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1. PROPÓSITO 
 

1.1 Que el Titular del Órgano Interno de Control informe de manera periódica a la 
Secretaría de la Función Pública, los avances trimestrales en la ejecución del 
Programa Anual de Trabajo del Órgano Interno de Control. 

 
2. ALCANCE 

 
2.1 A nivel interno: El Titular del Órgano Interno de Control se coordina el Titular del 

Área de Responsabilidades y Titular del Área de Quejas, así como con el Titular 
del Área de Auditoría Interna y Titular del Área de Auditoría para Desarrollo y 
Mejora de la Gestión Pública, con la finalidad de solicitar información relacionada 
con la ejecución del Programa Anual de Trabajo.  

 
2.2 A nivel externo: El Titular del Órgano Interno de Control establece comunicación 

con la Secretaría de la Función Pública, a través de la Unidad de Control de la 
Gestión Pública. 

 
3. POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

 
3.1  El Titular del Área de Responsabilidades y Titular del Área de Quejas, así como 

el Titular del Área de Auditoría Interna y Titular del Área de Auditoría para 
Desarrollo y Mejora de la Gestión Pública, elaborarán el Reporte Trimestral de 
Avances, el cual turnarán para conocimiento y aprobación al Titular del Órgano 
Interno de Control, durante los primeros cinco días hábiles del mes siguiente al 
que se informa. 

 
3.2 Una vez autorizado el Informe Trimestral de avance, el Titular del Área de 

Auditoría Interna y Titular del Área de Auditoría para Desarrollo y Mejora de la 
Gestión Pública, lo registrará en el Sistema Integral de Auditorias (SIA), 
enviándolo a la Unidad de Control de la Gestión Pública, durante los primeros 
diez días naturales del mes siguiente al que se informa. 

 
3.3 La Unidad de Control y Evaluación analizará y emitirá, en su caso, observaciones 

a los avances al Programa Anual de Trabajo reportados por el Titular del Órgano 
Interno de Control, efectuando las adecuaciones que correspondan. 
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4. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable No. 
Act. 

Descripción de actividades Documento o 
anexo 

 Titular del Área de 
Auditoría de Control 
y Evaluación y 
Apoyo al Buen 
Gobierno y Titular 
del Área de 
Auditoría Interna; 
Titular del Área de 
Responsabilidades 
y Titular del Área de 
Quejas. 

1 
 
 
 
2 

En el Programa Anual de Trabajo, identifican las 
actividades comprometidas en el trimestre para su 
reporte de avance. 
 
Elaboran nota informativa para el Titular del Órgano 
Interno de Control, con las acciones realizadas en el 
trimestre, concluidas y en proceso. 
 

. Nota 
informativa 

Titular del Órgano 
Interno de Control. 

3 Revisa la nota informativa con el reporte de las 
actividades realizadas en el trimestre, emite 
comentarios y aprueba. 
 

. Oficio de 
comentarios / 
aprobación 

Titular del Área de 
Auditoría de Control 
y Evaluación y 
Apoyo al Buen 
Gobierno y Titular 
del Área de 
Auditoría Interna; 
Titular del Área de 
Responsabilidades 
y Titular del Área de 
Quejas. 

4 
 
 
 
 
 
 

Con la aprobación del Titular del Órgano Interno de 
Control, realizan la carga de las actividades y 
resultados de auditorías y seguimientos trimestrales 
en el Sistema Integral de Auditoria (SIA) y registran las 
actividades realizadas en materia de quejas, 
denuncias, responsabilidades e inconformidades, en 
los diferentes sistemas que para tales efectos, 
determine la Secretaría de la Función Pública. 

 

Titular del Órgano 
Interno de Control 

5 Una vez concluido el registro de los resultados de 
auditorías, seguimientos, participaciones en Comités, 
Juntas y otro tipo de actividades en el SIA, envía 
correo electrónico a la Unidad de Control y Evaluación, 
notificando la carga de información. 

. Correo 
electrónico y 
su Acuse 
 

Secretaría dela 
Función Pública  
(Titular de la Unidad 
de Control de la 
Gestión Pública) 
 
 

6 
 
 
 
7 
 
 
 
8 
 

Realiza el análisis a la información registrada por el 
OIC y emite comentarios.  
¿Procede? 
 
No: Solicita al OIC realizar las aclaraciones o 
correcciones correspondientes, volviendo a hacer el 
envío. 
 
Aprueba el contenido del informe de avance trimestral 
mediante correo electrónico. 
 

. Correo 
electrónico 
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Responsable No. 

Act. 
Descripción de actividades Documento o 

anexo 

Titular del Área de 
Auditoría de Control 
y Evaluación y 
Apoyo al Buen 
Gobierno y Titular 
del Área de Auditoría 
Interna; Titular del 
Área de 
Responsabilidades y 
Titular del Área de 
Quejas. 

9 Imprimen los reportes trimestrales de avances del 
Programa Anual de Trabajo, tanto en los temas de 
auditoría, como en los de quejas, responsabilidades 
e inconformidades, solicita firma del Titular del OIC 
y archiva. 
 
 
 
 

TERMINA 
 

. Impresión de 

reportes 

trimestrales 
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   5. DIAGRAMA DE FLUJO  
 

Secretaría de la Función Pública 
(Titular de la Unidad de Control de la 

Gestión Pública) 
 

Titular del Órgano Interno de Control 

Titular del Área de Auditoría de 
Control y Evaluación y Apoyo al Buen 

Gobierno y Titular del Área de 
Auditoría Interna; Titular del Área de 
Responsabilidades y Titular del Área 

de Quejas. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Acuse de correo electrónico 

 
Oficio/aprobación 

Capturan la información a 
reportar en los diversos sistemas 

informáticos e informan  

3 

5 

9 

¿Procede? 

No 

Si 

Revisa  actividades, emite  
comentarios y aprueba. 

 

Envía correo electrónico 
informando que se han cargado 

los reportes trimestrales 

Revisa el contenido de la información 
de los reportes trimestrales. 

6 

Correo electrónico 

Solicita aclaraciones o correcciones 

Correo electrónico 

Aprueba el contenido del informe 
de avance trimestral y envía 

comunicado 

Impresión, firma del Titular del 
Órgano Interno de Control y 

resguardo de informes. 

TERMINA 

7 

8 

Nota informativa 

Identifican actividades trimestrales a 
reportar 

Elaboran nota informativa para 
conocimiento, comentarios y 

aprobación  

1 

2 

INICIA 

4 
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA. 

 
    7. REGISTROS 
 

Registros 
Tiempo de 

conservación 
Responsable de conservarlo 

Código de registro o 
identificación única 

7.1 Reportes 
Trimestrales de 
Avance al Programa 
Anual de Trabajo del 
OIC 

3 años Titular del Área de Auditoría de 
Control y Evaluación y Apoyo al 
Buen Gobierno y Titular del Área 
de Auditoría Interna; Titular del 
Área de Responsabilidades y 
Titular del Área de Quejas. 

Clave asignada por 
la Guía Simple de 

Archivos 

7.2 Memorándums con 
comentarios del TOIC 

3 años Titular del Área de Auditoría de 
Control y Evaluación y Apoyo al 
Buen Gobierno y Titular del Área 
de Auditoría Interna; Titular del 
Área de Responsabilidades y 
Titular del Área de Quejas. 

Número de oficio 

7.3 Acuses 
electrónicos de 
comentarios y/o 
aprobación a los 
informes 

3 años Titular del Área de Auditoría de 
Control y Evaluación y Apoyo al 
Buen Gobierno y Titular del Área 
de Auditoría Interna; Titular del 
Área de Responsabilidades y 
Titular del Área de Quejas. 

N/A 

 
 

    8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 
 

8.1 Reportes de avance trimestral: Informe de cumplimiento trimestral de las actividades 
programadas por trimestre en el Programa Anual de Trabajo del Órgano Interno de Control y 
sus áreas.  

 
8.2 OIC: Órgano Interno de Control 

 

    
 
 
 

Documentos Código (cuando 
aplique) 

6.1 Decreto de Creación del Hospital Regional de Alta Especialidad de 
Ixtapaluca 

N/A 

6.2 Estatuto Orgánico del HRAEI, aprobado por la Junta de Gobierno del 
HRAEI 

N/A 

6.3 Reglamento Interior de la Secretaría de la Función Pública N/A 

6.4 Manual de Usuario Sistema Integral de Auditorias (SIA). N/A 

6.5 Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos de la 
Secretaría de Salud. 

N/A 
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9. CAMBIOS DE VERSIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

Número de revisión Fecha de la actualización Descripción del cambio 

N/A N/A N/A 

 
 

   10. ANEXOSDEL PROCEDIMIENTO 
 

10.1 Sistema Integral de Auditorias, Programa Anual de Auditorias y Resultados “Guía de Usuario”. 
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10.1 Sistema Integral de Auditorias, Programa Anual de Auditorias y Resultados “Guía de Usuario”. 
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