
lineamientos de su llenado los provee la Secretaria de Planeacion y Desarrollo, quien,
al finalizar las revisiones respectivas, aprueban los POAS para iniciar con su uso y

aplicacion por parte de la Institucion.

El Presupuesto Basado en Resultados (PBR), es una metodologia utilizada en la
Administracion Publica que permite vincular la asignaciéon de los recursos
presupuestales a productos entregados, pudiendo ser bienes o servicios, y a
resultados en favor de la poblacién. Es parte de la planeacién estratégica y se

vincula directamente en el uso de presupuesto.

De esta forma, el gobierno no se centra en los insumos necesarios para cumplir con
las obligaciones, sino en el resultado obtenido y este debe satisfacer el interés publico,

de manera que sea util para la sociedad.
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De acuerdo a la Funcién Publica, define las ‘Reglas de Operacién’ como el “conjunto
de disposiciones que precisan la forma de operar un programa, con el proposito de
lograr los niveles esperados de eficacia, eficiencia, equidad y transparencia”. Son
documentos que son parte de la integracion y desarrollo de los programas. Su

propasito es:

e Saber quién es sujeto de recibir los apoyos, conocer los apoyos especificos

que ofrecen los programas, asi como los requisitos para obtenerlos.
e Saber como pueden contribuir a mi desarrollo personal y de mi comunidad.

e Vigilar como ciudadano que los recursos publicos se apliquen de acuerdo a

como han sido programados.

Los lineamientos para la generacion, revision y aprobacion son proporcionados por el
Gobierno Federal y el Gobierno del Estado, a través de la Secretaria de Planeaciéon y

Desarrollo Regional del Estado de Guerrero.

En este bloque se contemplan el presupuesto de egresos y la Ley de Ingresos
(presupuesto de ingresos) autorizados en el Periddico Oficial del Estado de Guerrero,
son los documentos para el desarrollo de las actividades durante el ejercicio fiscal de

las Instituciones.

La importancia de contemplarlos dentro del Control Interno, radica en que es
indispensable tener documentos presupuestales que nos permitan generar
planeaciones, mediciones y analisis para el desarrollo de las actividades, y por ende

del Control Interno.
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El Programa Anual de Trabajo (PAT) es una herramienta desarrollada para la
planeacion directiva y operativa con enfoque a procesos de las Instituciones; es
decir, si bien el POA y PBR su enfoque es estratégico, el PAT tiene su enfoque en el
nivel directivo y operativo.

Su estructura esta disefiada para vincular la normativa, objetivos y estrategias de la
Institucién, con los objetivos e indicadores que tengan los procesos en las
Instituciones. Dado que los indicadores es la parte medular de este formato, se define
indicador como:

“La expresion cuantitativa construida a partir de variables cuantitativas
o cualitativas, que proporciona un medio sencillo y fiable para medir

logros (cumplimiento de objetivos y metas establecidas), reflejar los
cambios vinculados con los procesos, monitorear y evaluar sus resultados.”

A diferencia de otros documentos de indicadores, el PAT se caracteriza por:
 Es de seguimiento mensual;
 Va enfocado a indicadores de nivel directivo y operativo;
« Incorpora el andlisis de causa y acciones correctivas;
«/ Documento base para el fortalecimiento del SCII.

 Se consideran todas las areas y procesos de la Institucion, sin importar si el
proceso o area tiene asignado una partida presupuestal o programa federal.
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Nivel de Gestion Metodologia - Herramienta
Herramienta Eortaleza

Estratégicos

Presupuesto Basado en Mecanismo de apoyo para
Resultados (PbR) y POA. la toma de decisiones del

(Indicadores) Presupuesto:
/ + Federal.
Directivos + Estatal.
\ Programa Anual de Trabajo Mecanismo de apoyo para
(PAT - Indicadores) la toma de decisiones en
. Gestion por los Procesos Prioritarios:
O peratlvos Procesos y SCIl. * Q.Q.ﬂ.Q.SLﬂ.ELﬁ.unuﬁIQ

Los indicadores del Programa Anual de Trabajo se registran en el archivo:
SCYTG-SCIR-01 Programa Anual de Trabajo

Nota: Para mayor detalle del resquardo, posterior a cada actualizacién, favor de remitirse al punto 13
Repositorio Documental.

Derivado de lo anterior, los indicadores que se plasmen seran aquellos involucrados
en el desarrollo y cumplimiento del proceso. Es importante que al menos exista un
indicador que represente el esfuerzo y resultado del proceso mismo; a partir de ahi,

se pueden determinar otros indicadores siempre y cuando:

« Se redacten con claridad:

 sean relevantes para el control, es decir, que con el dato que genere se
puedan tomas decisiones relevantes;

 sea econdmico, es decir, no generen un gasto para obtener los datos;

 sea monitoreable, se le pueda dar seguimiento, comprobar y cualquiera
pueda replicar el calculo con facilidad;

J vy en el caso que sean dos o mas indicadores, que cada uno aporte
informacion objetiva adicional.
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A continuacion, se explicara como llenar cada columna de esta seccion.

Relacion de objetivos estratégicos: Se plasma como el indicador impacta
en algun objetivo estratégico del Plan Estatal de Desarrollo vigente de la
APEG,; asi también, se indica la normativa con la cual se respalda el desarrollo

del objetivo estratégico y ende, del proceso e indicador mismo.

Indicador: No existe un método de calculo estandarizado para construir un
indice ya que este se plantea de acuerdo a las necesidades o atributos que se
quieren medir; sin embargo, a continuacion, se comparte una estructura que

facilita el plantearlo.

METODO DE " gﬁé’yAEMOS + CRITERIOS DE
CALCULO ( MEDICION

A MEDIR)
Porcentaje e Solicitudes de atencion e Atendidas en menos de 30
juridica a mujeres victimas min.

Tasa de variacion

Ndmero (Suma) de violencia de género

Costo promedio « Copias de actas registrales e Generadas en 5 min.

Promedio ) ) )

Promedio ponderado e Expedientes de Pacientes e Actualizados y .
entregados(as) al archivo
clinico.

e Demandas de particulares y e Atendidas en los tiempos
contribuyentes legales vigentes.

Método de Calculo: Se recomienda elegir el ‘Porcentaje’ como método de
calculo por la facilidad en su manejo y comprension.

De qué (lo que vamos a medir): Tener presente el objetivo del proceso dara
la pauta para identificar lo que vamos a medir.

Criterios de medicion: la parte mas importante ya que aqui recae uno de los

lugares donde se observa el estandar de calidad y esfuerzo del equipo.

Formula (‘Método de calculo’): Se debera redactar la formula para obtener el

indicador; es decir, se determina la forma en que se relacionan las variables
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establecidas para el indicador. Para aquellos casos donde se elija el método
de calculo de porcentaje, la férmula es:

(Suma de qué criterio de medicion / Total de que) * 100

Ejemplos:
(Suma de solicitudes de atencion juridica a mujeres victimas de violencia de

género atendidas en menos de 30 min / Total de Solicitudes de atencién
juridica a mujeres victimas de violencia de género) * 100

(Suma de demandas de particulares y contribuyentes atendidas en los
tiempos legales vigentes / Total de demandas de particulares y contribuyentes
recibidas) *100

9.5.6 ECII - EVALUACION DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL.

Es un proceso mediante el cual se determina el grado de eficiencia y eficacia con que se
cumplen los elementos de control interno en sus tres niveles: Estratégico, Directivo y
Operativo, para asegurar el cumplimiento de los objetivos del Sistema; dicha evaluacion
se efectia por medio de la autoevaluacién, que es la herramienta que aplican los
servidores publicos de una institucién, en el ambito de su competencia para conocer los

avances en el establecimiento y actualizacion de sus elementos.

El ECII tiene el proposito de que las Dependencias y Organismos de la Administraciéon
Publica Estatal de Guerreo evalien su nivel de control interno institucional
considerando sus procesos prioritarios, y a partir de los resultados se elaborara el Plan

de Trabajo de Control Interno.

Para ello la SCyTG ha creado un formato junto con los criterios y lineamientos que

permitan el adecuado llenado de la informacion por tare de las instituciones.

SCyTG-SCIR-06 Evaluacién del Control Interno Institucional.

Nota: En el siguiente link se puede acceder a los formatos/plantilas que se indican:
https://www.guerrero.gob.mx/articulo/guias-tecnicas/
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9.5.7 PTCI - PLAN DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO.

El Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI) es el documento que contendra las
acciones de mejora, junto con sus responsables, a llevar a cabo para fortalecer el Sistema
de Control Interno de la Institucion. EI PTCI se genera derivado de los resultados de la
ECIl (SCyTG-SCIR-05 Programa de Trabajo del Control Interno); por lo que la institucién
debe desarrollar e implementar un plan de trabajo, se usara el formato:

SCyTG-SCIR-05 Programa de Trabajo del Control Interno.

Nota: En el siguiente link se puede acceder a los formatos/plantilas que se indican:
https://www.guerrero.gob.mx/articulo/guias-tecnicas/

De acuerdo al articulo 30 del MICI, establece que:

“El PTCI deberé contener las acCiones de mejora determinadas para

fortalecer los elementos de control de cada norma general, identificados con

inexistencias o insuficiencias en el SCII, las cuales pueden representar

debilidades de control interno o areas de oportunidad para disefiar nuevos
controles o reforzar los existentes, también debera incluir la fecha de
inicio y término de la accion de mejora, la unidad administrativay el
responsable de su implementacién, asi como, los medios de verificacion.
El PTCI debera presentar la firma de autorizacion del titular de la institucion, de

revision del Coordinador y de elaboracion del enlace del SCII.”

Tendra revisiones trimestrales por parte del COCODI de la Institucién, en donde se
revisaran los reportes de avance trimestrales del PTCI.; asi también, se podra actualizar
derivado de las recomendaciones del OIC y el Coordinador del COCODI. Las acciones
de mejora planteadas en el PTCI, deberan concluirse a mas tardar el 31 diciembre

de cada ano.
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9.5.8 INFORMES DE OIC

Los informes y reportes de los Organos Internos de Control (OIC)

del APEG. Los OIC juegan un papel importante para la toma de decisiones,
la mejora continua y la rendicion de cuentas en el fortalecimiento del Sistema de Control
Interno Institucional; a través del MICI se establecen atribuciones y responsabilidades,

tales como el generar reportes, evaluaciones e informe, los cuales

Los informes y reportes que se deben resguardar en esta seccién son:

e Informe de evaluacion al ‘Reporte de avance trimestral del PTCI’ (Plan de Trabajo de
Control Interno).

e Informe de evaluacion al ‘Reporte de avance trimestral del PTAR’ (Plan de Trabajo de
Administracién de Riesgos’.

e Evaluacioén al ‘Informe anual del Estado que guarda el Sistema de Control Interno
Institucional’.

e Informe de resultados de la evaluacion al ‘Informe anual del PTCI’ (Plan de Trabajo de
Control Interno).

e Reporte anual del comportamiento de los riesgos.

9.5.9 SESIONES COCODI

El COCODI es el encargado de instrumentar el cumplimiento de metas y actividades del
Marco Integrado de Control Interno para el Sector Publico y deméas normativa aplicable;

para ello, se llevan a cabo sesiones ordinarias y extraordinarias durante el afio.
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Las sesiones COCODI son esenciales para el monitoreo efectivo, la toma de
decisiones informadas vy lamejoracontinua de la Institucion. Proporcionan un espacio
para la evaluacion estratégica, la identificacion de riesgos y problemas, y la promocion de

la rendicidon de cuentas y la transparencia.

Se llevaran a cabo un total de cuatro (4) sesiones trimestrales al afio de manera ordinaria
para la revision total de control interno institucion; y seis (6) mesas de trabajo bimestrales
para el seguimiento del PAT. Es importante destacar que las sesiones de COCODI se

llevan a cabo de manera presencial o bien por videoconferencia.

En este espacio se resguardaran digitalmente todas las actas de sesién ordinarias

y/o extraordinarias debidamente integradas.

Para mayor detalle sobre las sesiones de COCODI y.cémo integrar correctamente

un acta de sesion, favor de remitirse a los procedimientos siguientes:

SCYTG-CODP-01 Procedimiento de Instalacion del Comité de

Control y Desempefio Institucional

SCYTG-CODP-02 Procedimiento de Sesiones Ordinarias y/o
Extraordinarias del Comité de Control y Desempefio Institucional

Se han desarrollado instructivos y formatos para la correcta integracion de las actas de
sesion; en donde los procedimientos previamente indicados, muestran en qué momento

deben usarse. Son los siguientes:

Formatos e Instructivos para la Sesion de Instalaciéon de COCODI

e SCyTG-CODR-06  Oficio de Instalacion
e SCyTG-CODI-06 Instructivo para el llenado del Oficio de Instalacion

e SCyTG-CODR-07 Lista de Asistencia - Instalacion COCODI
e SCyTG-CODI-07 Instructivo para el llenado de la Lista de Asistencia
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e SCyTG-CODR-08 Orden del Dia — Instalacion COCODI
e SCyTG-CODI-08 Instructivo para el llenado del Orden del Dia

e SCyTG-CODR-09 Acta de Sesién de Instalacion de COCODI
e SCyTG-CODI-09 Instructivo para el llenado del Acta de Sesion de
Instalacion COCODI

Formatos e Instructivos para la Sesiones Ordinarias y/o'Extraordinarias de
COCODI

e SCyTG-CODR-01  Oficio de Invitacion
e SCyTG-CODI-01 Instructivo para el llenado del Oficio de Invitacién

e SCyTG-CODR-02 Lista de Asistencia
e SCyTG-CODI-02 Instructivo para el llenado de la Lista de Asistencia

e SCyTG-CODR-03 Orden del Dia
e SCyTG-CODI-03 Instructivo para el llenado del Orden del Dia

e SCyTG-CODR-04 Acta de Sesioén de COCODI
e SCyTG-CODI-04 Instructivo para el llenado del Acta de Sesiones
Ordinaria y/o Extraordinarias de COCODI

Nota: En el siguiente link se puede acceder a los formatos/plantilas que se indican:
https://www.guerrero.gob.mx/articulo/quias-tecnicas/

9.5.10 SEGUIMIENTO Y RESULTADOS

Durante el desarrollo y ejecucion de la planeacion, la Institucion genera resultados y
evidencia de ello, los cuales son importantes resguardarlos para respaldar el actuar

Institucional.

Por lo tanto, este serd un espacio que contendra una variedad de documentos y evidencias
que permitan evaluar y dar seguimiento al desempefio y los resultados de la Institucion. A
continuacion, se proporciona una lista de posibles contenidos para esta carpeta:
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e Resultados de Procesos, tales como informes de seguimiento de los procesos
prioritarios y/o reportes de cumplimiento de metas y objetivos (diferentes a las
Actas de Sesion de COCODI).

e Informes de auditorias realizadas por la SCyTG y entes fiscalizadores externos.

e Informes de Evaluacién de Programas y Proyectos (diferentes a los informes
generados por el COCODI):

e Informes de impacto y eficacia en relacion al Plan Estatal de Desarrollo del
Estado de Guerrero.

e Evidencia de cumplimiento de regulaciones y normativas.
e Andlisis de resultados y tendencias a lo largo del tiempo.

e [nformes de encuestas de satisfaccion del ciudadano o usuarios.

9.5.11 EXPEDIENTES DE CONTRATACIONES

Un contrato es el acuerdo entre dos o mas partes para producir o transferir derechos y
obligaciones. Los contratos pueden ser celebrados tanto por personas fisicas como por
personas morales, estos estan regulados por el Cédigo de Comercio y por el Codigo Civil

en materia federal.

Un expediente de contrato son todos aquellos documentos que integran y/o respaldan la
existencia de un contrato. Los lineamientos y criterios para integrar correctamente un

contrato son emitidos por la Federacién y el Estado de Guerrero.

9.5.12 CPP — COMPROBACION DE PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS

Durante la ejecucion del presupuesto por parte de las Instituciones, es necesario generar

la comprobacién respectiva que respalde el correcto uso del erario publico; para ello, se
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establecieron reglas de operacion, uso del presupuesto y lineamientos de comprobacion,

de tal forma que en este espacio

9.5.13 ESTADOS FINANCIEROS

La informacion referente a la situacion que guarda el organismo o dependencia
gubernamental en cuestion financiera y administrativa en un periodo determinado, se debe
conservar y considerar por un periodo de 5 afios de acuerdo al Cédigo Fiscal de la

Federacioén, en su Articulo 28, fraccion |.

En la carpeta se deberan almacenar los libros, sistemas y registros contables, papeles de
trabajo, estados de cuenta, cuentas especiales, libros y registros sociales, control de
inventaros y el método de valuacion, todos ellos autorizados por el titular y en el caso de

la OPD por su Organo de Gobierno.

Toda Institucion tiene la responsabilidad de resguardar la documentacion comprobatoria
de los respectivos registros contables, asi como toda la documentacion e informacion

relacionada con el cumplimiento de las obligaciones fiscales.

9.5.14 CONTROL PATRIMONIAL

Se debe considerar el inventario completo de todos los bienes muebles e inmuebles a la
fecha; asi como también, sus respectivas depreciaciones como lo marca la ley, con la
finalidad de tener un panorama completo de los activos tangibles con que cuenta la

Institucion.
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Es importante recordar que el control de inventarios contempla la rama federal y estatal,
por lo que es responsabilidad de la Institucion tener el control y ubicacion de los bienes

con esta clasificacion.

Se colocard en esta carpeta el control de inventarios, registros de depreciaciones,
documentacion que respalden los movimientos (altas, bajas o modificaciones) bajo la

normativa vigente aplicable.

9.5.15 PERSONAL

En este espacio se almacenaran todo lo relacionado con el servidor publico (personal) que
opera y lleva a cabo las actividades de la Institucion; para ello es importante cumplir con
los siguientes puntos:

e Relacién del personal adscrito a la Institucion.
o Personal adscrito y ordenado de acuerdo a organigrama vigente.
o Personal comisionado a otra Institucion, junto con sus oficios de respaldo.
o Personal con incapacidad (temporal o permanente), junto con sus oficios
de respaldo.

o Personal con una situacion legal activa, junto con sus oficios de respaldo.

Nota: No se requiere, por temas de proteccion de datos, plasmar el salario.

e Relacién del personal que pertenece a otra Institucion, junto con sus oficios de

respaldo.
e Encuestas o evaluaciones del clima laboral realizadas;
e Reportes de satisfaccion de empleados;
e Planes de mejora del clima laboral,
e Evaluaciones del desempefio de empleados;
e Planes de desarrollo individual,

e Registros de capacitacion y formacion.
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9.6 CONTROL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

En este apartado se enlistara el total de procesos v procedimientos de las diferentes

areas con que cuentan la Institucion. El proposito fundamental de esta lista es brindar una
vision consolidada y agil de los procesos y procedimientos, facilitando asi la comprension

integral de la estructura y funcionamiento del Sistema de Control Interno.

Es esencial destacar que la correcta construccion de este apartado resulta crucial. Esta
tabla de procesos y procedimientos se convertira en la columna vertebral gue vincula
directamente la 'Estructura Documental” digital del Sistema de Control Interno de la
Institucion. En esencia, esta tabla actia como una guia primordial para comprender la

arquitectura de los procesos del Sistema de Control Interno.

El control de procesos y sus procedimientos debera tener la siguiente tabla y contener los
aspectos que a continuacion se indican a continuacion:

e Caddigo del Proceso.

e Nombre del Proceso.

e Nombre del Area responsable.

e Coddigo del Procedimiento.

e Nombre del Procedimiento.
Ejemplo:

Proceso Procedimiento

Nombre Area Nombre
Responsable

Analisis e Integracion de

SCyTG-AMAP-01
los Organogramas.

L, Ly Direccion de Alisi i
Revision y analisis de SCyTG-AMAP-02 Andlisis e Integracion de
SCyTG-AMA los Manuales Desarrollo Reglamentos Interiores

Administrativos Adm|n|strat|\_/o Y
Mejora Continua

Andlisis e Integracion de

SCyTG-AMAP-03 Manuales de Organizacion

DOCUMENTO PROPIEDAD DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE GUERRERO / PROHIBIDO SU USO EXTERNO SIN AUTORIZACION.



t:. N/ DU SECRETARIA DE CONTRALORIA Y

= [ 24 TRANSPARENCIA GUBERNAMENTAL Emision: 23-Ago-2023
CONTRALORIA GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DEL Revisién: 01
SECRETARIA DE CONTRALORIA Y MANUAL DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL Pagina: 48 de 117
TRANSPARENCIA GUBERNAMENTAL SCyTG _SC | D_Ol

Proceso Procedimiento

Area
Responsable

Nombre Nombre

Procedimiento de
SCyTG-CODP-01 Instalacion del Comltg de
Control y Desempefio

Direccién General Institucional
SCyTG-COD | Gestién del COCODI de Gestion Procedimiento de
Administrativa Sesiones Ordinarias y/o

SCyTG-CODP-02 | Extraordinarias del Comité
de Control y Desempefio
Institucional

Area Responsable: es el area que se encarga de vigilar y supervisar que el proceso se

ejecute y se desarrolle correctamente; debe escribirse al igual que indica su organograma
vigente.

Codificacion del Proceso: conjunto de elementos (letras, simbolos y nimeros) para la

identificacion de los procesos prioritarios.

Para mayor detalle ver apartado 13. ; en el cual se podra conocer cO6mo generar la
codificacion tanto de los procesos, como también para todo documento, formato y o

lineamiento que se use en el Sistema de Control Interno Institucional.
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9.7 DIRECTORIO

Seccion del Manual donde constan los nombres y cargos de los titulares de las Areas

comprendidas en el Organigrama de la institucion duefia del Manual de Control Interno
Institucional.

El Directorio se deberé integrar desde el titular hasta jefes de Departamento. Es
conveniente que la secuencia de presentacion respete el orden del Organigrama; asi

mismo se colocara en la penultima hoja del manual.

6. DIRECTORIO

DIRECTORIO DE LA SECRETARIA DE CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA
GUBERNAMENTAL

M.A.P VICTOR EDGAR ARENAS Titular de Secretaria de Contraloria y

Transparencia Gubernamental

C.P. CARLOS ATILA ESPINOZA DAMIAN Subsecretario de Modernizacion
Administrativa.

LIC. LILIANA CONTRERAS SOTO Directora General de Transparencia
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9.8 HOJA DE VALIDACION

Para efecto de su validacion, se plasmara al final del documento una hoja de ‘Validacion’

y contendra el Nombre, Cargo y Firma en cada uno de los rubros que corresponde a cada
servidor publico de ambas Dependencias u Organismos, donde aprueban el contenido del

Manual de Control Interno Institucional:

e Elabord: Persona responsable de elaborar el Manual de Control Interno Institucional.

e RevisO: Persona titular de la Subsecretaria de Modernizacion Administrativa,

perteneciente a la SCyTG.
e VoBo: Personatitular de la SCyTG.

e Autorizo: Persona titular de la Institucion que autorizé el Manual de Control Interno

Institucional.

7. HOJA DE VALIDACION

REVISO
C.P. Carlos Atila Espinoza Damian

Subsecretario de Modernizacion
Administrativa

ELABORO
Nombre de la persona responsable
Area de adscripcion

VoBo AUTORIZO

M.A.P Victor Edgar Arenas Titular de la Secretaria y/o Dependencia
Titular de |a Secretaria de Contraloria y Cargo del mismo.

Transparencia Gubernamental.
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10. PROCESOS - ELABORACION

Los son el flujo continuo e interrelacionado de las actividades de planeacion,

organizacion, direccion y control, desarrolladas con el objetivo de transformar los

insumos(entradas) en bienes o servicios (salidas), mediante el aprovechamiento y uso

coordinado de los recursos financieros, humanos, tecnolégicos, materiales Yy

administrativos con los que cuenta la organizacion.

Los se identifican para tener una vision global sobre las tareas y
actividades prioritarias que las Secretarias, Dependencias, Entidades y demas Organos
contemplados como parte del Poder Ejecutivo del Estado de Guerrero que se realizan para
el cumplimiento de metas y objetivos especificos, y con la posterior intencion de establecer

sistematicas que midan aquello que se ha identificado como procesos.

El listado de procesos prioritarios deberéa estar soportado por el analisis realizado
en la SCyTG-SCIR-06 Evaluacién del Control Interno Institucional, en la cual se
enlistan los procesos prioritarios y se analizan bajo los criterios indicados en el Marco

Integrado de Control Interno ante una sesion de COCODI.

Una vez que se haya realizado el listado del total de los procesos prioritarios de cada una
de las éareas, estos bajo los lineamientos del Decreto por el que se
emite el Marco Integrado de Control Interno de la Administracion Publica del Estado de
Guerrero (MICI) y el estandar de calidad de la Norma Internacional ISO 9001:2015.

Cada uno de los procesos prioritarios que se desarrollen se realizaran como un expediente
; es decir, se integraran de diferentes documentos, en donde habra uno
gue refleje el como se integra el proceso en general y como interactda con el resto de los

elementos. Este estard documentado en el formato:

SCyTG-SCIR-02 Enfoque Basado en Procesos

Nota: Para mayor detalle de cémo se llena el documento ver la seccién ‘“10.2 Llenado del Formato de
Identificaciéon del Proceso’.
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El siguiente esquema tiene el proposito de mostrar como es que se relacionan los
diferentes elementos de un proceso y procedimientos dentro del Manual de Control Interno

Institucional. Las combinaciones de elementos son diferentes entre cada proceso.

Manual de Control Interno
: Institucional
; EEI A

Se integra por

~—_—

Proceso 1

Proceso 2 Proceso 3

>t
Evaluacion de
Control Interno

REVISION Y ANALISIS DE LOS

REVISION Y ANALISIS DE LOS
MANUALES ADMINISTRATVOS

MANUALES ADMINISTRATVOS

REVISION Y ANALISIS DE LOS
MANUALES ADWINISTRATIVOS

Ge= Qo= Qo= » Plan de Trabajo
Se integra por & Integra por Se integra por de Control
Interno
=]
Procedimientos Registros ylo Procedimientos  Diagrama Procedimientos  Registros y/o
Formatos de flujo Formatos
v
Z % @
Planeacion e Gestién de
Di " Indicadores ;
cllzgfrlzjn:)a Plec?s 0 Riesgos Normativas Politicas o
Directrices — Directrices
A ¢ 2%
Planeacion e Gestion de Registros ylo  Resultados y Diagrama  Planeacion e
Indicadores Riesgos Formatos Evidencia deflujo  Indicadores

Resultados y
Evidencia

&

Gestion de  Resultados y
Riesgos Evidencia
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1. Procedimientos: conjunto de operaciones y tareas que detallan las actividades de
un proceso, considerando lineamientos especificos para sus pasos; algunos

procesos pueden tener uno o0 mas procedimientos.

COSFTRL LOETA

Se distingue por tener la siguiente portada gris y para su llenado se

T T T
gy

debe se encuentra el formato disponible para su uso
SCyTG-SCIR-03 Formato para el registro de procedimiento

2. Registros: formato fisico o digital donde se deja constancia de informacion, con el

fin de que terceras personas y las autoridades competentes tengan acceso a dicha
informacion; es decir, es el documento que tiene informacion de las actividades
realizadas, o de los servicios prestados. Un registro se usa como evidencia, para

demostrar la realizacién de un proceso, procedimiento o de una actividad.

Para que los usuarios registren informacion, las Instituciones deben primeramente
crear el formato, es decir, el archivo con una estructura y presentacion
(caracteristicas técnicas y de presentacion, ordenadas de forma especifica en un
documento); y que pueden ser tanto impresas como digitales. De esta forma se

tendra el control de la ultima versién vigente a usar.

Nota: Cuando el documento solo es el esqueleto (estructura sin informacioén) se considera formato;
en cambio, cuando se usa y tiene informacién se considera registro.

3. Politicas o Directrices: documento que establece las politicas, lineamientos

generales o directrices que se utilizan de forma constante para garantizar que los

recursos sean usados adecuadamente; asi como orientar los esfuerzos, aptitudes

y criterios de las personas para el logro _esperado. (Mision, Vision, Politica de
Austeridad, Objetivos de Calidad, etc.).
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4. Normativas: son los ordenamientos juridicos y administrativos vigentes que

regulan la operacién del proceso o procedimientos, y se plasman dentro del ‘Marco

Juridico-Administrativo’.

5. Diagrama de flujo del Proceso: gréafico facil de comprender que simplifica y
esquematiza la informacion para mostrar la relacion de las etapas del

proceso/procedimiento, actividades y sus responsables.

6. Indicadores del Proceso: son los datos o conjunto de datos tomados en periodos
de tiempo clave, para evaluar el grado de desempefio de un proceso o
procedimiento que permitan identificar, analizar y evaluar sus avances Yy
cumplimiento respecto a unos objetivos fijados. Los indicadores son principalmente
de nivel operativo y gestion; y se registran en:

e En la seccion ‘3 Seguimiento y Medicion ‘Indicadores de Proceso™ del
SCyTG-SCIR-02 Enfoque Basado en Procesos y;
e En el SCyTG-SCIR-01 Programa Anual de Trabajo (PAT), para su

seguimiento mensual.

7. Riesgos: identificacion de los eventos adversos e inciertos (externo o interno) que
pudiera obstaculizar o impedir el logro de las metas y objetivos institucionales. La
Gestion de Riesgos se hace mediante la SCyTG-ARCR-01 Matriz de Administracion

de Riesgos.

Nota: La SCyTG es la responsable de proveer el formato, junto con los criterios y lineamientos para
su llenado; las Instituciones deberan llenarlos y dar seguimiento.

8. Evaluacion del Control Interno Institucional: Tiene el propésito que las
Dependencias y Organismos de la Administracion Publica Estatal de Guerreo
evallen su nivel de control interno institucional considerando sus procesos
prioritarios, y a partir de los resultados, el COCODI de la Institucion elabore un
plan de trabajo. Se realiza mediante el SCyTG-SCIR-06 Evaluacion del Control

Interno Institucional.
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Nota: La SCyTG es la responsable de proveer el formato junto con los criterios y lineamientos para
su llenado; las Instituciones deberan llenarlos y dar seguimiento.

9. Plan de Trabajo del Control Interno Institucional: Derivado de los resultados de
la evaluacién del Sistema de Control Interno Institucional, la institucién debe
desarrollar e implementar un plan de trabajo, se usara el formato SCyTG-SCIR-05

Plan de Trabajo del Control Interno.

Nota: La SCyTG es la responsable de proveer el formato, junto con los criterios y lineamientos para
su llenado; las Instituciones deberan llenarlos y dar seguimiento.

10.1 PORTADA Y ENCABEZADOS

A continuacion, se explicara el llenado del formato SCyTG-SCIR-02 Enfoque Basado en

Procesos.

A. PORTADA. El siguiente formato son las especificaciones que debera incorporar cada
uno de los procesos debe de contener:

e Logotipo oficial de las Secretarias, Dependencias, Entidades y Organismos de la
APEG.

e Nombre de la secretaria y/o Dependencia. Conforme al organograma vigente. No

usar abreviaciones;

e Nombre del area responsable del desarrollo del proceso. El nombre debera estar

escrito conforme al organograma vigente. No usar abreviaciones;

e Nombre del proceso. Este debe ser corto y representar de una forma concisa el

objetivo del proceso. Tener cuidado que sea igual al de la portada.
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e (Cddigo. Siglas que conforman el proceso, para mayor detalle remitirse a la
seccion ‘9.7 CONTROL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS(Apartado 1y

2, "Codificacion del Proceso”).

Logotipo oficial de la
Institucion.

® Tamafio maximo de
13cm ancho x 8.5 cm
alto. (No distorsionarlo).

® Alineacién: Centro

Imagen de fondo y franja
rojo institucional.

® Unicamente en
portada.

® Ya esta preestablecido.

Logo del Gobierno d
Estado de Guerrero

Departamento De Desarrollo Administrativo Y Mejora

MANUALES ADMINISTRATIVOS

CONTRALORIA

SECRETARIA DE CONTRALORIA Y
TRANSPARENCIA GUBERNAMENTAL

Continua.

REVISION Y ANALISIS DE LOS /

3

s

GUERRERO

GOBIERNO DEL ESTADO
2001300

SCyTG-AMA

Area responsable del
( proceso

® En'mayusculay
mindsculas
respectivamente.

® | etra Arial

Tamafio 16

® Alienacién: Centro

ombre del proceso
/’ En mayuscula.
® Negritas
® | etra Arial

® Tamafio 26

® Rojo institucional

Cédigo del proceso.
® | etra Arial Narrow,
Tamafio 26

Negritas

Café institucional

Alineacién: Derecha
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B. ENCABEZADO; a continuacion, se muestra el formato y las especificaciones que se

deberan utilizar:

e Logotipo oficial de las Secretarias, Dependencias, Entidades y Organismos de
la APEG.

e Nombre de las Secretaria, Dependencia, Entidad u Organismo de la APEG.

e Nombre del Proceso: Se colocara el nombre del proceso a desarrollar.

e Fecha de emision: Indica la fecha de expedicion del Manual.

e Fecha de revision: Indica el nUmero de revisiones que ha sufrido el documento;
cuando se modifique, automaticamente la revision aumenta al siguiente nimero
consecutivo.

e Cadigo: Es el cadigo que identifica al proceso.

Logotipo de las Secretarias, Nombre de la Institucion Emisién, Revision y cédigo.
gfggr?i(siﬁ%csla;é lEanltAl(g)aEdgs y e En mayuscula. e |Letra Arial Narrow,

e Tamafo maximo de 3.1cm Yy 'f‘”al ¢ Tam_ano 10

ancho x 2.1cm alto e Tamario 10 e Negritas
e Fondo blanco e Gris Obscuro e Gris y café institucional
* ((NOMBRE DE LA INSTITUCION)) Emision: dd-mmm-aaaa.
\ Revision: 01
((NOMBRE EL PROCESO)) Cadigo: (Entregado por SCyTG)

Nombre del proceso
e En mayuscula.

e |etra Arial

e Tamario 10

e Café institucional

Nota: La estructura de la portada se encuentra dentro del SCyTG-SCIR-02 Enfoque Basado en Proceso,
para el llenado respectivo.
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10.2 LLENADO DEL FORMATO DE IDENTIFICACION DEL PROCESO

Es toda aquella informacion que estara contenida en los siguientes formatos SCyTG-
SCIR-02 Enfoque Basado en Proceso. (formatos que la SCyTG proporcionara a cada

Dependencia), en el cual se registraran los PROCESOS PRIORITARIOS (sustantivos y

administrativos), y para identificarlos es importante revisar si el proceso en cuestidén

cumple con uno o més de los criterios establecidos por el MICI:

e Aporta al logro de los compromisos y prioridades incluidas en el Plan Nacional de
Desarrollo y programas sectoriales, regionales, institucionales, especiales y/o

transversales.

e Contribuye al cumplimiento de la vision, mision y objetivos estratégicos de la

Institucion.

e Genera beneficios a la poblacion (mayor rentabilidad social) o estan relacionados
con la entrega de subsidios.

e Se encuentra relacionado con trdmites y servicios que se brindan al ciudadano, en

especial permisos, licencias y concesiones.

e Su ejecucion permite el cumplimiento de indicadores de desempefio de programas
presupuestarios o se encuentra directamente relacionado con una Matriz de

Indicadores para Resultados.
e Tiene un alto monto de recursos presupuestales asignados.

e Es susceptible de presentar riesgos de actos contrarios a la integridad, en lo

especifico de corrupcion.

e Se ejecuta con apoyo de algun sistema informatico
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En el formato de identificacion de procesos se reunen los elementos basicos
indispensables para identificar un proceso, por ello es que su estructura se compone de
seis bloques o segmentos; son los siguientes:

1) DETERMINACION Y ESTABLECIMIENTO DEL PROCESO: en este rubro se

plasmara la siguiente informacion:

e Nombre del proceso: nombre corto, claro y preciso en el cual se identifica
el proceso. Durante el llenado del formato se recomienda:

o Que el nombre se coloque después de haber identificado el
objetivo, de esta forma permite reflexionar en el nombre
adecuado.

o El nombre debe expresar de forma rapida el sentido y propdésito
del proceso.

o Cuidar de no usar verbos de gran nivel operativo; el nombre del
proceso debe contener verbos de nivel de gestidén o directivo. En
algunos casos especificos el tema tiene alta relevancia y

presencia que es posible colocar Unicamente el tema.

Ejemplos:
Nombre viable Nombre incorrecto
para el proceso para el Proceso
 Atencién Juridica a las X Tramite de atencion Juridica a
mujeres victimas de violencia las mujeres victimas de
de género. violencia de género.
« Emision de Actas (Nacimiento, | X Elaberacién de Actas
Divorcio, Adopcion, Defuncion, (Nacimiento, Divorcio,
Matrimonio e Inscripcion de). Adopcion, Defuncion,

Matrimonio e Inscripciéon de).
 Gestién de apoyo del proceso | X Entrega de apoyo del proceso
de certificacion del mezcal de certificacion del mezcal

« Cuenta Publica. X Entrega-de Cuenta Publica
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e Objetivo del proceso: para el desarrollo del objetivo es importante que su
redaccion tenga una estructura la cual va a permitir dar la pauta para el
alcance e indicadores. Considerar que la primera parte del objetivo (lo que
responde a ‘qué’) es el eje central del proceso, por lo que se recomienda que

la persona tenga conocimiento general y domine el proceso o idea a plantear.

Las partes que lo componen son las siguientes:

!

En infinitivo
(terminaciones ar / er / ir)

Mediante

A través de qué

Ejiemplo 1:

X Procesamiento—en—el andlisis de las demandas de particulares y
contribuyentes; para ganar el mayor porcentaje de demandas a favor

del Fisco Estatal.

« Analizar las demandas de particulares y contribuyentes por pago de
impuestos; para ganar el mayor porcentaje de demandas a favor del
Fisco Estatal; mediante la atencién y contestacion en tiempo y forma

las demandas y alineado al marco normativo vigente.

Ejemplo 2:

X Se-emiten-y-validan copias certificadas, para que el usuario cuente
con un documento que otorga certeza juridica a su identidad.

' Emitir copias certificadas de actas registrales de Nacimiento,
Divorcio, Adopcién, Defuncién, Matrimonio e Inscripcion de; a través
del cotejo, andlisis e impresion del acta; para que el usuario cuente
con un documento que otorga certeza juridica a su identidad.
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e Alcance del proceso: define los limites de responsabilidad del proceso,
describiendo a qué personas, areas administrativas y actividades internas o
externas a las Secretarias y/o Dependencias. Una forma practica de visualizar
el alcance del proceso es visualizarlo:

o Con qué actividad inicia el proceso (desde).

o Con qué actividad termina/finaliza el proceso (hasta).

El alcance inicial no siempre es cuando se ejecuta o procesa la solicitud del
bien o servicio, muchas veces existen etapas previas importantes que son parte
del proceso y que se tienen que considerar aun cuando el area no participa

activamente.

El alcance final no siempre es cuando se entrega el bien o servicio, muchas
veces existen etapas posteriores que son parte del proceso y se tienen que

considerar.

Ejemplo 1. Proceso de Atencion a la mujer embarazada en servicios de
urgencias.
X Desde: Solicitud de atencion de la mujer embarazada.
Hasta: Hasta la liberacion de la madre.

« Desde: Solicitud de atencion de la mujer embarazada.

Hasta: La actualizacion y canalizacion del expediente de la paciente.

Ejemplo 2. Proceso de atencion de demandas en materia fiscal.
X Desde: La recepcion de las demandas en Oficialia de partes.

Hasta: Entrega de estatus.

 Desde: Interposicion de la demanda en materia fiscal por parte del
contribuyente.
Hasta: Entrega de estatus de las demandas y archivo.
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Ejemplo 3. Proceso de Emision de Actas (Nacimiento, Divorcio,
Adopcién, Defuncién, Matrimonio e Inscripcion de).
X Desde: Solicitud de copia certificada de actas registrales.

Hasta: Emision del acta.

«/ Desde: Solicitud de copia certificada de actas registrales.
Hasta: Emision del acta, y reporte control cuantitativo de nimero de
actas emitidas.

e Responsabilidades y autoridades: describe los deberes u obligaciones de
la unidad administrativa ejecutora del proceso, asi como de los puestos, en
orden jerarquico que intervienen, parcial o totalmente, en el desarrollo del

mismo.

2) se describira de manera general el proceso

de las actividades, para posteriormente representarlo en un diagrama de flujo (2.6)

Dentro de este apartado se plasmara la informacion siguiente:

e Fuentes de la entrada: se documentara quién o quiénes entregan las

‘Entradas’; basicamente, qué personas o instituciones me entregan para

gue el proceso inicie a trabajar.

e Entradas: en este apartado se enlistaran qué se recibe para iniciar el

proceso; tales como: documentos, solicitudes, normativa, programa

autorizado, registros, recursos, o informacion de un proceso previo.

e Flujo de Actividades: es la enumeracion de las etapas del proceso, desde

su inicio hasta su término.

e Salidas: en este apartado se plasmara cuales son los entregables o

resultados del proceso, en donde también se documentaran aquellos
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2.1 FUENTES DE LA

ENTRADA
(Quién entrega las
‘Entradas’)

» Periddico Oficial del

Estado de Guerrero.

® Persona Titular de la
SCyTG.

documentos y/o registros que intervienen. Se enlista los entregables

principales del proceso y también aquellos con los que termina el mismo.

e Receptores de las salidas: en este apartado se refiere a quién o quiénes

reciben las ‘Salidas’.

Ejemplo:

2.2 ENTRADAS

(Qué se recibeftiene para

iniciar el proceso)

* Marco Integrado de
Control Interno.

* Normativas de
Gestidn de Riesgos

® Proceso de Gestidn
de Riesgos,
procedimientos y

e Criterios,
Lineamientos,
Politicas de Gestion
de Riesgos.

registros autorizados.

2. ENFOQUE BASADO EN PROCESOS

2.3 FLUJO DE ACTIVIDADES
(Pasos generales, tomar en cuenta objetivo y alcance.
Iniciar con verbo en infinitiva)

1) Revision y actualizacion de los criterios,
politicas y normativa de Gestion de Riesgos.
2) Difusién con OICs, COCODIs, Comisarios
Publicos y titulares de la APEG.
) Identificacién y clasificacion los riesgos.
) Analisis de causa de riegos
) Identificacién de riesgos.
) Evaluacién base de riesgo
) Identificacién y evaluacion de los kontroles
existentes.
8) Generacidn del Plan de Trabajo para la
Gestion de Riesgo
9) Seguimiento al Plan de Trabajo para la
Gestion de Riesgo autorizado.
Generacion de reporte de Gestion de
Riesgos.
11) Evaluacion de riesgo final.

10)

2.4 SALIDAS
(Cuéles son los
entregables o resultados
del proceso)

® Plan de Trabajo de
Gestidn de Riesgos.

* Matriz de Gestion de
Riesgos actualizada.

® Reportes de Gestion
de Riesgos firmados.

2.5 RECEPTORES DE

LAS SALIDAS
(Quién recibe las ‘Salidas’)

» Integrantes de
COCODI.

e Organo Interno de
Control (OIC).

® Subsecretarfa de
Modernizacion
Administrativa
(SCYTG).

2.6) Diagrama de Flujo: consisten en la representacion grafica de la secuencia

en que se realizan las operaciones del proceso. Los diagramas de flujo,

presentados en forma sencilla y accesible, dan una descripcién clara de las

etapas del proceso, facilitando visualmente su comprension.

La diferencia de diagramas de flujo entre un proceso o un procedimiento es el

nivel de detalle y la descripcion narrativa entre ellos.

e Diagrama de flujo de un proceso: es utilizado con frecuencia, para

representar los que se debe hacer mediante frases generales (procesos);

cada etapa del proceso (circulo en el diagrama con un simbolo ‘+’)

DOCUMENTO PROPIEDAD DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE GUERRERO / PROHIBIDO SU USO EXTERNO SIN AUTORIZACION.




SECRETARIA DE CONTRALORIA Y
TRANSPARENCIA GUBERNAMENTAL Emision:
Revision:

CONTRALORIA

SECRETARIA DE CONTRALORIA Y
TRANSPARENCIA GUBERNAMENTAL

Pagina:

representa un grupo/aglomerado de actividades que se detallan en los

procedimientos.

e Diagrama de flujo de un procedimiento: es conocido como el
micromapeo, en donde se anota el detalle para obtener buenos resultados;
son actividades que no se pueden dividir en otras mas simples (dibujo de
circulo; y también se pueden presentar en menor medida actividades
compuestas (circulo en el diagrama con un simbolo ‘+’) las cuales son

representan un grupo/aglomerado de actividades.

Para ello, un diagrama de flujos usa simbolos, dibujos y/o cuadros de textos
donde se describen brevemente las etapas de los procesos o las actividades

del procedimiento.

Existen diferentes modelos para realizar el diagrama de flujo de un proceso o
procedimiento; dentro de todas ellas se ha elegido la metodologia Business
Process Model and Notation (BPMN) la cual representa al estandar
internacional de “Notacion Grafica para el Modelado de Procesos” respaldada
por la Grupo de Gestidén de Objetos® (OMG). Este modelado fue elegido por su

facilidad de elaboracion y lectura.

En el siguiente link se puede acceder al instructivo para desarrollar un diagrama

de flujo: https://www.querrero.gob.mx/articulo/guias-tecnicas/

SCYTG-SCII-03 Instructivo para el desarrollo de diagramas de flujo

DOCUMENTO PROPIEDAD DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE GUERRERO / PROHIBIDO SU USO EXTERNO SIN AUTORIZACION.


https://www.guerrero.gob.mx/articulo/guias-tecnicas/

t:. NA L SECRETARIA DE CONTRALORIA Y

2 [ TRANSPARENCIA GUBERNAMENTAL Emision: 23-Ag0-2023
CONTRALORIA GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DEL Revision: 01
AN B LGIRR MANUAL DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL Pégina: 65 de 117

TRANSPARENCIA GUBERNAMENTAL SCyTG-SCID-01

e Para el desarrollo del diagrama de flujo se utilizan los siguientes

elementos basicos (para mayor detalle ver el Instructivo):

Simbolo Significado Descripcion
Inicio Es el evento de inicio que desencadena
las actividades de un proceso.
Evento Un evento intermedio interrumpe
intermedio temporalmente el flujo de secuencia del
3 proceso
% Simbolo para indicar el fin del proceso
S Fin o procedimiento. Puede haber mas de
L uno dentro del diagrama segun sea el
caso.
Se usa para indicar que el resultado de
Tiempo la actividad tomara X tiempo para
finalizar.
) Representa a la actividad o fase del
A Actividad proceso o procedimiento, es decir un
< paso de trabajo y se formula en
% —— presente. Se redacta dentro del cuadro.
5 ( ) Representa un subproceso, es decir,
< Actividad son actividades que pueden
&= Compuesta  desagregarse en multiples tareas
—————/ simples.
e Se utilizan cuando puede darse
Exclusiva exactamente una condicién ("una cosa
(unacosaola  olaotra").
Y otra) e También se usa para indicar que se
% — fusionan las actividades de nuevo.
0
w o
D5 - :
% 2 eSri]rrTl?lrtE;r?g;/ Todas las rutas de la actividad de salida
3 é ) deben ser seguidas ("y").
ol
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Simbolo Significado Descripcion
e Se utilizan cuando se pueden seguir
una o mas rutas de proceso ("y/0");
Inclusiva combinaciones de rutas).

(y/o) e Al fusionarse, debe esperarse a
cumplirse todas las rutas previamente
activadas.

Los flujos de secuencia conectan las
— Flujo de actividades, eventos y compuertas (,1e
: un proceso o procedimiento entre si y
n secuencia A .
) asi ilustran la secuencia logica temporal
P_i del proceso.
@)
Objetos de  Actividad que contienen el uso o la
datos creacion de documentos o datos.

e (Qué reglas deben tenerse en cuenta durante la redaccién de un

diagrama de flujo?

« Utilice el simbolo “Inicio/Fin” al principio y al final del flujograma;
 Después del simbolo “Inicio” debe ir siempre el simbolo de “Actividad”;

« Al describir la actividad dentro del simbolo, la redaccion debe ser breve
y en tiempo presente iniciando con verbo en infinitivo (-ar, -er, -ir);

 Las uniones entre los simbolos se deben presentar mediante flechas
lineales (no lineas curvas) o de angulos rectos, llamados “Flujo de
secuencia’;

« No sefalar en el mismo lado del simbolo varias lineas de entrada o
salida; usar los simbolos de “compuertas”;

 Los simbolos de “Compuertas (Decisores)” (rombos) son los Unicos que
puede tener hasta tres lineas de salida.
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e ,Cbomo se que el diagrama de flujo esta bien?

 Una vez elaborado el diagrama verifique que no haya pasos en los que
falte informacion, de ser asi, hay que obtener la informacion faltante con
el personal correspondiente y ajuste en el diagrama de flujo.

 Asegure que el diagrama sea “equilibrado”, ni tan detallado que sea dificil
de seguir, ni tan simplificado como para que al lector le sea dificil
interpretar qué se debe hacer.

 Presente el diagrama a las personas que estan involucradas en el
procedimiento para que lo validen.

«/ Realice las modificaciones al diagrama de acuerdo a las observaciones
de las personas involucradas o bien, presente el nuevo procedimiento a
nivel de propuesta para mejorar el sistema y obtenga la validacion.

Un indicador es

definido como:

“La expresion cuantitativa construida a partir de variables cuantitativas o
cualitativas, que proporciona un medio sencillo y fiable para medir logros
(cumplimiento de objetivos y metas establecidas), reflejar los cambios

vinculados con los procesos, monitorear y evaluar sus resultados”.

Derivado de lo anterior, los indicadores que se plasmen seran aquellos
involucrados en el desarrollo y cumplimiento del proceso, para este punto los
indicadores también deberan estar formalmente establecidos en el SCYTG-

SCIR-01 Programa Anual De Trabajo 2023 (PAT) para su seguimiento.

Es importante que al menos exista un indicador que represente el esfuerzo y
resultado del proceso mismo; a partir de ahi, se pueden determinar otros
indicadores siempre y cuando:

v Se redacten con claridad;
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v' seanrelevantes para el control, es decir, que con el dato que genere
se puedan tomas decisiones relevantes;

v/ sea econémico, es decir, no generen un gasto para obtener los
datos;

v’ sea monitoreable, se le pueda dar seguimiento, comprobar y
cualquiera pueda replicar el calculo con facilidad;

v' y en el caso que sean dos o mas indicadores, que cada uno aporte

informacién objetiva adicional.

A continuacion, se explicara como llenar cada columna de esta seccion.

e Relacion de objetivos estratégicos: Se plasma cémo el indicador impacta
en algun objetivo estratégico del Plan Estatal de Desarrollo vigente de la
APEG; asi también, se indica la normativa con la cual se respalda el
desarrollo del objetivo estratégico y ende, del proceso e indicador mismo.

e Indicador: No existe un método de célculo estandarizado para construir un
indice ya que este se plantea de acuerdo a las necesidades o atributos que
se quieren medir; sin embargo, a continuacion, se comparte una estructura

que facilita el plantearlo.

: DE QUE
METODO DE + (LO QUE VAMOS + CRITERIOS DE

CALCULO AMEDIR) MEDICION
e Porcentaje e Solicitudes de atencion e Atendidas en menos de
e Tasa de variacion juridica a mujeres victimas 30 min.
o Ndmero (Suma) de violencia de género
 Costo promedio « Copias de actas registrales e Generadas en 5 min.
e Promedio . . .
« Promedio o Expedientes de Pacientes e Actualizados y
ponderado er]tr_egados(as) al archivo
clinico.
e Demandas de particulares e Atendidas en los tiempos
y contribuyentes legales vigentes.
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Meétodo de Calculo: Se recomienda elegir el ‘Porcentaje’ como método de
calculo por la facilidad en su manejo y comprension.

De gué (lo que vamos a medir): Tener presente el objetivo del proceso dara
la pauta para identificar lo que vamos a medir.

Criterios de medicion: la parte mas importante ya que aqui recae uno de

los lugares donde se observa el estandar de calidad y esfuerzo del equipo.

e Formula (‘Método de calculo’): Se debera redactar la formula para obtener
el indicador; es decir, se determina la forma en que se relacionan las
variables establecidas para el indicador. Para aquellos casos donde se elija

el método de célculo de porcentaje, la formula es:

(Suma de qué criterio de medicion / Total de que) * 100

Ejemplos:
(Suma de solicitudes de atencion juridica a mujeres victimas de violencia de

género atendidas en menos de 30 min / Total de Solicitudes de atencién
juridica a mujeres victimas de violencia de género) * 100

(Suma de demandas de particulares y contribuyentes atendidas en los
tiempos legales vigentes / Total de demandas de particulares y
contribuyentes recibidas) *100

e Frecuencia de medicion: en este rubro no es mas que medir el tiempo en

el que se realiza, los cuales pueden ser;

Diaria.
Semanal.
Quincenal.
Mensual.
Trimestral, etc.

O O O O O
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Ejemplo general:

3. SEGUIMIENTO Y MEDICION “INDICADORES DEL PROCESO”.

3.3 FORMULA
(Redactar formula)

3.4 FRECUENCIA DE

MEDICION.
(Daria, semanal, quincenal,
mensual, trimestral, etc.)

3.2 INDICADOR
(Un objetivo puede tener mas de un
indicador)

3.1 RELACION DE OBJETIVOS

ESTRATEGICOS.

A.3.2.1 del Plan Estatal de
Desarrollo del Estado de Guerrero

Articulo 42, fraccion Vil de la Ley
Organica de la Administracién
Publica del Estado de Guerrero
Numero 242.

Namero de Instituciones de la APEG
que se han capacitado en la

(Suma de Instituciones de la APEG
que se han capacitado en la

publicados.

para el analisis y evaluacion de
riesgos) * 100

del 2022 — 2027 . s . ., identificacion y administracion de Mensual
bicti . orar | identificacion y administracion de i .
* Objetive A.3 Fortalecer y mejorar los . riesgos / Total de Instituciones de la
i i6 riesgos.
meca_n.l'smos de combate a la corrupcion y g APEG} *100
rendicién de cuentas.
® A3.2Impulsar una cultura de rendicion de
cuentas.
s A.3.2.1 Impulsar la implementacion de un {S de li ient |
Sistema de Control Interno Institucienal con i . i uma € lneaml_en 0s plara e
enfoque de gestion de riegos Numero de lineamientos para el analisis y evaluacion de riesgos
analisis y evaluacion de riesgos publicados / Total de lineamientos Mensual

Nota: En caso que ya se tengan establecidos los indicadores en el ‘SCYTG-SCIR-01 Programa
Anual De Trabajo’ sera mucho mas facil llenar este apartado. Cada una de las Instituciones de
la APEG debe tener su Programa Anual de Trabajo

4) DETERMINACION DE CRITERIOS:DE ACEPTACION DE LAS SALIDAS: es

determinar cuéles son los criterios o especificaciones con los que se entregan los

bienes o servicios (resultados principales del proceso); los cuales en su conjunto

crean parte del estandar de calidad.

e Salidas: tenemos que enlistar los entregables (salidas/resultados) que el

proceso genera; para ello, tomaremos todos los planteados en la seccion

2.4 Salidas’ (formato que estamos llenando SCYTG-SCIR-02 Enfoque Basado en

Procesos).

e Criterios de aceptacion: determinamos los criterios o especificaciones con

los que se entregan los bienes o servicios. Si los entregables tienen

deficiencias de estandarizar los resultados, se recomienda detallar lo mas

posible este campo.
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e Resultado esperado: es el resultado previsto al implementar las acciones o
correcciones realizadas hacia nuestro cliente; es decir, cuél es la necesidad
gue estamos cubriendo y que fue la razon por la cual se hizo el requerimiento

inicial (entrada del proceso).

5) DETERMINACION DE RECURSOS RELACIONADOS CON EL PROCESO:

Para que un proceso pueda operar con éxito requiere recursos financieros,
humanos, materiales y de infraestructura; por ello, se determina bajo un enfoque
de aseguramiento de la operacién los recursos relacionados con el proceso que

actualmente se tiene.

Ejemplo:

5. DETERMINACION DE RECURSOS RELACIONADOS CON EL PROCESO.

RECURSOS = 5,1 RECURSOS HUMANOS 5.2 INFRAESTRUCTURA 5.3 MATERIALES 5.4 FINANCIEROS
NECESARIOS (Equipo de Cémputo, Fapeleria,

SALIDAS (2.4) Formatos Especiales, Etc)
¢ 1 computadora.
* Proyector o TV para
proyectar.
* Plan de Trabajo de » Titular de la Institucién. ¢ Cables o dispositivos para
Gestion de Riesgos. * 80% de Integrantes del ¢ 1 sala de Juntas. proyeccion. . N/A
* Matriz de Gestion de COCQoDI. ® Internet. * Formato digital SCYTG- i
Riesgos actualizada. ARCR-01 RO1 Gestion de
Riesgos.
* 4 a 20 hojas tamafio oficio.
® Escaner.
¢ 1 computadora.
) E;P;;’Jf;f;iﬁmn e ¢ Titular de la Institucién. * 1oficina. : i:::?;:;?;:-cas tamafio o N/A,
* Coordinador del COCODI.
carta.
* Escaner.

6) INFORMACION DOCUMENTADA DE SOPORTE: En esta seccion se plasma toda

aquella documentacion relevante para que el proceso pueda operar y varia entre
proceso y proceso. Se compone de los siguientes rubros:

e Relacion con flujo de actividades proceso: Es el mismo listado de las

etapas del proceso determinado previamente. Para cada una de las etapas

del proceso es necesario indicar qué documentos se requieran para su

operacion.
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e Informacion documentada que describe la manera de realizar la

actividad: se plasman los procedimientos, instructivos o guia técnica que

nos describe como llevar a cabo la actividad. Son documentos internos del

proceso.

e Informacion documentada que soporta la actividad: son todos aquellos

documentos, formatos y/o registros que se usan 0 son resultado de cada

etapa del proceso; al mismo tiempo, esta informacioén es evidencia de la

operacion del mismo.

e Documentos externos aplicables: se enlistan todos aquellos documentos

externos relevantes (no son del control/generacion del proceso) y que se

considera necesaria para la operacion del proceso; por lo general es el marco

normativo.

Ejemplo:

6.1 Relacion con flujo de
actividades proceso

6. INFORMACION DOCUMENTADA DEL PROCESO.

6.2 Informacion
documentada que
describe la manera de
realizar la actividad.

6.3 Informacion documentada
que soporta la actividad

6.4 Documentos externos
aplicables.

1) Revisidn y actualizacién de los
criterios, politicas y normativa
de Gestién de Riesgos.

2) Difusidn con OICs, COCODIs,
Comisarios Publicos y titulares
de la APEG.

# SCyTG-SCIP-15 Procedimiento
de generacion y actualizacion
de normativa del SCII.

Memorandum a persona titular de la
SCyTG, para revisidn y autorizacion de
propuesta de actualizacion de
normativa del SCII.

Criterios, politicas y normativa de
Gestion de Riesgos actualizada y
autorizada.

Circular a Instituciones del APEG, de
normativa actualizada.

Péagina web de la SCyTG con marco
juridico especifico actualizado.

® Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de Guerrero.

* Reglamento Interior de la SCyTG.

* Marco Integrado de Control Interno de
la Administracion Pablica del Estado
de Guerrero.

« Norma internacional 150 3001:2015.

3) Identificacion y clasificacidn los
riesgos.
4) Andlisis de causa de riegos
5) Identificacion de riesgos.
6) Evaluacion base de riesgo
7) Identificacion y evaluacion de
los controles existentes.
8) Generacion del Plan de Trabajo
para la Gestion de Riesgo
3) Seguimiento al Plan de Trabajo
para la Gestion de Riesgo
autorizado.
10) Generacidén de reporte de
Gestion de Riesgos.
Evaluacion de riesgo final.

& SCYTG-ARCP-01
Procedimiento Analisis y
Evaluacion de Riesgos y
Contrel Operacional

* SCYTG-5CIP-03 Procedimiento
de Evaluacion y Seguimiento

SCYTG-ARCR-01 Matriz de Gestion de
Riesgos.

Acta de sesion de COCODI o lista de
asistencia de COCODI (llenado de
SCyTG-ARCR-01)

* Reporte de Gestion de Riesgos

(firmados)
Correo electronico enviado a la SCyTG
(reporte digitalizado y SCyTG-ARCR-01)

* Ley Organica de la Administracion
Piblica del Estado de Guerrero.

* Reglamento Interior de la SCyTG.

* Marco Integrado de Control Interno de
la Administracion Pablica del Estado
de Guerrero.

* Morma internacional 1SO 9001:2015.
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11. PROCEDIMIENTOS — ELABORACION

Una vez que se hayan documentado todos los procesos de las diferentes areas de cada
Secretaria, Dependencia u Organismo Institucionales, se procedera al desarrollo de los
procedimientos previamente identificados y asentados en el punto ‘9.6 SECCION:
CONTROL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS’. En esta seccion se plasmaran los
criterios para continuar con el desarrollo de los procedimientos, cuya estructura estan
basados en los lineamientos del Marco Integrado de Control Interno y el estandar de
calidad de la Norma Internacional ISO 9001:2015.

Un procedimiento es definido como la descripcién detallada de cémo, quién, cuando, y
donde se van a ejecutar las etapas del proceso. Para el control adecuado, cada uno de
los procedimientos se registraran como un documento ; es decir, tendran

Su propia portada, desarrollo, y diagrama de flujo.

Si no tiene conocimiento del procedimiento para
posteriormente organizarla, analizarla y sistematizarla. Las técnicas usuales son:
e Investigacion documental:  Consiste en seleccionar y analizar aquellos

documentos relacionados con el procedimiento, tales como bases juridico-

administrativas, diarios oficiales, registros, actas de sesiones, oficios y todo aquello

gue tenga informacion relevante.

e Entrevista directa: Consiste en reunirse con una 0 mas personas y realizar

preguntas orientadas a obtener informacién de las fases vy detalles relevantes del

procedimiento.

e Observacion de campo: Consiste en acudir al lugar u oficina en donde se

desarrollan las actividades de los procedimientos y observar atentamente todo lo

gue sucede alrededor; para ello, es necesario anotar todo lo que se considere

relevante; dara la oportunidad de verificar y mejorar la informacion obtenida de las
entrevistas. Permite definir y detectar con mayor precision los problemas y descubrir

datos valiosos.
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Es indispensable dirigir principalmente la investigacién a obtener:
« Quienes usan y tienen responsabilidad sobre los documentos.
 El tipo de registros empleados/usados.
 Los tipos de archivos (permanentemente o provisional).
 Las probables causas de demora.

 Los formatos o cédulas que se utilizan, su contenido, asi como que parte o

partes de las mismas se llenan y en qué area lo hacen.
 Las claves de los formatos, cédulas u otros documentos.
 Las firmas o autorizaciones necesarias.
 Ladeterminacién de qué se requiere para iniciar el procedimiento.
« Ladeterminacién de qué se entrega como resultado(s) del procedimiento.

« Indicar si existen tiempos definidos internamente y/o por normativa legal;

Como una forma de confirmar si la informacion recabada o si el procedimiento realizado

(documento completo) cubre los criterios establecidos, debe responder a:

 ¢Qué trabajo se hace?  ;Cuando se hace?
¢ Quién lo hace?  ;Ddénde se hace?
« :COomo se hace?  ¢Por qué se hace?
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11.1 PORTADA Y ENCABEZADOS

A. Portada: se tendra una portada general de los procedimientos como se muestra a

continuacion:

Logotipo Institucional del
Gobierno del Estado de
Guerrero
e Tamafio maximo de
13 cm ancho x 8.5 cm alto.

(No distorsionarlo).

4

Arearesponsable del

procedimiento
e En mayusculay

e Alineacion: Centro

minusculas
respectivamente.
CONTRALORIA y e
Imagen de fondo y franja gris = . - e Tamafio 16
SECRETARIA DE CONTRALORIA Y o Alienacion: Centro

institucional.

TRANSPARENCIA GUBERNAMENTAL . .
I e Café Institucional

¢ Unicamente en portada.

e Ya esta preestablecido. Departamento De Desarrolio Administrativo Y Mejora

Continua.
Nombre del procedimiento
/ e En mayuscula.
/ o Negrita)ils
Z % e Letra Arial
REVISION Y ANALISIS DE LOS « Tamafio 26
ORGANOGRAMAS e Rojo institucional

e Alineacion: Centro

Cédigo del procedimiento.

/ e Letra Arial Narrow,

e Tamaro 26

o) Guriero SCyTG-AMAP-01 . Negitas

e Café institucional

Logo del Gobierno del
Estado de Guerrero

| GOBILRNO DEL £STADO
2021 - 2027

e Alineacion: Derecha

Nombre del Procedimiento: Debe ser un nombre concreto y que de entendimiento
inmediato del procedimiento. No colocar la palabra ‘Procedimiento’ como la palabra que

le anteceda al nombre del procedimiento. A continuacién, se muestra un ejemplo:

X PROCEDIMIENTO ANALISIS Y EVALUACION DE RIESGOS Y CONTROL
OPERACIONAL

« ANALISIS Y EVALUACION DE RIESGOS Y CONTROL OPERACIONAL
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B. Encabezado; a continuacion, se muestra el formato y las especificaciones que se

deberan utilizar:

e Logotipo oficial de la Secretaria, Dependencia, Entidad u Organismo de la
APEG.

e Nombre de las Secretaria, Dependencia, Entidad u Organismo de la APEG
responsable del procedimiento y debe coincidir con el plasmado en la
portada.

e Nombre del Procedimiento: se colocara el nombre del procedimiento a
desarrollar y debe coincidir con el plasmado en la portada.

e Fecha de revision: indica el ndmero de revisiones que ha sufrido el
documento; cuando se modifiqgue, automaticamente la revisibn aumenta al
ndmero siguiente consecutivo.

e Pagina: es la numeracion de las paginas que integran el Manual.

[ ]
Logotipo de la Institucion Nombre de la Institucion Emisién, Revision y Pagina
e Tamafio maximo de e En mayuscula. e Letra Arial,
3.1 cm ancho x 2.1 cm alto. e Letra Arial e Tamarfio 10
¢ Fondo blanco. e Tamarfio 10 e Negritas
/ e Gris Obscuro e Gris y café institucional
- AREA RESPONSABLE Emision: Fecha(dd-mm-aa)
Version: No de version
INSERTARLOGOTIPO .
OFICIAL DE LA CODIGO — NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Pagina: 2 de 5

Nombre del procedimiento
y codigo

e En mayuscula.

e |Letra Arial

e Tamafio 10
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11.2 ELEMENTOS BASICOS DEL FORMATO DE PROCEDIMIENTOS

1.

2.

OBJETIVO: se plasma el objetivo del procedimiento y para su desarrollo es
importante que su redaccion tenga una estructura la cual va a permitir dar la pauta
para el alcance e indicadores. Considerar que la primera parte del objetivo (lo que
responde a ‘qué’) es el eje central del procedimiento, por lo que se recomienda que

la persona tenga conocimiento general y domine el procedimiento o idea a plantear.

Las partes que lo componen son las siguientes:

|

En infinitivo
(terminaciones ar / er /'ir)

Mediante

A través de qué

ALCANCE: define los limites de responsabilidad del procedimiento, describiendo a
qué personas, areas administrativas y actividades internas o externas a las
Secretarias y/o Dependencias. Una forma practica de definir el alcance del proceso
es visualizarlo:

e Con gué actividad inicia el proceso (desde).

e Con gué actividad termina/finaliza el proceso (hasta).

Nota: El alcance es crucial para poder delimitar el procedimiento y facilitar su creacion.

FUNDAMENTO JURIDICO-ADMINISTRATIVO: se relacionan Unicamente los

ordenamientos juridicos vigentes (constitucion, leyes federales, leyes estatales,
convenios, reglamento interior, etc), que regulan la operacion y funcionamiento del

procedimiento.

Se deberéd ingresar el nombre completo de la disposicion juridica, seguido del
articulo, parrafo, inciso, fraccion, letra, o niumero en caso de aplicar.
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Ejemplo:

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Guerrero Numero
242, articulo 42, fraccion XX.

La informacion debera enlistarse de acuerdo al orden de importancia de la
legislacion juridica de que se trate. Unicamente debera integrarse si y solo si se
requiere dicho fundamento juridico de forma directa para la ejecucion del
procedimiento.

4. se enlistan todos aquellos documentos y
formatos oficiales que se utilizan durante el desarrollo del procedimiento. Los
documentos deberian estar controlados, es decir, la Institucion debe poder tener un

control sobre la disposicidn, almacenamiento, acceso y uso de la ultima version.

Por ahora se enlistaran los documentos indicando como prefijo el nimero de control
del documento, en caso de no tener se colocara ‘S/C’ (Sin Cddigo). En caso que el

documento esté controlado por un ente externo a la APEG, también se enlistara.

Ejemplo:

NOM-046-SSA2-2005 Violencia familiar, sexual y contra las
mujeres. Criterios para la prevencion y atencion

NOM-076-SEMARNAT-2012

SCyTG-SCIR-05 Programa de Trabajo de Control Interno
SCyTG-CODR-04  Acta de Sesion del COCODI
SCYTG-ARCP-01  Administracién de Riesgos

S/IC Lista de Asistencia.

S/IC Cédula de llenado de solicitud.

SIC Solicitud de Apoyo a la vivienda.

Nota: La codificacion de los documentos de referencia es una identificacion alfanumérica que se le
asigna a cada uno. El cédigo se integra de cinco letras mayusculas que identifica a la Institucion,
tres letras mayusculas correspondientes al proceso mas el tipo de documento de que se trate
(Manual, Procedimiento, Directriz, Instructivo, o Registro) y el nimero consecutivo se compone de
dos digitos donde del 1 al 9 se antepone el 0. Mayor detalle referirse a la seccion ‘12 Codificacién
documental’.
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5. DEFINICIONES Y ABREVIACIONES: primero se definiran todos los conceptos que

se consideren importantes comprender para el uso y aplicacién del procedimiento;

deberan estar en orden alfabético. Después, se enlistan el significado de aquellas
abreviaciones que, por uso frecuente en el procedimiento, ayudaran a una rapida

lectura; deberan estar en orden alfabético.

Ejemplo:

5. DEFINICIONES Y ABREVIACIONES

Para efectos del presente documento se definen las siguientes definiciones:

+ Coordinador: Al servidor publico de nivel directivo designado por el titular de la
institucion como Coordinador de contral interno para asistirlo en la aplicacion y
seguimiento en los asuntos relacionados con el control interno;

+ Control Interno: El proceso efectuado por el titular de la institucidn, la administracion,
en su caso el 6rgano de gobierno, y los demas servidores publicos de una institucion,
con objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion de las
metas y objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicas, asi como,
para prevenir actos contrarios a la integridad.

» COCODI: Un Organo colegiado encargado de instrumentar el cumplimiento del Marco
Integrado de Control Interno para el Sector Publico y demas normativa aplicable.

Y también las siguientes abreviaciones:

« MICI: Marco Integrado de Control Interno de la Administracion Publica del Estado de
Guerrero.

« COCODI: Comité de Control y Desempefio Institucional.

» Institucion: Secretarias, dependencias y entidades de la Administracion Publica
Estatal y Paraestatal.

+ 0IC: Organo Interno de Control

+ 8SCyTG: Secretaria de Contraloria y Transparencia Gubernamental.

+ PTAR: Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos.

« PAT: Programa Anual de Trabajo.

+ POA: Programa Operativo Anual.

#* PTCI: Programa de Trabajo de Control Interno.
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6. en caso que existe una politica o

lineamiento que aplique a todo el procedimiento, se plasmara en esta seccion, estos
suelen ser muy extensos y por ello se gener6 un espacio especifico. En caso que

no existan politicas o lineamientos a plasmar se colocara

Si existe lineamientos para alguna de las actividades, entonces se escribira dentro
de la actividad misma como una ‘Nota:’ (para mayor detalle de este punto ver

ejemplos de la siguiente seccion ‘7. Actividades’).

7. es de las partes mas relevantes del documento; aqui se plasma

en narrativa las actividades y mejores practicas para llevar a cabo el procedimiento
por fases/actividades. Para ello, compartimos puntos importantes para

desarrollarlo.

e No: numero progresivo de las actividades y tareas; la primera actividad

siempre debe iniciar con ‘1’.

e Area Responsable: el nombre del area responsable debera estar escrito
conforme al organigrama vigente de la Institucion. No usar abreviaciones, ni

colocar nombres de titulares; responde a ¢/ Quién lo hace?

e Actividad: descripciéon de las actividades y tareas en forma secuencial y
cronoldgica, incluyendo referencia a registros aplicables y a procedimientos
asociados, de tal forma que la descripcion sea clara desde su inicio hasta su
fin.

Ejemplo:

7. ACTIVIDADES

Responsable/ )
Actividad Unidad Descripcion de Actividad

Administrativa
|
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¢, Qué reglas deben tenerse en cuenta durante

la redaccion de un procedimiento?

 Redactar el procedimiento en orden
cronolégico y en forma clara y

7

sencilla, precisando en qué

consiste cada actividad;

 Las actividades se deben numerar
progresivamente (cada actividad
puede formarse de dos o0 mas

tareas u operaciones);

A cada actividad se le puede
asociar un objetivo, que debe estar
alineado con el objetivo del proceso

gue describen;

 Las tareas que conforman una

actividad deben orientarse al
cumplimiento del objetivo de la
misma. Considerar tareas que
apuntan a diferentes objetivos
deberian asociarse a actividades

distintas;

« Debe
responsable que ejecuta cada

indicarse claramente el

actividad;

«/ Cuando en una actividad se tenga
gue remitir documentos a otro

sector, se debe indicar el nombre

del area a la que se envia, y en la
siguiente actividad el nombre del
area receptora; asi como indicar el

nombre del documento y codigo;

Nota: Si como consecuencia de una
alternativa o toma de decision se tiene que
regresar a una actividad anterior, se
indicara la leyenda “regresar ala actividad
nimero x”.

Nota: Si como consecuencia de una
alternativa o toma de decision se continla
con otra actividad, salteando la inmediata
posterior, se indicara la leyenda “pasar a la
actividad namero x

 Considere

intervienen en un procedimiento,

como areas que
aguellas que realizan una actividad
sustantiva dentro del
procedimiento; cuando solamente
se remitan documentos para
conocimiento solo se mencionan en

la distribucion;

« Cuando se envie un documento a

un area que interviene
indirectamente en el procedimiento,
se indicara el nombre de ésta, y se
incluira en la actividad siguiente
siempre y cuando genere una

respuesta del area mencionada;
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J Las

deberan ser relacionadas entre si

actividades/operaciones

para que las anteriores sirvan como
base a las siguientes, hasta llegar al

final del procedimiento;

Al describir las actividades y tareas
exprese las acciones en tiempo

presente y en tercera persona,;

«/ Cuando se trate de recabar firma o
distribuir documentos a través de
otro Organo administrativo, éste
solamente se mencionard en la

descripcion de la misma actividad;

«/ Cuando de una actividad se deriven

distintas alternativas, éstas se
describirdn primeramente y al
finalizar la descripcion de cada una
de ellas se indicara los numeros de
actividades con los que

continuaran.

 Se puede incluir imagenes o tablas,
pero si estas son muy grandes,
plantear en la redaccion “Ver

Imagen en anexo X"

Nota: Colocar al final del documento el

anexo de la(s) imagen(es) o tablas que no
se puedan incluir en la redaccion.

¢ Qué aspectos deben considerarse al momento de la redaccion?

 Procure no repetir palabras en un

mismo parrafo.

 Escriba alternando el uso de frases
cortas con frases largas, para dar

mas agilidad al discurso.

 Evite las palabras rebuscadas,
utilice un Iéxico variado pero
sencillo.

 Procure no usar palabras vagas
(cosa, hecho, algo) ni verbos que
sirven para todo (hacer, ser, poner,
decir, haber, tener). Trate de utilizar
verbo activo que indique accién

medible.

 Evite la cacofonia (repeticion de

una misma letra o silaba) y la rima.
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 Limite el uso de expresiones como
‘sin  embargo”, “por un lado’,

“ademas”, “asimismo”, “etcétera”.

« De preferencia, no empiece ni
termine dos parrafos seguidos con

la misma palabra.

« Desarrolle en cada parrafo una
idea. Cuide la concordancia entre

el sujeto y el verbo.

 Elimine lo gue no sea necesario o
agregue o precise la informacion
que ha escrito para darle mejor

comprension.

Al terminar, lea su documento como
si lo hubiera escrito alguien mas:

sea el critico mas duro.

La buena utilizacion de la gramatica,
ortografia y estructura mantienen viva y
fuerte la lengua que hablamos. Si bien a
traves del tiempo va cambiando de
distintas formas, (modismos, inclusion y

adaptacion de vocablos de otros idiomas)
no se debe escribir con faltas. Por esta
razon redactar sin faltas debe ocupar un
lugar importante a la hora de escribir un
procedimiento.
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Situaciones Recurrentes

A continuacion, se presentan algunos ejemplos de situaciones tipicas que pueden
presentarse en un procedimiento, y la forma de resolverlas.

e ;COmo mostrar una alternativa dentro del procedimiento?

Dentro de un procedimiento descriptivo se puede presentar una alternativa o
decision mostrando diferentes caminos alternos.

Ejemplo:
Responsable/ . .
Actividad Unidad Descripcion de Actividad
Administrativa
El Titular de la Institucion y Presidente del COCODI, da | Decisiones
Pregunta , . Ly ‘/
e \% lectura a la orden del dia y se sujeta a votacion. L
- nsti ; Se aprueba?
10. Conmdeyrar presidente del < p
orden del dia. COCOQDL .| Si: pasa a la actividad nim.12.
/—"/ ________ No: En caso de que no aprueben la orden del dia, se pasa a
gt e la actividad nam. 11.
/' /’
,/ / Los integrantes proponen asuntos adicionales que tratar
// « relativos a temas estipulados en el articulo 58 del MICI.
/| M.Considerar ¢ Se aprueba por unanimidad de votos?
! asuntos Integrantes
: adicionales Si: Continua a la actividad num. 12. y se realiza la
] que tratar. modificacién de la orden del dia en la actividad de
| elaboracién del acta Num.20, posterior a la sesién.
\ No: Se somete a consideracion nuevamente.
\
\
N El Vocal Ejecutivo pone a consideracion la ratificacion del
 \ acta anterior.
12.Ratificar |\/ocal Ejecutivo o
del acta ) ¢ Se ratifica?
anterior. Si: Dar lectura al acta anterior, y pasar a la actividad Nam.13.
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Al realizar la descripcion de un procedimiento se puede llegar aun paso en gue
la accion regresa a un paso previo y se redacta con la siguiente leyenda:

“Regresa a la actividad N” o bien, “Pasa a la actividad N”.

Ejemplo:
Responsable/ . .
Actividad Unidad Descripcion de Actividad
Administrativa

El Vocal Ejecutivo, envia por oficio a cada uno de los
integrantes del COCODI copia del Acta para revisién y
analisis, en donde es importante que firmen de acuse de Decision
recibido. que regresa

22 Enviar el Tendran un lapso de 3 dias habiles para su revisién y 2CL[|iT/?dad

acta a . . _|analisis. previa.
. Vocal Ejecutivo i .
l"t'(?:gcf)%'léeglde ¢Existen observaciones?
Si: En caso de que exista alguna observacién por parte de Decision
algun integrante del COCQODI, le compa Vocal Ejecutivo que avanza
los cambios y regresa a la actividad 16. ala
: : oy 4T siguiente

NO: En caso de que no exista ninguna observacion pasa a actividad.
la actividad 23.
El Vocal Ejecutivo procede a recabar las firmas del acta de
instalacién ya sea por medio de oficio o en una reunién que

23. Recab convoque el Presidente de COCODI.

- hecabar \y/ocal Ejecutivo . i .
las firmas Quedando al final las firmas del Presidente de COCODI,
N Vnral Fiacutivo v \nralae: ~nn o cnial _al VWaecal Fiacutive

e ;Qué hacer cuando las actividades de un procedimiento se use un
documento de referencia?
Es muy probable que durante el desarrollo de las actividades sea necesario y
relevante hacer referencia al uso o llenado de un normativa, formato, registro o
documento, se debera anotar en letras negritas el nombre del documento con su

codigo: “Codigo del Procedimiento / Nombre”.
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Ejemplo:

Responsable/
Actividad Unidad Descripcion de actividad
Administrativa

El Vocal Ejecutivo procede a la elaboracién del acta de Documento
20. Elaborar el sesién usando el formato SCyTG-SCIR-10 Acta de «— || 7“7

Vocal Ejecutivo

acta. sesiones COCODI; con la informacién precisa al momento  {* e negritas.
de redactar las manifestaciones derivadas de la sesién. /
Se rednen para el analisis de la version final del SCyTG-'
. . |SCIR-10 Acta de sesiones COCODI.
21 Anall | Vocal Ejecutivo
. Analizar e ; iza?
acta Presidente del ¢Se autoriza |

COCODI. |8l: pasa a la actividad siguiente, NUm.20.

NO: regresa a la actividad anterior, Nam.18.

e ;Ddnde colocar informacion importante y que complementa la ejecucion
de la actividad?
Las actividades pueden tener criterios especificos y necesarios para
realizarlas correctamente (Mejores Practicas), estos controles o notas
aclaratorias son posible y necesarias incluirlas dentro del recuadro de la actividad
como una “Nota:”.

Ejemplos:

Responsable/
Actividad Unidad Descripcion de actividad
Administrativa

13. Dar lectura

Vocal Dar lectura al acta de la sesidn anterior y continua a la
al acta . ; L L
. Ejecutivo. siguiente actividad.

anterior.
El titular de la institucion y Presidente del COCODI procedera iceti?/%j:cllalo
al seguimiento de los acuerdos, considerando lo estipulado en{ | . limpia
el punto 6.5 de los acuerdos (art. 59 del MICI) del presente posible.

. procedimiento.
14 .Realizar Titular de la

seguimiento Institucién y |Nota: Los acuerdos adoptados, se revisan conforme a los
de acuerdos | Presidente del |tsrminos y plazos establecidos; en caso contrario y sélo con L
COCODI. S - L. Criterios de las
la debida justificacién, el COCODI podra fijar por tnica vez mejores
una nueva fecha compromiso, la cual de no cumplirse el Vocal practicas.
Ejecutivo y titular del OIC determinara las acciones
conducentes en el ambito de sus atribuciones.
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Responsable/
Actividad Unidad Descripcién de actividad
Administrativa

El Vocal Ejecutivo envia los oficios de invitacion Se dejala

personalizados o circular a los miembros del COCODI con actividad lo
cinco (5) dias habiles de anticipacién para sesiones ordinarias mas limpia
y de dos (2) dias habiles respecto de las extraordinarias. posible.

Nota: En caso de que requiera la presencia de invitados, se-\
envia a través de un oficio personalizado.

4. Enviar Vocal Se usa el formato S/C Oficio Invitacion, el cual contienen los
iaici:tla?;grf Ejecutivo. |siguientes elementos: sede, fecha y hora, anexando el formato
: SCyTG-SCIR-07 Orden del Dia. El acuse de oficio Criterios de
. . T . L trabajo e
personalizado o circular de invitacion contiene los siguientes >

informacion
elementos de recepcion: recibi original, fecha, hora, nombre y complementaria
firma.

En caso que se requiera que asista el titular de la SCyTG, sera
importante la coordinacién entre ambas Instituciones y
recomienda se haga 2 semanas antes por tema de agenda. _/

Nota: Muchas veces, estos criterios son parte de los estandares de calidad de la Institucion.

e ;Qué hacer cuando las actividades de un procedimiento se relacionen con
las de otro procedimiento?
En caso de que una actividad tenga relacion con las actividades de otro
procedimiento, se deberd anotar la leyenda siguiente: Ver Procedimiento:

“Caédigo del Procedimiento / Nombre”. Ejemplo:

Responsable/
Actividad Unidad Descripcion de actividad
Administrativa

Analiza la dimension de los cambios a los nuevos formatos y

valora el impacto que tendra al momento que su equipo los Se indica el
. use con los ciudadanos. Si los integrantes requieren una procedimiento
‘]3. Analizar _ capacitacion en el uso: para h_aper la
impacto de Titular de la conexion a
cambios en Institucion | ¢ Se requiere una capacitacion? este.

formatos — i I
Si: Ver procedimiento: HMNiG-CAPP-01 Capacitacion

No: Pasa a la actividad 14

Actualiza los nuevos formatos en la pagina web, recepcion,

14.Difusién de I;I}-::zlc?c::: :’1 redes sociales y areas de atencion al ciudadano.
formatos Operativa Nota: La entrega a los integrantes del equipo sera por medio

digital y firmaran la 8/C Lista de Recepcion de Formatos
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8. Consisten en la representacion grafica de la secuencia

en que se realizan las operaciones del procedimiento y/o el recorrido de la
informacion o los materiales utilizados, asociadas a las funciones involucradas en
cada actividad/tarea identificada. Los diagramas de flujo, presentados en forma
sencilla y accesible, dan una descripcion clara de las operaciones, facilitando

visualmente su comprension.

La diferencia de diagramas de flujo entre un proceso o un procedimiento es el nivel

de detalle y la descripcién narrativa entre ellos.

e Diagrama de flujo de un proceso: Es utilizado con frecuencia, para
representar los que se debe hacer mediante frases generales (procesos);
cada etapa del proceso (rectangulo en el diagrama) representa un
grupo/aglomerado de actividades.

e Diagrama de flujo de un procedimiento: Es conocido como el
micromapeo, en donde se anota el detalle para obtener buenos resultados;
son actividades que no se pueden dividir en otras mas simples y también se
pueden presentar actividades compuestas (grupo/aglomerado de
actividades), diferenciandose con un signo ‘+’ dentro del rectangulo.

Para ello, un diagrama de flujos usa simbolos, dibujos y/o cuadros de textos donde
se describen brevemente las etapas de los procesos o las actividades del

procedimiento.

Existen diferentes modelos para realizar el diagrama de flujo de un proceso o
procedimiento; dentro de todas ellas se ha elegido la metodologia Business
Process Model and Notation (BPMN) la cual representa al estandar internacional
de “Notacién Grafica para el Modelado de Procesos” respaldada por la Grupo de
Gestion de Objetos® (OMG). Este modelado fue elegido por su facilidad de
elaboracion y lectura.
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e Para el desarrollo del diagrama de flujo se utilizan los siguientes

elementos basicos:

Simbolo Significado Descripcion

Es el evento de inicio que
Inicio desencadena las actividades de un
proceso.

Un evento intermedio interrumpe
Evento . .
temporalmente el flujo de secuencia

intermedio
del proceso

Simbolo para indicar el fin del
proceso o procedimiento. Puede haber
mas de uno dentro del diagrama segun
sea el caso.

Fin

EVENTOS

Se usa para indicar que el resultado de
Tiempo la actividad tomar& X tiempo para
finalizar.

Representa a la actividad o fase del
proceso o procedimiento, es decir un

Actividad paso de trabajo y se formula en
presente. Se redacta dentro del
cuadro.

Representa un subproceso, es decir,
Actividad son actividades que pueden
Compuesta  desagregarse en multiples tareas
simples.

=1

Se utilizan cuando puede darse
Exclusiva  exactamente una condicion ("una

cosa o la otra").
(una cosa o la
otra) También se usa para indicar que se
fusionan las actividades de nuevo.

Todas las rutas de la actividad de
en Paralelo/ sa!lda deben ser sggwdas "y". 'EI
: flujo del proceso solo puede continuar
Simultanea .
V) cuando todas las vias de entrada se
hayan cumplido durante la fusion.

COMPUERTAS (Decisores)
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Simbolo Significado Descripcion

e Se utilizan cuando se pueden seguir
una o mas rutas de proceso ("y/0");
combinaciones de rutas).

Inclusiva
(/o) e Al fusionarse, debe esperarse a
cumplirse todas las rutas previamente
activadas.
Los flujos de secuencia conectan las
: actividades, eventos y compuertas de
Flujo de

— : un proceso o procedimiento entre si y
secuencia A S
asi ilustran la secuencia logica
temporal del proceso.

OTROS

Objetos de  Actividad que contienen el uso o la
datos creacion de documentos o datos.

En el siguiente link se puede acceder al instructivo para desarrollar un diagrama de

flujo: https://www.guerrero.gob.mx/articulo/guias-tecnicas/

SCYTG-SCII-03 Instructivo para el desarrollo de diagramas de flujo.

e ;Qué reglas deben tenerse en cuenta durante laredaccion de un diagrama
de flujo?

« Utilice el simbolo “Inicio/Fin” al principio y al final del flujograma;
 Después del simbolo “Inicio” debe ir siempre el simbolo de “Actividad”;

Al describir la actividad dentro del simbolo, la redaccion debe ser breve y en
tiempo presente iniciando con verbo en infinitivo (-ar, -er, -ir);

 Las uniones entre los simbolos se deben presentar mediante flechas lineales
(no lineas curvas) o de angulos rectos, llamados “Flujo de secuencia’;
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« No sefialar en el mismo lado del simbolo varias lineas de entrada o salida;
usar los simbolos de “compuertas”.

 Los simbolos de “Compuertas (Decisores)” (rombos) son los Unicos que
puede tener hasta tres lineas de salida.

e ;CoOmo sé que el diagrama de flujo esta bien?

 Una vez elaborado el diagrama verifique que no haya pasos en los que falte
informacién, de ser asi, hay que obtener la informacion faltante con el
personal correspondiente y ajuste en el diagrama de flujo.

 Asegure que el diagrama sea “equilibrado”, ni tan detallado que sea dificil de
seguir, ni tan simplificado como para que al lector le sea dificil interpretar qué
se debe hacer.

 Presente el diagrama a las personas que estdn involucradas en el
procedimiento para que lo validen.

 Realice las modificaciones al diagrama de acuerdo a las observaciones de
las personas involucradas o bien, presente el nuevo procedimiento a nivel de
propuesta para mejorar el sistema y obtenga la validacion.

9. Herramienta Utili que precisa los cambios,
modificaciones o eliminacién a la informacién contenida dentro de cada uno de los

procedimientos, con la finalidad de mantener el documento actualizado.

Para ello cada cambio se concentrara de la siguiente manera;
e Numero de revision: debera ser una numeracion consecutiva.
e Fecha de modificacion: indica la fecha de la ultima vez que se modifico el
documento.
e Descripcion de cambio: describe que se cambio en forma general dentro del

documento
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e Motivo del mismo: cuando sea la primera vez que se desarrolla el
procedimiento colocar: N/A; en caso de que ya se encuentre una modificacion
previa de la primera vez se debe de documentar el por qué se realizé el

cambio.

Ejemplo:

Revisién Fecha de Descripcién del Cambio Motivo
Modificacion

1 14-Nov-2022 @ Creacion del procedimiento. N/A

Nota: La hoja de historial de cambio se integrara al final de cada procedimiento.
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12. CODIFICACION DOCUMENTAL

La codificacion documental implica asignar codigos unicos a los procedimientos,
registros (formatos), manuales, instructivos, lineamientos, y otros documentos
dentro del Sistema de Control Interno; por lo que es un componente esencial en la
gestion de procesos y sistemas de calidad, ya que mejora la organizacion, el control, la

eficiencia y la conformidad con las normas y regulaciones aplicables.

° . La codificacién permite una clasificacion
sistemética y ordenada de documentos y registros. Esto facilita la ubicacidon rapida
y precisa de informacion cuando sea necesaria, lo que ahorra tiempo y reduce la

confusion en la busqueda de documentos.

° Los codigos permiten un seguimiento mas efectivo de los
documentos a lo largo de su ciclo de vida. Puedes rastrear facilmente la creacion,
revision, aprobacion y distribucion de documentos, lo que contribuye al control de

versiones y la gestion de cambios.

] Tanto la norma internacional de calidad ISO 9001:2015
como el Marco Integrado de Control Interno (MICI) enfatizan la necesidad de
mantener registros precisos y accesibles. La codificacién documental garantiza que
los documentos requeridos estén disponibles y actualizados, lo que es esencial para

demostrar conformidad con los estandares y regulaciones.

° La codificacion elimina la ambigliiedad y la posibilidad de
confusion al identificar documentos. Esto reduce el riesgo de errores en la

documentacion, lo que es especialmente critico en el SCII.

] Durante auditorias internas, externas o
inspecciones regulatorias, la codificacion simplifica la recuperacién de documentos

relevantes para la revision.
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° . La codificacion

coherente es esencial cuando los documentos estan siendo gestionados por
sistemas electronicos. Facilita la implementacion de sistemas de gestion de
documentos y bases de datos, mejorando aun mas la accesibilidad y el control.

° La codificacion estandarizada promueve la
uniformidad en la nomenclatura utilizada en toda la organizacion. Esto mejora la
comunicacion interna y externa, ya que las partes interesadas pueden entender

facilmente la referencia a documentos especificos.

Todos los documentos que estén dentro del Sistema de Control Interno Institucional
deberan estar codificados y tener los elementos de control de versiones; son los

siguientes:
1. Es el cddigo que en esta seccion se Emision:
explica. Revision:
2. La version en la que se encuentra el Codigo:

documento; ejemplo: 01, 02, 03, etc

3. La ultima fecha que el Emision: 23-Ago-2023
documento fue revisado; la fecha debera Re\{is?én: 01
escribirse dd-mmm-aaaa, o dd/mmm/aaaa Codigo: SCyTG-SCID-01

Estos elementos de codificacién y control de versiones del documento pueden colocarse

dentro del documento en una parte visible considerando lo siguiente:

e La Institucion elige el mejor lugar para el caso de los registros, directrices,

lineamientos, instructivos, manuales y guias, es decir, la ubicacion es libre de elegir.

e Para el caso de los procesos, procedimientos, manuales de control interno
institucional y diagramas de flujo, la SCyTG provee el formato/plantilla con el

espacio destinado a ello.
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La codificacion del documento es un sistema de identificacion y control que forma parte

integral de los procesos identificados. Estd compuesta de un conjunto de elementos como
letras, simbolos y nimeros que permiten una referencia Unica a cada documento. La

estructura de la codificacion se define de la siguiente manera:

1. Cinco letras mayusculas para identificar a la secretaria y/o Dependencia

ejecutora.

Secretaria de Contraloriay

Transparencia Gubernamental = SCyTG

2. Tres letras del proceso en mayusculas se agregaran las siglas del nombre del

proceso prioritario.

Revision y Analisis delos
Manuales Administrativos —  AMA

-Guion
1 i 2

Ejemplo: SCyTG'AMA

Nota: Cabe mencionar que la SCyTG sera quien designen las 5 letras del punto (1) y de forma
coordinada las 3 letras del proceso (2) con cada una de las Secretarias, Dependencias, Entidades
y demas Organos contemplados como parte del Poder Ejecutivo del Estado de Guerrero. Para ello,
es indispensable que se tengan identificados los procesos prioritarios; en caso de no tenerlos
identificados se puede solicitar una capacitacion o mesa de trabajo a la Subsecretaria de
Modernizacion Administrativa de la SCyTG.
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Codificacion de los documentos: La codificacion de los documentos es una ampliacion

del cédigo del proceso y se compone de los siguientes elementos:
1. Cdbdigo del Proceso (Son las dos primeras partes de la codificacién del proceso).
2. Una letra de identificacion del documento; es la letra que identifica el

procedimiento del documento que se esté desarrollando.

P = Procedimiento

R = Registro
M = Manual
| = Instructivo

D = Directriz, Manual o Guia Técnica

L = Lineamiento o Criterio especifico.

3. Dos digitos de numeros progresivos; Es el nUumero consecutivo de los documentos
generados por procedimientos (de esta forma se agrupa varios procedimientos de un

proceso (familia)).

® P-01 Revision y andlisis de Organogramas.
® P-02 Revision y andlisis de procesos institucionales.

® P-03 Revision y analisis de los procedimientos administrativos e

Institucionales.

Guion: se colocara entre las siglas de las dependencias, nombre del proceso y letra
de procedimiento (P) se colocara un guion (-).

[

{ - S
Ejemplo: SCyTG AMAPI01

Nota: Cabe mencionar que la SCyTG es la responsable de llevar el control del registro documental para
evitar duplicidades de cddigos a nivel sistema.
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13. REPOSITORIO DOCUMENTAL

La importancia de esta seccion radica en que se plasmara el lugar (acceso) de todo
documento necesario para la eficacia del Control Interno Institucional (cémo
almacenarla). La Institucion de la Administracion Publica del Estado de Guerrero debera
asegurarse que la documentacion y su informacion contenida en estos:

e Esté disponibley seaidénea para su uso, donde y cuando se necesite;

e Deben estar disponible para consulta, revision, mejora, seguimiento y apoyo a
la operacion de los procesos, conforme a los permisos y autoridad de acceso
determinados; y

e Esté protegida adecuadamente contra acceso y modificaciones no
intencionadas; por ejemplo, contra pérdida de la confidencialidad, uso inadecuado
o pérdida de integridad;

Nota: Para mayor detalle de como se llena el documento ver la seccion '13.1 Criterios de Seguridad de

la Informacion Digital’.

Habra una carpeta general que se integrara por carpetas independientes para los
siguientes temas, en la cual se resguardaran las diferentes versiones que se vayan
desarrollando a través del tiempo derivado de revisiones por parte del COCODI y OIC.
La estructura general del repositorio del MCII es la siguiente:

=7 wmci (Manual de Control Interno Institucional)

Doctos Jurd-Admon (Documentos Juridicos — Administrativos)
Procesos
Normativa

Riesgos (Matriz de Gestion de Riesgos)

VRURVEVRV

Planeacion (PAT, POA, PbR, reglas de operacion, presupuestos
autorizados y planeacion en general).
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SCyTG-SCID-01

UBBVAVEURURN

oo 0

ECII (Evaluacién de Control Interno Institucional)
PTCI (Plan de Trabajo de Control Interno)
Informes de OIC

Sesiones COCODI

Seguimiento y Resultados (Resultados y evidencia de los procesos,
clima laboral, evaluacion al desemperio, etcétera)

Expedientes de contrataciones (OPDs y SEFINA - cuadernillo, acta
de proyecto, asignacion de proveedor, expediente comprobatorio de
contrataciones)

CPP (Comprobacién de Programas Presupuestarios - expediente
comprobatorio o expediente del proyecto en proceso)

Edos Financieros (Estados Financieros)
Control Patrimonial

Personal (Declaraciones, incidencias, demandas)
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MCII-SCyTG

<

Du \

DOCUMENTOS
JUR-ADMO.

PROCESOS

NORMATIVA

RIESGOS

PLANEACION

ECII

PTCI

INFORMES
DE OIC

SESIONES
COCODI

SEGUIMIENTO Y
RESULTADOS

EXP.
CONTRATACIONES

COMP. PROGR.
PRESUPUESTARIA

ESTADO
FINANCIERO

CONTROL
PATRIMONIAL

PERSONAL

—r—_ A A —— A P A ———

7 m

de

Marco Juridico-

Codigo

Interlor Organizaclén Especifico de
Conducta
sa Registros Normativa de los Proceso Procedimlento
Procesos B Bl
Marco Juridi i NOM.
un lico L
Especifico
G.Riesgos- G.Riesgos G.Rlesgos- G.Rlesgos- G.Rlesgos
2023-01 -2023-02 2023-03 2023-04 -2024-01
PAT-2023 POA PbR REGLAS DE PRESUPUESTOS
OPERACION  AUTORIZADOS
Evaluacién CII- Informe A.  Evaluacién CII-  Informe A.
2023 CII-2023 2024 CI1-2024
PTCI-2023 BICL2028 PTCI-2025
Informe Informe
PTCI-01 PTAR- 01
2022 2023

EXP.

EXP. . EXP. CONTR.
CONTR. CONTR. N
1 2
COMP. PP COMP. PP COMP. PP COMP. PP
1 2 3 N
ESTADO. ESTADO. ESTADO. ESTADO.
FIN. 2021 FIN. 2022 FIN. 2023 FIN. 2024
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—~7 DOCTOS JURID-ADMON. Son todos aquellos documentos juridicos vy
administrativos indispensables para que una Institucién pueda operar. Se almacenaran en
formato PDF.

—7 PROCESOS. Dentro de esta carpeta se creard una carpeta individual para cada

proceso cuyo nombre seran las 3 iniciales del proceso y se almacenaran todos aquellos

documentos que lo integren para su ejecucion; de tal forma que, si existen 6 procesos
deberan existir 6 carpetas dentro de esta. Cada una de estas carpetas individuales

debera contener:

[ Documento del PROCESO identificado por la Institucion con el coédigo
asignado por la SCyTG. Inicialmente se utiliza el formato ‘SCYTG-SCIR-02
Enfoque Basado en Procesos’ para ser llenado por la institucién; una vez
validada la informacién por la SCyTG, cambia su codigo a tener uno

personalizado. (1)

Nota: Para conocer cémo se desarrolla un proceso, dirigirse a la Seccion 10 Procesos -
Elaboracion.

[0 Archivos de los PROCEDIMIENTOS gue integran el proceso: se utilizara el
formato ‘SCYTG-SCIR-03 Formato para Procedimientos’ para ser llenado por
la institucion; una vez validada la informacion por la SCyTG, cambia su codigo
a tener uno personalizado. Todos los procedimientos deberan tener el nuevo
codigo asignado por la SCyTG como nombre del documento para estar dentro
de la carpeta del proceso. (2)

Debe haber la misma cantidad de procedimientos que se mencionan en archivo

del proceso.

Nota: Para conocer como se desarrolla un procedimiento, dirigirse al Seccion 11
Procedimientos - Elaboracion.
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I~ Carpeta especial para los ‘REGISTROS’: en una carpeta con nombre ‘Registro’

se almacenaran todos los Formatos digitales o escaneados (sin informacion); es
decir, todos los documentos que se resguarden deben ser las plantillas

(templates) o ‘machotes’ que usa el proceso y sus procedimientos. (3)

"~ Carpeta especial para la ‘NORMATIVA ESPECIFICA’: en una carpeta se

almacenaran los instructivos, directrices, manuales, y politicas especificas que

solo usa ese proceso. (4)

Nota: En caso que sean de uso general (todos los procesos) se guardaran en la carpeta
‘Normativa’

Identificacion especifica 1
del proceso. 3

— A J
\ r B B /élu

=
Registros Proceso A Procedimiento A1
T ama —< 2

2 B B/NE

\_ A Procesos Procedimiento A3 Procedimiento A4  Procedimiento A5
—

_< scl < =] E é é

Registros  Normativade  procesoB  Procedimiento B1

Procesos
PROCESOS ~
(B B é
Registros Proceso C  Procedimiento C1
an =<
N \_ Nt;zz‘:;de Procedimiento C2 Procedimiento C3

7 NORMATIVA. Dentro de esta carpeta se almacenaran los archivos:

() Si la Institucion tiene su ‘Marco Juridico Especifico’ actualizado, vigente y

publicado en la pagina oficial del gobierno, unicamente colocara en un archivo

Word o TXT el link correspondiente.

DOCUMENTO PROPIEDAD DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE GUERRERO / PROHIBIDO SU USO EXTERNO SIN AUTORIZACION.



SECRETARIA DE CONTRALORIA Y

TRANSPARENCIA GUBERNAMENTAL Emisién:

R Revision:
CONTRALORIA S
SECRETARIA DE CONTRALORIA Y Pagma.

TRANSPARENCIA GUBERNAMENTAL

[0 Directrices y Lineamientos Generales del Control Interno: son todas aquellas
directrices, lineamientos, instructivos o manuales de uso general en todos los

procesos.

Si llegase a existir una normativa (internacional, federal, o estatal) que no lo indique el
‘Marco Juridico Especifico’ y que si se haya planteado en el proceso o procedimientos,

se almacenara la normativa es cuestién como un archivo PDF.

"7 RIESGOS. Dentro de esta carpeta se almacenaran el archivo de SCYTG-ARCR-01

Gestion de Riesgos, que representa la matriz de gestion de riesgo y su plan de trabajo

respectivo. Si la institucion, a través de las sesiones de COCODI, actualiza el archivo se

irAn guardando las diferentes versiones para mantener un registro historico del avance.

7 PLANEACION. Dentro de esta carpeta se almacenaré;

—7 POA. En una carpeta se colocaran los POAs autorizados y escaneados en
formato PDF.

/—7PBR. En una carpeta se colocaran los PBRs autorizados y escaneados en
formato PDF.

7 REGLAS DE OPERACION. En una carpeta se colocaran las Reglas de
Operacion, publicadas en el Periodico Oficial del Estado de Guerrero, en formato
PDF.

7 PRESUPUESTOS AUTORIZADOS. En una carpeta se colocaran el presupuesto
de egresos y la Ley de Ingresos (presupuesto de ingresos), publicados en el

Periddico Oficial del Estado de Guerrero, en formato PDF.
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—7 PAT. En una carpeta se resguardara digitalmente el archivo SCYTG-SCIR-01
Programa Anual de Trabajo, donde se registraran y dara seguimiento a los
indicadores de forma mensual. Por la estructura del archivo PAT es posible
actualizar (dar seguimiento a los indicadores) sobre el mismo archivo; y de esta
forma habr& un solo archivo PAT por afio (PAT 2023, PAT 2024, PAT 2025, y asi

sucesivamente).

/7 ECII. Dentro de esta carpeta se almacenaran los archivos:

[0 La Evaluacién del Control Interno Institucional contestada por la Institucion
y analizada por el OIC. El archivo que almacenara es SCYTG-SCIR-06

Evaluaciéon de Control Interno Institucional.

[0 El Informe anual de la Evaluacién del Control Interno Institucional que

elabora el OIC. Este ultimo debera subirse escaneado por las firmas que

respaldan la entrega del reporte mismo al COCODI.

7 PTCI. Dentro de esta carpeta se almacenaran;

O El SCyTG-SCIR-05 Plan de Trabajo del Control Interno que la institucion haya
elaborado.

Este archivo, por su estructura es posible dar seguimiento a los acuerdo y
compromisos establecidos; asi mismo, el archivo podra generar el Reporte de
avance trimestral del Plan de Trabajo de Control Interno, cuya responsabilidad
de generarlo es del Coordinador del COCODI.
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[/—7 INFORMES DE OIC. Dentro de esta carpeta se almacenaran los Informes

trimestrales y anuales que genere el titular del OIC:

3 Informe de evaluacion al ‘Reporte de avance trimestral del PTCI’ (Plan de Trabajo
de Control Interno).

1 Informe de evaluacién al ‘Reporte de avance trimestral del PTAR’ (Plan de Trabajo
de Administraciéon de Riesgos’.

(7 Evaluacion al ‘Informe anual del Estado que guarda el Sistema de Control Interno
Institucional’.

1 Informe de resultados de la evaluacion al ‘Informe anual del PTCI’ (Plan de Trabajo
de Control Interno).

[ Reporte anual del comportamiento de los riesgos.

7 SESIONES COCODI. Dentro de esta carpeta se almacenarén las Actas de Sesion

de COCODI digitalizadas de la siguiente manera:

Nota: Para mayor detalle de los criterios para elaborar las Actas de Sesién de COCODI, remitirse al SCYTG-
SCIP-02 Procedimiento de Sesion Ordinarias y/o Extraordinarias del COCODI.

7 SEGUIMIENTO Y RESULTADOS. Dado que en esta carpeta se almacenara la
evidencia del seguimiento y resultados de los procesos y también de temas que les

impacten, generando una carpeta por cada tema. Se almacenaran las evidencias

digitalizadas (documentos y/o fotografias).

7 EXPEDIENTES DE CONTRATACIONES. Dentro de esta carpeta se almacenaran

por carpeta cada uno de los expedientes de contrataciones (adquisiciones y/o
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licitaciones) en proceso Y finalizados. Cada uno de los expedientes de contrataciones
deberan estar integrados y organizados de acuerdo a los lineamientos establecidos por el
Gobierno Federal y el Gobierno del Estado de Guerrero.

7 CCP — COMPROBACION DE PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS. Dentro de

esta carpeta se almacenaran por carpeta cada uno de los Programas Presupuestarios

autorizados a la Institucion junto con su comprobacién respectiva. Cada uno de los
Programas Presupuestarios deberan estar integrados y organizados de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la Federacién y la Secretaria de Planeacion y Desarrollo

Regional del Estado de Guerrero.

Los expedientes de los Programas Presupuestarios almacenados deberan ser aquellos

que ya finalizaron y también los que estan en proceso.

7 ESTADOS FINANCIEROS. Dentro de esta carpeta se _almacenaran en formato

PDF los estados financieros, los cuales deberan almacenados por afo; es decir, debera
existir carpetas por afio, las cuales estén los estados financieros autorizados que por ley

la Institucion esta obligada a tener.

Se deberan almacenar los libros, sistemas y registros contables, papeles de trabajo,
estados de cuenta, cuentas especiales, libros y registros sociales, control de inventaros
y el método de valuacion, todos ellos autorizados por el titular y en el caso de la OPD por

su Organo de Gobierno.

/7 CONTROL PATRIMONIAL. Dentro de esta carpeta se_almacenaran en formato
PDF el control de inventarios, registros de depreciaciones, documentaciéon que respalden

los movimientos (altas, bajas o modificaciones) bajo la normativa vigente aplicable y todos
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aguellos documentos relacionados con el control patrimonial, que se lleva a cabo la
Institucion. Por lo que es importante que se genere una carpeta por cada uno de los temas

relacionados al Control Patrimonial.

—7 PERSONAL. Dentro de esta carpeta se_almacenaran todos aquellos documentos
relacionados con el personal que son relevantes y que impactan en el desarrollo del

Control Interno Institucional; generando una carpeta por cada tema. Se almacenaran las

evidencias digitalizadas (documentos y/o fotografias).

Se tendra las carpetas Unicamente colocara en Normativa

necesarias unarchivo Word o TXT el (internacional, federal,
dependiendo de los link correspondiente. 0 estatal) que no lo
procesos estipulados. indique el ‘Marco

Juridico Especifico’

-

DOCUMENYOS E E é é E
JUR-ADMD. Reglamento Manuales de  Marco Juridico- codigo de Conducta
oy { { - T -
| Normativa de ProcesoB  Pre miento B1
Registros los Procesos
o {2, B B B BB
Especifico
ECll E E
' < EvaluacionCll2023  informe A.
112023
RIESGOS E
Carpeta general {a.mwm
_co_n_stltmda por las MCII-SCyTG
iniciales del PAT E
Manual vy las 5’ PAT-2023
primeras siglas de
la Institucién. é
PTCI
PICI2023
INFORMES E é
DE Olc Informe PTCLO1..  Informe PTAR. 01...
SESIONES é
\ EHCOD 2022 2023

Las carpetas aumentaran
al pasar los afios, donde su
nombre y documentacion
seran al afo que
corresponda.

Estos documentos
seran trimestrales.
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Con el objetivo revisar y dar seguimiento a la operacion del COCODI, a

través del Coordinador del SCI,

= Doctos Jurd-Admon = Informes de OIC

= Procesos r— Sesiones COCODI

= Normativa = Seguimiento y Resultados
= Riesgos Planeacion — PAT = Control Patrimonial

r— ECII r— Personal

r— PTCI

El nivel de acceso requerido es de ‘Lector’. Se recomienda se utilice almacenamiento de

informacion guardados en la nube, tal cual es Google Drive 0 aquel que provea la
seguridad necesaria para compartir la informacion, considerando los criterios de

seguridad de la informacion digital.

Sera responsabilidad de la Institucion, a través del Coordinador del SCII tener actualizada

la carpeta con la informacion requerida.

Por otro lado,

; para lo cual el_Coordinador del SCII es el responsable
de tenerlas actualizadas con la informacién requerida. Y dentro de las atribuciones
conferidas al ‘Organo Interno de Control’ (Vocal Ejecutivo) podra revisar y validar dicha
informacion. Para el resguardo y control de la informacion digital, se debera dar

cumplimiento a lo establecido ’13.1 Criterios de seguridad de la informacién digital’.
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13.1 CRITERIOS DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION DIGITAL

La Institucion, a través del servidor publico responsable del control y manejo de la

informacion digital que integra el Manual de Control Interno Institucional, debe contemplar

los criterios generales siguientes:

: Asegurarse de que solo los servidores publicos autorizados

tengan acceso al enlace compartido, mediante la configuracion adecuada de
permisos en la carpeta o archivo compartido.

: Definir y gestionar cuidadosamente los niveles de permisos
de acceso. Por lo general, los auditores deben tener permisos de solo lectura para

evitar modificaciones accidentales o maliciosas en los documentos.

Supervisar regularmente la actividad en la carpeta
compartida para identificar cualquier acceso no autorizado o0 cambios

sospechosos.

. Si la informacién es especialmente sensible, considerar
la posibilidad de cifrar los datos antes de cargarlos en la nube. Esto garantiza que

solo las personas con la clave de cifrado puedan acceder a los datos.

Supervisar el cumplimiento de la politica para la vigencia de
los enlaces compartidos. Los enlaces deben desactivarse o renovarse

periodicamente para evitar el acceso no deseado a informaciéon desactualizada.

Notificar a la SCyTG y Vocal Ejecutivo sobre cualquier
cambio importante en la estructura de archivos o en los permisos de acceso de la

carpeta compartida del Manual de Control Interno Institucional.
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° Asegurarse de que el acceso y el uso de la

informacion compartida cumplan con las politicas de seguridad y privacidad

establecidas.

° Capacitar a los servidores publicos de la
Institucién que tendran acceso sobre las mejores practicas de seguridad al usar el

enlace compartido y al acceder a los datos en la nube.

° Mantener copias de seguridad regulares de los datos
compartidos en caso de pérdida o eliminacion accidental, de acuerdo a la politica

de seguridad y privacidad establecidas.

° Tener un plan de respuesta ante incidentes en caso
de que se produzca un acceso no autorizado o una brecha de seguridad. Esto
implica determinar la forma de como se informara, investigard y mitigara los

incidentes de seguridad.

° Si la informacién compartida incluye datos
personales, asegurarse de cumplir con las regulaciones de privacidad de datos

aplicables y obtener el consentimiento necesario para compartir esos datos.

DOCUMENTO PROPIEDAD DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE GUERRERO / PROHIBIDO SU USO EXTERNO SIN AUTORIZACION.



N A L SECRETARIA DE CONTRALORIA Y

P | & TRANSPARENCIA GUBERNAMENTAL Emision: 23-Ago-2023
CONTRALORIA GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DEL Revisién: 01
SECRETARIA DE CONTRALORIA Y MANUAL DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL Pagina: 110 de 117
TRANSPARENCIA GUBERNAMENTAL SCyTG _SC | D_Ol

14. CRITERIOS DE FORMATO (DISENO) BASICOS

Para estandarizar el formato con que se redacta el procedimiento se usaran los siguientes

criterios de disefo:

e Titulos, letra Arial 16, negritas, color rojo ‘
institucional (#9D0129) #9D0129

° .Sub.tl'tu.los, letra Arial 12, negritas, color rojo ‘ #BC945B
institucional. (#9D0129)

e Redaccion general, letra Arial 12 con interlineado ‘ #52575D
de 1.15

e Recomendaciones para la redaccion general:
o Resaltar en negritas los documentos (con o sin codigo), formatos o registros
que se usen.

o Resaltar palabras o documentos importantes en negritas y color cafe
(#BC945B) , o bien, en negritas y color gris institucional (#52575D).

e Colocar sombra sencilla a las imagenes.
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15. ETAPAS DE REVISION, VALIDACION, AUTORIZACION Y
DIFUSION

15.1 ETAPA DE REVISION

Es el proceso

en el cual se revisa y analiza que la informacion de los procesos y

procedimientos, cumplan con las especificaciones que establece la presente guia, en caso

de que exista algun cambio en las actividades sustantivas de la Institucién o bien, en su

estructura organica, conllevaré la actualizacion del Manual de Control Interno Institucional.

El manual se sometera a revision por parte de la SCyTG para su andlisis y evaluacién

bajo los criterios establecidos en la presente Guia Técnica. En caso que se identifiquen

observaciones

es la responsa

, contradicciones o deficiencias en la informaciéon o criterios, la Institucion

ble de atenderlas para su correccion.

Los elementos minimos para la entrega de un proyecto son los siguientes:

1)

2)

3)

4)

Manual de Control Interno institucional: es la entrega del Manual que
comprende el apartado 9 de la presente guia.

Procesos: archivos de los procesos que integran al Manual y que han sido
documentados en el formato SCYTG-SCIR-02 Enfoque Basado en
Procesos (Ver seccion 10. Procesos - Elaboracion).

Procedimientos: archivos de los procedimientos plasmados de todos los
procesos y que han sido documentados en el formato SCYTG-SCIR-03
Formato para Procedimientos. Cuando se presenten ya deberan tener la
codificacion personalizada del procedimiento. (Ver seccion 11.
Procedimientos - Elaboracion).

Formatos-Registros: entrega de todos los formatos/plantillas codificadas
gue se usan para procesos Yy procedimientos. (ver seccion 9.6 Control de
Procesos y Procedimientos).
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5)

6)

7)

8)

9)

Lineamientos y Normativa vigente: los cuales se plasman dentro de cada
uno de los procesos y procedimientos.

SCYTG-ARCR-01 Matriz de Gestion de Riesgos: entrega de la matriz de

gestion de riesgos generada por la Institucion y validada por su COCODI.
Nota: Para mayor detalle del llenado consultar SCYTG-ARCD-01 Metodologia Aplicada
en el Andlisis y Evaluacion de Riesgos y Control Operacional

SCYTG-SCIR-01 Programa Anual de Trabajo: entrega del programa
anual de trabajo (indicadores) de la Institucion validada y autorizada por el
titular de la Institucion.

SCYTG-SCIR-06 Evaluacion de Control Interno Institucional: entrega
de la evaluacion del Control Interno Institucional realizada y validada por el
COCODI de la Institucion.

SCyTG-SCIR-05 Plan de Trabajo del Control Interno: entrega del Plan
de Trabajo del Control Interno Institucional realizada y validada por el
COCODI de la Institucion.

10) Oficio dirigido a: se genera un oficio para la persona titular de la SCyTG,

solicitando la revision y en su caso autorizacion del Manual de Control
Interno Institucional, con la finalidad que exista un antecedente formal de
los trabajos de revision.

Una vez que las Secretarias, Dependencias e Instituciones hayan terminado con la etapa

de revisién y que ya cuenten con su Manal de Control Interno Institucional validado por

este Organo Estatal de Control, se solicitara de manera anual la revision y en su caso

actualizacion del documento en mencidn; si no tuviera modificacion queda sin alteracion y

por realizada dicha actualizacion.

Nota: En el

siguiente link se puede acceder a los formatos/plantilas que se indican:

https://www.guerrero.gob.mx/articulo/guias-tecnicas/
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15.2 ETAPA DE VALIDACION Y AUTORIZACION

Para que el documento adquiera validez oficial las Instituciones deberan remitir el proyecto

a la SCyTG, que a través de su Direccion General de Gestion Administrativa revisara la

informacion en apego a los lineamientos de la presente Guia Técnica.

La etapa de validacién implica que las observaciones identificadas

fueron atendidas y cumple con los criterios eStablecidos por este

Organo Estatal de Control.

Para efecto de su validacioén, se plasmard al final del documento una hoja de ‘Validacion’

y contendra el Nombre, Cargo y Firma en cada uno de los rubros que corresponde a cada

servidor publico de ambas Dependencias u Organismos, donde aprueban el contenido del

Manual de Control Interno Institucional:

Elaboré: Persona responsable de elaborar el Manual de Control Interno Institucional.

e Revisd: Persona titular de la Subsecretaria de Modernizacion Administrativa,

perteneciente a la SCyTG.

e \VoBo: Persona titular de la

SCyTG.

e Autorizd: Persona titular de
la Institucion que autoriz6 el
Manual de Control Interno

Institucional.

7. HOJA DE VALIDACION

ELABORO
Nombre de la persona responsable
Area de adscripcion

REVISO
C.P. Carlos Atila Espinoza Damian
Subsecretario de Modernizacion
Administrativa

VoBo

M.A_P Victor Edgar Arenas
Titular de la Secretaria de Contraloria y
Transparencia Gubernamental

AUTORIZO

Titular de la Secretaria y/o Dependencia
Cargo del mismo.
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15.3 ETAPA DE DIFUSION

Las Secretarias, Dependencias, Entidades y deméas Organos contemplados como parte
del Poder Ejecutivo del Estado de Guerrero, tienen la responsabilidad de establecer los
mecanismos que aseguren que la informacioén del Manual de Control Interno Institucional
se difunda entre los servidores publicos, por medio de los canales de comunicacion al

interior y exterior efectivos.

Una vez que el Manual de Control Interno Institucional se haya validado por parte de la
SCyTG, la Institucion y/o Dependencia ejecutora procedera a la difusion interna
correspondiente por medios electrénicos y en formatos susceptibles de aprovechamiento
para sus Procesos y Procedimientos que permitan determinar si se estdn cumpliendo los

objetivos y metas institucionales con el uso eficiente de los recursos.

Con el objetivo de revisar y dar seguimiento a la operacién del COCODI e integracion del
Manual de Control Interno Institucional, la Institucion enviard ala SCyTG el link (

) para ingresar

I~ Doctos Jurd-Admon 7 Informes de OIC

I~ Procesos I~ Sesiones COCODI

=~ Normativa [~ Seguimiento y Resultados
=~ Riesgos Planeacion — PAT I~ Control Patrimonial

=~ ECI ¥~ Personal

—~ PTCI

El nivel de acceso requerido es de ‘Lector’. Se recomienda se utilice almacenamiento de

informacion guardados en la nube, tal cual es Google Drive.

° scii.contraloria@guerrero.gob.mx
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16. CONTROL DE CAMBIOS

Revisién Fecha de Descripcion del cambio Motivo

modificacion

01 23-Ago-23 Creacion de la Guia N/A
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17. AUTORIZACIONES

Nombre y Puesto Firma

Mtro. Abraham José Noriega Garcia
Director de Desarrollo Administrativo y Mejora
Continua / SCyTG

Elaboro

CP. Carlos Atila Espinoza Damian
Subsecretario de Modernizacion Administrativa /
SCyTG

Reviso

M.A.P. Victor Edgar Arenas
Secretario de Contraloria y Transparencia
Gubernamental

Autorizo
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