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EXTRACTO del Manual de Procedimientos de la Titularidad del Organo Interno de Control del Instituto Federal
de Telecomunicaciones.

Al margen un logotipo, que dice: Instituto Federal de Telecomunicaciones.- Organo Interno de Control.

EXTRACTO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA TITULARIDAD DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
DEL INSTITUTO FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES.

GRICELDA SANCHEZ CARRANZA, Titular del Organo Interno de Control del Instituto Federal de
Telecomunicaciones, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 28, parrafos décimo quinto y vigésimo,
fraccion Xll, 109, fraccion Ill, parrafo quinto, y 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 35, parrafos primero, tercero y cuarto, y 40, parrafo primero, de la Ley Federal de
Telecomunicaciones y Radiodifusion, y 80, 81, parrafo segundo, y 82, parrafo primero, fraccion XV, del
Estatuto Organico del Instituto Federal de Telecomunicaciones; a través de este medio se presenta el
siguiente Extracto:

ORGANO INTERNO DE CONTROL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA TITULARIDAD DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
(.

Identificacién del Documento

Nombre: Manual de Procedimientos de la Titularidad del Organo Interno de
Control.

Cddigo del documento: IFT-OIC-TOIC

Fecha de emisién: Diciembre 2021.

Titularidad Responsable: | Organo Interno de Control.

(..)
INTRODUCCION

El articulo 35, primer parrafo, de la Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion sefiala que el
Organo Interno de Control (OIC) del Instituto Federal de Telecomunicaciones (IFT), es un ente
dotado de autonomia técnica y de gestién para decidir sobre su funcionamiento y resoluciones.

(..)

En este sentido, la Titularidad del Organo Interno de Control (TOIC) emite el presente Manual de
Procedimientos, con el fin de delimitar y estandarizar las actividades de las personas servidoras
publicas (PSP) adscritas a la TOIC, para alcanzar los objetivos que se planteen en el cumplimiento
de sus atribuciones con apego a la normatividad que les es aplicable.

El presente Manual de Procedimientos se desarrollé para establecer el mejor proceder de la
operacion y el desempefio de las actividades de la TOIC, a fin de cumplir con los objetivos trazados.
En este tenor, es importante sefalar que la mejora continua, asi como la modernidad y la innovacion,
se destacan invariablemente en los procedimientos y en las herramientas digitales que deben ser
implementados, por lo que, no se debe perder de vista que el presente documento se actualizara en
atencion a las modificaciones que el OIC tenga en su estructura organica y que incidan en su
operacién, asi como por las modificaciones a su marco normativo.

(..)
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El presente documento estd compuesto de cinco procedimientos que involucran principalmente al

primer nivel y nivel de apoyo de la Titularidad del OIC.

I. MARCO JURIDICO

(.
Il. OBJETIVO DEL MANUAL

Sistematizar las actividades y responsabilidades de la Titularidad del OIC, estableciendo la
participacion y funciones de las personas servidoras publicas del OIC a efecto de cumplir de forma

eficiente y eficaz con los objetivos planteados y atribuciones conferidas.
Il. POLITICAS GENERALES

El presente Manual de Procedimientos cuenta con Politicas Generales que aplican a cualquiera de
los procedimientos cuando ello lo requiera, estas directrices generales apelan al ahorro

procedimental y son de uso comun en las actividades de la TOIC:

e FEl responsable de la elaboracion de un documento efectuara los cambios que se le soliciten las

veces gue sea necesario hasta que la PSP que autoriza o firma otorgue su conformidad.

e Los documentos que se presenten a la Titularidad del Organo Interno de Control para su
autorizacion o firma deberan, invariablemente, contar con la revision por parte de la Titularidad

del Area que corresponda, siendo esta Ultima la responsable de la informacion que se proponga.

(..)

V. LISTA DE PROCEDIMIENTOS

Identificador Procedimiento
IFT-OIC-TOIC-001 Control de Gestion (Oficialia de partes).
IFT-OIC-TOIC-002 Control del minutario de la TOIC.
IFT-OIC-TOIC-003 Evaluacion del personal que le reporta a la TOIC.
IFT-OIC-TOIC-004 Solicitudes de informacion a entes externos al IFT.
IFT-OIC-TOIC-005 Conmemoracion del Dia por la Integridad

(..)

Este documento es susceptible de modificaciones futuras en la medida que la legislacion, los criterios, las

atribuciones y la estructura organica que conducen su aplicacién cambien.
La versién completa del Manual se encuentra disponible para su consulta en:
https://www.ift.org.mx/sites/default/files/toic_firmado.pdf
www.dof.gob.mx/2022/IFT/Manual_Procedimientos_TOIC.pdf

Asi lo acordd la Maestra Gricelda Sanchez Carranza, Titular del Organo Interno de Control del Instituto

Federal de Telecomunicaciones, en la Ciudad de México el 14 de septiembre de 2022.- Rubrica.

(R.- 527062)
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S a IFT-OIC-TOIC
documento:
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Hoja de firmas

Reviso Reviso Autoriz¢

Lic. Maria Alejandra
Garcia Morales

Lic. Ada Myrna Posada
Mendoz

Firma [ “Nfrina
Titular del Area de Mejora Titular del Area de Titular del Organo Interno
de la Gestién Publica Asuntos Juridicos de Control




Manual de Procedimientos de la Titularidad del

(.) ‘ift Organo Interno de Control O | (‘:

IFT-OIC-TOIC

iNDICE

Tiifale b e o) T I a——
I MARCO JURIDICO ....ooerrvtuenreessssssesssassesssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssssssssssns 3
i ORIEIVO DB IMANUBE oo sosismsssnss s i
. POLITICAS GENERALES ...oouuvuurssusssserssssmssssesssssssssssssssssssssssssssssnssssnsssssessssnsssssssssessssssesssssssmessensese 8
IV, GEOSARIO DEIERIMMINOS .umimmimmmmsiiiss s
V.  LISTA DE PROCEDIMIENTOS. ......ocommerieeneessesssansssssssssansssssnssssssesssssssssssssssssssssssssssssnssssssssssssssessenes 10
V.1. IFT-OIC-TOIC-001. CONTROL DE GESTION (OFICIALIA DE PARTES). ....ccoomrrmmemnemmmmsssessssssssessncd
V.2. [FT-OIC-TOIC-002. CONTROL DEL MINUTARIO DE LA TOIC. ..cmrvvremmmemsssmmsssssensssssssnesssssnssssssess 18
V.3. IFT-OIC-TOIC-003. EVALUACION DEL PERSONAL QUE LE REPORTA A LA TOIC.....cccumucrerenenni28
V.4. IFT-OIC-TOIC-004. SOLICITUDES DE INFORMACION A ENTES EXTERNOS AL IFT......coouuurrrrernnnn28

V.5. IFT-OIC-TOIC-005. CONMEMORACION DEL DiA POR LA INTEGRIDAD.......ccceeerreerrenceneseeraeens33

4



Manual de Procedimientos de la Titularidad del

(_) 'ift Organo Interno de Control O IC

IFT-0IC-TOIC

=

INTRODUCCION

El articulo 35, primer parrafo, de la Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion senala
que el Organo Interno de Control (OIC) del Instituto Federal de Telecomunicaciones (IFT), es
un ente dotado de autonomia técnica y de gestion para decidir sobre su funcionamiento y
resoluciones.

Asi mismo, el Estatuto Orgdnico del IFT (Estatuto) prevé que la Titularidad del Organo Interno
de Control estd facultada para dirigir y administrar los recursos humanos, materiales y
financieros que utilice para la ejecucién de sus atribuciones. Por su parte, la fraccién XV del
articulo 82 del Estatuto, le confiere como atribucion: emitir los acuerdos, lineamientos y demés
disposiciones administrativas necesarias para que el personal ejerza sus atribuciones legales.

En este sentido, la Titularidad del Organo Interno de Control (TOIC) emite el presente Manual
de Procedimientos, con el fin de delimitar y estandarizar las actividades de las personas
servidoras publicas (PSP) adscritas a la TOIC, para alcanzar los objetivos que se planteen en
el cumplimiento de sus atfribuciones con apego a la normafividad que les es aplicable.

El presente Manual de Procedimientos se desarrolld para establecer el mejor proceder de la
operacién y el desempefo de las actividades de la TOIC, a fin de cumplir con los objetivos
trazados. En este tenor, es importante seficlar que la mejora continua, asi como la
modernidad y la innovacion, se destacan invariablemente en los procedimientos y en las
herramientas digitales que deben serimplementados, por lo que, no se debe perder de visia
que el presente documento se actuadlizard en atencion a las modificaciones que el OIC tenga
en su estructura orgdnica y que incidan en su operacion, asi come por las modificaciones a
sU marco normativo.

Durante la elaboracion del presente Manual se revisaron y andlizaron las actividades que
desarrolla la Titularidad del OIC, asi como la manera en que ellas son ejecutadas y el como
fluye la informacién y documentacion para su cumplimiento, considerando los esquemas de
trabgjo a Distancia, Presencial e Hibrido, segun las condiciones particulares de cada
procedimiento, con el fin de dar continuidad a la funcién desempenada por cada una de
las PSP adscritas a la TOIC, cubriendo los framos de responsabilidad y de control establecidos.
Lo anterior ante cualquier confingencia sanitaria, desastre natural, incendios, evacuaciones
de personal, y todas aquellas situaciones que pongan en riesgo la salud, seguridad e
integridad del personal y que obligue a realizar trabajo a distancia.

El presente documento estd compuesto de cinco procedimientos que involucran
principalmente al primer nivel y nivel de apoyo de la Titularidad del OIC.
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MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Leyes

« Ley General del Sistema Nacional Anficorrupcion.

¢ Ley General de Responsabilidades Administrativas.

s« |ey General de Archivos.

« Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. -

e ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion.

e Ley Federal de Procedimiento Adminisirativo.

s Leyde Amparo, Reglamentaria de los articulos 103y 107 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Ley de Firma Electronica Avanzada.
Reglamentos de Leyes
+ Reglamento de la Ley de Firma Electrénica Avanzada.
Reglamentos y Codigos.
s« Cobdigo de Conducta de las personas servidoras publicas del IFT.
« Cédigo de Etica del IFT.
e Estatuto Orgdnico del IFT,
Documentos normativos de cardcter administrativo.
« Manual de Organizacion Especifico del OIC del IFT.

« Acuerdo por el que el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion
designa los dias 9 de cada mes como el Dia por la Integridad.

+ Lineamientos de Austeridad y Disciplina Presupuestaria para el ejercicio fiscal que
corresponda.

5
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Acuerdo mediante el cual el Pleno del IFT expide sus normas en materia
presupuestaria.

Normas en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del IFT.
Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del IFT.

Politicas y bases en materia de adquisiciones, arrendamientos y contratacion de
servicios de cualquier naturaleza del IFT.

Normas para la administracion, operacién y mantenimiento de soluciones de
tecnologias de la informacion y comunicaciones del IFT.

Lineamientos en materia de organizacién y conservacion de archivos del IFT.

Acuerdo mediante el cual el Titular del Organo Intemo de Control del Instituto
Federal de Telecomunicaciones, en uso de sus atribuciones, determina adherirse
al calendario anual de labores que por ejercicio apruebe el Pleno del IFT.

Lineamientos para la instruccion, desahogo y resolucién de las quejas y denuncias
en materia de responsabilidades administrativas de los servidores publicos del IFT.

Lineamientos Generales para la elaboracién del Programa Anual de Trabajo del
Organo Interno de Control del IFT.

Lineamientos para la practica de auditorias, revisiones de confrol y evaluaciones
en el IFT.

Acuerdo por el que se establece a IFT Declara, como el medio electrénico para
la presentacion, recepcion, registro y seguimiento de las declaraciones de
situacién patrimonial y de intereses que presenten los servidores publicos del
Instituto Federal de Telecomunicaciones; se establecen los criterios de
interpretacion administrativa de los formatos de las Declaraciones y de las Normas
e Instructivo para el llenado y presentacién de los formatos emitidos por el Comité
Coordinador del Sistema Nacional Antficorrupcion; y se delega la facultad de
recibir las declaraciones antes referidas, en el Titular del Area de Denuncias e
Investigaciones.

Lineamientos para regular los procesos de entrega-recepcién y de rendicion de
cuentas de los asuntos y recursos asignados a las personas servidoras publicas del
Instituto Federal de Telecomunicaciones, al momento de separarse de su empleo,
cargo o comision.
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Acuerdo por el que se establece el uso de la Firma Elecirénica Avanzada en el
Organo Interno de Control del IFT.
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1. OBJETIVO DEL MANUAL

Sistematizar las actividades y responsabilidades de la Titularidad del OIC, estableciendo la
participacion y funciones de las personas servidoras publicas del OIC a efecto de cumplir de
forma eficiente y eficaz con los objetivos planteados y atribuciones conferidas.

. POLITICAS GENERALES

El presente Manual de Procedimientos cuenta con Politicas Generales que aplican a
cualquiera de los procedimientos cuando ello lo requiera, estas directrices generales apelan
al ahorro procedimental y son de uso comun en las actividades de la TOIC:

e El responsable de la elaboracion de un documento efectuard los cambios que se le
soliciten las veces que sea necesario hasta que la PSP que autoriza o firma otorgue su
conformidad.

e Los documentos que se presenten a la Titularidad del Organo Interno de Control para
su autorizacién o firma deberdn, invariablemente, contar con la revisién por parte de
la Titularidad del Area que corresponda, siendo esta Ulfima la responsable de la
informacion que se proponga.

e La revision y supervision por parte de la Titularidad del Organo Interno de Control,
respecto de las actividades desarrollados, se redlizard de conformidad con las
atribuciones y facultades que tienen conferidas las Areas que integran el OIC.

e Larevision y evaluacion de los procedimientos se deberd realizar al menos una vez al
afo o antes, cuando asi se requiera.
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v. GLOSARIO DE TERMINOS

Para facilitar la lectura y comprensién del presente Manual, asi como aquella documentacion
anexa aplicable, se consideran las siguientes abreviaturas:

Abreviatura Significado
Estatuto Orgdnico del Instituto Federal de
Estatuto et
Telecomunicaciones.
DGGT Direccion General de Gestion de Talento.
DMGP Direccion de Mejora de la Gestion Publica.
DGTIC Direccion General de Tecnologias de Informacion.

Entes pUblicos de los tres érdenes de gobierno, organizaciones
empresariales, insfifuciones  academicas,  organismos
Ente Externc internacionales, organizaciones no gubernamentales y de la
sociedad civil u otras instancias de las que el OIC pudiera
requerir informaciéon o entablar alguna comunicacion.

IFT o Instituto Instituto Federal de Telecomunicaciones.
JDEA-OIC Jefatura de Departamento de Enlace Administrativo.
JDGA-OIC Jefatura de Departamento de Gestion Administrativa.
Nelle Organo Interno del Control.
PSP Persona(s) Servidora(s) Publica(s).

Herramienta informdtica administrada por la Direccién
Sistema PROTALENTO | General de Talento del IFT para gestionar la administraciéon de
los recursos humanos.

TAA Titularidad del Area de Auditoria.
TAAI Titularidad del Area de Asuntos Juridicos. /’r)
TADI Titularidad del Area de Denuncias e Investigaciones.

TAMGP Titularidad del Area de Mejora de la Gestién Publica.
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Significado

Titularidad del Area de Substanciacién y Resolucién.

OIE

(@

Titularidades de Area |Titularidades de las Areas que componen el OIC.

ToIC

Titularidad del Organo Interno de Control.

UADM

Unidad de Administracion.

LISTA DE PROCEDIMIENTOS

Identificador Procedimientos

IFT-OIC-TOIC-001

Control de Gestion (Oficialia de partes).

IFT-OIC-TOIC-002

Control del minutario de la TOIC.

IFT-OIC-TOIC-003

Evaluacion del personal que le reporta a la TOIC.

IFT-OIC-TOIC-004

Solicitudes de informacion a entes externos al IFT.

IFT-OIC-TOIC-005

Conmemoracion del Dia por la Integridad

10
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V.1. IFT-OIC-TOIC-001. CONTROL DE GESTION

(OFICIALIA DE PARTES).
A) OBJETIVO

Identificar y canalizar los documentos e informacién recibida en el Organo Interno de Control,
a efecto de que cada uno reciba atencién y respuesta.

B) ALCANCE

Este procedimiento serd de aplicacién general a los puestos y areas siguientes:

Puesto Area

Titular del Organo Interno de

Organo Inferno de Control

Control
Titular del Area de Auditoria Area de Auditoria
Titular del Area de Asuntos Juridicos Area de Asuntos Juridicos

Titular del Area de Denuncias e
Investigaciones

Titular del Area de Mejora de la
Gestién Publica

Titular del Area de Substanciacion y
Resolucion
Jefatura de Departamento de
Enlace Administrativo

Area de Denuncias e Investigaciones

Area de Mejora de la Gestion Piblica

Area de Substanciacién y Resolucién

Titularidad del Organo Interno de Control

Enlace TOIC (Oficiclia de partes) Titularidad del Organo Interno de Control

C) POLITICAS DE OPERACION

No aplican.

\‘\%:;—‘"hj *-
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D)

No.
Actividad

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable

Descripcion

Recibe de manera fisica o en el correo

Hemamienta /
Medio / Formato

Enlace TOIC | electronico: oficialiadepartes.oic@ift.org.mx | Documento Fisico.
1. (Oficialia de |informacién y/o documentacién de particulares, Correo
partes) entes externos al IFT, unidades administrativas del Electrénico.
B IFT o PSP del OIC.
Enlace TOIC | Imprime documentacién que recibe en el comreo
e g i . Confrol de
o (Oficialia de | electronico  (incluyendo  las  copias de i
S atencion.
partes) conocimiento).
Enlace TOIC ; : . i 3
3 ( gf?;gﬁo s Sella de recepcion, asigna numero de folio y Control de
’ volante de seguimiento de asuntos y escanea. atencion.
partes)
Captura la documentacion recibida en archivo
(compartido con JDEA-OIC) en el que se lleva el
control de la correspondencia.
Aspectos para capturar:
a) NUmero de folio consecutivo.
b) Fecha de recepcion.
del d i
Enlace TOIC c) Fechade ocuTento
e d) Hora de recepcion. Control de
4, (Oficialia de 5 % .
cutes) e) NUmero de oficio. atencién.
i f) Remitente.
g) Destinatario.
h) Asunto.
i) Areadel OIC ala cual se turna.
j)  Estatus.
k) NUmero de volante de contral de gestion
del documento recibido.
D sico.
Enlace TOIC |Enfrega @ cada Titularidad de darea la geumento fico
o ; . Volante de turno.
5. (Oficialia de | correspondencia de su competencia, para su S———
—_— —
partes) atencién y seguimiento R
Enlace TOIC | Envia diariamente correo electrénico a la TAAJ
- L. ; Cormreo
6. (Oficialia de | conrelaciéon de volantes de entrada y archivos en Eectrénico
partes) PDF (documentacion recibida y _esccneada]. '

12



—

No.
Actividad

Manual de Procedimientos de la Titularidad del

Responsable

Organo Interno de Control

IFT-0IC-TOIC

Descripcion

Ol€

Herramienta /
Medio / Formato

Recibe, revisa e identifica los asuntos relevantes
para la TOIC (sehalandolos en el archivo
o Correo
7. TAAJ electrénico). Elioertiigss
Envia relacion y archivos en PDF (documentacion ’
N recibida y escaneada) a la TOIC y la JDEA-OIC,
: Recibe, elabora y envia informe elecironico a la —
8 TAAJ TOIC, con los asuntos de mayor importancia de la A
; . , .. Electronico.
correspondencia que ameriten  opiniones
) Informe.
particulares. - i
Recibe y revisa volantes de entrada y los archivos
electrénicos de la TAAJ. Correo
Instruye a la JDEA-OIC para que redlice el electronico.
2. TOIC ¥ o i ; ;
seguimienfo de la atencion que se brinde en Teléfono.
tiempo y forma por parte de las Titularidades de | Videoconferencia.
Area.
- - - e - - 1’ P
10. Tl’rulon:dodes Afienden vy . dan  cumplimiento a la N —
de Area | correspondencia.
Enfregan, una vez concluida la atencidn, al
) . Enlace TOIC (Oficialia de partes), volante con
Titularidades B S e
Tl e oo firma autégrafa de la PSP que dio cumplimiento, | Volante de turno.
asi como la forma en que se atendié (oficio,
correo electronico, eic.).
Enlace TOIC | Recibe volante de seguimiento, y registra en el Volante de turno.
12. (Oficialia de | archivo de confrol la atencidon del documento, Control de
partes) con lo cual se da por descargado el volante. aftencién.
Revisa semanalmente con la JDEA-OIC, el archivo
de control de corespondencia y verifica que
todos los volantes se encuentren debidamente
descargados.
Enlace TOIC |, o5 volantes se encuentran debidamente Volante ds tumo.
13. (Oficialia de descargados? Con’rrc:l de
partes) Si, entonces... No, entonces... atencion.
Fin de | Continta en
Procedimiento. actividad
Fin del Procedimiento.

e e e ——]
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E)

DIAGRAMA DE FLUJO

Enlace TOIC (Oficialia de partes)

Recibe
informacién y/o
documentacidn
de manera fisica
o en el correo
1 electranico

electrdnicn

Imprime
documentacion

que recibe en el
correo Conlral de
2 electronico atencion

Sella de
recepcion,

asigna nimero, o
volante de fuma | Contrel de
alencion
3 y escanea

Caplura la
documentacidn
recibida en
archivo

Control de
(compartido con pirlidaciont

4 JIDEA-QIC}

|

2.
Entrega o cada
Titularidad de
areala
conmespondencid
de su
5 competencia

Envia
diariomenle
colreo
electrdnico a la
TAAJ con
relacion de
volantes de

& enfraday Cone
archivos elecirarico

14
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TAAJ TOIC Titularidades de Area
Recibe, revisa e
identifica los
asuntos relevanies
para la TOIC.
Envia relaclon y
7 | archivesala TOIC
y ala JDEA-OIC Ciien
elsctrénico
Recibe, elabora y
envia Informe
electrénico a la
a8 ToIC
[
|
h 4
Recibe y revisa
volanies de
entrada y los
archives
elecironicosde la
TAA
9 Instruye a la JDEA-
CIC seguimiento

Atienden y dan

cumplimienio a la
comespondencia

volanle de
urno

Enfregan al Enlace
TOIC volanle
firmado

Volante de
i
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Enlace TOIC (Oficialia de partes)

|

v

Recibe volanie

de seguimiento.

y registra en el

12 archiveo de
confrol

h 4
Revisa
semanalmente
con la JDEA, el

archivo de
13 control de Visksrada
comespondencia s

ontrol de

si

Fin del
Procedimiento
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F) FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

No aplican.
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V.2. IFT-OIC-TOIC-002. CONTROL DEL MINUTARIO

DE LA TOIC.
A)  OBJETIVO

Establecer un esquema de frabajo sobre el manejo de los oficios que emite la TOIC, a efecto
de controlar los nimeros asignados para que cuenten con los atributos de calidad vy
oportunidad.

B) ALCANCE

Este procedimiento serd de aplicacién general a los puestos y areas siguientes:

i : Int
Titular del Organo Interno de &g Intemeds Contral

Control
Titular del Area de Auditoria Area de Auditoria
Titular del Area de Asuntos Juridicos Area de Asuntos Juridicos

Titular del Area de Denuncias &
Investigaciones
Titular del Area de Mejora de la
Gestion PUblica
Titular del Area de Substanciacién y
Resolucion
Jefatura de Departamento de
Gestidon Administrativa
Jefatura de Departamento de
Enlace Administrativo

Area de Denuncias e Investigaciones

Area de Mejora de la Gestién Publica

Area de Substanciacién y Resolucion

Titularidad del Organo Interno de Control

Titularidad del Organo Interno de Control

Enlace TOIC (Oficialia de partes) Titularidad del Organo Interno de Control

C) POLITICAS DE OPERACION

No aplican.
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No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable

Descripcion

Herramienta /

Actividad Medio / Fermato
Correo
! Tifulc:lri:dades Envian proyecto de oficio y, en su caso anexos, electrénico.
= de Area | ala JDEA-OIC / JDGA-OIC, para su revision. Proyecto de
oficio.
Revisa proyecto de oficio para la c:s_.ignocién
del nUmero consecuftivo.
sRequiere adecuaciones? Corfe(?
2. JDEA-OIC/ |I's{"antonces. .. No, entonces... slecironico.
Gt 0Is Regresa a la | Confinta en Proye:c‘to de
actividad actividad ofigid.
1. 3.
JDEA-OIC/ Asigna ejl numero de' 'oﬁcio, (_:onforme al Beritcilde
3. consecutivo de la relacién y gestiona la firma . .
JDGA-OIC minutario.
delgtOIC. | |
Recibe y revisa oficio.
sRequiere adecuaciones?
Si, entonces... No, entonces... Proyecto de
4. ToIc Regresa a la | Continta en oficio.
actividad actividad
j 5% 5.
5 T0IC grlr(r:wa oficio y entrega a la JDEA-OIC / JDGA- Oficio.
6 JDEA-QIC/ |Recibe oficio y entrega al drea responsable Oficio
' JDGA-OIC | para su trémite correspondiente. g
Recibe el oficio firmado y de manera digital, lo
envian al correo:
oficialiadepartes.oic@ift.org.mx, para que, en
su caso, el responsable de oficialia de partes
remita las copias de conocimiento a las areas ..
Titularidades | gue forman parte del Instituto. Ofieio.
7. de Area | Enfrega oficio al destinatario. CO'TGF’
sRequiere acuse original? electrénico.
|| 8i, entonces... No, entonces...
| Continda en | Continda en
actividad actividad
9. 8.
THularidades Entrega el acuse original en oficiolffc. de partes Niiriutafio
8. P para su escaneo Yy resguardo fisico en el -
de Area ; : Acuse original.
minutario.
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No.

Actividad

Responsable

Descripcion

Envian el acuse original y, en su caso, los
anexos al correo:

Herramie /
Medio / Formaio

conservan el minutario.

Fin del Procedimiento.

. oficialiadepartes.cic@ift.org.mx, Correo
9. Tilerichadios proporcionando los siguientes datos: electrénico.
de Area :
1.- Area responsable del resguardo.
2.- Expediente en el cual se va a resguardar.
Conserva el acuse original. -
Descarga y/o actualiza los datos del oficio en
Enlace TOIC | el archivo del confrol del minutario, resguarda Control de
10. (Oficialia de | el acuse del oficio y, en su caso, los anexos en minutario.
partes) el minutario y las JDEA-OIC / JDGA-OIC Minutario.
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1 (@)

E) DIAGRAMA DE FLUJO

TOoIC

Titularidades de Area

JDEA-OIC/JDGA-OIC

L

Envian proyecto

de oficio y ensu vaec::;;
Cas0 anexos

para su revision

¥
Revisa proyeclo
de oficio para ia
asignacién del
ndmero
consecutivo

Proyecio de
oficko

Cormreo
eleclmbnico

zRequiere

decuaciones

No
¥

Asigna nomero
de oficia y

gesfiona fimna —/——‘\l
Confrol de
de |G|TOfC minutario

a

h 4

Recibe y revisa
el oficio

Froyeclo de
oficio

Firma oficio y
entrega JDEA-
5 OIC/JDGA-CIC

Oficio

E

v

Recibe oficio y
enfrega al drea

responsable
6 para tramite Oficio
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Titularidades de Area

Enlace TOIC (Oficidlia de partes)

Recibe oficio
firnado y de
manera digital,
lo enwvion al
comeo
oficigliodepartes
oic@ift.org.mx
para envio de
copias de
conocimiento,
entrega oficio

No

Entrega acuse
original en
oficialic de

partes para su
escaneocy
resguardo

ol

Envion el acuse
orginal y, ensu
coso, los anexos
al comeo
oficigliadepartes
.oic@ift.org.mx

Correo
elecircnico

Y

Descaorga y/o
actualiza datos
del oficio en
archivo,
resguarda acuse
del oficio y
anexos

Fin de
procedimiento
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F)

No aplican.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO
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V.3. IFT-OIC-TOIC-003. EVALUACION  DEL

PERSONAL QUE LE REPORTA A LA TOIC.
A) OBJETIVO

Estandarizar las actividades para redlizar la evaluacién de personal a cargo de la Titularidad
del Organo Interno de Control en términos de las directrices emitidas por la Direccién General
de Gestidn de Talento del IFT, a efecto de que sea una evaluacion clara, objetiva y oportuna.

B) ALCANCE

Este procedimiento serd de aplicacién general a los puestos y areas siguientes:

i - Int
Titular del Organo Interno de Organo Intermo de Control

Control
Titular del Area de Auditoria Area de Auditoria
Titular del Area de Asuntos Juridicos Area de Asuntos Juridicos

Titular del Area de Denuncias e
Investigaciones
Titular del Area de Mejora de la
Gestion Publica
Titular del Area de Substanciacion y
Resolucién
Jefatura de Departamento de
Gestion Administrativa
Jefatura de Departamento de
Enlace Administrativo

Area de Denuncias e Investigaciones

Area de Mejora de la Gestion Publica

Area de Substanciacion y Resolucion

Titularidad del Organo Interno de Control

Titularidad del Grgano Interno de Control

C) POLITICAS DE OPERACION

1. La metodologia y herramienta de evaluaciéon a ufilizar, serd la que determine la 4’)
Direccion General de Gestion de Talento del IFT.
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D)

No.

Actividad

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable

Descripcion

Hemramienta /
Medio / Fermato

Pessanal que Registran en el mes de febrero los objetivos .
reporta o ; PO Sistema
1. ; individuales, los cuales contienen los indicadores
directamente 3 R " PROTALENTO.
aplicables al ejercicio fiscal correspondiente.
alaToIC |- _ o
Evalua en el mes de mayo a cada uno de los
9 010 colaboradores  inmediatos, conforme  al Sistema
’ cumplimiento de las metas e indicadores durante | PROTALENTO.
el ler. semestre del ano.
Realiza, durante el mes de julio, diGlogos de
retroalimentacién, conforme a la normatividad
en la materia emitida por el IFT, en los cuales :
" . : Sistema
establece acciones de mejora que se deberdn PROTALENTO
de cumplir y registra cdlificacion. i
3. ToIC sLa calificacion es deficiente? Reunion
s, entonces... No, entonces... presencial o por
Confinda en | Continta en || videoconferencia.
actividad actividad
4, 5.
Realiza la reunidn con el personal a su cargo en REUTIGH
Titularidades |la que se establecen acciones de mejora y :
4, P ; 3 - presencial o por
de Area compromisos, los cuales se deberdn cumplirenel | . ;
. videoconferencia.
plazo determinado. - B
Complementa en enero del ano inmediafo
posterior la evaluacién anual, por lo que se
5 i olC emiten los resultados generales del desempeno Sistema
' de las funciones de cada uno de los integrantes,| PROTALENTO.
conforme a las metas e indicadores
establecidos.
Fin del Procedimiento.
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Ol€

Personal que reporta

directamente ala TOIC

TolC

Titulares de Area

{ Inicio )

Registran, en el
mes de febrero
los objetivos

individuales
Sterna
1 PROTALENTO

z
7]

v
Evalia, en el
mes de mayo a
cada uno de los
colaboradores

diat
inmediatos e
2 PROTALENIO

Realiza, durante
el mes de julio,
diglogos de
3 |retroalimentacion

Sislerna
PROTALENTO

a calificaci

-

W

L
Complementa
en elmes de
enero siguiente
la evaluacion
anual para emitir
resultados
gensrales de
desempenio

(%]

PROTA

h

Fin del
Procedimiento

Sisterna

ot A 4
Realiza reunion
con personal o
cargo y
establece
acciones de
mejora y

=

compromisos
Reunidn
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F)

No aplican.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO
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V.4 IFT-OIC-TOIC-004. SOLICITUDES DE

INFORMACION A ENTES EXTERNOS AL IFT.
A) OBJETIVO

Establecer un protocolo de actividades para requerir informacion a entes externos al Organo

Interno de Control, con el fin de que las peticiones se realicen de forma sistemdatica, ordenada
y en apego a las disposiciones normativas.

B) ALCANCE

Este procedimiento serd de aplicacién general a los puestos y areas siguientes:

Puesto

Titular del Organo Interno de

g |
Control Organo Interno de Conftro

Titular del Area de Asuntos Juridicos Area de Asuntos Juridicos

Jefatura de Departamento de
Geslion Administrafiva
Jefatura de Departamento de
Enlace Administrativo

Titularidad del Organo Interno de Control

Titularidad del Organo Interno de Control

C) POLITICAS DE OPERACION

No aplican.

9
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D)

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable

Descripcion

Herramienta /

respuesta.

Aclividad Medio / Formato
Identifican datos de contacio del Ente Externo Itartiet.
| JDEA-OIC / | (principalmente  nombre, cargo, cormeo Agenda de
' JDGA-OIC | electrénico, teléfono y domicilio).
Envian datos a TOIC. COMSICIoR
: o Correo
Recibe los datos y con’rc:::’r.u. a !aslpersonos dellfas slectibnico.
2. TOIC Entes Externos, a fin de definir las lineas de accion .
y politicas para el infercambio de informacion. . ARGt .
Videoconferencia.
: Bl Solicita a la TAAJ, de ser el caso, un proyecto de -
requerimiento  de informacién fundado vy
motivado, para obtener lo que se necesita. Correo
zNecesita el requerimiento? electrénico.

3. ToIc Si, entonces... No, entonces... Teléfono.
Continda en | Fin de Procedimiento. ||Videoconferencia.
actividad
4,

ol _ ' Comeo
electrénico.
; Recibe solicitud, andliza y elabora proyecto de Teléfono.
requerimiento de informacién. Videoconferencia.
| 4, TAAJ -
Entrega a la TOIC para su revisidon y, en su caso, Proyecto de
firma. requerimiento de
informacion fisico
o electrénico.
Recibe de la TAAJ el proyecto de requerimienfo Correo
de informacioén solicitado. Electronico.
sRealiza correcciones o solicita més informacion? Proyecto de

5. Tolc Si, entonces... No, entonces... requerimiento de
Regresa a la actividad | Confinva en actividad || informacién fisico
4. 6. o electrénico.

. _ o . Requerimiento de

& oI Flr'ma_ einstruye a ]0. JDEA-QIC / JDGA-OIC realizar WlsTaEGH e

tramite correspondiente. =
o electrénico.
_ ) Requerﬁien?o de

7 JEESCIC i?grlli? :rmzjrqu‘u caso da seguimiento a la infermeascion fHee

' JDGA-OIC o electrénico.

Archivo.

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Ole

JDEA-OIC / JDGA-OIC ToIC TAAJ
Identifican datos
de contacto del
Ente Exlemno
1
S J

Recibe los dajos
y contacta alas
personas de los

9 Entes Extermnos

Solicito ala
TAAL deserel
Caso, un

3 proyeclo de
requerimiento
de informacion

shecesila el
equerimienio$

No

Fin del
Procedimiento

conferencia

Comeso
electronico

S

O
|

Recibe solicitud,
analizay
elabora

proyecio de

requerimientio

M
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6;3\]

ToIC

JDEA-OIC / JDGA-OIC

Recibe de la
TAAJ el proyecto
de
requermiento
5 | deinformacion

Comeo
electrénico

aRealiza
comecciones?

No

L

Proyecio de
reguerimienio

=0

Firma e instruye
a la IDEA-OIC /
JDGA-OIC
& | realizar framite

Requerimienio

A

Recibe, tramita y
archiva

Fin del
Procedimiento

| Requerlnﬂenloi
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F)

No aplican.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

32

.




Manual de Procedimientos de la Titularidad del

© ift Organo Interno de Control O I €

IFT-OIC-TOIC

V.5. IFT-OIC-TOIC-005. CONMEMORACION DEL

DIA POR LA INTEGRIDAD.
A) OBJETIVO

Optimizar las actividades y acciones encaminadas a conmemorar los esfuerzos por la lucha
contra la corrupcién al interior del IFT, asi como promover los principios y valores comprendidos
en los Codigos de Etica y Conducta institucionales, con el fin de que los eventos que organice
el Organo Interno de Control sean un mecanismo que busque visibilizar la importancia de la
Integridad en el servicio publico, y reforzar las medidas permanentes de lucha contra la
corrupcion.

Para la ejecucidn de este procedimiento se llevan a cabo las siguientes acciones:

» Difusidon del Dia por la Integridad al interior del IFT.
s Celebracién de videoconferencia por la integridad.

B) ALCANCE

Este procedimiento serd de aplicaciéon general a los puestos y dreas siguientes:

Puesto Area

Titular del Organo Interno de
Control

Organo Interno de Control

Titular del Area de Mejora de la
Gestién Publica
Direccién de Mejora de la Gestion
Piblica 1y 2
Jefatura de Departamento de
Enlace Administrativo

Area de Mejora de la Gestién PUblica

Area de Mejora de la Gestién Publica

Titularidad del Organo Interno de Control

C) POLITICAS DE OPERACION

1. Encaso de que los eventos que se redalicen tengan un alcance externo al personal del
IFT, se solicitard la intervencién del Area de Comunicacion Social del Instituto para que
apoye en el dmbito de su competencia.

2. Para el Dia por la Integridad, se podrén elaborar banners, infografias u ofros elementos
graficos propios o adecuados para la difusion.,

33
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D) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Resrohsable Descibebrn Herramienta /
Actividad SSP2PERE SRele Mediio / Formato
DIFUSION DEL DiA POR LA INTEGRIDAD AL INTERIOR DEL IFT
| |Elabora proyecto de banner y/o infografia alusiva al Proyecto de
] DMGP Dia por la Integridad v otfra actividad que a juicio banner o
’ de las PSP del OIC deban tener una difusion infografia.
especifica. - S
; Cormreo
Solicifol qu, correo electrénico al A..r_e'a de electrénico.
5 DMGP Comunlco‘aon In’[ernu de la UAD.M,H edic_lon del Proyecto de
banner o infografia conforme al diseho e imagen b
institucional. . onner'o
S _ infografia.
Recibe del Area de Comunicaciéon Interna de la Cor[ef)
3 DMGP | UADM del IFT, banner y/o infografia. electronico.
Banner o
Gestiona aprobacién de la TOIC. infografia.
- ) Correo
Solicitc' viq _ correo elec‘rrénicc_:; _cr:al Area de slecténico.
4, DMGP Comunicacion Interna del IFT, la difusién del banner 3
: : anner o
o infografia. [ ’ "
N infografia.
Cormreo
Verifica la difusion del banner o infografia dl electrénico.
5. DMGP personal del IFT.
e . < Banner o
Documenta la difusion y archiva en el expediente. . ,
- mfografla.___
FIN DEL PROCEDIMIENTO
CELEBRACION DE VIDEOCONFERENCIA, DiA POR LA INTEGRIDAD.
Convoca a panelistas invitados. Correo
1. TOIC Notifica a la DMGP para el inicio de la preparaciéon electrénico.
L de la celebracién del Dia por la Integridad. . I |
Recibe via correo electréonico de la TOIC,
informacién para preparar videoconferencia para
conmemorar el Dia por la Infegridad: Correo /M
2: DMGP ” ) electrénico.
s« Tema a desarrollar en la videoconferencia.
e Fechay hora.
e Invitados y/o participantes.

34



Manual de Procedimientos de la Titularidad del

o

Organo Interno de Control

IFT-0IC-TOIC

Ol€

No.

Actividad

Descripcion

Herramienta /
Medio / Formato

Elabora proyectos de:
« Contenido del tema para la conferencia. Proyectos de:
¢ Programa de videoconferencia. Contenido,
s Banner de convocatoria para personal del programa,
3. DMGP [FT. :
: - banner, guion,
« Guiony en su caso presentacion del evento. .,
e Reconocimientos para los invitados a la presen.taleon,
videoconferencia. reconocimientos.
Gestiona aprobaciéon de la TOIC.
[ Solicita via comeo electronico a la JDEA-OIC, Correo
% DMGP elaboracién y envio de invitaciones a participantes electrénico.
e invitados.
Solicita via comreo electrénico a la DGTIC agende,
programe sesion de prueba, grabacion y prepare
logistica del evento.
Solicita al Area de Comunicacién Interna la difusion Correo
de la convocatoria via correo electrénico y genere electrénico.
5. DMGP el registro de asistentes a la videoconferencia. i Solicitudes a las
Solicita a la DGGT que la asistencia a la| dGreasde apoyo.
videoconferencia sea considerada como hora de
capacitacién del personal y en su caso el servicio
de intérprete de Lengua de Sefas Mexicana.
Recibe via correo electrénico confirmacion:
e De la JDEA-OIC por la elaboracion y entrega
' de invitaciones a participantes e invitados.
" « De la DGTIC por la agenda, programacion
de la sesibn de prueba, grabacion y Correo
preparacion de la logistica del evento. electrénico.
& DMGP « Del Area de Comunicacion Interna por la| Confirmaciones
difusién de la convocatoria y generacion del|  4e |gs dreas de
registro de asistentes a la videoconferencia. apoyo.
e De la DGGT para que la asistencia a la
videoconferencia sea considerada dentro
de la hora de capacitaciéon del personal y
por la asistencia del intérprete de Lenguas
de Senas Mexicana. -
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No.

Responsd

Actividad

ble

Descripcion

Herramienta /
Medio / Formato

Correo
Recibe de la DGGT lista de personas registradas electronico.
7. DMGP | para asistir a la videoconferencia. Invitaciones al
personal del
Instituto.
Correo
Remite solicitud a la DGTIC para hacer el envio de electrénico.
8. DMGP los invitaciones al personal registrado como| |nyitaciones al
asistente de la videoconferencia. . personal del
I Instituto.
Lleva a cabo en colaboracion con los panelistas | Videoconferencia
7. DMGP invitados y la DGTIC, la sesidn de prueba del evento. de prueba.
' ,___ B Correo
Informa a la TOIC el avance de la logistica. o S—
10. DMGP Presenta a la TOIC el guion y en su caso Guion para
presentacion para la videoconferencia. videoconferencia.
Presentacion.
Coordina evento conmemorativo. Videoconferencia.
s DMGP ; . s Evidencia
Genera evidencia fotogrdfica. ..
fotografica.
b Recibe del Area de DGTIC la grabacién del evento
y archiva. Correo
Elabora proyecto de reconocimientos para los elef:’rrc':m.co.
12. DMGP |invitados a la videoconferencia y somete a Evigarnaig
aprobacion de la TOIC. fotogrdfica.
Reconocimientos.
Gestiona firma del Comisionado Presidente del
Instituto en los reconocimientos a entregar.
Correo
13. DMGP Recibe reconocimientos firmados. electrénico.
Reconocimientos.
- _ - Entrega reconocimientos a JDEA-QIC para firma de
la TOIC y envio correspondiente.
b, BhasF Archiva de manera fisica y electrénica las BRP DR TSI
evidencias del evento realizado.

Fin del Procedimiento.

36




Manual de Procedimientos de la Titularidad del

U 'ift Organo Interno de Control O I

IFT-0OIC-TOIC

(@)

E)] DIAGRAMA DE FLUJO

DMGP

1 Inicio '

A
Elabora proyecto de
bannery/o
infografia alusiva al

i Dia por la Integridad
Prayecto

Solicita edicidn via
correo electrdnico
al Area de
Comunicacion
2 Interna de la UADM Correo

electranico
:
Recibe del Areade

Comunicacion

Interna del IFT,
banner o infografia
Gestiona Correo
aprobacién de la | electrdnico
3 Tolc

Y
Sollcita vla carreo
electronico al Area
de Comunicacian
Interna del IFT, la
4 difusidn

A
Verifica la difusidn
del banner o
infografia al
personal del IFT
Documenta y
archiva

Correo
electranico

Fin del
Procedimiento
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CELEBRACION DE VIDEOCONFERENCIA, DIA POR LA INTEGRIDAD.

TOIC

DMGP

Convoca a
panelistas invitados.
Notifica a la DMGP
para iniciar la

preparacion de la
celebracidn del Dia | Cr.lvrr_eo
por la Integridad | © ectronico

v

Recibe via correo
electronico de la
TOIC, informacion

para preparar Correo
videoconferencia | electrdnico

v

Elabora proyectos de
contenido, programa,
banner, guion y
recenocimientos y

gestiona aprohacion
de la TOIC
l Proyectos

Solicita via correo
electrénico a la
JDEA-OIC,
elaboracion y envia

r

Solicita a la DGTIC,
Comunicacién
internay ala DGGT
realicen las
gestiones de apoyo

correspondientes

de invitaciones Ciatreo
electronico

Correo

electrénico

Recibe via correo
electrénico
confirmaciones de

apoyo solicitadas
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Ol

DMGP

Recibe de la DGGT
lista de personas
registradas para

asistir

Remite solicitud a la

electronico

Correo

Invitaciones |

DGTIC para envio de
invitaciones

Carreo
electrénico

T

Invitaciones

v

Lleva a cabo en
colaboracion con los
panelistas invitados

de prueba

v

10

Informa a la TOIC sabre el

y 13 DGTIC, sesion  |conterancia de

Video

prueba

avance de la logistica y

presenta gulon y ensu

case presentacidn para
videoconferencia

1

12

13

14

.

Coordina evento
conmemorativo y

Carrea
electrinico

genera evidencia
fotografica

A

Recibe grabacion del
evento y archiva,
elabora proyecto de
reconocimientos y

Video-
conferencia

Correo

Entrega a la JDEA-
OIC para firma de la
TOIC y entrega
reconocimientos y

archiva evidencia

electrénico
gestiona firma del
Comisionado
Presidente
l Reconccimientos
Recibe
reconocimientos
firmados Suleen
elactrénico
|
| Reconocimigntos
A 4
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FORMATQOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

Ol€
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