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|| Responsabilidades de los Comisarios Publicos de la Administracion Publica Estatal. |

Nombre del procedimiento:Realizar visitas para verificacion del cumplimiento de Obligaciones vy

Proposito: Verificar gue el actuar del Comisario Publico designado a la Entidad Paraestatal, sea el adecuado y
cumpla de manera puntual con las atribuciones establecidas en el Decreto que Regula las Funciones de los
Comisarios Publicos en las Entidades Paraestatales de la Administracion Publica del Estado de Chiapas

Alcance:Desde la programacion, hasta la elaboracion del Informe Ejecutivo de los Resultades Obtenidos en la
Visita.

Responsable del procedimiento:Area de Supervision de Comisarios y Despachos Externos.

Reglas:

»  Articulo 30, Fraccion XXX de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

s Articulo 26, Fraccion V del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica (Ahora Secretaria
de la Contraloria General).

= Articulo 5* del Decretc gue Regula las Funciones de los Comisarios Publicos en las Entidades
Paraestatales de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

= Programa Anual de Trabajo de Comisario Publico

» Términos de Referencia para la Ejecucion del Programa Anual de los Comisarios Publices.

Paoliticas:

+ Estas visitas se realizaran de acuerdo al'Calendario de Visitas de Verificacion a los Comisarios Publicos
Adscritos a las Entidades de la Administracian Publica™
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Descripcion del procedimiento
__p_qc,_ de Documento de
actividad Actividad referencia/observacion
es
1 Recibe instruccian del Titular de la Coordinacion de Comisarios y Despachos
Externos, para la realizacion de las Visitas de Verificacion del Cumplimiento de
Obligaciones y Responsabilidades de los Comisarios Publicos de la Administracian
Plblica Estatal.
2 Realiza las visitas de acuerdo al “Calendario de Visitas de Verificacion a los f::;gg;:ﬁ oe viaiias: ga
Comisarios Publicos de las Entidades de la Administracion Pablica”.
3 Elabora cficio circular de presentacion dirigido al Comisario Publico, con el fin de
darle a cenocer el lapso de la visita programada, rubrica y recaba firma del titular de
la Coordinacién de Comisarios, fotocopia y distribuye de la siguiente forma:
4 Entrega oficio al Comisaric Publico donde se le da a conocer la fecha y hora de
visita programada a su Comisaria Publica, el cual debe de ir firmado por el
Coordinador de Comisarios y Despachos Externos y distribuide de la Forma
| Siguiente:
Original de Oficio: Comisario Publice.
1a. Copia de Oficio:  Titular de Secretaria de la Contraloria General.
2a. Copia de Oficio: Secretaria Tecnica de la Contraloria General,
3a. Copia de Oficio: Titular de la Entidad que corresponda la Comisaria Publica
a visitar.
4a. Copia de Oficio; Archivo/Minutario,
5 Elaborara informe ejecutivo turnado al titular de la Contraloria General, donde se | Infarme ejecutivo.
dara a conocer los resultados de |a visita efectuada.
6 Archiva la informacién en el expediente.
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Nombre del procedimiento:inscripcion, registro y emision de la carta de elegibilidad de los Despachos Externos |
que practican auditoria o dictaminen los Estados Financieros de los Organismos Plblicos de la Administracidni
Paraestatal.

| Proposito: Mantener actualizado el padron de Despachos Externos, con el objeto de transparentar la actuacién de
la Secretaria.

Alcance:Desde |a recepcion de las solicitudes de inscripcién de los Despachos Externcs, hasta la emisién de la
carta de elegibilidad.

Responsable del procedimiento: Area de Supervision de Comisarios y Despachos Externos.

Reglas:

= Articulo 30, Fraccion XXIX de la Ley Organica de la Administracion Plblica del Estado de Chiapas.
s Articulo 26, Fraccion XVII del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Plblica (Ahora Secretaria de
la Contraloria General).

» Lineamientos Normativos para el Funcionamiento de los Despachos Externos, en materia de Auditoria
Publica,

Politicas:

e Debera realizarse la actualizacion de los datos de los despachos inscritos en el padrén de Despachos
Externcs al inicio del ejercicio fiscal correspondiente.
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Descripcion del procedimiento
No. de v Documento de
actividad Actividad Referenci/observaciones
1 Recibe a través de la Coordinacion de Comisarios y Despachos Externos,
solicitud de inscripcion en el padron de Despachos Externos CCYDE vy
Expediente con Documentacion Soporte de Inscripcion de acuerdo al formato
"CHECK LIST" recepcion de documentacion.
2 Analiza la solicitud de inscripcidn y el expediente,
¢ Cumplen con los requisitos?
Si.- Continta en la actividad No. 3.
Mo - Continda en la actividad No. 2a,
23 Elabora oficio Solicitande al despache, la modificacion ¢ envio de la
documentacion correspondiente, rubrica y recaba firma del Coordinador de
Comisarios y Despachos Externos, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:
Original de Oficio: Responsable del despacho.
1% Copia de Oficio: Archivo/Minutario.
Regresa a la actividad No. 1.
3 Captura los datos del despacho en el padrén de Despachos Externos para su
registro,
4 Carta de elegibilidad
Elabora carta de elegibilidad del despacho en dos tantos originales, turna al
Coordinador de Comisarios y Despachos Externos para validar, recaba firma y
distribuye de la siguiente manera.
Original de Carta de Elegibilidad: Responsable del despacho.
g Original de Carta de Elegibilidad: Archive/Minutario.
Solicita mediante formato de servicio a la Unidad de Informatica de la
Secretaria, la incorporacion de la informacion del Despacho Externo en la
8 pagina Web de |la Secretaria de la Contraloria General.
Archiva la documentacion.
TERMINA PROCEDIMIENTO. P 7 \\
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Nombre del procedimiento:Proponer la terna de Despachos Externos para la realizacion de Auditorias o
Dictaminacién de los Estados Financieros y/o Cuotas Obrera Patronal.

Propésite: Procurar la transparencia en la designacitn de los Despachos Externos, que realizara el dictamen
correspondiente a cada Entidad solicitante.

Alcance:Desde |a solicitud de |a Entidad para dictaminarse, hasta la emision del oficio de designacién del
Despacho Externo.

Responsable del procedimiento:Area de Supervision de Comisarios y Despachos Externos

Reglas:

= Articulo 30, Fraccion IX de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

= Articulo 26, Fraccion I1X del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica (Ahora Secretaria de
la Contraloria General).

» Lineamientos Normativos para el Funcienamiento de los Despachos Externos, en materia de Auditoria
Publica.

Politicas:

= Premover la transparencia dentro de la Administracion Publica Estatal, mediante procedimiento matematico
automatizado para la seleccion de la terna de Despachos Externos, que participara en la practica de
auditoria.
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Descripcion del procedimiento
No. de ) Documento de
actividad Actividad referencia!aosbsewacion
1 Recibe a través de la Coordinacion de Comisarios y Despachos Externcs, oficio de
solicitud de la Entidad para |a propuesta de Despachos Externos para |a realizacion
de Auditorfas o Dictaminacién de:
a) Estados Financieros.
b) y/o Cuctas Obrero Patronal.
2 Analiza si es procedente la sclicitud para la realizacion de Auditorias o
Dictaminacion de:
a) Estados Financieros.
;La Solicitud es procedente?
Si.- Contintia en |a actividad No. 3.
No.- Continia en la actividad No. 2a,
b) y/o Cuotas Obrero Patronal,
| ¢La Solicitud es procedente?
Si.- Centinda en la actividad No. 5,
No.- Contintia en la actividad No. 2a.
| 23 Elabora oficio a la Entidad para infermarle |a negativa y sus causas, rubrica, recaba
firma del Coordinador de Comisarios y Despachos Externos fotocopia y distribuye
| de |a siguiente manera:
Original de Oficio: Titular de la Entidad solicitante.
la Copiade Oficio.  Titular de la Secretaria de la Contraloria General,
2a Copia de Oficio: Titular de la Secretaria Técnica de la Contraloria General.
Ja Copla de Oficio: Comisario Publico de la Entidad
4a. Copia de Oficio:  Archivo/Minutario
Regresa a |a actividad No. 2. les  Shmeinse e
3 - . ) ) Referencia son la Gula
Elabora oficio a la Entidad para enviar el farmato de Términos de Referencia para | Informativa de la Entidad
su revision y aprobacion correspondiente, rubrica, recaba firma del Coordinador de | para  los  Despachos
Comisarios y Despachos Externos, fotocopia y distribuye de la siguiente manera F"te'”“ ichando:
rate de solicitudes para
- 5 4 : : ) dictaminar Estados
| Original de Oficio: Titular de la Entidad solicitante. Financieros)
1a. Copia de Oficio: Titular de la Secretaria de |a Contraloria General.
2a. Copia de Oficio: Titular de la Secretaria Técnica de la Contraloria General.
3a. Copia de Oficio: Comisario Publico de la Entidad
4a. Copia de Oficio; Archivo/Minutaric,—
.\‘}?/ / \
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I
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad Referencia/observaci
ones
4 Recibe de |la Entidad los Términos de Referencia firmados por el titular para
continuar con el tramite correspondiente.
] Designa la terna de Despachos Externos, mediante procedimiento matematico
automatizada.
6 Elabora Acta Circunstanciada de Hechos de terna de Despachos Externos
seleccionada.
l Elabora tarjeta informativa al Secretario de la Contraloria General para darle a
conccer la terma de Despachos Externos seleccionada, recaba firma del
Coordinador de Comisarios y Despachos Externos, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:
Criginal de Tarjera Informativa: Titular de la Secretaria de la Contraloria General,
1a. Copia de Tarjeta Informativa: Titular de la Secretaria Técnica de |a Contraloria
General.
2a. Copia de Tarjeta Informativa: Archivo/Minutario.
8 Elabora oficio para a darle a conocer a la Entidad los Despachos Externos que
conforman la terna, rubrica y recaba firma del Coordinador de Comisarios y
Despachos Externos y distribuye:
Qriginal de Oficio: Titular de la Entidad Solicitante.
1a. Copia de Oficio.  Titular de la Secretaria de |a Contraloria General.
Za. Copia de Oficio: Titular de la Secretaria Tecnica de la Cantraloria General.
3a. Copia de Oficio: Comisario Publico de la Entidad.
[ 4a Copia de Oficio: Archivo/Minutario.
8 Elabora oficio de invitacion a los Despachos Externos, anexando los Términos de
Referencia, (cuando se trate de Dictamen de Estados Financieros), para gue
realicen su propuesta técnica y econémica, rubrica, recaba firma del Coordinador |
de Comisarios y Despachos Externos. fotocopia y distribuye de la siguiente |
manera:
Criginal de Oficio: Reprasentante del Despacho Externo participante.
1a. Copia de Oficio:  Titular de la Secretaria de la Contraloria General.
2a Copia de Oficio:  Titular de la Secretaria Técnica de la Contraloria General.
3a, Copia de Oficio;  Titular de la Entidad solicitante.
4a, Copia de Oficio; Comisaric Publico de la Entidad.
| 5a. Copia de Oficio: Archwo.’MmJ:l&}tm \?\
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Descripcion del procedimiento
| No. de Documento de
actividad Actividad Referencialobservacio
nes
10 Recibe de los Despachos Externos invitados las propuestas referidas en sobres
cerrados.
11 Elabora oficio a la Entidad y se anexan las propuestas recibidas de los
Cespachos Externos.
Original de Oficio; Titular de |la Entidad Solicitante.
1a. Copia de Oficio: Titular de la Secretaria de la Contraloria General.
2a. Copia de Oficio: Titular de la Secretaria Técnica de la Contraloria General.
3a. Copia de Oficio: Comisario Publico de la Entidad.
4a. Copia de Oficio: Archivo/Minutario.
12 Recibe a través de la Coordinacién de Comisarios y Despachos Externos, oficie
de conocimiento del Despacho seleccionado por parte de la Entidad.
13 Elabora oficio de conacimiento al Despacho Externo seleccionado por la Entidad.
Original de Oficic: Representante del Despacho Externo seleccionado.
| 1a. Copia de Oficio: Titular de |a Secretaria de la Contraloria General
2a. Copia de Oficio: Titular de |a Secretaria Técnica de |a Contraloria General.
3a. Copia de Oficio: Titular de la Entidad solicitante.
4a, Copia de Oficio: Comisario Plblico de |a Entidad.
5a. Copia de Oficio: Archivo/Minutario.
Archiva documentacion.
14
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento:Supervisar y dar seguimiento a las observaciones derivadas de evaluaciones,
verificaciones y fiscalizaciones que realicen los despachos Externos.

Propdsito: Cerciorarse del cumplimiento del seguimiento efectuade a las evaluaciones, verificaciones vy
fiscalizaciones de |as observaciones y de los Términos de Referencia de Despachos Externos.

Alcance:Desde |a recepcion del informe o dictamen, hasta el envio del oficio para su seguimiento.

Responsable del procedimiento:Area de Supervision de Comisarios y Despachos Externos,

Reglas:
|

¢ Articulo 30 de |a Ley Organica de la Administracion Publica del Estade de Chiapas.

» Articulo 26, Fraccion X del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica (ahora Secretaria de |a
Contraloria General).

e Lineamientos Normativos para el Funcionamiento de los Despachos Externos, en Materia de Auditoria
Publica.

» Articulo 5° del Decreto gue Regula las Funciocnes de los Comisarios Publicos en las Entidades Paraestatales
de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

« Términos de Referencia de Despachos Externos.

Politicas:

e Dependiendo de la naturaleza de las cbservaciones determinadas por el Despacho Externo, se elaborara
Informe Ejecutivo para conocimienta del titular de la Secretaria de la Contraloria General.

5,
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Descripcion del procedimiento
No. de | Documento de
ivi Actividad Referencia/observacione
actividad . 3
1 _Rec:ibe a travé.s de la ICc'mrdinac[Cm_ Fie Comisarios y Despachos Externos, informes prarinEres
informes preliminares y dictamenes emitidos por los Despachos Externos para su
revision, Dictamen de. estado
financiera o cuota obrero
2 Verifica que los informes preliminares y dictamenes emitidos por los Despachos | Pa@nat
Externos, cumplan con lo establecido en los Términos de Referencia y Contrato,
&Cumple con lo Establecido?
Si.- Continda en la actividad No. 3.
No.- Continda en la actividad No. 2z,
Elabora oficic al Comisario, solicitando se realice el seguimiento al contrato del
2a. Despacho Externo, recaba firma del Coordinador de Comisarios y Despachos
Externos y distribuye:
Original de Oficio.- Comisario Publico
1a. Copia de Oficio: Titular de la Secretaria de la Cantraloria General.
2a. Cepia de Oficio: Titular de la Entidad.
3a. Copia de Oficio: Archivo/Minutario.
Elabora Oficic para el seguimiento correspondiente de las observaciones
3 realizadas por el Despacho Externo a la Entidad, recaba firma del Coordinador de
Comisarios y Despachos Externos, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original de Oficio: Comisario Publico.
1a. Copia de Oficio: Titular de la Secretaria de la Contraloria General,
2a. Copia de Oficio: Archivo/Minutario.
Archiva la informacion,
4
TERMINA PROCEDIMIENTO
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|| Nombre del procedimiento:Solicitud de Programa Anual de Trabajo de los Comisarios Publicos,

Propésito: Verificar que las actividades del Programa Anual de Trabajo de cada Comisario Publico, se haya
realizado de acuerdo a lo planeado, programado y acorde a las actividades de cada una de las Entidades.

Alcance:Desde |a instruccion para la solicitud de los programas de trabajo, hasta su autorizacion por parte del
Titular de la Coordinacién de Comisarios y Despachos Externcs.

Responsable del procedimientoArea de Supervision de Comisarios y Despachos Externos.

|
Reglas:

» Articulo 30, Fraceién 11l de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas,

« Articulo 26, Fraccion |l del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica (ahora Secretaria de la
Contraloria General).

e Articulo 5° del Decreto que Regula las Funciones de los Comisarios Publicos en las Entidades Paraestatales
de la Administracion Plblica del Estadeo de Chiapas,

« Programa Anual de Trabajo de Comisario Publico

« Teérminos de Referencia para la Ejecucion del Programa Anual de los Comisarios Publicos.

Politicas:

« El Programa Anual de Trabajo, debe contener actividades encaminadas a verificar la planeacion del gasto del
programa sustantivo el registro y contabilizacion de aspectos financieros y administrativos.

ra
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Descripcion del procedimiento
No.de | Documento de
| actividad Actividad referencia/observa
ciones
1 Recibe instruccion del Titular de la Cooerdinacion de Comisarios y Despachos Externos,
| realiza |a solicitud del Programas Anual de Trabajo a los Comisarios Publicos.
Elabora coficio circular para solicitar 2 los Comisarios Pulblicos, la planeacion y
2 programacion de sus actividades del ejercicio, recaba firma del Titular de la
Coordinacion de Comisarios y Despachos Externos, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:
Original de Oficio Circular: Comisario Publico carrespondiente.
1a. Copia de Oficio Circular:  Titular del Area de Supervision de Comisarios y
Despachos Externos.
2a. Copia de Oficio Circular:  Archivo/Minutario.
Recibe a través de la Coordinacion de Comisarios Plblicos y Despachos Externos | Programa Anual de
2 ok ¥ 0 Trabajo.
3 oficio donde los Comisarios envian el Programa Anual de Trabajo para su revisian.
Términas de
Revisa Programa Anual de Trabajo para determinar si cumple con los requisitos | referencia para la
4 establecidos y en los términos de referencia. ‘;Je‘:”c"j“ del
rograma Anual de
los Comisarins
i Cumple con los requisitos? Piblicos
Si.- Contintia a la actividad No. 5.
No.- Continda a la actividad No. 4a.
Elabora oficio para regresar el Programa Anual de Trabajo al Comisario Publico con
4a, las observaciones correspondientes, recaba firma de Titular de la Coordinacidn de
Comisarios Publicos y Despachos Externos, fotocopia y  distribuye de la siguiente
manera:
| Original de Oficio.- Comisario Plblico correspondiente.
1a. Copia de Oficio: Titular del Area de Supervisién de Comisarios y Despachos
Externos.
2a. Copia de Oficio: Archivo/Minutario.
Regresa a |a actividad No. 3.
g Firma el Programa Anual de Trabajo de los Comisarios Publicos, recaba firma de
autorizacion del Titular de la Coerdinacion de Comisarios y Despachos Externcs,
fotocopia v distribuye de |a siguiente manera:
Original de Programa de Trabajo: Comisario Publico,
1a. Copla de Qriginal de Oficio: Archivo/Minutario.
6 Archiva documentacion. Cp/ N
TERMINA PRDCED1MIENTO. i ) i
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Nombre del procedimiento:Supervisar el cumplimiento de la Planeacidn y Programacion de las Actividades de
los Comisarios Plblicos.

Proposito: Verificar el cumplimiento del Programa Anual de Trabajo por parte de los Comisarios Publicos,
apegandose a |la funcionabilidad de |a Entidad. |

Alcance:Desde la recepcion del informe mensual de actividades del Comisario Plblico, hasta la presentacion del
informe de resultados de las mismas,

Responsable del procedimiento: Area de Supervision de Comisarios y Despachos Externos.

Reglas:

s Articulo 30, Fraccion IV de la Ley Organica de la Administracion Plblica del Estado de Chiapas.

« Articulo 26, Fraccién |l del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica (Ahora Secretaria de la
Contraloria General).

« Articulo 5° del Decreto que Regula las Funciones de los Comisarios Publicos en las Entidades Paraestatales
de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

s Programa Anual de Trabajc de Comisaric Plblico.

e Términos de Referencia para la Ejecucidn del Programa Anual de los Comisarios Publicos.

Politicas:
» Dependiendo de |a naturaleza de las cbservaciones determinadas por el Comisario Publico se elaboran

informes ejecutivos para conocimiento del Titular de |a Secretaria de la Funcion Publica (ahora Secretaria de
la Centraloria General).

\‘\.
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de

referencialobservaciones

1

2a.

| Regresa a |a actividad No. 1.

Recibe a través de la Coordinacion de Comisarios y Despachos Externos oficio
de informacion mensual de actividades y de seguimiento de los Comisarios
Publicos para su revision.

Revisa el informe presentado para determinar si cumple con lo establecido es su
Programa Anual de Trabajo!

Infarme mensual

Informe de Junta de

¢, Se encuentra dentro de lo establecido? Gabierno.

Si.- Continua a la actividad No. 3.
No.- Continta a la actividad No. 2a.

Elabora oficio al Comisario Pulblico, remite anexo de observaciones, recaba
firma del titular de la Coordinacion de Comisarios y Despachos Externos,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de Oficio: Comisario Publico correspondiente.

1a. Copia de Oficio:  Titular del Area de Supervision de Comisarios y
Despachos Externos.

2a. Copia de Oficio: Archivo/Minutario.

Analiza el informe presentado para conocimiento del Titular de la Coordinacion
de Comisarios y Despachos Externas,

Elabora reporte de concentrado general de informes y entera al Titular de la
Coordinacion de Comisarios y Despachos Externos.

Archiva la Documentacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

A
Ny

L
—

Informe Ejecutivo.
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