INSTITUTO CAMPECHANO Cadigo: DIOIC-DEOIC-PO1

Fecha de Emision: 19/06/2017

1. Objetivo

PROCEDIMIENTO DE: VERIFICACIONES

Responsable: Organo Interno de Control

Referencia de Norma: 9.1.3.

Establecer el procedimiento para verificar que el desarrollo de las actividades del Instituto Campechano se apegue a las

politicas y lineamientos establecidos, con el objeto de asegurar que las metas y objetivos estan siendo alcanzados en

condiciones 6ptimas.

2. Alcance

Aplica a todas las unidades administrativas de la institucion cuando lleven a cabo actividades (administrativas, financieras,

operativas, legales, etc.) que tengan una importante repercusion en el funcionamiento general de la Institucion.

3. Politicas de operacion

3.1. El Contralor es responsable de vigilar el cumplimiento de la normatividad Institucional en el desarrollo de las actividades
administrativas y financieras.
3.2. El Organo Interno de Control debe recibir, atender y dar curso a todas aquellas situaciones que surjan, las cuales pueden

Ser:

[

por encomienda de la Rectoria de la Institucion, ya sea por escrito o verbalmente,

)
b) mediante la solicitud, por escrito, de alguna de las unidades administrativas,
c) por presentacion escrita de quejas y denuncias interpuestas por el publico en general.
d) porla observacién directa del Organo Interno de Control durante el ejercicio de sus funciones en apego a su Programa
Anual de Trabajo (PAT).
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3.3. Las solicitudes de las unidades administrativas deberan contener, por lo menos, los siguientes requisitos:

34.

3.5.

3.6.

3.7.

a)

o O o

)
)
)
)

@

fecha de la solicitud,

numero consecutivo de oficio,

planteamiento de la situacion y expectativas respecto a los resultados que emita el Organo Interno de Control,

firma de quien solicita indicando su relacion con la Unidad Administrativa, y

se debera anexar toda la documentacién que la Unidad Administrativas considere pertinente para que el Organo
Interno de Control evalie la situacién y emita las recomendaciones correspondientes; es importante que la
documentacion que nos sea entregada se relacione en el cuerpo del oficio para que quede constancia.

En el caso de las unidades administrativas, éstas deben enviar sus solicitudes oportunamente, ya que el plan de accién
que disefia el Organo Interno de Control requiere de un tiempo razonable de ejecucion.

En caso de que se necesite informacion o documentacion adicional a la entregada, las unidades administrativas deben
colaborar con actitud propositiva.

El informe que el Organo Interno de Control elabore, como resultado de su trabajo de revision, sera enviado mediante
oficio a las instancias respectivas.

El Organo Interno de Control dara seguimiento a las observaciones y/o recomendaciones que haya sugerido en el informe
entregado a las unidades administrativas para asegurarse del cumplimiento de las mismas

Pégina 2 de 6
Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcién del original.



INSTITUTO CAMPECHANO Cédigo: DIOIC-DEQIC-PO1
Fecha de Emision: 19/06/2017

PROCEDIMIENTO DE: VERIFICACIONES Responsable: Organo Interno de Control

Referencia de Norma: 9.1.3.

4. Diagrama de procedimiento

TITULAR DE LA UNIDAD
CONTRALOR PERSONAL DEL OIC ADMINISTRATIVA
1 Recibe solicitud de asesoria, supervision,
verificacion o vigilancia.
A
) Elabora plan de accion
A 4
3 Realizar reunién de trabajo con personal del area
m NO
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4
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Emite informe final de la verificacion
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Envia informe a la Unidad Administrativa
8 y Rectoria
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5. Descripcion del procedimiento

INSTITUTO CAMPECHANO

PROCEDIMIENTO DE: VERIFICACIONES

Cédigo: DIOIC-DEQIC-PO1

Fecha de Emision: 19/06/2017

Responsable: Organo Interno de Control

Referencia de Norma: 9.1.3.

SECUENCIA RESPONSABLES ACTIVIDADES CUANDO
Cuando el Rector,
alguna Unidad

e Recibe todas las solicitudes de asesoria, supervision y | Administrativa o en
1 Contralor vigilancia; la recepcion se efectuara en la oficina del | apego al PAT  se
Organo Interno de Control. requiera  asesoria,
supervision,
verificacion 0
vigilancia
o Elabora un “Plan de Acciéon” DIOIC-DEOIC-POI-F01
para atender la situacion en cuestion. El plan de accion
incluye los siguientes puntos: Cada vez que se
a) Definir las actividades que se implementaran para | reciba una solicitud
2 Contralor revisar el problema, de asesoria,
b) Designar al personal que estard involucrado en el | supervision 0
proceso de estudio e investigacion. vigilancia.
c) Establecer el plazo en que se efectuaran las
actividades disefiadas,
d) Delimitar el seguimiento que se implementara para
supervisar si las soluciones propuestas son efectivas
3 Organo Interno de | o Organiza una reunién de trabajo con el personal que
Control estard involucrado para afinar detalles del plan de | Cuando se concluya
accion y aclarar las dudas. el Plan de Accion.
e Sila informacién es suficiente para la evidencia de las | Despues  de la
incidencias que originan el problema, continua el | reunion de ftrabajo
4 Personal del Oic procedimiento. con personal del
e Sino es suficiente solicita a la unidad administrativa | area.
mas informacion.

Personal del Oic e  Efectla las actividades planeadas, procurando reunir y | Posterior  a la
verificar la informacion suficiente para tener evidencia | asignacion de tareas
de las circunstancias que originan el problema. en la reunion de

trabajo.
5
Cuando la
e Proporciona documentacién al Organo Interno de | informacion que
Titular de la Unidad Control o le permite lleve a cabo una investigacion de | hayan remitido
Administrativa campo, en caso de que el verificador requiera ampliar | inicialmente no sea
su margen de informacion. suficiente para

evaluar la situacion.
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Analiza la informacién obtenida con el fin de identificar
los hechos que juzguen prioritarios, asi mismo, detecta

Una vez reunida toda
la informacion que

6 Personal del Oic cuales serian las areas de oportunidad que permitiran | sirva de soporte a las
ofrecer una solucion efectiva. Con lo anterior, emite un | medidas correctivas
“Informe Preliminar de Verificacién”. que se propongan.
Evalla los hechos y &reas de oportunidad y emite un
“Informe Final de Verificacion” DIOIC-DEOIC-POI- | Cuando recibe el
7 Contralor F02, en el que expone los puntos criticos de la | Reporte Preliminar de
situacion y propone una solucion para el problema, de | Supervision.
igual forma puede sugerir la creacion de controles para
eliminar o minimizar el riesgo de que el problema surja
de nuevo en la unidad institucional.
Entrega el informe a través de oficio, al Titular del area | Una vez que el
y al Rector y se asegura de que sus recomendaciones | Informe  Final ~ de
8 Contralor y sugerencias sean aplicadas. Verificacion haya sido

revisado y
modificado, en caso
de que se tengan
nuevas propuestas.

6. Documentos de referencia

CODIGO TiTULO TIPO DE DOCUMENTO
N/A Ley Organica del Instituto Campechano Interno
N/A Reglamento de asistencias, faltas, licencias y permisos econoémicos del |

L nterno
personal administrativo, manual y docente del I.C.
N/A Reglamento de obligaciones, responsabilidades y sanciones y de
registro patrimonial de los funcionarios y empleados del Instituto Interno
Campechano
N/A Reglamento de vidticos del personal docente, administrativo y manual |
. nterno
del Instituto Campechano
N/A Reglamento del Organo Interno de Control del I.C. Interno
N/A Contrato Colectivo de Trabajo del SUTAAMIC Interno
N/A Reglamento del Régimen Patrimonial del Instituto Campechano Interno
N/A Reglamento de Prestaciones Sociales Interno
N/A Reglamento para el procedimiento de enajenacién de bienes muebles Interno
N/A Ley Reglamentaria del Capitulo XVII de la Constitucion Politica del
- Externa
Estado de Campeche y sus Municipios
N/A "~ | Norma ISO. 9001:2015 Externa
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7.__Reqistros
TIEMPO DE RESPONSABLE DE LUGAR DE
LEgklls el CONSERVACION | CONSERVARLO | ALMACENAMIENTO
Plan de Accion DIOIC-DEOIC-POI-F01 5 afios Contralor Archivo del Area
Informe Final de Verificacion DIOIC-DEOIC-POI-F02 5 afios Contralor Archivo del Area

8. Glosario

0IC: Organo de Control Interno.

PAT: Programa anual de trabajo.

9._Anexos

Plan de Accion
Informe Final de Verificacion

10. Control de cambios

DIOIC-DEOQIC-POI-F01
DIOIC-DEOQIC-POI-F02
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