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COMISION NACIONAL DE HIDROCARBUROS

AVISO por el que se da a conocer la autorizacion del Manual de Organizacion del Organo Interno de Control en la
Comision Nacional de Hidrocarburos.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Comisién Nacional de
Hidrocarburos.

AVISO POR EL QUE SE DA A CONOCER LA AUTORIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL EN LA COMISION NACIONAL DE HIDROCARBUROS.

JUAN CARLOS ZEPEDA MOLINA, Comisionado Presidente de la Comisién Nacional de Hidrocarburos,
con fundamento en los articulos 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal; y 14, Fraccién V
del Reglamento Interior de la Comisién Nacional de Hidrocarburos, y

CONSIDERANDO

Que en cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica
Federal; 22, fraccion Il, de la Ley de Organos Reguladores Coordinados en Materia Energética y 13, Fraccion
IV, incisos a y d del Reglamento Interno de la Comision Nacional de Hidrocarburos (Reglamento Interno), el 9
de mayo de 2017 la Comisiéon Nacional de Hidrocarburos (Comisidn), publicé su Manual de Organizacion
General con el proposito de dar a conocer el funcionamiento de la Comision.

Que los articulos 35 de la Ley de Organos Reguladores Coordinados en Materia Energética; 10 Ultimo
parrafo y 42 del Reglamento Interno, establecen que la Comision debe contar con un Organo Interno de
Control que se regira conforme a lo dispuesto en el Capitulo VII del propio Reglamento Interno.

Que el Organo Interno de Control es una unidad administrativa adscrita a la Comision, con dependencia
jerarquica y funcional de la Secretaria de la Funcién Publica.

Que el Manual de Organizacion se autorizé el 27 de julio de 2018, y tiene como proposito describir y
alinear las funciones y procedimientos del Organo Interno de Control, considerando las atribuciones
conferidas en el Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica y las derivadas del Sistema
Nacional Anticorrupcién, describiendo los objetivos y las funciones de las areas que lo conforman, desde el
nivel de Titular hasta el de Jefe de Departamento.

AVISO

Unico.- Se da a conocer la autorizacion del Manual de Organizacion del Organo Interno de Control en la
Comisién Nacional de Hidrocarburos, el cual puede consultarse en la péagina institucional de la Comision,
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/369261/Manual_de_Organizacion_OIC_2018_Validado.pdf y
en la liga www.dof.gob.mx/2018/CNH/Manual_de_Organizacion_OIC_2018_Validado.pdf

Ciudad de México, a 30 de agosto de 2018.- El Comisionado Presidente de la Comision Nacional de
Hidrocarburos, Juan Carlos Zepeda Molina.- Rubrica.

(R.- 473088)
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GLOSARIO DE TERMINOS, ACRONIMOS Y SIGLAS

Accidn{es) de Mejora: Actividades determinadas e implaniadas por los Titulares v
demas servidores publicos de la Gomision Nacional de Hidrocarburos para eliminar
debilidades de contrcl interno; disefar, implementar y reforzar controles preventivos,
detectivos o correctivos; asi como atender areas de oportunidad que permitan fortalecer
&l Sistema de Control Interno Institucional.

Actividades de Contrel: Denominadas también de regulacién, scn aquellas por medio
de las cuales se establecen controles dentra de las actividades del procedimienio, como
pueden ser. (as revisiones o inspecciones, comprobaciones, aprobacicnes,
auterizaciones.

Administracion de riesgos: E! proceso dinamico desarroliado para contextualizar,
identificar, analizar, evaluar, responder, supervisar y comunicar los riesgos, incluidos 1os
de corrupcidn, inherentes o asociados a los procesos por los cuales se logra el mandato
de la institucidn, mediante el anélisis de los distinios factores gue pueden provocarlos,
con la finalidad de definir las estrategias y acciones gue permitan mitigarlos y asegurar el
logre de metas y objetivos institucionales de una marnera razonakle, en términos de
eficacta, eficiencia y economia en un marco de transparencia y rendicion de cuentas.

Auditor: Persona gue se encuentra sefialada en la orden de auditoria para su realizacion.

Auditoria (publica): Actividad independiente de apoyo a la funcién directiva, enfocada
al examen objetivo, sistemético y evaluatorio de las operacicnes financieras vy
administrativas realizadas; de los sistemas y procedimientos implantados; de la
estruciura organica en operacion y de los objetivos, programas y metas alcanzados por
fas dependencias, organos desconcentrados y entidades de la Administracion Pabtica
Federal, asi como de la Procuraduria General de la Republica con el fin de determinar el
gradc de economia, eficacia, eficiencia, efectividad, imparcialidad, honestidad y apego a
la normatividad con que se han administrado los recursos plblicos gue les fueron
suministrados, asi como la cafidad y calidez con que prestan sus servicios a la
ciudadania.

Autoridad investigadora: La autcridad, encargada de Ia investigacion de faltas
administrativas. '

Y



SFP

SHCRERIA 3
LA FLR CIdN rUArsLA

e Daslerae a-diaarce

MANUAL DE ORGANIZACIKIN DEL OIC

Autoridad Resolutora: Tratandose de faltas administrativas no graves lo sera el servidor
publico asignado para las faltas administrativas graves, asi como para las falias de
particulares, lo sera el Tribunat competente,

Autoridad Substanciadora: La autoridad que, en el ambito de sy competencia, dirigen
y conducen el procadimiento de responsabilidades administrativas desde {a admisién del
Informe de presunta responsabilidad administrativa y hasia 1a conclusién de la audiencia
inicial. La funcidn de la Autoridad substanciadora, en ningdn caso podra ser gjercida por
una Autoridad investigadora.

CNH o Comision: Comision Nacional de Hidrocarburos.
Coordinacion General: Coordinacién General de Organos de Vigilancia y Control.

Comité Coordinador: Instancia a ta que hace referencia el articulo 113 de la Constitucidn
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, encargada de la coordinacion y eficacia del
Sistema Nagciona! Anticorrupcion.

Comité de Etica: Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de interés de la CNH.

Conflicto de Interés: La poesible afectacion del desempefo imparcial y objetive de fas
funciones de los Servidores Pablicos en razon de intereses personales, familiares o de
negocios.

Contral Interno: Proceso efectuado por el Titular, el Organo de Gobierno, y los demas
servidores plblicos de la CNH, que tiene como fin proporcionar un grade de seguridad
razonable sobre la consecucion de las metas y objetivos institucionales y la salvaguarda
de los recursos publicos, asi como para prevenir actos contrarios a la integridad en los
objetivos de la Dependencia, Entidad, u Organo Desconcentrada o Descentralizado de
que se trate.

Denuncia: Manifestacion de heschos presuntamente irregulares, en los que se
encuenfran involucrados particulares © servidores publicos en el gjercicio de sus
funciones, gue afectan la esfera juridica de una persons, v se hacen det conacimiento de
la autoridad por un tercero,

Denunciante: La persana fisica 0 moral, o el Servidor Pablico que acude ante ias
autoridades investigadoras, con el fin de denunciar actos u omisiones que pudieran
constifuir o vincularse con faltas administrativas.
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Desarrollo Administrativo: Es {a evolucién del proceso adminisirativo en las areas
funcionales de las unidades administrativas.

Eficacia: Capacidad de lograr los objetives y metas programadas con los recursos
dispenibles en un tiempo determinado.

Eficiencia: Uso racional de los medios con que se cuenta para alcanzar un objetivo
predeterminado.

Estructura Organica: Es la organizacion formal en 1a que se establecen los niveles
jerargquicos y se especiiica [a division de funciones, {a interrelaciébn y cooardinacién que
deben existir enire las diferentes areas ¢ unidades organizacicnales, a efecto de lograr
el cumplimiento de los objetivos, es igualmente un marco administrativo de referencia
para determinar los niveles de toma de decisiones. Unidades administrativas que integran
una dependencia y/o entidad, donde se establecen niveles jerarquicos-funcionales de
conformidad cen las atribuciones que a la misma ke asigna la Ley Organica de la
Adminisiracién Pablica Federal.

Evidencia: Comprobacion de informacicn y datos, que sean importanies con respecto a
lo que se examina (pertinencia) y gue pueda acreditar la emisidon de una opinion de los
auditores; las pruebas que se obtienen deben ser suficientes, competentes y relevantes.

Faitas Administrativas: Vulneraciones del ordenamiento juridico previstas como tales
infracciones por ta Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Inconformidad: Es la instancia entendida come una conducta del particular que pide,
solicita 0 en cuakquier forma excita o activa las funciones de los drganos de fiscalizacion.

Jefe de Grupo: Al auditor designado de esa manera en las érdenes de auditoria que
emitan fas Unidades auditoras, como encargade de supervisar la ejecucién de la auditoria
y de verificar que la actividad del eguipo auditor pariicipante se apegue a las
Disposiciones Generales para la Realizacién de Auditorias, Revisionas y Visitas de
Inspeccidn.

{ ey de Responsabilidades: 1 a Ley General de Responsabilidades Adminisirativas.

Ley Federal de Responsabilidades: La Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Piblicos.



SFP

SECRETAN A THE
ket [P G POBLIES

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
COORDINACION GENERAL DE QRGANOS DE VIGILANCIA Y CONTROL

ORGANO INTERNO DE CONTROLEN LA
COMISIﬁN NACIONAL DE HIDROCARBUROS

Fnmasnin e s

the hrpcw MANUAL DE ORGANIZACION DEL OIC

Licitante: Persona que participa en cualguier procedimiente de licitacion pablica o bien
invitacién a cuando menos tres personas.

Mejora de Procesos: Es un medio por ¢l cuail una organizacion puede lograr un cambio
en su nivel de productividad, costos, rapidez, servicio y calidad a través de |z aplicacion
de herramientas y técnicas enfocadas al andlisis de los procesos y 10s elementos que
intervienen en los mismos crientandolos hacia ta satisfaccion del usuario,

Normatividad: Conjunte de normas, politicas, lineamientos, manuales y procedimientos
emitidos por una unidad administrativa competente, con la finalidad de dirigir hacia los
ohjetivos deseados la formulacion, ejercicio, contral y evaluacion administrativa,
estableciendo el marco de actuacidn at que deberan sujetarse las deméas areas y
unidades administrativas.

Notificacién: Acto a través del cual se da a conocer a lo2 interesados una determinacion
emitida por la autoridad.

Objetivos Estratégicos: Elementos de planeacién para un determinado sector de la
Administracion Pulblica Federal, definidos por las gependencias coordinadoras de sector
a través de los programas sectoriales que, en el ambito de sus respectivas competencias,
elabaoren, y gue constituyen una expresion de los fines Gliimos gue se fijan con base en
los objetivos, estrategias y pricridades contenidas en el Plan Nacional de Desarrollo.

Observaciones: Documenic donde se hace constar los principales resultados que
determinan presuntas irregularidades o incumphlimientos normativos.

Orden de Auditoria: Documento que pratocoliza el inicic de los trabajos de auditoria en
una unidad auditada.

Organigrama: Es la representacidn grafica de la estructura organica, asi como las
relacionas entre las Areas que la componen.

Programa Anual de Trabajo: Documento que establece el trabajo a realizarse
aspecificando la unidad administrativa en donde ha de llevarse a cabo las auditorias,
revisiones de contreol, mejora de procesocs, &l tiempo que se ha de invertir en ellas y la
fuerza de trabajo que se va a utilizar por las dreas que integran el Organc interno de
Control.
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Procedimiento Administrativo: Frocedimientc mediante el cual se pueden imponer
sanciones administrativas a los servidores publicos que hayan incurride en
responsabilidad en el desempefio de sus empleos, cargas o comisiones y, en su ¢asg, a
los particulares por actos vinculados a faltas administrativas graves.

Proveedor: Aquelia persona fisica o morat gue celebra contratos con la Dependencia o
Entidad.

Queia: Manifestacion de hechos presurtamente irregutares, en Ios gue se encuentran
involucrados servidores publicos en ejercicio de sus funciones, que afectan la esfera
juridica de una persona, misma que los hace del conocimiento de la auteridad.

Recomendaciones: Acciones especificas que van dirigidas a quien corresponda
emprenderlas, por lo que ics audifores deberan incluirlas en sus informes, cuando
hasadas en los hallazgos correspondientes, se demuestre que exista 1a posibilidad de
mejorar la operacién v €l desempefio; se dividen en carrectivas y preveniivas.

Recurso de Apeilacion: Medic de impugnacion de las resoluciones emitidas por los
Tribunales, que podran set impugnadas por los responsables o por los ferceros, ante la
instancia y canforme a los medios que determinen las Leves Organicas de los Tribunales.

Recurso de Inconformidad: Impugnacion de la calificacion o abstencidn de los hechos.
Tendra como efecte que ne se inicie el procedimiento de responsabilidad administrativa
hasta en cuanta este sea resuelto.

Recurso de Revision: Medic de impugnacion de los actos administratives, tales como
las resoluciones en las que se resuelva la instancia de la inconformidad o se impongan
las sanciones que por infraccién a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Secler Publico, sean acreedores los licitantes, proveedores o contratistas y que tiene
por objeto la defensa de los derechos o infereses juridicos de los afectados gue han dado
origen a los actos impugnados.

Recursc de Revocacién: Meadio legal con el gue cuenta el servidor publice afectado en
sus derechos o intereses, por una resclucidn administrativa emitida conforme a la Ley
General de Responsabilidades Administrativas o la Ley Federzl de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores PUlblicos, para impugnaria ante la propia autoridad que
la dicté a fin de que la revoque, modifique o confirme, una vez comprobada su legalidad
o ilegalidad.
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Rendicidn de Cuentas: Condiciones instifucionales mediante las cuales el ciudadano
puede evaluar de manera informada las acciones de los servidores publicos, demandar
la responsabilidad en la toma de las decisiones gubernamentales y exigir una sancidon en
caso de ser necesario.

Resolucion: Acie de autoridad administrativa que define o da certeza a una situacion
tegal 0 administrativa.

Responsabilidad Administrativa: Aguelia en gue incurre el servidor piblico al cometer
faltas administrativas graves y/o no graves, y los actos de los parficulares gue estén
vinculados con faltas graves, previstos en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Riesgos: Incertidumbre de que ocurra un acontecimiente que pudiera afectar el logro de
tos objetivos. El riesgo se midge en téminos de consecuencias y probabilidad.

Secretaria o SFP: La Secretaria de la Funcidn Publica.

Seguimiento de Observaciones: Revision y comprobacidn de las acciones realizadas
nor el auditado para atender, en tiempo y forma, las recomendaciones propuestas en las
cédulas de chservaciones.

Servidor Pablico: Aquella persona gue desempefia un empleo, cargo 0 comision en los
entes plblicos, en el ambite federal y local, conforme a lo dispuesto en el articulo 145 de
la Constitucion Politica de los Lstados Unidos Mexicanos.

Sistema de Control Interno Institucional: E| conjunto de procesos, mecanismos y
elementos organizados y relacionados que interacitan entre si, v que se aplican de
manera especifica por una Institucién a nivel de planeacion, organizacion, ejecucién,
direccion, informacion y seguimiento de sus procescs de gestion, para dar certidumbre a
la toma de decisiones y conducirla con una seguridad razonable al logro de sus objetivos
y metas en un ambiente éfice, de calidad, mejora continua, eficiencia v de cumplimiento
de la ley.

Sistema Nacional Anticorrupcion: Instancia de coordinacidon entre distintas auteridades
federales y locales, encargadas de la prevencion, deteccidn y sancidn de
responsabilidades administrativas y hechos de corrupcion, asi como de la fiscalizacion y
control de recursos plblicos, en el cual participa 1a ciudadania a traves de un Comité.
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Suspension Administrativa: Decisién por la que se deja pendientes los efectos de un
acto administrative. Esta decision de paralizar la ejecucidn del acto puede ser tomada por
la Administracién o los Tribunales. Es una medida compansatoria de [a lentitud en la
resolucion de los recursos, impidiéndose asi que la ejecutividad produjera una situacion
no reversible cuando la resofumon del recurso se dictara a favor del admsnlsirado
recurrente,

Unidad (es) fiscalizadora(s): A los entes fiscalizadores, como son: la Auditoria Superior
de la Federacidn, la Unidad de Auditarfa Gubernamental; la Unidad de Centrol y Auditoria
a Obra Publica; el Titular del Organo Interno de Control, los Despachos de Auditores

Externos, asi como al Titular del Area de Auditoria la Dependencia, Entidad, u tf)rganc:-
Desconcentrado o Descentralizade de que se frate.

ACRONIMOS Y SIGLAS

CGOVC. Coordinacion General de Organos de Vigilancia y Ceontrol de la Secretaria de
la Funcidn Publica.

CNH: Comision Nacionat de Hidrocarburos.

DGORAPF: Direccion General de Qrganizacion y Remuneraciones de la Administracién
Publica Federal.

LFRASP: Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Piblicos.

LAASSP: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de! Sector Plblico.
LGRA: Lay General de Responsabilidades Administrativas.

LORCME: Ley de los Organcs Reguladores Coordinador en Materia Energética.
OIC: Organo Interno de Control.

PAT: Programa Anuai de Trabaio.

PCI-OVC: Plataforma de Ceordinacién integral de tos Organos de Vigilancia y Control,
!
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SANCG: Sistema de Procedimiento Administrativo de Sancidn a Proveedores y
Contratistas.

SENER: Secretaria de Energia.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SFP: Secretaria de la Funcidn Piblica.

SIRA: Sistema Integral de Responsabilidades Administrativas.

SIHNC: Sistema Integral de Inconformidades.

SIPOT: Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia.

SISDO. Sistema de Desarrollo Qrganizacional de Organos de Vigilancia y Contral.
SNA: Sisiema Nacicnat Anticorrupcion.

SOA. Sistema de Organizacion de Archivos.

SPAR-RSPS: Sistema de Procedimientos Administrativos de Responsabilidades-
Registro de Servidores Pablicos Sancionados.

UPRHAPF: Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracion Phblica
Federal de la SFP.

TAADMGP: Titular del Area de Auditoria para el Desarrollo y Mejora de la Gestién
Publica.

TAA!: Titular det Area de Auditoria Interna.
TAQ: Titular del Area de Quejas.
TAR: Tiular del Area de Responsabilidades.

TOIC; Titular det Organo Interno de Control. [
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L.a Comisién Nacional de Hidrocarburos, es un Organo Regulador Coordinado en materia
Energatica, que fiene caracter de Dependencia del Ejecutive Federal, y goza de
autcnomia técnica, operativa y de gestion. Su Mision es regular de manera eficiente y
confiable [a exploracién y extraccidon de hidrocarburos en México, para propiciar a
nversion y et crecimiento econdmico.

La CNH tiene su antecedente en 2008, cuando se cred como Organo Desconcentrado
de la Secretaria de Energia, perc con la Reforma Canstitucional en Materia de Energia
de diciembre 2013 v, particularmente, con la entrada en vigor de la Ley de los Organos
Reguladeres Coordinados en Materia Energética, en agosto de 2014, fransforméd su
naturaleza juridica al drgano regulador actual.

De manera paralela a la transformacion de la CNH como Organo Regulador, se cred el
Organo Internc de Control en esa Dependencia del Ejecutivo Federal, el cuad entrd en
funcicnes a Jinales de diciembre de 2014, con el nombramiento de su primer Tiular,
conforme a lo dispuesta en los articutos 35 y Transiterio Sexte de la LORCME.

Asimismo, el Reglamento interno de la CNH en sus articulos 10 y 42, definen la manera
en céoma se regira el QiC en la CNH y seflalan que tanto su titwlar como los titulares de
las &reas de auditoria inferna, de quejas, de responsabilidades y de mejora de la gestidn
publica, gerceran las facultades previstas en la Ley Organica de la Administracién
Piblica Federal, la Ley General de Responsahifidades Administrativas, el Reglamento
Interfor de la Secretaria de la Funcidn Pdblica y en los demés ordenamientos legales y
administrativos aplicables.

En t&rminos de lo que dispone el aricule 37 de la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal, es competencia de la Secretaria de la Funcion Pgblica organizar vy
coordinar el sisfema de contral interne y la evaluacién de fa gestion gubernamental;
inspeccionar &l gjercicio del gasto pablico federal y su congruencia con los presupuestos
de egrescs, asi comoe concertar con las dependencias y entidades de Ja Administracion
Publica Federal y validar los indicadores para la evaluacién de la gestion gubernamental,
en lgs términos de las disposiciones aplicables, por o que €t CIC es un drgano
fiscalizador gque depende jerarquica vy funcionalmente de la Secretaria de la Fungién
Bublica, pero que tiene adscripcidon en la CNH. /
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Bajo estas consideraciones, se elaboro el presente Manual de Organizacion General, gue
tiene como propdsitc describir v alinear las funciones y procedimientos del OIC,
considerande las nuevas afribuciones conferidas en el Reglamento Interior de la
Secretaria de la Funcidn Pblica y las denvadas det Sistema Nacicnal Anticorrupcion.

Por lo anterior y con la finalidad de disponer de un instrumento de apoyo para llevar a
cabo de una manera eficaz y eficiente su quehacer sustantivo -en congruencia con las
atribuciones que se le otorgan a la Secretaria de la Funcion Publica y sus drganos
internos de centrol en el articule 37 de la Ley mencionada, la legislacién aplicable en
materia de rtesponsabilidades de los servidores pdblicos, as! comao otras leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos y ordenes de! Presidente de la Republica-, el Organo
interno de Control en la Comisidn nacional de Hidrocarburos publica su Manual de
Organizacion General.

El presente Manual de Organizacién General, muestra la misidn, vision y estructura
organica basica autorizada del Grganc Interno de Centrol de la Comision Nacional de
Hidrocarburos, sefialando los objetivos y las funciones de las areas que lo conforman, las
cuales son presentadas hasta el nivel de Jefes de Departamenta.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer las funciones que corresponden a cada una de las areas que integran el
Organo Interno de Control en ia Comisién Nacional de Hidrocarburos, alineadas a lo que
establece el Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcidn Pdblica v las derivadas

del Sistema Nacional Anticorrupcidn. : A’/
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Interno de Cortral en la Comisien Nacional de Hidrocarburos.
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CRITERIOS GENERALES PARA LA INTEGRACION Y USO DEL MANUAL

1. Las atribuciones conferidas ai OIC derivan de lo que establece el Reglamento Interior
de la Secretaria de la Funcién Piblica y son independientes def tamario de estructura
y plantitla con la que cuenta.

2. Para la elaboracién del Manual de QOrganizacion se temd en consideracion los
documentos emitidos por la Comisidn Nagional de Hidrocarburos, por [o que cumple
con los requerimientos técnicos y/o nomnativos, asf como los formatos que para 1al
efecto estan establecidos.

3. Se establecid la nomenclatura "niveles”, a efecic de estandarizar los puestos gue
establecen las diferentes estructuras de los CIC en ta Administracion Plblica Federal,

4. Los "niveles” son enunciativos y se adaptaron a ios puestos gue estan descritos en
la estructura autorizada del Organo Interno de Control.

5. El superior jerarquico inmediato puede delegar actividades a los niveles inmediatos
inferiores, con el propdsito de lograr mayor eficacia y eficiencia, asi come la cobertura
en el cumplimiento de las atribuciones y facultades del OIC.

6. ElManual incorpora normatividad adicional al Reglamento Interior de la Secretaria de
la Funcién Pdblica, por lo gue se establecen obligacienes y/o acciones que norman la
actuacicn del Organo Interno de Control v que se encuentra sefialada en las
actividades correspondientes.

7. En caso de requerir la inclusidn de alguna funcién adicional a las contenidas en el
presente Manual, el Organo Interno de Controt debera consultario con la Coordinacion
General de Organos de Vigilancia v Contrel. Los Manuales de Organizacion
Especifico para cada Qrgano Interno de Contro! deben considerar tal disposicion.

8. Las plazas auforizadas en la estructura de cada O;gano interno de Control, son
consideradas como auxifiares de los Tiulares de las Areas que lo canforman.

8. Las funciones establecidas para el Titutar del Organc Interno de Control, que se /

encuentran en las disposiciones juridicas, pueden tener su correspondencia en
alguno de los Titulares de las Areas del Organo Interno de Control. Aj

F
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10.Por normatividad, un mismo servidor publico podré realizar las actividades
correspendientes a ias areas siguientes, siempre y cuando se presente el supuesioc
en la estructura auforizada del Organo Interno de Control:

— Auditoria interna y Auditoria para Desarrolio y Mejora de la Gestién Publica
{(articulo 99, fraccién Il Gftimo parrafo del Reglamento Interior de la

Secretaria de la Funcién Publica).

— Auditoria y Quejas (articulo 101 tercer parrafo del Reglamento Interior de la
Secretaria de la Funcién Pablica).

11.De conformidad con el articulo 115 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, asi como del cuarto parrafo def articulo 101 del Reglamento interior
de la Secretaria de la Funcion Pdblica, las funciones de las Areas de Quejas y
Responsabilidades no podran ser gjercidas por un mismeo servideor publico.

12.La delegacién v/o instruccion de actividades por parte de! Titular det Organo Interno
de Control a alguna de las areas, que esté descrita en el presente Manual, se debera
hacer conforme a la normatividad aplicable en caso de ausencia o, en su caso, por

gscrifo para atender dicho asunto.
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El Crgano Interno de Control en fa Comisién Nacional de Hidrocarburos, es un ente
fiscalizador que dapende jerarguica y funcionalmentz de la Secretaria de la Funcion
Publica y aplica directrices y ordenamientos especificos dictados por fa SFP en materia
de supervisidn de control, auditoria, mejora de procesos, atencién de quejas y denuncias,
tramitacidn de procedimientos administratives disciplinarios, inconformidades y de
sancién a proveedores, a efecto de promover e cumplimiente de los objetives
estratégicos institucionales y el desempeno eficiente, eficaz, ético y transparente de los
servidares publicos de ese Organo Regulador Ccardmado en Materia Energetica.

El OIC en la CNH entrd en funciones en diciembre de 2614, de conformidad con lo que
disponen los articulos 35 y transitorio sexto de ia Ley de los Organos Reguladores
Cocrdinados en Materia Energética, asi como el 10 y 42 del Reglamento internc de la
Comision Nacional de Hidrocarburos.

Para garantizar el inicid sus funciones, el Organo Interno de Controf tuvo una plantilia
original autorizada de cinco servidores plblicos eventuales, que se logré con diversas
gestiones, tas cuales fuvieron su origen el 7 de noviembre de 2014, cuando la entonces
Direccion General de Admirustracion de la Comision Nacienal de Hidrocarburos, a traves
del oficio No. DDO.-DGA.-113/2014, solicité a la Coordinacién General de Organos de
Vigilancia y Control de {a Secretaria de la Funcién Publica su opinidn sobre los niveles
de mando propuestos de una estructura inicial para el OIC que considerd una plaza de
Titular del OIC, tres plazas de titulares de area vy una plaza de enlace.

Mediante oficio No. CGOVC/313/1502/2014 de fecha 28 de noviembre de 2014, la
CGOVC se pronuncié de acuerdo con el nivel propueste para el TOIC, sin embargo,
recomendd que fueran cuatro y no tres ios fitulares de area y sugind, ademas, renivelar
las plazas para ser congruentes con las Direcciones Generales Adjuntas de la CNH.

Con fecha 10 de diciembre de 2014, el Titular de la Unidad de Politica y Control
Presupuestario de ia Secretaria de Hacienda y Crédito Publice, por oficio No. 307-A.-
4686, comunicé al Director General de Programacion v Presupuesto “B" de la misma
Secretatia, la procedencia presupuesiaria para la contratacion de las 5 plazas referidas
anteriormente, con caracter de eventuat.

Una vez que se contd con una estructura minima de trakajo, en el mes de enero de 2015
se iniciaron las gestiones para constituir una estruciura organico-funcional del 01(.22‘3
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fuese mas acorde al tamafic de la CNH {214 plazas), plantilla que se irfa ajustando en
funcion de los ajustes de fa CNH en el mediano plazo.

El 28 de julio de 2015, a través de oficio No. 31047472015, la Direccion General de
Finanzas, Adguisiciones y Servicios de la CNH, informo a la CGOVC de la SFP que, como
parie de la awtorizacion de 154 plazas permanentes, se determind apoyar al OIC con una
plantilla de s6lo 10 plazas de estructura, dentro de las cuales se regulanzaban las plazas
5 eventuales con ias que inicid funciones el OIC. Derivado de ello, el 26 de agosto de
2015, a través de!l oficio CGOVC/313/1194/2015, la CGOVC emitid el dictamen técnico vy
opinion favorabie para la estructiura de 10 plazas del OIC en fa CNH, anexando copia de
dictamen técnico funcional y viabilidad organizacional.

Para concluir esta etapa, el 10 de septiembre de 2015, el Titular de la Unidad de Politica
de Recursos Humanos de fa Administracion Pablica Federal y el Director General de
Organizacion ¥ Remuneraciones de la Adminisfracion Pdblica Federal, ambos de la SFP,
remitieron a [a CNH, la aprobacién y registro de la estruciura organizacional de la CNH,
con la autorizacion de las 140 plazas para et OIC.

El 30 de junio de 2018, el otrora Oficial Mayor de la CNH, a traves de oficic No.
300.128/2016 comunica al TOIC en la CNH la autorizacion de 4 plazas eventuales al OIC,
las cuales formaron parte de un paquete de 162 plazas autorizadas a la CNH.

Mediante oficia CGOVC/113/794/2016 de fecha 13 de julio de 2016, la CGOVC emite
opinién y visto bueno para la centratacion del personal sventual del OIC, con lo cual Ia
ptantilla de personal quedd con 14 servidores piblicos, equivalenies al 3.6% de la plantiila
total de la CNH.

Durante 2016 y 2017, |a plantilla de personal del Organo interno de Conirol experimentd
un rezago importante respecto de la plantilla total de la CNH, fo que, asociado a las
crecientas cargas de trabajo, generd presiones importantes al interior de las areas, para
atender las necesidades de apovo y cumplir los compromisos establecidos en el
Programa Anual de Trabajo.

Entre 2015 y 2017, ia plantilla de personal de la Comision Nacional de Hidrocarburos,
habia pasado de 92 a 447 servidores publicos, erecimiento por demas significativo, que
genert el rezago en la presencia del Organo nterno de Contral af que se hizo referencia
en &l parrafo anterigr, teda vez que mientras en 2314, la plantilla def OIC representaba el
5.4% del total de la CNH, para septiembre de 2017 era de solo 3.1%.

4
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Derivado de ello, el Crgano Intemna de Control intensifico las gestiones ante la Comision
Nacional de Hidrocarburgs para fortalecer y modificar su estructura organica, lo que
ademas, tuvo mayor importancia por la entrada en vigor de la legistacidn secundaria
derivada de la reforma Constitucional-en materia anticorrupcién.

En efecto, a través del oficio nimero CNH.400.091/2016 de fecha 31 de agosto de 2016,
dirigido a! Comisionado Presidente de fa Comision Nacional de Hidrocarburos, se envid
el documento “impactos de la entrada en vigor del Sistema Nacional Anticomrupcion y
Leyes Secundarias en la estructura orgénica del Organc Infernc de Control en la
Comision Nacional de Hidrocarburos”, en el que se hizo de su conocimiento, entre otros
asuntos, la creacion del Sisterna Nacional Anticorrupcidn, la entrada en vigor de sus leyes
secundarias, asi coma los impactas que ello tendria sabre el sistema de conirol interno
en lag dependencias y entidades de la Administracién Piablica Federal, en términos de
armonizar normas internas, reorganizar astructuras organicas, redistribuir cargas de
irabajc vy responsabilidades, que permitan a los Organos Internos de Control estar a altura
de las encomiendas y atribuciohes derivadas de una nueva figura de corden
Constitucional.

De manera adicicnal, se planted que la entrada en vigor de le Ley General de
Responsabilidades Administrativas, en julfo de 2017, tendria repercusiones directas en
el trabajo que desarrclla el Organg Interno de Control en [a CNH, al tener gue
reorganizarse para cumplir con eficiencia el redisefio institucional derivado del Sistema
Nacional Anticorrupcidn y de la propia LGRA. Dentro de ios varios cambios que deberan
instrumentarse en la forma de trabajo del OIC, estd la adopcidn de dos procedimientos
para la determinacion de faitas administrativas graves y no graves, por lo que en términos
de lo que dispone la Ley, se deberia reorganizar el trabajo del érea de Quejas y del ares
de Responsabilidades, para atender el mandato de que dichas areas no puedan recaer
en una sola perscna, como ocuiria en ese entonces en el OIC en 1a CNH.

Asi, frente a da imposibilidad de contar con nuevas plazas, se hicigroh gestiones ante la
Secretaria de la Funcion Pdblica, para modificar la estructura organica del CIC, con el
mismo personal existente y, con ello, garantizar {a aplicabilidad de la Ley. Asi, et 11 de
agosto de 2017, a través del oficio numero CGOVC/13/E-0687/2017, la Coordinacion
General de Organos de Vigilancia y Conirol emitio opinién favorable para la modificacion
a la estructura y el 14 de agosto de 2017, mediante oficios SSFP/MA08/0833/2017 vy
SSFPAM08/DGEORM311/2017, Ta Unidad de Politica de Recursos Humances de la
Administracion Publica Federal de la Secretaria, comunicod a la CNH [a autorizacion y
registro de la modificacién de la estructura organica y funcional del OIC, para separar las
areas de Quejas y de Responsabilidades. Cabe comentar que esta nueva organizacion

1)
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del OIC, no tuvo impacto presupuestal, pues permanecid el mismo nimero y tipo de
plazas del OIC (14), ya que sdlo se habilité una plaza eventual vigente de Direccion de
Area para nombrar at Titular de Quejas.

De manera simuitanea, se mantuvieron las gestiones ante la Comision Nacicnal de
Hidrocarburos, para fortalecer la plantilla de personal, lo que estuvo asociado ai
crecimiento de la propia plantila de ese Organo Regulador. Mediante e} oficio
CNH.400.121/2017 el CIC expuso nuevamente al Comisionado Presidente ge la CNH, |z
problematica de operacion que enfrentaba y que derivaba del aumento de ias labores de
auditorfa, recepcion de quejas y denuncias y tramite de expedientss de
responsabilidades, entre otros aspectos, asociado en buena medida al crecimiento
continuo de ia piantilla de personal de la CNH.,

En respuesta a estas gestiones, el 18 de septiembre de 2017, se recibid comunicacion
de ta Oficialia Mayor de 1a CNH, a traves del oficio No. 300.149/2017 de fecha 13 de
septiembre de ese afio, mediante el cual se informd de ia autorizacion de trasladar tres
plazas eventuales al OIC, por la que nuevamente se fuvieron que lievar a cabo los
framites para opinion de modificacidon de estructura, registro y autorizacion ante la
Secretarfa de fa Funcién Piblica.

Con fecha 23 de octubre de 2017, la Coordinacion General de Qrganos de Vigilancia y
Control de ia Secreiaria de 2 Funcion Puablica, emitid el oficio
No. CGOVC/113/-198/2017, a través del cual se informo al Comisionado Presidente de
la CNH sobre la opinién favorable a la modificacion de la estructura dei Organo Interno
de Control y, finalmente, el 11 de diciembre de 2017, el Cficial Mayor de la CNH remitio
al Tiitar del Organo Interno de Contral en la Comisidon Nacional de Hidrocarburos, la
documentacién soporie del framite de registro y autorizacion de la estructura del QIC en
fa gue consta, entre otres, el oficio SSFR/M08/DGORM 77 1/2017 de la Direccidn General
de Organizacion y Remunearaciones de la Administracion Plblica Federal de la Secretaria
de la Funcién Piblica, misma que reporta el registro de la actual ptantilla de 17 servidores
nlblicos det Organo Interne de Control.
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e Constitucion Politica de los Estades Unidos Mexicanos.,
D.OF. 05-11-1217 y sus reformas.

LEYES.

. Ley Organica de la Adminis{racién Publica Federal.
D.0.F. 289-X1i-1976 y sus reformas.

e Ley de los Organos Reguladores Coordinadas en Materia Energética
D.OF 11-VIil-2014.

= Ley de Hidrocarburos
D.O.F H1-Vii-2014.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.OF 4-V-2015.

= Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Infermacion Publica.
D.O.F. 9-V-2016 y sus reformas.

« Ley Federal del Procedimiento Administrativo
D.O.F 18-V-2018. Ultima reforma.

= |ey Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo
D.QF. 27-4-2017 ditima reforma.

« Ley General del Sistema Nacicnal Anficorrupcion.
D.O.F. 18-Vii-2016

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-ViI-2016

+ Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pablicos.
D.O.F. 13-111-2062

¢ ey de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F, 04-1-2000
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s ley Federal de Presupuasto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30-111-2G16

s Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 23-1-2012

= Ley General de Contabilidad Gubernamentat
D.O.F. 31-X1{-2008

s Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
D.OF 18-ViI-2016

REGLAMENTOS
» Reglamento de ia Ley de Hidrocarburos
D.O.F. 31-X-2014.

¢ KReglamento interior de la Secretaria de la Funcién Publica.
D.O.F. 19-Vii-2017

+ Heglamento Internc de fa Comision Nacional de Midrocarburos
D.0.F. 29-X11-2017

+* Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico
D.O.F. 28-vH{-2010

« Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a {a Informacién Pablica
Gubernamental
DO.F. 11-VI-2003

» Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.QF. 28-06-2006

CcODIGOS
» (oédige Federal de Procedimientos Civiies
D.OF. 9-1V-2012
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« Codigo Civil Federal
D.O.F. 26-V-7928

ACUERDOS
s Acuerdo por ¢l que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se
expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control

Internc.
D.O.F 12-VII-2010 y sus reformas

« Acuerdo por el gue se esfablecen las Disposiciones Generales para la Realizacion
de Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccién.
D.O.F. 12-Vll-2010 y su reforma

s Acuerdo por el gue se adscriben organicamente las unidades administrativas de
la Secretaria de fa Funcién Publica vy se establece la subordinacién jerarquica de
los servidores publicos previstos en su Reglamento interior,

D.O.F. 28-Vil1-2017.

« ACUERDQ por el que se establecen las bases generales para la rendicion de
cuentas de la Administracion Publica Federal y para realizar la enirega-recepcion
de los asuntos a cargo de los servidores publicos v de los recursos gue tengan
asignados al momento de separarse de su empleo, carge o comision.

D.OF. 06-VI1-2017

« ACUERDO por el gue se establecen los Lineamientos Generales para la
regulacién de fos procesos de entrega-recepcién y de rendicion de cuentas de la
Administracién Piblica Federal
D.OF 24-VI-2017

« ACUERDOC gue tiene por objeto emitir el Cadigo de Etica de los servidores publicos
de! Gobierno Federal, tas Reglas de Integridad para el ejercicio de ta funcidén
publica, y los Lineamientos generales para propiciar la integridad de los servidores
piblices vy para implementar accicnes permanentes que favorezcan su
comportamiento ético, a través de los Comités de Etica v de Prevencién de
Conflicto de Interés.

D.OF 20-VII-2015
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LINEAMIENTOS.

» Lineamientos Generales para |a Formulacion de los Programas de Trabajo de los
Organos Internos de Control vigente.

+ Llineamientos por los que se establecen medidas de austendad en el gasto de
operacion en las Dependencias y Entidades de la Administracion Plblica Federal.
Fublicado en el Diario Oficial de la Federacién el 22 de febrero de 2076.

+ Lineamienics Generales para la Presentacién de los Informes y Reportes del
Sistema de Informacién Periddica.
FPublicado en ef Diaric Oficial de la Federacion et 21 de noviembre ge 2006.

s Lineamientos generales para la organizacién y conservacion de los archivos de
las dependencias y entidades de la Admunistracion Piblica Federal,
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de febrero de 2004.

+ Lineamientos para la operacion del Sistema Informatice RH net.
Pubiicados en el Diario Oficial de fa Federacion el 15 de diciembre de 2005.

» Lineamientos para la creacion y uso de Sistemas Automatizades de Gestion y
Control de Documentos.
FPublicado en el Diario Oficial de la Federacion el 03 de julfo de 2015,

» Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos piblicos, vy las acciches de discipiina
presupuestaria en el gjercicio del gasto plblico, asi como para la modermizacién
de la Administracién Pablica Federal.

Pubiicade en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de enero de 2013.

« Lineamientos para ia atencion, investigacion y conclusion de quejas y denuncias.
Publicado en ef Diario Oficial de la Federacion ef 25 de abrii de 2016.

s Lineamientos por los gue se establecen medidas de austeridad en el gasto de
operacion en las dependencias y entidades de la Administracidn Pdblica Federal.
Pubifcado en el Diaria Oficial de la Federacion ef 22 de febrero de 26186,
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OTROS.

» Clasificacién Funcional del Gasto (finalidad, funcion, subfuncion)
Publicade en el Diario Oficial de la Federacicn el 27 de diciembre de 2010,

« Clasificador por Objeto del Gasic para la Administracion Publica Federal.
Publicado en e] Diarie Oficial de la Fegeracidn el 28 de diciembre de 2010.
Ultima reforma publicada DOF 15-08-2016.

o Manual de Percepciones de los Servidores Pdblicos de las Dependencias y
Entidades de ta Adminisiracién Publica Federal.

s Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.OF. 09-VIH-2010

e« Normas generales para el registro, afectacion, disposicion final v baja de bienes
muebiles de la Administracion Poablica Federal Centralizada.
Publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de diciembre dae 2004.

« Normas y Lineamientos que regulan el funcicnamiento de los Organos internos de
Control. Boletin B.

o h}ormas Generaies de Auditoria Piblica,
Ultima reforma publiicada DOF 15-02-13.

« Norma gque regula las jernadas y horarios de labores en la Administracion Pablica
Federal Centralizada.
Publicada an ef Diario Oficial de fa Federacion el 15 de marzo de 1999,

s Guia General de Auditaria Publica
Dada a conocer mediante oficio SCAGFP/200/008/2015 de fecha 10-12-15, SFP.

e Guia para ia elaberacidn de informes e integracién de expedientes de casos de
presunta responsabilidad de servidores pliblicos.
Dadla a conocer mediante oficio SCAGF/200/008/2015 de fecha 10-12-15, SFP.

« Guia de auditorfa de adquisiciones, arrendamientos y servicios de! sector pblico,
Dada a conocer mediarnie oficioc SCAGPR200/009/2015 de fecha 10-12-15, SFF.

A/f%
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« Guia de auditoria para las operaciones de disposicion final y baja de muebles de
la administracién plblica federat centralizada.
Dada a conocer mediante oficio SCAGP/200/009/2015 de fecha 10-12.15, SFP.

¢« (Guia de auditoria de almacenes & inventaric de bienes de consumo.
Dada a conccer mediante oficlo SCAGP/200/009/2015 de fechia 10-12-15, SFR.

« Guia de auditoria a fideicomises, mandatos y contratos analogos.
Dada a conocer mediante oficio SCAGP/200/009/2015 de fecha 10-12-15, SFP.

« {(Suia de resultades de programas mediante 1a revision al desemperio.
Dada a conocer mediante oficio SCAGP/200/009/2015 de fecha 10-72-15, 8FP.

« Guia de auditorias y visitas de inspeccion de obras pudblicas y servicios
relacionados con las mismas.
Dada a conocer mediante aficioc SCAGEP200/009/2015 de fecha 10-12-15, SFP.

= Oficio Circular que establiece el dar cumplimiento a lo establecido en el Articulo
Noveno del Acuerdo por el que se establecen las Bases Generales para la
Rendicién de Cuentas de Ja Administracion Publica Federal v para realizar la
enirega-recepcion a cargo de os servidores publicos y de los recursos que tengan
asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o comisian.
D.OF 9-X[-2017

¢ PROTQCOLO de actuacion de los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos
de Interés en la atencion de presunios actos de discriminacian.
D.OF. 18.vi-2017

« PROTOCQLO para la prevencion, atencidn y sancion del hostigamiento sexual v

acoso sexuyal.
D.OF. 312016

» PROTOCOLO de actuacion en materia de contrataciones plblicas, otorgamiente
y prerroga de licencias, permisos, auforizaciones y concesiones.
D.Q.F. 20-V1i1-2015 y sus modfficaciones. .

+ Codige de Conducta de la Comisién Nacional de Hidrocarburos \,
Aprobado el 17-I11-2016
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+ Reglas de Operacion del Fideicomisc de la Comisién Nacionat de Hidrocarburos.
Aprobado ei 28-1V-2016.

» Disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en Materia de Tecnologias de |2
informacion y Comunicaciones, y en la de Seguridad de la Informacion, asi comeo
el Manual de Aplicacion General en dichas malerias.

D.O.F. 08-V-2014 y sus reformas

« Politicas, Bases y Lineamientos eén materia de adquisiciones, arrendamientos vy
servicios de la Comision Nacional de Hidrocarburos, .
Autorizacion det 31 de marzo de 2016, {QD/
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I,  MISION Y VISION

MISION

Aplicar de manera eficiente el sistema de control y evaluacidn gubernamental en la
Comision Nacional de Hidrocarburcs, a efecto de garantizar el cumplimientc de sus
objetives estratégicos y de las funciones a cargo de los servidores plblices, promover la
aplicacion adecuada de los recursos plblicos, detectar e implantar mejoras en la gestion
institucional, prevenir, detectar y sancionar posibles actes de corrupcion, asi como
impulsar la transparencia y la rendicicn de cuentas.

VISION

Ser un Organe Interno de Control de vanguardia, reconocide par su prefesionatismo,
imparcialidad y neutralidad y por la contundencia de sus actos, con una cultura arraigada
de servicio pablice, respeto a la legalidad y promotor de la transparencia, 1a rendicién de
cuentas y ei cumplimiento adecuado de las responsabilidades de los servideres plblicos,
para fomentar el desempeno eficiente y la mejora continua en la Comision Nacional de
Hidrocarburos.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA
. Titular del Organo Interno de Control.

. Titular del Area de Responsabilidades.
2.1.Subdirector de Responsabilidades.

2.2. Jefe de Departamento de Responsabilidades.

. Titular def Area de Auditoria Interna.
3.1.Director de Auditoria.

3.2. Jefe de Departamento de Auditoria.

. Titular del Area de Quejas.
4.1.Director de Quejas.

4.2, Jefe de Departamento de Quejas.

. Titular del Area de Auditoria para Desarrolio y Mejora de la Gestion Piiblica.
5.1. Subdirector de Mejora.
5.2. Jefe de Departamento de Mejora.

5.3. Jefe de Departamento de Mejora Consulior B.
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Vl. OBJETIVOS Y FUNCIONES

1. TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
OBJETIVOS

Garantizar |la aplicacion eficiente del sistema de control v evaluacidn, a fravés de ia
coordinacion de acciones, directrices y criterios dictades por la Secretaria de fa Funcién
Publica en materia de supervisién de control, auditoria, mejora de procesos, atencion de
quejas y denuncias, tramitacion de procedimientos administrativos disciplinarios,
inconformidades y de sancidn a proveedores, a fin de promover el cumplimiento de los
ohjetives de {a Comision, el desempefio eficiente, eficaz, étice y transparente de los
servidores publicos y prevenir, detectar y sancionar posibles actes de corrupcidn.

Supervisar que la substanciacion de los procedimientos de investigacion,
responsabilidades administrativas, inconformidades, sanciones a proveedores, auditorias
y resoluciones gue se emitan, cumplan con lo dispusste por 1a normalividad
correspondiente.

Vigilar gue las auditorfas y visitas de inspeccién que se practiguen, se apeguen a los
linreamientos y preceptos legales aplicables, verificar que éstas se enfoquen a los
chjetivos, estructura, responsabitidades, programas y aicances de la Comision, a efecto
de fomentar |a transparencia de la gestiéon y el desempefio honesto, eficaz y eficiente de
los servidores publicos; apoyar las acciones en materia de desarrollo administrativo
integral y mejora de la gestion que se lleven a cabo con la Dependencia, para contribuir
a los logros del buen gobierna ¢ impulsar el establecimiento de un sistema integral de
controf gubernamental.

FUNCIONES

1. Recibir denuncias por incumplimiente de las obligaciones de los servidores piiblicos;
investigar los hechos probablemente constitutives de faltas administrativas a cargo de
los servidores publicos v calificarlas, en los términcs del erdenamiento legal en
materia de responsabilidades, con excepcion de las que conozea la Direccion General
de Responsabilidades vy Situacion Patrimonial de la Secretaria; determinar, en su
caso, la suspensién temporal del presunto responsable de su empleo, cargo o
comision, si asi convieng a ta conduccion o continuacion de las investigaciones, asi
como llevar a cabo las acciones gue procedan conforme a la ley de la materia.
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Substanciar el procedimiente de responsabilidad administrativa e imponer las
sanciones respectivas, cuando se trate de faltas administrativas no graves, asi como
remitir al Tribunal Federal de Justicia Adminisirativa los expedientes relacionados con
los procedimientos de responsabilidad adminisirativa cuando se refieran a faltas
administrativas graves y por conductas de particulares sancionables conforme a la
Ley de Responsabilidades, para su resolucion en términos de dicha Ley.

Coordinar el andlisis y verificacidon aleatorio de las declaraciones de situacién
patrimonial, de intereses y la constancia de presentacidon de declaracion fiscal de los
servidores piblicos v, eh ¢aso de no existir anomalias, expedir la certificacion
correspondiente o, en su caso, iniciar la investigacion que permita identificar la
existencia de presuntas faitas administrativas, en observancia al procedimiento que
para tales efecios la Secretaria detenmine.

Dar seguimiento a las observaciones determinadas en las auditorias 0 visitas de
inspeccion que se practiquen a la Comision en l0s casos en que asi se deftermineg;
dicho seguimientc debera realizarse requiriendo la informacion y los datos que
parmitan confirmar la debida atencion a las observaciones determinadas o, en su
caso, corrcborar la existencia de presuntas faltas administrativas cometidas por los
servidoras publicos.

Conecer, investigar, sustanciar vy resolver los procedimientos de sancidn a
proveedores, licitantes o coniratistas.

. Adender y, en su caso, proporcionar la informacién que solicite fa Coordinacion
General de Organos de Vigilancia y Control, el Comisariatc del sector Energia y
demas unidades administrativas competentes de la Secrefaria, que permita dar
cumplimiento a las politicas, planes, programas y acciones relagionadas con el
Sistema Nacicnal Anticorrupcion y el Sistema Nacional de Fiscalizacion.

Emitir las resoluciones que procedan respecio de los recurses de revocacion que
interpongan los setvidores publicos en términos de la legislacion y normativa
aplicable.

Emitir las resoluciones que cortespondan respecte de los recursops de revisién que se
interpongan en contra de las rescluciones emitidas por fos titulares de las areas de
responsabilidades en ios pracedimientos de inconformidad, intervenciones de oficio y
sanciones a licitantes, proveedores y contratistas previstos en las disposiciones
juridicas en materia de adquisiciones, arrendamientos, setvicios y obras publicas y

servicios relacicnados con las mismas.
r ‘
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8. Sustanciar los procedimientos de conciliacion previsios en fas leyes en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector piblico y de obra pablica y
servicios relacionados con la misma, en lgs ¢asos en que el Tiular de la Secretaria
asl lo determine, sin perjuicio de que los mismos podran ser atraidos mediante
acuerdo del Titular de la Subsecretaria de Responsabilidades Adminisirativas y
Contrataciones Publicas.

10.Realizar ta defensa jurldica de las resoluciones gue emitan el TAR v el TAQ ante las
diversas instancias jurisdiccionales, representandc al Secretario y expedir las copias
certificadas de los documenios que se encuentren en los archivos del Organo Interno
de Controt

11.Brindar asesoria sobre el sistema de control interno y la evaluacién de la gestidn
gubernamental a las areas de la Comision que asi lo requieran.

12. Vigilar el cumplimiento de las normas que en materia ¢e control interno y evaluagion
de la gestion gubernamental expida la Secretaria de {a Funcidn Pablica, la pelitica de
control interno y la toma de decisiones relativas al cumplimienio de jos objetivos y
politicas instifucionales, asl como al éptimo desempeno de servidores pulblicos y
organos, a la modemizacion continua y desarrolle eficiente de la gestidn
administrativa y al manejc adecuadoc de los recursos publicos.

13.Preponer, con un enfoque preveniivo, las normas, lineamientos, mecanismos ¥y
acciones para fortalecer el contrel iniernc de las instituciones en fas gue se encuentren
designados.

14 Verificar @ cumplimiento de las politicas que establezca el Comité Coordinador det
Sistema Nacional Anticorrupcian, asi como los reguerimientos de informacion que en
su caso soficiten los entes pablicos, en el marco del Sistema Nacional Anticorrupcion.

15.Programar y ordenar las auditorias, revisiones y visitas de inspeccidén e informar de
sus resultados a la Secretarfa, asi como a los responsables de las unidades
administrativas auditadas y al Comisichado Presidente de la CNH, y apoyar, verificar
y evaluar las acciones que promuevan la mejera de su gestion.

16. Coordinar 1a formutacion de los proyectos de programas y presupugsto del Organo
Interno de Control y proponer las adecuaciones que requiera el correcto ejercicio del
prasupuesto, asi como del Programa Anual de Trabajo.
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17.Presentar denuncias por ios hechos que las leyes sefialen como delitos de los gue
conozca ante la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcién o, en su caso,
instar a la Unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria a que formule las guerellas
respectivas an &l supuesto de detectar conductas que puedan ser constitutivas de
delitos.

18.Requerir a las unidades administrativas de la Comision Nacional de Hidrocarburos, la
informacién necesaria para cumplir con sus atribuciones,

18. Proporcionar a las unidades administrativas de la Comision, la asesoria que le
requieran en el ambito de su competencia.

20. Atender a solicitud de ia Direccién General de Trasparencia de la Secretaria los datos
requeridos, en términos de las disposiciones juridicas en materia de acceso a la
informacion y de datos personales que genere, obtenga, adquiera, transforme o
conserve por cualguier causa el Organo Interno de Contral.

Z21.implementar programas especificos tendientes a verificar el cumplimiento de [as
cbligaciones a carge de los Servidores Publicos de ta Comision Nacicnal de
Hidrocarburos, conforme a los lineamientos emitidos por la Secretaria o por €l Comité
Coordinador del Sistema Nacionai Anticorrupcién.

22. Implementar, supervisar y dar seguimiento a Jos mecanismos internos que prevengan
actos u otnisiones que pudieran constituir Faltas Administrativas, en los términcs
establecidos por el Sistema Nacional Anticorrupcion.

23.Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacién de recursos publicos
federales, segln corresponda en el ambito de su competencia.

24 Vigilar el cumplimiento de los objetivos, politicas y prioridades que dicte el Secretario
a través de la Coordinacién General de Organos de Vigilancia y Control, def Comisatio
o Delegado o a fravés de los Subsecretarios.

25.Recibir las inconformidades que se formulen por actos u omisiones de los Comités
Técnicos de Profesionalizacion y de Seleccién, asi como cualguier otre érganc o
autoridad facultados para operar en la Secretaria, el Sistema del Servicio Profesional
de Carrera en [a Administracién Plblica Federal;, ordenar la supervision de la
substanciacién de las mismas; asi come la emision de las recomendaciones que
correspondan para preservar la observancia de los principios que rigen dicho sistema.

N
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28.Designar e insiruir la participacién de los aclos administrativos de Entrega-Recepcién
que realicen 1os y las servidores(as) publicos{as) de |la Secretaria y los titulares de los
Organos Internos de Control en Dependenicias, Entidades y Procuraduria General de
ia Repiblica, a fin de que dichos acios se apeguen a la normatividad vigente en esta
materia.

27 Vigitar y verificar la participacion del OIC en los actos administrativos de los servidores
plblicos de {a Dependencia y organcs colegiados de la misma, a fin de que dichos
aclos se apeguen a la normatividad vigente en la materia, para lo cual podra participar
¢ designar representantes que brinden la asesoria necesaria.

28.Colaborar con las Dependencias, Entidades y Procuraduria en la que se encuentre
designado, en la atencion de las cbservaciones promovidas por [a Auditoria Superior
de la Federacion para su solventacion.

Funciones Adicionales

28. Participar en los diversos aclfos de ios procesos de contratacion que regula la
nermativa en materia de adquisiciones arrendamientos y servicios del Sector Publico,
los retativos a fas Obras Publicas y servicios relacionades con [as mismas, asi coma
de exploracién y extraccion de Hidrocarburos, con la finalidad de vigilar su
cumplimiento.

30.Rendir en los meses de mayo y noviembre informes al titular de ia Secretaria de la
Funcion Publica, sobre haltazgos en la gestidn y recomendaciones en relacién ¢on las
acciones cofrectivas, preventivas y oporfunidades de mejora respecto de la calidad y
eficiencia de los distintos procesos internos y sobre la relacion de los procedimientos
por faltas administrativas y de sanciones aplicadas por los drganos internos de control;
las acciones de responsabilidad presentadas ante ef Tribunal Federal de Justicia
Administrativa y fas sanciones correspondientes; las denuncias por actos de
corrupcion gue presenten ante la Fiscaita Especializada en Combate a ta Corrupcién;
asi como un informe detallado def porcentaje de log procedimientos iniciados por los
drganos internos de control que culminaron con una sancion firme y a cuante
ascienden, en su caso, las indemnizacicnes efectivamente cobradas durante el
periodo del informe.

!

&
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31. Establecer las acciones pertinentes para mejora de la gestion teniendo como base 10s
informes presentados al titular de la Secretaria de la Funcidn Pablica durante los
meses de mayo y noviembre.

32.Coordinar junto con los titulares de las areas de auditoria, quejas y responsabilidades,
tos informes que solicite el Secretario Téchico del Comite Coordinador, sobre los
porcentajes de los procedimientos iniciados gue culminaron con una sancion firme y
a cuanio ascienden, en su ¢aso, las indemnizaciones efectivamente cobradas durante
el periodo del informe, de conformidad con lo sefialado en la Ley General del Sistema
Nacional Anticorrupcion.

33.Coordinar el taller de enfoque estratégico para presentar a consideracion del Titular
de la Coordinacion de Organos de Vigilancia y Control, a través del Delegado o
Comisario del sector, en el mes de noviembre de cada afo, el plan anual de trabajo y
de evaluaciones del OIC para su autorizacion.

34.Pilanear, preparar y coordinar, en su caracter de Vocal Ejecutivo, Comités da Control
y Desempefto Instifucional para ef seguimiento y evaluacion general de la gestién, de
la Dependencia ¢ Entidad a la que se encuentre designado.

35.Implementar estrategias que permitan el cumplimiento de las declaraciones
patrimoniales vy de conflicto de interés que deben presentar los servidores publicos.

36. Conducit y supervisar las investigaciones gue se estimen pertinentes sobre evolucion
patrimonial y de conflicto de Interés, en términos de la normativa que estabiezea la
Secretaria de la Funcién Publica.

37.Emitir las sugerencias y comentarios sobre el desarrollo, adquisicidn, arrendamiento
o inplementacidén en materia de TIC s que le sean scilicitados por la Dependencia,
Entidad o Procuraduria a ta que se encuentre adscrito.

38.Establecer los procedimientos para el analisis previo v oporiunc de los asuntos que
seran tratados en los diversos comités en los gue participa el Organo Interno de
Control, ya sea en su calidad de asesor o como invitado, vigilar y verificar el resuliade
del posicionamientio formulado en dichos comités.

39. Evaluar el registro de servidores publicos de la Administracién Piblica Federal, recibir
y registrar las declaraciones patrimeoniales y de intereses que deban preseniar, asi
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como vigilar su contenide mediante las mvestigacmnes gue resulien pertinentes de
acuerdo con las disposiciones aplicables.

40. Verificar v evaluar la constitucién y cumplimiente de funciones del Comité de
Transparencia.

41_Evaluar 'a informacion y veracidad de los datos gue la Dependencia reporte en el
sisterna COMPRANET con motive de los procesos de contratacion de bienes o
servicios, asi como de contratacion de Obra Publica que realizan.

42.Recibir y resolver las sclicitudes para formalizar contratos con servidores poblicas, ¢
bien, con las sociedades de fas que dichos servidores publicos formen parte,
atendiendo a las caracteristicas del objeto del contrate, asi como su correlacién con
las circunstancias que ke vinculan,

43 Verificar el cumplimiento y actualizacién de informacion en los diverses Sistemas
informaticos que provee la Secretarfa de la Funcion Publica (Sistema Integral de
Denuncias Ciudadanas (SIDEC), Sistema de Procedimiento Administrativo de
Responsabilidades (SPAR), Sistema Integral de Responsabilidades Administrativas
(SIRA), Sistemma de Inconformidades (SIINC), Sistema de Procedimiento
Administrativo de Sancién a Proveedores (SANC), Sistema de Desarrello
Organizacional de Organos de Vigitancia y Control (SISDQ), Plataforma de
Coordinacion Integral de los Organcs de Vigilancia y Control (PCI-OVC), etc.), asf
como, en su caso, de otros sistemas de instancias externas.

44 Instruir al Titular del Area de Quejas para proponer acciones preventivas y
recomendaciones derivadas de la investigacion, captacién y atencién de denuncias,
a fin de promover el mejoramiento del control interno de fa institucion.

45 Las demas gue les confieran otras disposiciones juridicas y aquelias funciones que
les encomienden el Titular de la Secretaria y el Coordinador General de Organos de
Vigilancia y Control,
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2. TITULAR DEL AREA DE RESPONSABILIDADES

QCBJETIVO

Coordinar fa substanciacion y, en su caso, la resolucidon de los procecimientos
administrativos de responsabilidades, asi como los de inconfermidades y sancién a
proveedores, instrumentados en conira de servidores pubiicos, particulares, proveedores
y contratistas de la Administracién Pudblica Federal, emitiendo las sanciones gue
procedan de acuerdo con la hormatividad aplicable; realizar ia defensa juridica de sus
resoluciones, asi como atender los requerimientos ded Secretariado Técnico del Comité
Coordinador v las solicitudes de acceso a la informacion.

FUNCIONES

1. Coordinar la substanciacion de los procedimientos de responsabilidades a partir de la
recepcion del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa; ordenar el
emplazamiento del presunto responsable para que comparezca a la celebracion de la
audiencia inicial, y citar a fas demds paries, en t&rminos de la Ley General de
Responsabilidades,

2. Dictar los acuerdos y resoluciones en los procedimientos que se hayan substanciado,
para sancionar {fas conductas administrativas no graves y remitir, en su caso, al
Tribunal Federal de Justicia Administrativa, para su resolucién, los autos originales de
los expedientes de responsabilidad de aguellas fallas administrativas graves y de
parniculares por conductas sancionables en férminos de fa lLey General de
Responsabifidades.

3. Dirigir los actos necesartos para la alencion de los asuntos en materia de
responsabilidades, autorizando tos requerimientos a las unidades administrativas de
la Dependencia de la informacién que se requiera para el cumplimiento de sus
facultades.

4. Ordenar la recepcidn y framitacion de las impugnaciones presentadas por &l
denunciante o fa autoridad investigadora, a través del recurso de inconformidad, sobre
ta abstencion de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa o de
imponer sanciones de acuerde con la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

N
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Ordenar la imposicién de medios de apremio para hacer cumplir [as determinaciones
e imponer las medidas cautelares gue sefala la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Dingir fos registros de los asuntos de su competencia, asi como controlar las
actuaciones del directorio de proveedores y contratistas sancionados de |la
Administracion Publica Federal, sobre 10s asuntos a su cargo y ordenar la expedicién
de copias centificadas de los documentos que se encuentren en sus archivos.

Emitir las resoluciones de tos recursos de revocacian intempuesios por los servidores
publicos respecto de la imposicién de sanciones administrativas, asi como realizar Ia
defensa juridica de las resoluciones que emitan ante las diversas instancias
jurisdiccionales, representando al Secretario.

Grdenar la recepcian de las inconformidades presentadas por actes que contravengan
fa Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publice vy, en su caso,
emitir las sanciones correspondientes, con excencion de aguellas que deba conocer
la Direccién General de Controversias y Sanciones en Contratacicnes Publicas de la
Secretaria, por acuerdo del Secretario,

Dirigir ef inicig, instruccion y resolucion del procedimiento de intervencicnes de oficio,
si asi lo considera conveniente, per presumir la inobservancia de las disposiciones en
materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios.

10. Coordinar la substanciacion y resolucion de los procedimientos administrativos de

1.

sancion & proveedores y contratistas por la infraccidn a las disposicionas juridicas en
matetia de adquisiciones, arrendamientos, servicios, y demas disposiciones
correspondientes, asi como informar a la Direccion General de Controversias v
Sancicnes en Centrataciones Pubiicas de la Secretaria sobre el estado que guardan
los expedientes de sanciones que se sustancien, con excepcion de los asuntos que
alla conozea.

Organizar el tramite de los procedimientos de conciliacion solicitados por los
proveedores ¢ contratisias en matena de adquisiciones, arrendamientos, servicios,
por incumplimiento a los contratos o pedidos celebrados con la Comision, en los casos
en que por acuerdo del Secretaric asi se determine.
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12.Ordenar todo tipo de acuerdos, ast como presidir y conducir las sesiones de
concitiacion y lievar a cabo las diligencias, requerimientos, citaciones, notificaciones
y prevenciones a que haya lugar.

13.0irigir 1a framiacion de 1os recursos de revision promoevidos en ceontra de las
resoluciones de inconformidades e intervenciones de oficic, tambien de aguellas
resoiuciones en las que se impongan sanciones a los licitantes, proveedores y
contratistas, de conformidad con lo dispuesto en la lLey de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, v someterlos a la Resolucion del
Titular del Qrganc Interno de Contraol.

14 Verificar el contenido de los informes gue solicite el Secretario Técnico del Comité
Coordinador sobre ios porcentajes de los precedimientos iniciados que culminaron
coh una sancion firme vy a cudnto ascienden, en su caso, las indemnizaciones
efectivamente cobradas durante el periodo del informe, de conformidad con fo
sefalado en el articulo 57 de la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

15. Verificar la respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion, la realizacion de
las versiones publicas de las resoluciones con sanciones administrativas firmes y la
publicacién de dichas resoluciones en el portal de internet que corrasponda yenla
Plataforma Nacional de Transparencia.

16. Dar vista de |a resolucidn de los expedientes al Area de Quejas.

17. Goordinar, durante los meses de mayo y hoviembre, ta integracién de informacion en
el ambito de su competencia para el informe a ia Secretaria de la Funcidn Publica,
relacionado con los procedimientos por faltas administrativas v de sanciones
aplicadas, las acciones de responsabilidad presentadas ante el Tribunal Federal de
Justicia Administrativa y las sanciones correspandientes, las denuncias por actos de
corrupcion que presenten ante la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcian;
asi como un informe detallado del porcentaje de los procedimientos iniciados en el
Area de Responsabilidades que culminaron con una sancién firme y a cuanto
ascienden, en su caso, las indemnizaciones efectivamente cobradas durante el
pericdo del informe, de conformidad con lo sefialado en el articuio 44 de la Ley
Organica de la Administracion Publica Federal.

18.Las demas que les confieran otras disposiciones jurldicas y aguellas funciones que le
encomiende la Secretaria y el Titular del Organo Interno de Control.
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2.1 Subdirector de Responsabilidades.

OBJETIVO

Supervisar y revisar que en la sustanciacién y, en su caso, en la resolucion de los
procedimientos administrativos de responsabilidades, de inconformidades y sancién a
proveedores, instrumentados en contra de servidores publicos, particulares, proveedores
y cantratisias de la Administracion Pdblica Federal, la emisién de las sanciones que
procedan se efectien de acuerdo con la normatividad aplicable y revisar la defensa
juridica de sus resoluciones, asi como atender fos requerimientos del Secretariado
Técnico dei Comité Coordinador vy las solicitudes de acceso a la informacion,

FUNCIONES

1. Supervisar y revisar la substanciacion de los procedimientos de responsabilidades,
asi como e emplazamiento dei presunto responsable para que comparezca a la
celebracidn de la audiencia inicial y 1z citacidn a las demas partes, en términos de la
Ley General de Responsabilidades, de igual manera los acuerdos y resoluciones en
los procedimientos que hayan substanciade, con la finalidad de sancionar las
conductas administrativas no graves y trevisar que se remitan al Tfibunal Federal de
Justicia Administrativa para su resolucion, los autos originales de los expedientes de
responsabilidad de aquellas faltas administrativas graves y de particulares por
conductas sancionables en iérminos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

2. Supervisar ¥ revisar las actuaciones da lps asuntos en materia de responsabilidades,
asi como, en los reguerimientos a las unidades administrativas de la Comision, la
informacion necesaria para el cumplimiento de sus facultades.

3. Supervisar y revisar la recepcion y tramitacién de las impugnaciones presentadas por
el denunciante o la autoridad investigadora, & través del recurso de inconformidad,
sobre la abstencion de iniciar el proecedimiento de responsabilidad administrativa o de
imponet sanciones.

4. Revisar y analizar la imposicion de los medios de apremic con el fin de hacer cumplir
las determinacicnes y las medidas cautelares que sefala la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.
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5. Supervisar y revisar que los registros de tos asuntos det area de responsabilidades,
asi como del directorio de proveedores y contratistas sancionados de la
Administracién Puablica Federal se encuentren actuatizados, asi como la corracta
expedicion de las copias certificadas de los documentos que se encuentren en los
archivos.

6. Supervisar y revisar los proyectos de resclucidn de os recursos de revocacion
interpuesios por los servidores publicos respecto de la imposicién de sanciones
administrativas, asi como analizar la defensa juridica de las reseluciones que emitan
ante las diversas instancias jurisdiccionales.

~

Supervisar y revisar la recepcién, instruccion y el proyecto de las resoifuciones de las
inconformidades presentadas por actos gue contravengan la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico v la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas v, en su casc, se emitan las sanciones
cofrespondientes.

. Revisar y Analizar el inicie, instruccidon y resolucién del procedimiento de
intervencienes de oficio, por presumir la inchservancia de las disposiciones en materia
de adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios relacionados
con las mismas.

o

9. Supervisar y revisar la substanciacion vy resolucién de los procedimientes
administrativos de sancibn a proveedores y contratistas por la infraccidon a las
dispasiciones juridicas en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios, obra
pliblica y servicios relacionados con las mismas y demas disposiciones
correspondientes, asi come su informe a fa Direccion General de Controversias v
Sanciones en Contrataciones Pulblicas, sobre el estado que guardan los expedientes
de sanciones que se sustancien, con excepcion de los asuntos gue ella conozca.

1C.Supervisar y revisar los acuerdos, diligencias, requerimientos, <citaciones,
notificaciones y prevenciones a que haya lugar en los procedimientos de conciliacion
solicitados por los proveedores o contratisias en materia de adquisicicnes,
arrendamientes, servicios, obras publicas y servicios relacicnados con las mismas,
por incumplimiento a los contratos o pedidos celebrados con la Administracion Plblica /
Federal.

11.Supervisar y revisar |a tramitacion de i0s recursos de revision promovidos en contra
de las resoluciones de inconformidades e intervenciones de oficio, tambigén de

| Nz
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aquellas resoluciones en las que se impongan sanciones a los icitantes, proveedares
y coniratistas, de conformidad con lo dispuesto en Ja ley de Adguisiciones,
Arrendiamienios y Servicios del Sector Publico, asi como la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con fas Mismas.

12.Supervisar y revisar los informes que se turnaran al Titular del Organo Interno de
Control para su envio al Secretario Técnico del Comite Coordinador, sobre los
porcenigjes de los procedimientos iniciados que culminaron con una sancion firme y
a cuanto ascienden, en su casg, las indemnizaciones efectivamente cobradas durante
el periodo del informe, de conformidad con lo sefialade en el articute 57 de la Ley
General det Sistema Nacional Anticorrupcion.

13.Supervisar y revisar la respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion, la
realizacion de las versiones piublicas de las resoluciones con sanciones
administrativas firmes y la publicacién de dichas resoluciones en el portal de internet
gue corresponda y en la Plataferma Nacional de Transparencia.

14. Supervisar y revisar que se deé vista de la resotucion de los expedientes al Area de
Quejas.

15. Supervisar y revisar la informacion que se contendra en el informe a la Secretaria de
la Funcién Pblica, relacionade con los procedimientos por faltas administrativas y de
sanciones aplicadas, las acciones de responsabilidad presentadas ante el Tribunal
Federal de Justicia Administrativa y as sanciones correspondientes, las denuncias
por actos de corrupcion que presenten anie la Fiscalia Especializada en Combate a
la Corrupcién; asi como un informe detaltade del porcentaje de los procedimientos
iniciados en el Area de Responsabilidades que culminaron con una sancién firme y a
cuanto ascienden, en su ¢aso, las indemnizaciones efectivamente cobradas durante
et periodo del informe, de conformidad con lo sefialade en el articulo 44 de la Ley
Organica de la Administracion Pablica Federal.

16.Las demas gue les confieran otras disposiciones juridicas y aguellas funciones que le
encomiende la Secretaria, el Titular del Organo Intemna de Control, el Titutar del Area

de Responsabilidades y/o su superior jerarquico.
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21.1 Jele de Departamento de Responsabhiiidades
QOBJETIVO

Tramitar ta substanciacion y resoclucion de los procedimientos administrativos de
responsabilidades, los de inconformidades y sancion a proveedores, instrumentados en
contra de servidores publicos, particutares, proveedores y contratistas de [
Administracitn Publica Federal, elaborando en su caso ios proyectos de resolucion que
precedan de acuerdo con la normatividad aplicable, apoyar en 'a defensa juridica de las
citadas resoluciones, asi camo auxiliar en la atencion de los requerimientos del
Secretariado Técnico del Comité Coordinador y ias solicitudes de acceso a fa
informacian.

FUNCIONES

1. Tramitar la substanciacién de los procedimientos de responsabilidades, auxiliar en fa
substanciacién de los procedimientos de responsabilidades, el emplazamiento del
presunto responsable para gue comparezca a la celebracién de la audiencia inicial,
asi como la citacion a las demas partes en términos de la Ley General de
Responsabilidades; de igual manera los acuerdos y resoluciones en los
procedimientos que hayan substanciado, con ta finalidad de sancionar las conductas
administrativas no graves y realizar las diligencias para su remision al Tribunal Federal
de Justicia Administrativa para su resolucion, los autos originales de los expedientes
de responsabilidad de aquelias faltas administrativas graves y de pariiculares por
conductas sancionables en términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

2. Tramitar las actuaciones de los asuntos en materia de responsabilidades, asi como
en los requerimientos a las unidades administrativas de la Comisidn fa informacion
que se requiera para gl sumplimiento de sus facultades.

3. Reatizar la recepcidn y tramitacion de las impughaciones presentadas por el
denunciante o la autoridad investigadora, a {ravés del recurso de inconfarmidad, sobre
la abstencidn de iniciar el procedimienic de responsabilidad administrativa o de
imponer sancicnes.

4. Realizar los tramites para la imposicién de los medios de apremio con el fin de hacer
cumplir las determinaciones y las medidas cautelares que sefala la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

/
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. Actualizar los registros de los asuntos del drea de responsabilidades, asi come del
Directorio de Proveedores y Contratistas Sancicnados de la Administracion Pablica
Federal y realizar la correcta expedicién de las copias cerfificadas de los decumentos
gue se encuentren en los archivos.

Elaborar los proyectos de resolucion de los recursos de revocacion interpuestos por
los servidores plblicos respecto de la imposicion de sanciones administrativas, asi
como en la defensa juridica de las resoluciones que emitan ante las diversas
instancias jurisdiccionales.

Realizar la recepcion, instruccion y el proyectc de las rescluciones de ias
inconformidades presentadas por actos que contravengan la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico y la Ley de Obras Pablicas y Servicios
Relacionados con las Mismas ¥ en su caso, se emitan las sanciones
correspandienies.

Elaberar los proyectos de acuerdos de inicio, instruccion y reschucion def
procedimiento de intervenciones de oficlo a gue haya lugar por presumir ia
inobservancia de las disposiciones en materia de adquisiciones, arrendamientos,
servicios, obras plblicas y servicios relacicnados con las mismas.

. Apovar en la substanciacién y resclucion de los procedimientos administratives de
sancion a proveedores y contratistas por la infraccidn a las disposiciones juridicas en
materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios, obra publica y servicios
refacionados con las mismas y demas disposiciones correspondientes, asi come su
informe a la Direccion General de Controversias y Sancicnes en Contrataciones
Plblicas sobre el estado que guardan los expedientes de sanciones que se
sustancien, con excepcion de los asuntos que ella cenozca.

10.Efaborar los acuerdos, diligencias, reguerimientos, citaciones, notificaciones vy

prevencionas a que haya lugar en los procedimientos de conciliacion solicitados por
los proveedores o cantratistas en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios,
obras publicas y servicios relacionados con las mismas, por incumplimiento a los
contratos ¢ pedidos celebrados con la Administracién Pablica Federal.

11.Realizar ios recursos de revision promovidos en contra de las resocluciones de

inconformidades e intervenciones de oficio, también de aguellas resoluciones en las
gque se impongan sanciones a fos licitantes, proveedores y contratistas, de
confarmidad con lo dispuesto en la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios
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del Sector PUblico, asi como la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con
las Mismas.

12.Realizar los proyectos de informes que et Secretario Técnico del Comité Coordinador,
solicite al Titular del Organo Interno de Control sobre los porcentajes de los
procedimientos iniciados que culminaron con una sancion firme y a cuanto ascienden,
en s caso, las indemnizaciones efectivamente cobradas durante el periodo dei
informe, de conformidad con lo sefialado en el articuio 57 de la Ley General del
Sisiema Nacional Anticorrupcion.

13. Eiahorar los proyectos de respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién, las
versiones plblicas de fas resoluciones con sanciones administrativas firmes y [a
publicacion de dichas resoluciones en &l portal de internet que corresponda y en la
Plataforma Nacional de Transparencia.

14. Tramitar la vista de la resclucion de los expedientes al Area de Quejas.

15 Participar en la elaboracion del informe a la Secretaria de la Funcién Plblica,
relacionado con los procedimienios por falias administrativas y de sanciones
aplicadas, {as acciones de responsabiiidad presentadas ante el Tribunal Federal de
Justicia Administrativa y las sanciones correspondientes, las denuncias por actos de
corrupceidn que presenten ante (a Fiscalia Especializada en Combate a ia Corrupcidn;
asi como el informe detallade del porceniaje de los procedimientos iniciados en el
area de responsabilidades que culmiparon con una sancién firme y a cuanto
ascienden, en su ¢aso, las indemnizaciones efectivamente cobradas durante el
periodo del informe, de conformidad con lo sefialade en el articulo 44 de la Ley
Crganica de la Administracidn Plblica Federal.

16.Las demas que les confieran otras dispesicicnes juridicas y aquelias funciones que le
encomiende la Secretaria, el Titular del Organo Interno de Control, el Titular del Area
de Responsabitidades y/o su superior jerarquico.
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3. TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA INTERNA

OBJETIVGS

Garantizar ia aplicacién de esquemas de fiscalizacion, por si o en coordinacion con las
unidades administrativas de la Secretarfa de la Funcién Pdblica u otras instancias
externas gue constituyen el Sistema Nacional de Fiscalizacion, en el marco del Sistema
Nacional Anticorrupcian, a fravés de la practica de las auditorias registradas y auiorizadas
en el programa anual de auditorias, asl coma las visitas de inspeccion que se requieran
e informar los resuitades de las mismas.

Coordinar todas las aclividades relacionadas con las auditorias vy visitas de inspeccion, y
vigilar la aplicacién aportuna de las medidas correctivas y recomendaciones derivadas
de las auditorias o visitas practicadas, por st o por las diferentes instancias externas de
fiscalizacion. '

FUNCIONES

1. Ordenar y realizar, por si o en coordinacidn con las unidades administrativas de la
Secretaria U otras instancias externas fiscalizadoras, las auditorias registradas y
autorizadas en el programa anual de auditorias y visitas de inspeccion que les instruya
el Titular del OIC, asi como suscribir el informe correspondiente y comunicar ei
resultado al Titular del Organo Interna de Gontrol, a la Secretaria y a los responsables
de las unidades administrativas auditadas.

2. Vigilar, a fravés de la practica de auditorias, que la dependencia cumpla con las
normas, programas y metas establecidas, y evaluar la eficiencia v eficacia en el
cumplimiento de sus objetivos.

3. Proponer las medidas preventivas y correctivas gque apoyen &l logro oporiuno,
confiable, completo, eficiente y eficaz de las metas y chjetivos de ias unidades
auditadas, mediante el mejor aprovechamiento de los recursos que tienen asignados.

4. Vigilar la oportuna aplicacién de las recomendaciones y medidas correctivas vy
preventivas derivadas de las auditorias o visitas de inspeccidn practicadas, por si ¢
por las diferentes instancias que constituyen el Sistema Nacional de Fiscalizacion.



SEP SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

SECHFTARR [E
LA FUNCION TLRISA

COORDINACION GENERAL DE ORGANCS DF VIGILANCIA Y CONTROL
ORGANQ INTERNO DE CONTROL EN LA

L ensinh
SRR TR

MANLAL DE ORGANIZACION DEL CIC

5. Autorizar y suscribir los requerimientos de infermacién, documentacion y colaberacion
necesaria para el cumplimiento de sus atribticiones.

6. Propener al Titular det Organo Interno de Contral las intervenciones que en la materia
se deban incorporar al plan anual de trabajo.

7. Coordinary preparar la informacion para su evaluacion y seguimiento de las acciones
de atencidn a los riesgos establecidos en el Programa Anual de Trabajo (PAT) del
area de auditoria interna, reportadas a la Secretaria de la Funcion Publica a través
del Sistema correspondients.

2. Conducir y validar la informacion refativa a las auditorias y seguimientos de
chservaciones, costos, remuneraciones, entre otras, para alimentar el Sistema
correspondiente, de 1a Secretaria de la Funcién Publica.

§. Validar la informacion que se reporta en el Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia de la Secretaria de la Funcién Publica.

10.Validar los datos registrados relatives al efercicio del presupuesto autorizado en el
Sistema de Comunicacion Scciai de |la Secretaria de la Funcion Pubhca, que sa
reporta mensualments.

11, Coordinar las acciones para el registre y control de los expedientes de auditorta y
seguimiento, a través del Sistema de Organizacion de Archivos,

12.Participar en los actos convocados por {as diferentes instancias gue constituyen el
Sistema Nacional de Fiscalizacién.

13.Fijar las estrategias para el desarrctlo de las acciones de capacitacion en el marco del
Sistema Nacicnal Anficorrupcién, con la finalidad de fortalecer las capacidades y
habilidades de los servidores plblicos del drea de auditoria interna.

14 Atender las solicitudes de acceso a la informacién gque se reguieran al area de
auditoria interna.

15. Llevar tos registros de los asuntos de su competencia y expedir las copias certificadas
de los documentos gque se encuentren en sus archivos.
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16.Coordinar el proceso de validacion y proponer la informacidn que, el area de auditoria
interna, propondra para integrar, en fos meses de mayo y noviembre, el informe
sefialado en et Articulo 44 de la Ley Organica de la Administracion Pablica Federal.

17.En coordinacion con las Areas de Responsabilidades y Quejas, proveer de los
insumos correspondientes para la elaboracién de los informes que solicite sl
Secretario Técnico dei Comité Coordinador, sobre los  porcentajes de los
procedimientos iniciados que culminaron con una sancidn firme y a cuanto ascienden,
en su caso, las indemnizaciones sfectivamente cobradas durante el periodo del
informe, de conformidad con lo senalado en el articulo 57 de la Ley General del
Sistema Nacional Anticorrupcion.

18. Solicitar informacién al area de gquejas para realizar su programa de frabajo vy, en su
caso, a peticion del Tityiar, promover auditorias para realizar las investigaciones que
asi lo requieran.

19. Participar como representante del Organc Interno de Control en las actas de entrega
recepcion, drganos colegiados o cualquier ofra instancia, cuande asi o designe el
Titular del OIC.

20.Las demas gue les confieran otras disposiciones juridicas y aquellas funciones gue le
encomienden el Secretario y el Titular det Organoc Iniemo de Control.
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3.1 Director de Auditoria Interna.
OBJETIVOS

Dirigir el programa de fiscalizacidn por si 0 en ceordinacicn con las unidades
administrativas de la Secretaria de la Funcién Puoblica u otras instancias externas que
constifuyen el Sistema Nacional de Fiscalizacién, en el marco del Sistema Nacional
Anticorrupcion, a efecto de garantizar la practica de las auditorias registradas y
auterizadas en el programa anual de auditorias, asi como ias visitas de inspeccion que
se requieran, € informar los resultados de las mismas.

Coordinar todas las actividades relacionadas con las auditorias vy visitas de inspeccion, v
vigilar la aplicacién cportuna de las medidas correctivas vy recomendaciones derivadas
de las auditorias y visitas de inspeccion practicadas, por si o por las diferentes instancias
externas de fiscalizacion.

FUNCIONES

1. Coordinar, supervisar y, en su caso realizar, las auditorias registradas y autorizadas
en el programa anual de auditorias, asi como las visitas de inspeccidon que se
requieran, y elaborar los informes de resultados de las mismas.

2. Supervisar, a traves de la practica de auditorias, que la dependencia cumpla con las
normas, programadas y metas establecidas, y que se evalie la eficiencia y eficacia
en el cumplimiento de sus objetivos.

3. Supervisar €] procese de cierre de la auditoria v elaboracion de los proyectos de
observaciones gue incluyan las medidas preventivas y correctivas que apoyen el logre
oportuno, confiable, compleio, eficiente y eficaz de las metas y objetivos de las
unidades auditadas, mediante ef mejor aprovechamiento de los recursos gue tienen
asignados.

4. Supervisar y, en su caso, llevar a cabo el seguimiento a la oportuna aplicacion de las
recomendaciones y medidas correctivas y praeventivas derivadas de las auditorias,
revisiones o visitas de inspeccion practicadas, por si o por las diferentes instancias
que constituyen el Sistema Nacional de Fiscalizacion.

5. Bupervisar v, en su caso, elaborar los proyectos de requerimientos de informacion,
documentacidn y colaboracion necesaria para el cumplimiento de sus atribuciones.

J
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6. Elaborar, integrar y suscribir los informes de irregularidades detectadas que, en su
caso se generen, asi como las denuncias, o cualquier ofro informe que se remita a la
autoridad investigadoia del QIC, que deriven de auditorias practicadas.

7. Supervisar la regopilacion y sistematizacion de la informacion, asi como definir ias
propuesias de intervenciones, para integrar el proyecto del Plan Anual de Trabajo,
que se presenta al Titular del Area de Auditoria Interna.

8. Preparar la informacién para [a evaluacidn y seguimisnto de 1as acciones de atencién
a los riesgos establecidos en el Programa Anual de Trabajo del drea de auditoria
interna, reportadas a la Secretaria de |la Funcion Pdblica a traves del Sistema
correspondiente.

9. Supervisar el proceso de integracion o, en su caso, preparar ia informacion relativa a
las auditorias y seguimientos de observaciones, costos, remuneraciones, entre otras,
para alimentar ei sistema establecido por la Secretaria de la Funcién Puablica, a traveés
del cual se remite el reporte timestral de avance dei Programa Anual de Auditoria.

10.Revisar y, en su caso, preparar la informacion que se reporta en el Sistema de
Portales de Obligaciones de Transparencia.

11.Revisar los datos registrados sobre el ejercicio del presupuesto auiorizado en el
Sistema de Comunicacion 3ocial de la Secretaria de la Funcidn Publica, que se
reporta mensualmente, en caso de que la dependencia gjerza este tipo de recursos,
y presentat los comentarios o validacion de dafos, en su caso, al Titular def Area de
Auditorta Interna.

12.Supervisar v, en su caso, realizar las acciones para el registre y control de los
expedientes de auditoria y seguimiento, a través del Sistema de Organizacién de
Archivos.

13.Participar, en su caso, en [os actos convocados por las diferentes instancias que
constituyen el Sistema Nacional de Fiscalizacion.

14. Proponer aceciones de capacitacion, con la finalidad de fortalecer las capacidades v
habilidades de los servidoras plblicos del area de auditoria interna.

15. Revisar la informacién que se integre para atender las solicitudes de acceso a la
informacion, que se requieran al area de auditoria interna.

’2’/.
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16. Supervisar el proceso de administracion y contrel de los registros de asuntos
competencia del area de auditoria interna, y validar la documentacién que se presente
al Titutar, para fa certificacién de los documentos que se encuentren en los archivos
del area.

17. Supervisar el procese de integracion de [a informacion que corresponde al area de
auditoria interna, para integrar, en los meses de mayo y noviembre, el informe
sefialado en el Articulo 44 de la Ley Organica de fa Administracion Plablica Fedaral,

18.Revisar y presentar al Titular del Area de Auditoria Interna, la informacién que sirva
de insumo a las areas de responsabilidades y de quejas, para la elaboracién de los
informes que solicite el Secretario Técnica detl Comité Cocordinador, schre los
porcentajes de los procedimientos iniciados que culminaron con una sancion firme v
a cuanto ascienden, en su caso, las indemnizaciones efectivamente cobradas durante
el periodo del informe, de conformidad con Io sefialado en el articute 57 de la Ley
General del Sistema Nagional Anticorrupcion.

19, Analizar la informacion proporcionada por el érea de quejas gue, en su caso, y a
peticion del Titular, sea necesario considerar para promover auditorias tendientes a
realizar las investigaciones que asi lo requieran.

20. Colaborar con el Titular det Area de Auditaria Inferna, en la revision de la informacion
necesaria para que éste participe en las actas enirega recepcion, érganos colegiados
¢ cualquier ofra instancia, cuande el TOIC lo designe como representante del O1C,

21. Las demas funciones gue le encomiende el Titular del Area de Auditoria Interna. .
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3.1.1 Jefe de Departamento de Auditoria

Practicar las auditorias y visitas de inspeceitn que le sean asignadas, dejando evidencia
suficiente, perlinente, competente y relevante en los papeles de trabaje correspendientes,
e informar de los hallazgos identificados durante el desarrollo de fas mismas, asi como
realizar e seguimiento a Ja oportuna aplicacion de las recomendaciones y medidas
correctivas y preventivas derivadas de ias auditorias y visitas de inspeccion que se lleven
a cabo.

FUNCIONES

1. Ejecutar las auditorias y visitas de inspeccidn que le sean asignadas, informando de
los hallazges identificados durante el desarrolle de fas mismas.

2. Elaborar los proyectos de observaciones y proponer las medidas preventivas y
correctivas que apoyen el logro oportuno, confiable, completo, eficiente y eficaz de ias
metas y objetivos de las unidades auditadas, mediante el mejor aprovechamiento de
los recursos que tienen asignados.

3. Realizar el analisis de la informacién y documentacion proporcionada para el
seguimiento de la atencion de las recomendaciones y medidas correctivas vy
preventivas derivadas de las auditorias y visitas de inspeccion practicadas, por si ¢
por ofras instancias que constituyen el Sistema Nacional de Fiscalizacion, y elaborar
fas cédulas de seguimiento correspandientes.

4. Elaborar y presentar a su superior jerarquico, fos proyectos de requerimientos de
infermacion, documentacion y colaboracidn necesaria para el cumplimiento del
objetivo de la audiiorias, revigiones o visitas de inspeccién, cuando asi se requiera.

5. Recopilar y auxiiar a su superior jerarquico para integrar fa informacion vy
documentacion necesaria, para la elaboracion de los informes de irregutaridades
detectadas gue, en su caso, se generen, asi como para integrar las denuncias o
cualguier ofre informe que se remita a la auteridad investigadora del OIC, que deriven
de auditorias practicadas.

8. Recopilar y organizar la informacion para el seguimiento de tas acciones de atencién
a los riesgos establecidos en el Programa Anual de Trabajo del area de auditoria
interna, reportadas a la Secretaria de la Funcion Publica.




SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
COORDINACION GENERAL DE ORGANGS DE VIGILANCIA Y CONTROL

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN 1A
COMISION NACIONAL DE HID UROS
A b o "

SFP 3
BTt ' %

LA FLaaCitn PIGELIES

Cenme i N gt
b [l vz g

MANUAL DE ORGANIZACION DFL OIC

7. Capturar la informacién relativa a las auditorias y seguimientos de observaciones,
costos, remuneraciones, entre otras, en el Sistema establecido por la Secretaria de la
Funcién Pdblica, a través del cual se remite el reporte trimestral de avance del
Programa Anual de Auditoria.

8. Administrar los registros y capturar la informacion que se reporta en ¢l Sistema de
Portales de Chligaciones de Transparencia.

9. Awdliar 2 su superior jerarquico en el analisis de datos relativos al ejercicio del
presupuesto auterizado, registrados en el Sistema de Comunicacion Social, que se
reporta mensualmente, en caso de que la dependencia ejerza este tipo de recursos,
y presentar la propuesta de comentarios o validacion, en su caso.

10. Realizar el registro de los expedientes de auditoria y seguimientc, a través del Sistema
de Organizacion de Archivos, asi como administrar y controlar el archivo del area de
auditoria interna.

11.Participar en el proceso de evaluacidon de necesidades de capacifacion, con la
finalidad de que su superior jerarquico determine las acciones de capacitacion en las
que debe participar, para fortalecer sus capacidades y habilidades.

12.integrar la informacidn necesaria para atender, en su caso, las sdlicitudes de acceso
a la informacion que se requieran al area de auditoria interna, y someteria a la revisidon
de su superior jerarquico.

13, Administrar y controlar los registros de los asuntos competencia del area de auditoria
interha e integrar, en su caso, fa documentacion para la certificacion de los
documentos que se encuentren en los archivos del area, para presentarla a revision
de su superior jerarquico.

14.Recopilar y presentar para revision de su superior jerarquico, la informacién que
corresponde al area de auditoria inferna, para integrar, en los meses de mayo y
noviembra, el informe sefalado en el Aficule 44 de la Ley Crgdnica de la
Administracion Publica Federal.

158 Integrar y presentar a sus superior jerarquico, la informacién gue sirva de insumo a
ias areas de responsabilidades y de quejas, para la elaboracion de los informes que
solicite e! Secretario Tecnico del Comité Coordinador, sobre les porcentaies de los
procedimientos iniciados que culminaron con una sancién firme y a cudnio asclenden,

A/
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en sl caso, las indemnizaciones efectivamente cobradas durante el pericdo det
informe, de conformidad con lo senalado en el arliculo 57 de la Ley General del
Sistema Nacional Anticorrupcion.

16. Elaborar las soliciiudes de informacidon gue se requieran al area de guejas, cuando
sea necesario integrar al Programa Anual de Auditoria, a peticion del Titular, ias
auditorias que apoyen las investigaciones que asi fo requieran.

17.Administrar y el control de gestion de! area de auditoria interna,

18.Las demas funciones que le encomienden sus superiores en el area de auditoria
interna.
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4. TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA PARA DESARROLLO Y MEJORA DE LA
GESTION PUBLICA

OBJETIVO

Garantizar el establecimiento, impuiso, promocion, verificacion y seguimiento de las
acciones que permitan mejorar el desempenio y ta gestion publica integral de las areas,
programas v/o proyectos de la Institucidn, la transparencia y el combate a la corrupcian,
asi como el establecimienio de bases éficas y el fortalecimiento de la cultura de control
interno, cen el fin de lograr el cumplimiento de los ohjetivos estratégicos institucionales
con un enfoque preventive, asl como promover la mejora continua en la Comision.

FUNCIONES

1. Verificar el cumplimiento de ias normas de control interno y la evaluacion de la gestion
publica que emita la Secretaria, asi como elaborar los proyectos de normas
complementarias que se requieran en materia de control interno y fa evaluacion de la
gestion plblica.

2. Evaluar la suficiencia y efectividad de la estructura de control internc establemdc
informando periddicamente el estado que guarda.

3. Colaborar con la Institucién de forma permanente en el proceso de administracion de
riesgos.

4. Promover y asegurar el desarrollo administrativo, la modernizacion y la mejora de la
gestidn plblica en la Cemision, mediante la implementacidén e implantacién de
acciones, programas y proyectos en esta materia.

5. Participar en el proceso de planeacién de la Comision para el establecimiento y
gjecucicn de compromisos y acciones de mejora de ta gestion o para el desarrollo
admmnistrativo integral, conforme a las disposiciones que establezca la Secretaria.

6. Brindar asesoria en materia de mejora ¥y modernizacion de la Comisién, en temas
como:

a. Planeacitn esiratégica;
k. Tramites, servicios y procesocs de calidad;
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c. Parlicipacion ciudadana;

d. Mejora regulatoria interna y para patticulares;

e. Gobierno digital;

f. Recursos humanos, servicio profesional de carrera y racionalizacion de
gstructuras;

9. Austeridad y disciplina del gasto, y

h. Transparencia y rendicidn de cuentas.

Para efectos de esta funcidn, el titwar del Area de Auditoria para Desarroffo y Mejora
de la Gestion Publica realizara o podrd encomendar investigacicnes, esfudios v

anatisis.

7. Fomentar el establecimiento de pronunciamientos de caracter ético, asi como de
programas orientados a la transparencia y el combate & 1a corrupcion y rendicion de
cuentas en la Comisién.

8. Proponer al Titular del Organo Interno de Control, las intervenciones que en materia
de control interne y la evaluacion de Ja gestion plblica se deban integrar al ptan anual
de trabajo y de evaliacién.

8. Fomentar y dar seguimiento a los programas o estrategias de desarrollo administrativo
integral, modernizacién y mejora de la gestidn plblica, ast como elaborar y presentar
los reportes pericdicos de resuliados de ias acciones derivadas de dichos programas
o estrategias.

10. Dar seguimiento a las acciones que implemente en la Comision para la mejora de sus
procesos, a fin de apoyarla en el cumpiimiento de sus objetivos estratégicos con un
enfoque preventivo y brindarle asescrta en materia de desarrollo administrativo.

11.Realizar los diagnoésticos y opinar sobre el grado de avance y estado que guarda
Comision en materia de desarrolio administrativo integral, modernizacion y mejora de
la gestion pubtica.

12.Promover el fortalecimiento de una cultura orientada a la mejora permarente de la
gestion institucional y de buen gobierne, al interior de la Comisidon a fin de asegurar el
cumplimiente de las normas, metas y cbjetivos.

13.Levar los registros de los asuntos de su competencia y expedir las copias certificadas
de tos documentos que se ehcuerntren en sus archivos.
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14.Requenr a las unidades administrativas de la Comision la informacion que sea
necesaria para la atencidn de los asuntos en las materias de su competencia.

15.Establecer acciones preventivas y de transformacién institucional a partir de los
resultados de las distintas evaluaciones a los modelos, programas y demds
estrategias establecidas por la Secretaria,

16. Velorar tas recomendaciones que haga el Comité Coordinador del Sistema Nacional
Anticorrupeitn con el objeto de adoptar las medidas necesarias para el fortalecimiento
institucional en su desempefio y control interno.

17. Verificar la respuesia a las solicitudes de acceso a iz informacion, la realizacion de
las versiones publicas de las resoluciones con sanciones administrativas firmes y la
publicacion de dichas resoluciores en el portal de infernet que corresponda y en la
Plataforma Nscional de Transparencia.

18. Verificar la informacién correspondiente al area de auditoriz para desarrollo y mejora
de la gestidn publica que se integrard en el Informe de mayc y noviembre a la
Secretaria de la Funcion Pablica al que se refiere el articulo 44 de ia Ley Organica de
la Administracion Puablica Federal.

19.Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas, asi como aquellas funciones
que le encomienden el Secretario v el Titular del Organo Intarno de Control.
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4.1 Subdirector de Mejora

OBJETIVO

Supervisar y pariicipar en el disefio & implantacion de estrategias en materia de control
interna, as! como el desarrolle de propuestas de mejora, con base en la normatividad, a
fin de impulsar ef desarrollo administrative de la Comisién Nacional de Hidrocarburos.

FUNCIONES

1. Premover ¥ contribuir con el cumplimiento de las normas de control interne vy la
evaluacion de ia gesticn pubtica que emita la Secretaria, asi como definir los proyectos
de normas complementarias que se requieran en materia de control interno v la
evaluacion de la gestion publica.

2. Confribuir en ia planeacion, organizacién y actividades que lleve a cabo el Comité de
Confrol y Desempefio Instifucional.

3. impuisar y dar seguimiente al cumplimiento de los acuerdos adoptados en el Comité
de Control ¥ Desempefic Institucional de la Comision, en materia de control internc y
fortalecimiento institucional.

4. Contribuir en la evaluacién del control interno de la Comision, elaborando los
prayectos de los Informes de evaluacion anual y trimestrales.

5. Coordinar las accicnes de verificacion y evaluacion de la implementacion del proceso
de administracion de riesgos y revisar los informes de resuliados gue seran
presentados al para aprobacion del Titular del area.

6. Proponer la implementacidén de acciones que coniribuyan con ei desarrelio
administrativo, la modernizacion vy ia mejora de la gestion pablica en fa Comisidn.

7. Paricipar en el proceso de planeacién que desarrolle la Comisidn para el
establecimiento y ejecucion de compromisos y acciones de mejora de ia gestion o
para el desarrolio administrativo integral, que atiendan tas areas de oportunidad
identificadas conforme a las disposiciones que establezca la Secretaria.
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8. Asescrar en maleria de mejora y madernizacién de [a gestidn de la Comision, asi
como en los temas de acceso a la informacion pulblica, archivos, tramiles,
participacion ciudadana, mejora regulatoria, administracion de riesgos, control interno,
meijcra de procesos, gobierno digital y recursos humanos.

9. Contribuis, en su caso, en las investigaciones, estudios y andlisis para asesorar en los
temas de mejora y modernizacion de [a gestidn.

10. Supervisar la aplicacion de encuestas de satisfaccion de trémites y/o servicios en ia
Institucidon, a fin de determinar acciones para reducir requisitos administrativos vy
optimizar su otorgamiento.

11.Elaborar propuesias en materia de mejora y modernizacion de la gestion de la
Institucion, asi como en los temas de tramites, participacidn ciudadana, mejora
reguiatoria, gobierno digital y recursos humanos.

12. Proponer pronunciamientos de caracter ético, asi como de programas orientados a la
transparencia y ¢l compate a la corrupcidn y rendicién de cuentas e impulsar su
establecimiento.

13. Participar en la determinacion de tas intervenciones gue en materia de controd interno
y la evaluacion de la gestién piblica se deban integrar al plan anual de trabajo dei
Organo Interno de Control con el resuftado del analisis de la informacion contenida en
informes, reportes, estudios, sistemas, etc.

14. Coordinar y supervisar el seguimiento de los programas o estrategias de desarrolfo
adminisérative integral, modernizacién y mejora de la gestién puablica, asi como
supervisar y evaluar los reportes periddicos de resuitados de las acciones derivadas
de dichos programas o estraiegias.

15. Impulsar y supervisar la verificacion del cumplimiento de las Disposiciones contenidas
en los Manuales Administrativos de Aplicacion General en Materia de Control Interno,
Tecnologias de la Informacidn, Recursos Humanaes, Archive y Gobierno Abierto.

16. Supervisar la mejora de los procesos de la Comision para el cumplimiento de sus
objetivas estratégicos con un enfoque preventivo.

17.Propaner, y en suU caso, dar seguimiento a las acciones para sl cumptlimianio de los
programas de trabajo de la Comision.

o %
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18. Coordinar y supervisar la realizacion de diagndsticos sobre el grado de avance y
estado que guarda la Comisidn en materia de desarrollo administrative integral,
modernizacién y mejora de la gestion publica.

19.Dar seguimientc a las acciones comprometidas para la mejora de la gestion y
propaner acciones para €] fortalecimiento de una cultura orientada a la mejora
permanente de la gestidn institucional y de buen goblerno al interior de la Comigidn.

20.Proponer los registres de los asuntos de la competencia del area de auditoria para
desarrolio y mejora de la gestién ptiblica e instruir 1a realizacién de copias certificadas
de los documentos gue se encuentren en sus archivos.

21. Revisar la correcta integracidn del archive correspondiente en fa materia y su tnclusion
en los registros con base a ia normatividad vigente y autorizar fa actualizacion de los
registros oficiales.

22.Proponer al Titular del drea los requerimientos a las unidades administrativas de la
Comisidn para cbiener ta informacidn que se requiera para la atencion de [os asunios
en las materias de su competencia.

23.Promover y coordinar la mejora permanente de la gestidn institucional y de buen
gobierno, al interior de la Comisidn y coordinar las acciones preventivas y de
transformacion institucional a partir de los resuliados de las distintas evaluaciones a
los modelos, programas vy demas estrategias establecidas por la Secretaria.

24.Proponer acciones para apoyar la atencién de las recomendaciones gue haga el
Comité Coordinador con e! objeto de autorizar y supervisar la implementacién de
medidas necesarias para el fortalecimiento institucional en su desempefic y control
intems.

25, Participar en fa elaboracion, durante los meses de mayo y noviembre, del informe al
Titular de la Secretaria de la Funcidn Plblica, relacionado con la informacion
sarrespondiente al drea de auditoria para desarrglio y mejora de ta gestion publica,
de conformidad con lo sefalado en el articulo 44 de la Ley Organica de fa
Administracion Publica Federal.

26.Las demas que e confieran otras disposiciones iuridicas, asi como aguellas funciones
que le encomiende el Titular de la Secretaria, ¢l Titular del Qrgano Internc de Control,
el Titular del Area y sus superiores.
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4.1.1 Jefe de Departamento de Mejora

OBJETIVO

Realizar acciones gue permitan mejorar el desempefic y la gestion de la Comision
MNacional de Hidrocarburos, asi come vigilar la transparencia y combate a la corrupcién y
el establecimiento de bases éticas y de integridad, a efecto de promover el cumplimiento
de los objetivos estratégicas institucionales con un enfoque praeventivo,

FUNCIONES

1.

Verificar ef cumplimiento de las normas de control interno y la evaluacion de [a gestiéon
publica en apego a las disposiciones emitidas por la Secretaria de fa Funcion Publica.

Participar en la planeacion de los comités, asi como revisar y analizar el contenido de
las carpetas correspondientes y la informacion presentada en las sesiones
respedctivas.

Apoyar en el seguimiento de los acuerdes adoptados en el Comité de Control y
Desempefo Institucionai.

Verificar [a suficiencia y efectividad de la estructura de contro! interno, determinar e
estado que guarda y elaborar los Informes correspondientes.

ldentificar y analizar los riesgos que puedan cbstaculizar el cumplimients de las metas
y objetivos.

Dar seguimiento y apoyar el cumplimiento del proceso de administracion de riesgos.

Participar en el desarrolle administrativo, modernizacion y la mejora de la gestion
piblica.

. Auxiliar en el procesc de planeacion que desarrclle la Comisidn, para el

establecimiento y ejecucion de compromisos vy acciones de mejora de la gestion o
para el desarroflo administrativo integral, conforme a las disposiciones que establezca
la Secretaria.

Apoyar en la asesorfa en temas como planeacion estratégica, tramites, servicios y
procesos de calidad atencion y participacion ciudadana, mejora regulateria interna,
gobierno digital, recursos humanos, y transparencia y rendicién de cuentas,

v
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10.Realizar estudios vy analisis en temas de mejora y modernizacion de la gestién para
apoyar en las acciones, programas y proyectos orientados a la mejora de la gestion.

t1.Aplicar encuestas de satisfaccion de tramites yfo servicios para determinar acciones
que permitan reducir requisitos administrativos y optimizar su otorgamiento.

12.Analizar 1a informacion contenida en informes, reportes, estudios, sistemas de ia
Comisién para identificar areas de oporiunidad o mejores practicas con las cuales
generar intervenciones que en matearia de control interno y fa evaluacion de la gestion
ptbiica.

13.Dar segquimiente a las accicnes en materia de desarrolic administrative integral,
control interno, é&tica, parlicipacion ciudadana y contraloria social, entre ofras, que
instruya la Secretaria de la Funcion Publica.

14, Verificar el cumplimienio de los manuales administratives de Aplicacién General en
Materia de Control Interno, Tecnologias de la Informacion, Recursos Humanos,
Archivo y Gobierno Abierto.

15. Verificar que las accionss en materia de mejora de la gestion de la Institucian se
atiendan con calidad, oporiunidad y suficiencia, participando en los grupos de trabajo
que se implementen para dar cumplimiento al programa de trabajo.

16. Elaborar diagnésticos en materia de desarrollo administrative, modernizacion y mejora
de la gestién publica.

17. Apovar en el cumplimienio de 1as acciones comprometidas para fortalecer una cultura
de calidad, innovacion y mejora continua de sus procesos internes y fortalezean el
conirol interno con un enfoque preventivo y de asegoria permanente.

18. Registrar y analizar los asuntos de su competencia y realizar 1as copias certificadas
de los documentos que se encuentren en sus archivos.

19.Integrar las carpetas de archivo correspondiente en la materia con base a la
normatividad vigente.

20 Analizar la informacion contenida en los requerimientos a las unidades administrativas
de la Comision identificandoe la suficiencia de la informacion.

)
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21.Participar en la realizacion de los modelos, programas y demas estrategias
establecidas por ia Secretaria de la Funcién Publica para la mejora de las
instituciones.

22.Proponer acciones preventivas y de transformacion institucional a partir de los
resultados de las distintas evaluaciones.

23 Apoyar en las labores de asesoria y seguimiento a la Comision en la atencion de las
recomendaciones que haga el Comité Coordinador, con el objeto de implementar las
medidas necesanas para el fortalecimiento institucional en su desempeno y control
interno.

24 _Participar en la realizacién det informe al Titular de la Secretaria de la Funcién Publica,
relacionado con la informacién correspondiente al area de auditoria para desarrcllo y
megjora de |a gestion publica durante los meses de mayo y noviembre, de conformidad
con o sefialado en ef arficulo 44 de la Ley Crganica de la Administracion Puablica
Federal.

25.Revisar 1a implementacion de las politicas transversales en materia de eguidad de
género y éhica y prevencion de conflictos de interés determinadas por las unidades
normativas de la Secretaria de la Funcion Piiblica para identificar y atender areas de
oportunidad que mermen su impacto al interior de [a Dependencia.

26 Revisar la implementacion al interior de la Comision Nacional de Hidrocarburos de
estrategias transversales para asegurar el desarrotle administrativo, modernizacion y
miejora de la gestion plblica.

27.Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas, asi como aguellas funciones
gue le encomienden el Secretaric, el Titular del Organo Interno de Control, el Titular

del area y sus superiores. {\/
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4.1.2 Jefe de Departamento de Mejora, Consultor B

CBJETIVO

Realizar acciones que permitan mejorar el desempeno vy la gestion de la Comisién
Nacional de Hidrocarburos, asi como vigilar la transparencia y combate a la corrupcién y
establecimiento de bases éticas y de integridad, a fin de contribuir en el cumplimiento de
los objetivos estrategicos institucionates con un enfoque preventive.

FUNCIONES

1.

Verificar el cumplimiento de fas normas de control interno y ia evaluacion de la gestion
piblica en apego a las disposiciones emitidas por la Secretaria de la Funcion Pubfica.

Participar en ta planeacion de los Comités, asi como revisar y anaiizar el contenido
de las carpetas cotrespondientes y la mformaczon presentada en las sesiones
respectivas.

Apovar en el seguimiento de los acuerdos adoptados en &l Comité de Control y
Desempefo Institucional.

Verificar la suficiencia y efectividad de la estructura de control interno, determinar el
estado que guarda v elaborar los Informes correspondientes.

|dentificar y analizar los riesgos que puedan chstaculizar el cumplimiento de las metas
y objetivos de ta Comisién.

Dar seguimiento y apoyar el cumplimiento del proceso de administracién de riesgos.
Participar en el desarrollo administrativo, modernizacién y la mejora de la gestion
plbiica.

Ausliar en el procese de planeacidn gue desarrolle la Comision, para el
establecimiento y ejecucion de compromisos y acciones de mejora de la gestion o
para el desarrollo administrativo integral, conforme a las disposiciones gue estabiezca
la Secretaria.

Apovar en la asescria en temas como racicnalizacion de estructuras, austeridad y
disciplina del gasto.
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10.Realizar estudios y andlisis en temas de mejora y modernizacion de fa gestion para
apoyar en las acciones, programas y proyectos orientados a la mejora de la gestion.

11. Aplicar encuestas de satisfaccién de tramites y/o servicios para determinar acciones
que permitan reditcir requisitos administrativos y optimizar su otorgamiento.

12. Analizar la informacion contenida en informes, reportes, estudios, sistemas de la
Comisién para identificar areas de oportunidad o mejores practicas con las cuales
generar intervenciongs que en materia de control interno y Ja evaluacion de la gestién
publica.

13.Dar seguimiento a las acciones en materia de desarrollo administrativo integral,
cantrol interno, élica, participacion ciudadana vy contraloria social, entre otras, gue
instruya la Secretaria de la Funcién Publica.

14, Verificar el cumplimiento de ios manuales administrativos de Aplicacién General en
Materia de Control Interno, Tecnologias de la Informacion, Recursos Humanos,
Archive y Gobiarno Abierto.

15.Venficar que [as acciones en materia de mejora de la gestion de ia Institucion se
atiendan con calidad, oportunidad y suficiencia, participando en los grupoes de trabajo
gue se impiementen para dar cumplimiento al programa de trabajo.

16. Elaborar diagnésticos en matetia de desarrollo administrativo, modernizacion y mejora
de la gestion publica.

17.Apoyar en el cumplimiento de las acciones comprometidas para fortalecer una cultura
de calidad, innovacion y mejora continua de sus procesos internos y fortalezcan el
control interno con un enfogque preventiveo y de asesoria permanente.

18.Registrar y analizar los asuntos de su competencia y reatizar las copias certificadas
de los documentos que se encuentren en sus archivos.

18.Integrar las carpetas de archivo correspondiente en [a materia con base a la
normatividad vigente.

20.Analizar la informacién contenida en los reguerimientos a fas unidades administrativas
de la Comision identificando la suficiencia de (a informacion.

F]



SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
COORDINACION GENERAL BE QRGANOS DE VIGILANCIA ¥ CONTROL

ORGAND INTERNO DE CONTROL EN LA
COMISIGN NACIDNAL DE Hmnocnnaunos

SEP

SECRETANEA BE
b4 RO GIM POBLIES

il
B Dbl Ve

21.Participar en la realizacion de los modelos, programas y demas estrategias
establecidas por 13 Secretaria de la Funcién Publica para 1a mejora de las
instituciones.

22.Proponer acciones preventivas y de transformacion institucional a partir de los
resuitados de las distintas evaluaciones.

23 Apoyar a la Comisién en la atencidn de las recomendaciones que hags ef Comite
Coordinador, con el objeto de implemeantar las medidas necesarias para el
fortalecimiento institucional en su desemperic y controf interno.

24 Participar en la realizacién del informe al Titular de la Secretaria de la Funcién Padblica,
relacionade con ta infermacion correspondiente ai area de auditoria para desarrollo y
mejora de la gestion plblica durante los messs de maya y noviembre de conformidad
con lo sefialado en el articulo 44 de la Ley Organica de la Administracion Publica
Federal.

25.Revisar las acciones realizadas en la Comisién en materia de mejora regulatoria
interna, austeridad y disciplina del gasto, servicic profesional y racionalizacién de
estructuras, para identificacién y notificacion opertuna a los superiores jerérquices de
areas de oportunidad para su atencion.

26.Verificar la calidad de la informacion presupuestal y financiera contenida en ios
diferentes sistemas informaticos y drganos colegiados en los que tenga participacion
el Organo Interno de Control garantizando su: oportunidad y transparencia.

27.Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas, asi como aquellas funciones
gue fe encomienden &l Titular de la Secretaria, e Titular del Organo Interno de Control,
el Titular del area y sus superiores.
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5. TITULAR DEL AREA DE QUEJAS

OBJETIVO

Garantizar la recepcion y tramite de las quefas y denuncias que se presenten, a través
de [a atencidn e investigacion de jas posibles faltas administrativas a cargo de servidores
plblicos y particulares, con el propasito de verificar el apege a la legalidad en el
cumplimiento de las funciones de los primeros v en el actuar de los segundos en su
interaccién con la Administracidn Publica, ast como fa atencion e investigacion, en su
cas, de las faltas relacionadas con el servicio profesional de la Comisién.

FUNCIONES

1. Gonducir la recepcién de las denuncias que se formulen por posibles acitos u
omisiongs que pudieran constituir faltas administrativas cometidas por servidores
publicos o parficulares por conductas sancionables, de confarmidad con la normativa
en materia de responsabilidades; asi como por infracciones a las disposiciones
juridicas en materia de contrataciones publicas.

2. Dirigir las investigaciones, de coficio, por denuncia o derivado de auditorias, par
pesibles actos u omisiones de los servidores publicos ¢ particulares que pudieran
constituir faltas administrativas en términos de la normativa en materia de
responsabilidades, o por infracciones a las disposiciones juridicas en materia de
contrataciones publicas.

3. Ordenar [a practica de visitas de verificacion sujetandose a lo previsio en la Ley
Federal de Procedimiento Administrativo, asi como citar a cualquier servidor pablico
y particular para verificar la veracidad de los hechos relacionados con presuntas faltas
administrativas, solicitandoles, de ser el caso, el aporie de elementos, datos ¢ indicios,
¥, en general, practicar todas aquellas actuaciones y diligencias procedentes a fin de
integrar los expedientes de investigacion.

4. Determinar por si y en auxilic del Titular del Organo Interno de Control los actos
necesarios para la atencion de los asuntos en Ia materia, incluyendo 1a solicitud de
informacian, inciuso de aquella considerada con carédcter de reservada o confidencial,
imponiendo, de ser el case, [as medidas de apremic establecidas en la Ley de Ia
materia, para hacer cumplir sus determinaciones. Nb/

/
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Establecer las medidas cautelares que se requieran para la mejor conduccion de las
investigaciones y, en su caso, solicitar a la autoridad substanciadora o resolutora gue
las decrete.

Emitir los acuerdos que correspondan en los procedimientos de investigacion que se
realicen, incluidos el de conciusién y archivo del expediente cuando asi proceda, asi
como el informe de presunta responsabilidad administrativa para turnario a la
autoridad substanciadora en el que se incluira la calificacion de |a faita administrativa.

Conocer previamentie a la presentacion de una incenformidad, las irregularidades que
a juicic de los interesades se hayan cometido en los procedimientos de adjudicacion
de adguisiciones, arrendamientos y servicios, asi como respecto de chras publicas y
servicios relacionados can las mismas gue lleve a cabe la Comision, a efecto de que
dichas irregularidades se corrijan cuando asi proceda.

Determinar la formulacion de denuncias ante el Ministerio Piblico, cuando de sus
investigaciones advierta la presunta comisioh de delitos y coadyuvar en el
procedimianio penal respectivo cuandp exista enriquecimiento inexplicable de
servidores pdblicos.

Determinar la procedencia de las inconfarmidades que se reciban en contra de actos
relacionados con la operacion del servicio profesional de la Comisian y sustanciar su
desahogo, asi como evaluar la calificacion previa que formulen sobre las faltas en el
cumpiimiente de 1as obligaciones de los servidores publices de carrera.

10. Conducir el seguimiento de ia evelucidn y verificacion de la situacidn patrimonial de
los servidores publicos y dirigir la comprobacion gue las declaraciones se iniegren al
sistema de evolucion patrimonial, de declaracidn de intereses y constancia de
presentacion fiscal, asi como disponer una verificacion aleatotia de dichas
declaraciones y de su evolucion patrimonial, para generar una ceriificacion, en caso
de no detectarse anomalias o realizar una investigacion al detectarlas.

11. Dirigir la promocidn de los recursos que como autoridad investigadora le otorga la Ley
de Responsabilidades y demas disposiciones juridicas aplicables.

12.Rendir el informe en el que se justifique la calificacion de los hechos como falias
administrativas no graves y realizar los actos inherentes, cuando se impugne dicha
calificacién mediante el recurso de inconformidad ante la autoridad correspordients.

e i
%‘
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13.Conducir ia coadyuvancia que reatice el Titular del Organo Interno de Coniroi con lag
auteridades internacionales, para la mejora de los proecedimientos de investigacion,
compartir las mejores practicas internacionales, y disefiar e instrumentar estrategias
de combate a la corrupcion.

14 Determinar |2 prasentacion del recurso de inconformidad, en contra de la abstencion
de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa o de imponer sancionas
administrativas a un servidor publico.

15.Solicitar a la autoridad substanciadora o resolutora que determine las medidas
cautelares que considere procedentes, a efecio de evitar alguna de las situaciones
previstas en el articulo 123 de la Ley de Responsabilidades.

16. Proponer al Titular def Organo Interno de Control la implementacién de acsiones que
favorezcan el comportamiento ético de los servidores publicos y propicien su
integridad.

17. Dirigir e registro de los asuntos de su competencia y emitir copias certificadas de los
documenios gue se encuentren én sus archivos.

18. Proponer la informacion que corresponde al area de quejas, para integrar, en los
meses de mayo y noviembre, el informe sefialado en el Articulo 44 de la Ley Organica
de la Adminisiracion Piblica Federal.

19. Emitir recomendaciones a partir del analisis v de los hallazgos de las investigaciones
y gestiones administrativas, con el fin de generar un opitmo desempeno y desarrcilc
eficiente de la gestién administrativa, asi como del maneio de recursos plblicos por
parte de servidores plblicos y particulares.

20. Conducir la captacion, gestién, asesoria y seguimiento de peticiones de la ciudadania,
asi como de instituciones publicas o privadas, a fin de contribuir al desarrclio eficiente
de la gestién administrativa.

21_Rendir un informe estadistico al Comité de Etica en los meses de enero y julio, sobre
las denuncias relacionadas con investigaciches de acoso y hostigamienta sexual y
{.

laboral. AD/
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22.Informar a la Auditoria Superior de la Federacion, dentro de los treinta dias habiles
siguientes de recibido el informe de presunta responsabilidad administrativa, el
numero de expediente con el gue se nicio 1a investigacion o procedimiento respective.

23.Verificar 1a respuesta a las sclicitudes de acceso a la informacion, la realizacion de
las versiones piiblicas de ias resoluciones con sanciones administrativas firmes vy la
publicacidn de dichas resoluciones en &l portal de internet gue ccrresponda y en la
Piataforma Nacicnal de Transparencia.

24. Las demas que le confieran ofras disposiciones juridicas, asi como aqueltas funcicnes
gue le encomienden el Secretario y et Titular del Organc Interno de Control.



SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
CQORDINACION GENERAL DE ORGANOS DE VIGILANCIA Y CONTROL

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN LA
COMISION NACIONAL DE HIDROCARBUROS
ToT e T e

sChemeln v
LA FUMGION FOOLICA

e}

FaMpain) Al

(15 X T LY ST ATH AN

MANUAL DE ORGANIZACION DEL OIC

5.1 Director de Quejas.

Dirigir y supervisar la atencion e investigacion de las posibles faltas administrativas a
carge de servidores publicos y particulares, con el propésito de vertficar el apego a la
legalidad en el cumplimiento de {as funciones de los primeras v en el actuar de los
segundes, en su interaccion con la Adminisiracién Piblica, asi como la atencién e
investigacion, en su caso de las faltas relacionadas con el Servicio Profesional de la
Comigion.

FUNCIONES

1. Coordinar y supervisar la recepcién de las denuncias que se formuien por posibles
actos u omisiones gue pudieran constituir fallas adminisirativas cometidas por
servidores plblicos o particuiares por conductas sancionables, de conformidad con fa
normativa en materia de responsabilidades, asi como por infracciones a las
disposiciones juridicas en materia de contraiacionas publicas.

2. Coordinar, proponer, efectuar y supervisar las investigaciones, de cficio, pordenuncia
o derivado de auditarias, por posibles actos u omisiones de los servidores publices o
particulares que pudieran constituir falkas administrativas en términos de la normativa
en materia de responsabilidades o por infracciones a las disposiciones juridicas en
materia de contrataciones piblicas.

3. Proponer y vigilar la practica de visitas de verificacién, sujetandose a lo previsto en la
Ley Federal de Pracedimiente Administrativo, {a citacién a cualquier servidor pdblico
y/o particular para verificar la veracidad de los hechos relacicnados con presuntas
faltas administrativas, y la solicitud de aportacicn de elementos, datos o indicios y, en
general, cocadyuvar en todas aquellas actuaciones y diligencias procedentes, asi como
revisar gue se encuentren debidamente integrados los expedientes respectivos,

4. Plantear y supervisar los actos necesarios para la atencién de los asuntos eh la
materia, asi como la solicitud de informacién, incluso de aquella considerada con
caracter de reservada o confidencial.

b. Proponer y supervisar los acuerdos 0 medios a través de los cuales se ordenen las
medidas de apremio y las medidas cautelares establecidas en la Ley de [a materia
gue se requieran, para la mejor conduccidn de las investigaciones. Q/
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Proponer y verificar la elaboracién de los acuerdos que correspondan en los
procedimientos de investigacidon que se reaticen, el Informe de presunta
responsabifidad administrativa v la calificacion de ia falta administrativa.

Coordinar e implementar las acciones previas a la presentacion de una inconformidad,
sobre las irregularidades que a juicio de los interesados se hayan cometide en los
procedimientes de adjudicacion de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi
como respecto de obras publicas y servicios relacionados con las mismas que lleve a
cabo la Comision, a efecto de que dichas irregularidades se corriian cuando asi
proceda.

Proponer la formulacion de denuncias ante el Ministerio Piblico, cuando de fas
investigaciones advierta la presunta comision de delitos y apoyar ai Titular del Area
de Quejas en la coadyuvancia del procedimiento penal respective cuando exista
enriquecimiento  inexplicable de servidores puablicos, asi como verificar los
daocumenios y actos que se generen para la foermulacién de denuncias ante el
Miristerio Piblico.

. Analizar y plantear ta procedencia de las inconformidades gue se reciban en contrs
de actos relacionados con la operacion del servicio profesional de ta Comisidn y
auxiliar en la sustanciacion de su desahoge, asi como apoyar en la evaluacion de Ia
cafificacidn previa que se formule sobre las faltas en el cumplimiento de las
chligaciones de los servidores plblicos de carrera.

10. Coordinar y supervisar el seguimiento de ia evalucion y verificacion de la situacion

patrimonial de los servidores pliblicos y comprobar que ias declaraciones se integren
al sistema de evolucion patrimonial, de declaracion de intereses y constancia de
presentacion fiscal.

11.Organizar y supervisar la verificacion aleatoria de las declaracicones y de su evolucian

patrimonial, asi comg la propuesia de la certificacion, en caso de no detectarse
anomalias o proponer la realizacidn de una investigacion al detectarlas.

12.Proponer y verificar la pramocion de los recursos gue ia Ley de Responsabilidades y

demas disposiciones juridicas aplicables otorgan a la autoridad investigadora,

13.Coordinar y supervisar la elaboracion del informe en ¢l que se justifique la calificacion

de los hechos como faltas administrativas no graves v realizar los actos inherentes,
cuando se impugne dicha calificacidn mediante ef recurso de inconformidad ante ta
autoridad correspondiente.

i ——
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14, Contribuir en la coadyuvancia que realice el Titular de! Organo Interno de Control con
las auforidades internacionales, para la mejora de los procedimientos de
investigacién, compartir las mejores practicas internacionales, y combatir de manera
efectiva la corrupcian.

15. Proponer y supervisar la elaboracion y presentacion del recurso de inconformidad, en
contra de la abstencion de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa
o de imponer sanciones administrativas a un servider pablico, asi como supervisar su
efaboracién.

16. Coordinar y supervisién de las acciones para solicitar a la autoridad substanciadora o
resolutora gue determine las medidas cautelares que considere procedentes, a efecto
de evitar alguna de las siuaciones previstas en el articula 123 de la Ley de
Responsabilidades.

17.Conducir y supeivisar la implementacién de acciones gue favorezcan el
gomportamiento ético de fos servidores publicos y propicien su integridad.

18. Ccordinar y organizar los asuntos de competencia del area de quejas, y coadyuvar a
la emisién de las copias certificadas de los documentos que se encuentren en los
archivos del area.

19. Supervisar y analizar la informacidn que corresponde al area de quejas, para integrar,
en los meses de mayo y noviembre, el informe sefialado en el Articulo 44 de |la Ley
Qrganica de la Administracion Flblica Federal.

20. Plantear y proponer recomendaciones a partir del analisis y de los hallazgos de las
investigaciones y gestiones administrativas, con el fin de generar un &ptimo
desempefio y desarrollo eficiente de fa gestidn administrativa, asi como del mangjo
de recursos publicos por parte de senidores publicos vy particutares.

21.Coordinar y supervisar {a captacidn, gestion, asesoria y seguimiento de peticiones de
la ciudadania, asi como de institucicnes publicas o privadas, con [a finalidad de
contribuir al desarrollo eficiente de ta gestidn administrativa.

22 Proponer y organizar |a elaboracion del informe estadistico que se rinda al Comité de
Etica enh los meses de enero y julio, scbre las denuncias relacionadas con
investigaciones de acoso y hostigamiento sexual y laboral. f\b/



SEP SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
T COORDINACION GENERAL DE ORGANOCS DE VIGILANCIA Y CONTROL :
LA F USSR MIBLLCA

HRGAND INTERNO DE CONTROL EN LA
E HIDROCARBUROS

[N PR R ETARY )
sl B s arbieao

MANUAL DE DRGANIZACION DEL OiC

23.Coordinar y colaborar en la preparacion y elaboracion del informe que se rinde 2 la
Auditoria Superior de la Federacién, dentra de los treinta dias habiles siguientes de
recibido el informe de presunta responsabilidad administrativa, ef nimero de
expediente con el que se inici¢ la investigacion o procedimiento respectivo.

24 Coordinar y verificar la elaboracion de la respuesia a las solicitudes de acceso a la
informacion, la realizacion de las versiones publicas de las resoiuciones con
sanciones administrativas firmes v la publicacion de dichas resoluciones en ef portal
de internet que comresponda y en la Plataferma Nacional de Transparencia.

25.Las demas que le instruyan el Titular del Organc Internc de Control y el Titutar del
Area de Quejas.
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5.1.1 Jefe de Deparfamento de Quejas
OBJETIVO

Invastigar las posibles faltas administrativas a carge de servideres publicos y particulares,
con &l propdsito de verificar el apego a la legalidad en el cumplimientc de las funciones
de los primeros y en el actuar de los segundos, en su interaccion con la Administracion
Piblica, asi como, en su caso, las faltas relacicnadas con el servicio profesional de la
Comisién.

FUNCIONES

1. Atender las denuncias que se formulen por posibles actos Ut omisionas que pudieran
constituir faltas administrativas cometidas por servidores plblicos o particulares por
conductas sancionables, de conformidad con la nomativa en materia de
responsabilidades, asi como por infracciones a fas disposiciones juridicas en materia
de contrataciones pliblicas.

2. Proponer v efectuar las investigaciones, de oficio, por denuncia ¢ derivado de
auditorias, por posibles actos u cmisicnes de los servidores piblicos o particulares
que pudieran constituir faltas administrativas en términos de la normativa en materia
de responsabilidades; o por infracciones a las disposiciones juridicas en materia de
contrataciones pablicas.

3. Proponer y realizar visitas de verificacion, sujetandose a lo previsio en la Ley Federal
de Procedimiento Administrativo, ia citacion a cualquier servidor ptblico y particutar
para verificar la veracidad de los hechos relacionados con presuntas faltas
administrativas, y la solicitud de aportacién de elementos, datos o indicios y, en
general, efectuar todas aguelas actuaciones y diligencias procedentes, as! como
integrar, controlar y resguardar los expedientes a su cargo.

4, Realizar y tramitar los actos necesarios para {a atencién de les asuntos en fa materia,
asi como la solicitud de informacién, incluso de aqueila considerada con caracter de
reservada o confidencial.

5. Elaborar los acuerdos o medios a través de los cuales se ordenen las medidas de
apremio v las medidas cautelares establecidas en ia Ley de la materia gque se
requieran, para la mejor conduccion de las investigaciones. K:\/
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Elaborar los acuerdos que correspondan en los procedimientos de investigacion que
se realicen, el informe de presunta respensabilidad administrativa v la calificacion de
la falta administrativa.

Eiecutar las acciones previas a la presentacién de una inconfermidad, sobre fas
irregularidades gue a juicio de los interesados se hayan cometide en los
pracedimientos de adjudicacion de adquisiciones, arrendamientes y servicios, asi
como respecto de obras piblicas y servicios relacionados con las mismas gue lieve a
cabo la Comisidon, a efectoc de que dichas iregularidades se corrijan cuando ast
proceda.

. Proyectar y recabar tos documentos que se generen para la formulacion de denuncias
ante el Minigterio Pablico, cuanda de las investigaciones advierta la presunta comisidn

de delitos y apoyar al Titular del Area de Quejas en la coadyuvancia del procedimiento

penal respective cuando exista enriquecimiento inexplicabie de servidores pablicos.

. Reslizar las acciones relativas a las inconformidades que se reciban en contra de

actos relacionados con la operacion del servicio profesional de la Comisidon vy
sustanciar su desahogo, asi comce apoyar en fa evaluacion de la calificacién previa
que formulen las dependencias scbre [as faltas en el cumplimiento de las obligaciones
de fos servidores publicos de carrera,

10. Efectuar el seguimiento de la evelucion y verificacion de la situacion patrimonial de

los servidores plblicos y comprobar que las declaraciones se integren al sisterna de
evolucion pafrimonial, de declaracion de intereses y constancia de presentacion fiscal.

11.Realizar la verificacidon aleatoria de las declaraciones y de su evolucion patrimenial,

asi como los actos necesarios para su certificacion, en caso de no detectarse
anomalias, o efectuar la investigacion al detfectarlas.

12. Reakzar los acuerdos y demas actos gue correspondan a ta promoecidn de los recursos

que la Ley de Responsabilidades y demas disposiciones juridicas aplicables otorgan
a la autoridad investigadora.

13.Elaborar el informe en el que se justifique 1a calificaciéon de fos hechos como faltas

administrativas no graves y realizar los actos inherentes, cuando se impugne dicha
calificacion mediante el recurso de inconfermidad ante la autoridad cerrespondiente.

=
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14.Realizar las acciones necesarias para ia coadyuvancia gue realice el Titular del
Organo Interno de Control con las autoridades internacionales, para la mejora de los
procedimientos de investigacidn, compartir las rmejores practicas infernacionales, y
combatir de manera efectiva la corrupcion.

15. Proyeciar el recurso de inconformidad, en contra de la absiencion de iniciar &l
procedimiento de responsabifidad administrativa o de imponer sanciones
administrativas a un servidor publico.

16.Realizar las acciones para solicitar a la amtoridad substanciadora o resolutora que
determine las medidas cautelares que considere procedenies, a efecto de evitar
alguna de las situaciones previstas en el articulo 123 de la Ley de Responsabilidades.

17. Implementar las acciones que favorezcan el comporiamianto ético de los servidores
publicos,y propicien su integridad.

18.Registrar los asuntos a cargo del area de quejas; y elaborar las copias certificadas de
los documentos que se encueniren en los archivos del area.

18.Preparar la informacion que corresponde &l area de quejas, para integrar, en [os
meses de mayo y noviembre, el informe sefialado en el Articule 44 de la Ley Organica
de ia Administracién Publica Federal.

20.Elaborar las recomendaciones que sean necesarias a partir del andlisis y de los
hallazgos de las investigaciones y gestiones administrativas, con el fin de generar un
Gptimo desempefio y desarrolio eficiente de la gestion administrativa de la Comision,
asi como del manejo de recursos plblicos por parte de servidores publicos y
particulares.

21.Realizar la captacidn, gestion, asesocria y seguimiento de peticiones de la ciudadania,
asi como de instituciones publicas ¢ privadas, a fin de contribuir al desarrollo eficiente
de la gestion administrativa.

22.Elaborar el informe estadistico que se rinda al Comité de Etica en los meses de enero
y julio, sobre las denuncias relacicnadas con invesfigaciones de acoso v
hostigamiento sexual y laboral.

23.Elaborar el informe que se rinde a la Auditoria Superior de la Federacién, dentro de
ios freinta dias habiles siguientes de recibido el informe de presunta responsabilidad

v E
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administrativa, el nimerc de expediente con el que se inicié la investigacién o
procedimiento respectivo.

24.Elaborar la respuesta a las solicitudes de acceso a la informacidn, |las versiones
pablicas de las resoluciones con sanciones administrativas firmes y la publicacién de
dichas resctuciones en el portal de internet que corresponda y en la Plataforma

Nacional de Transparencia.

25 Las demas que le instruyan el Titular del Organo Interma de Contret, el Titufar del Area
de Quejas y sus superiores.
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VIi.  EMISORES, FECHA Y FIRMA

El presente Manual fue autorizado el 27 del mes de julio de 2018 con base en &l
procedimiento interno de la Comision Nacional de Hidrocarbures, conienido en la nota
‘Competencias para la aprobacion de normas internas” elaborado por la Unidad Juridica
de ese Organe Regulador Coordinado en Materia Energética.

En la Ciudad de México, ef 27 de julio de 2018, se autoriza el presente Manual de
Organizacién General del Organc Intemo de Control en la Comision Nacional de
Hidrocarburos.

NOMBRE Y CARGO

MTRO. EDMUNDO BERNAL MEJIA
Titular del Organo Interno de Control en ia
Comisidn Nacional de Hidrocarburos
{Autorizd)

MTRO. RENE ROQUE DIEGO
Director General de Recursos Humanos de la
Comisidén Nacional de Hidrocarburos

{Coordind) = —

DR. ROLANDO WILFRIDO DE LASSE
CANAS

Director General de Regulacién y Consulta
de la Comisién Nacional de Hidrogarburos \
(Visto Bueno)
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Viil. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA. El presente Manual entrara en vigor a partir del dia habil siguiente at de su
publicacion en el Diario Oficial de la Federacion.

SEGUNDA. Se instruye a! Director General de Recursos Humanos de la Comision
Nacional de Hidrocarburos para gque coordine las gestiones relativas a2 publicar el
presente Manual de mérito en la pagina electrénica institucional y su extracto en el Diario
Oficial de la Federacion, de conformidad con el Acuerdo por el que se insfruye a ias
dependencias y entidades de la Administracion Pdblica Federal, asi como a la
Procuraduria General de [a Republica a abstenerse de emitir regulacién en las materias
que se indican, publicade en el Diario Oficial de la Federacion el 10 de agostc de 2010,
asi come al diverso gue modifica al Acuerdo citado, emitide el 21 de agosto de 2012.
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