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Asunto: Entrega de informe de labores 2022.

Chetumal Quintana Roo; a 11 de enero de 2023.

MTRO. FELIPE NIETO BASTIDA

PRIMER VISITADOR GENERAL Y ENCARGADO

DE LA PRESIDENCIA DE LA COMISION DE LOS
DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

"PRESENTE

Por este medio y como lo sefiala la Ley de los Humanos del Estado de Quintana Roo, el
Organo Interno de Control, es un 6rgano dotado de autonomia técnica y de gestion para decidir
sobre su funcionamiento y resoluciones y estara adscrito administrativamente al Consejo
Consultivo de la Comision, sin que ello se traduzca en subordinacion alguna, y de conformidad
con las atribuciones que me confiere el articulo 35 Ter fracciones I, XIX, XX y XXII de la Ley
de la Comisién de los Derechos Humanos del Estado de Quintana Roo, articulos 160-Decies y
160-Undecies, del Reglamento de la Ley de la Comision de los Derechos Humanos del Estado

de Quintana Roo, le informo respetuosamente lo siguiente:

Expuesto lo anterior, y con la finalidad de dar cumplimiento en tiempo y forma a las
atribuciones contenidas en la ley antes mencionada, anexo envio de manera impresa y digital el
informe de resultados relativo a mi gestién como titular del Organo Interno de Control de la
Comisién de los Humanos del Estado de Quintana Roo, correspondiente al afio dos mil veintidos.

otro particular por el momento, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

NRER é«"ﬂ X RN\e £
Mtra. Georgina Magdilena Rodriguez Gutierrez.
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%alada Hemnéndez. Encargado de la Secretaria Técnica de la CDHEQRQO.

Av.Centenario,No.582,Col. Isabel Tenorio, C.P.77010.

Chetumal, Quintana Roo.

Tel.(983) 118 0199, .
www.cdheqroo.0org.mx Correo Electronico:olc@cdheqroo.org.mx
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PRESENTACION

En cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 35 TER fracciones XIX y XX de la Ley de la
Comisién de los Derechos Humanos del Estado de Quintana Roo, presento mi Informe Anual
de Gestiéon y Resultados correspondiente al afio 2022, como Titular del Organo Interno de

Control.

El presente informe constituye el primer gjercicio de rendicion de cuentas en el marco del
OIC 2022-2025, de acuerdo al decreto nimero 178 emitido por la Honorable XVI Legislatura
Constitucional del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo, a los catorce dias del mes de

diciembre del afio dos mil veintiuno.

La gestion y los resultados de las actividades ejecutadas durante 2022 se orientaron a cumplir
con cinco objetivos estratégicos:
1. Planeacion y Control Interno
. Etica y Rendicién de Cuentas,

2
3. Politica Nacional Anticorrupcion,
4. Fiscalizacién

5

. Combate a la Corrupcion.

De igual manera, este informe da testimonio del cumplimiento al Programa Anual de Trabajo
2022 del OIC, presentando al Consejo Consultivo el dia veintinueve de marzo del afio dos

mil veintidos.

Me es importante mencionar que la gestion fiscalizadora del OIC y los resultados alcanzados
durante 2022 no podrian haberse concretado sin el apoyo y el compromiso de las personas
servidoras publicas de la CDHEQROO que colaboraron y a quienes reconozco su actitud
para proporcionar la informacion requerida, escuchar y analizar planteamientos y
recomendaciones y su disponibilidad para coordinar actividades institucionales desde sus

respectivos dmbitos de competencia.



El ejercicio de la autonomia técnica y de gestion constituye una de las responsabilidades mas
cuidadas por el OIC, razon por la que me es oportuno expresar en este informe, que el OIC
y sus integrantes defendemos la ejecucién de nuestro trabajo sin presion alguna de indole
interna o externa, sujetando su actuacién exclusivamente a la ley que lo rigen y a su correcta

interpretacion, en beneficio de la CDHEQROO, de sus usuarios y servidores publicos.

La gestién y los resultados de éste primer afio, son producto tanto de la actuacion como del
profesionalismo de las y los integrantes del OIC, motivo por el cual, aprovecho este informe
para agradecer profundamente a sus integrantes, todas las experiencias que se compartieron
y que sin duda me motivaron y me hicieron crecer profesional y personalmente, tengan la

seguridad que su trabajo se encuentra reconocido ampliamente.

No menos relevante es sefialar que, el OIC realizo sus actividades adaptandose a la estructura
que le fue entregada, y que en el transcurso de este primer afio hemos gestionado la
implementacién de la estructura minima requerida, esperando concretarla en el presente afio

dos mil veintitrés.

Como Titular del OIC de la CDHEQROO, es fundamental la forma de atender y entender la
responsabilidad conferida procurando actuar con el ¢jemplo y priorizando el ambito
preventivo, pues esto contribuye a normalizar la rendicion de cuentas y a transparentar la
actuacion de las personas servidoras publicas, razones que me dan la oportunidad, para que,

a través del portal de la CDHEQROO, se ponga este informe a disposicion de la ciudadania.

GLOSARIO DE ACRONIMOS

CDHEQROO. - Comisién de los Derechos Humanos del Estado de Quintana Roo
OIC. - Organo Interno de Control
LGRA. - Ley General de Responsabilidades Administrativas



1.- PREVENCION
El OIC de acuerdo con el Programa Anual de Trabajo dos mil veintidos , hace énfasis en

realizar acciones que fortalezcan el control interno de la CDHEQROO, ya que la prevencion,
constituye la primera linea de defensa en la protecciéon de los recursos ptblicos y la

prevencion de actos de corrupcion.

Lo anterior, mediante revisiones, auditorias y acciones enfocadas a fortalecer el Control
Interno, buscando el apego normativo, la generacion de informacion confiable, mediante la

vigilancia y verificacion en los procedimientos de contratacidn y ejecucion del gasto.

1.1 Revisiones de Control Interno

El OIC efectud revisiones y evaluaciones de control interno relacionadas con temas
de relevancia, que deben ejecutarse en cumplimiento a ordenamientos de carécter
general aplicables a todas las instituciones del Estado Mexicano (Ley General de
Archivos, Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica y Ley
General de Responsabilidades Administrativas) y sus leyes estatales por las
consecuencias a que podrian dar lugar, se destacan los resultados de la revision

siguiente:

1.1.1 Seguimiento al cumplimiento a la Ley General de Archivo
Por lo que se refiere al rubro, se identifico lo siguiente:

Se solicitd informacion a la sub direccién de archivo, con el proposito de
verificar que cuenten con los instrumentos de control y consulta archivistica
conforme a sus atribuciones y funciones, y de acuerdo a la informacion

proporcionada, se concluye que si se cuenta con los siguientes instrumentos:

a) Cuadro general de clasificacion archivistica
b) Catilogo de disposicion documental

¢) Inventarios documentales



1.1.2. Seguimiento al cumplimiento a la Ley General de Responsabilidades Administrativas

a) Se inici6 auditoria a expedientes de recursos humanos vigentes para
verificar el procedimiento de contratacion y el estatus que guardan los
mismos, de un universo de 139 expedientes se revisaron 51.

b) Se dio seguimiento a 12 quejas externas hacia servidores publicosy a
2 internas.

¢) Existen en proceso 10 proyectos de posible sancion hacia servidores

publicos por omisiones en procedimientos de entrega recepcion.

1.1.3 Seguimiento a la Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion

a) De acuerdo al articulo 91 de la ley arriba citada se revisaron las
fracciones del I a la L al 100% en las que se detectaron inconsistencias
en la publicacion de informacién en tiempo y en la fraccion XVII
existe posible omision de informacion.

b) De acuerdo al articulo 97 fraccion III de la Ley arriba citada, se reviso

al 100% y se determina que cumplieron en tiempo y forma.

1.2 Etica e integridad Institucional

1.2.1. Cédigo de Etica
Se elabor6 el proyecto de actualizacién del codigo de ética del acuerdo al lenguaje inclusivo.

1.3 Declaraciones de Situacién Patrimonial y de Intereses
1.3.1 Iniciativas orientadas a garantizar el cumplimiento de la presentacion de
declaraciones patrimoniales.
a) Se establecieron canales de comunicacién con el personal de la
CDHEQROO con el propésito de capacitar a las personas servidoras
publicas para reforzar sus conocimientos de la obligacién a presentar
la declaracion de situacion patrimonial.
b) Se han atendido de manera personalizada dudas con respecto a la

presentacion de las declaraciones, patrimoniales, iniciales y de



conclusion.

¢) El OIC promovié durante el dos mil veintidés a través de oficios,
dvisos para que las personas servidoras piblicas de la CDHEQROO,
presentaran dentro de los plazos legales correspondientes, sus

Declaraciones de Situacién Patrimonial, iniciales y de conclusion.

1.3.2 Presentacién de las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses.
Durante dos mil veintidés, las personas servidoras ptblicas de la CDHEQROO cumplieron

y mostraron su compromiso con la rendicién de cuentas, se recibieron un total de 148

declaraciones de situacion patrimonial y de intereses.

Es importante mencionar que, se actualiz6 el manual de declaraciones en linea para la
jornada de declaraciones de mayo dos mil veintitrés, mismo que se publicara en el portal

del OIC.

1.3.2.1 Declaraciones iniciales
Durante el ejercicio dos mil veintidos, se determind un universo de 12 personas servidoras

publicas obligadas a presentar las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses en la
modalidad Inicial, alcanzando un nivel de cumplimiento del 83% al haberse presentado en
tiempo 4 declaraciones, mientras que 6 personas servidoras publicas la presentaron de forma
extemporéanea, asimismo, al corte del 31 de diciembre de dos mil veintidds, 1 personas estd
dentro del plazo para presentar la Declaracion de Situacién Patrimonial, y 1 persona omisa
teniendo un total presentado de 10 Declaraciones Patrimoniales y de intereses Iniciales,

correspondientes al ejercicio dos mil veintidos.

En virtud de lo anterior, 2 personas servidoras piblicas se encontraron dentro del periodo de
los 60 dias naturales establecidos en la fraccién I del articulo 33 de la LGRA para presentar
sus declaraciones de situacién patrimonial y de intereses en la modalidad inicial, que

representa el 7%.



1.3.2.2 Modificacion
Durante la jornada de mayo dos mil veintidos, se recibieron 127 declaraciones de situacion

patrimonial y de intereses en su modalidad de modificacién, correspondientes al ejercicio
dos mil veintiuno bajo el orden que a continuacién se describe: de un universo de 127
personas servidoras piblicas obligadas a presentar‘ su declaracion, 127 la presentaron en
tiempo, con lo cual se logro el 100% de cumplimiento de todas las personas servidoras

publicas de la CDHEQROO

1.3.2.3 Conclusién
El universo de personas servidoras publicas obligadas a presentar las declaraciones de

situacion patrimonial y de intereses, en su modalidad de conclusién, fue de 16, alcanzando
un nivel de cumplimiento del 73% al presentarse un total de 11 declaraciones

correspondientes al ejercicio dos mil veintidés, integrandose de la siguiente manera:

a) 8 declaraciones de situacion patrimonial de conclusion presentadas dentro
del plazo de Ley.

b) 3 personas servidoras publicas la presentaron de forma extemporanea, en
virtud de lo anterior, 2 personas servidoras piblicas se encuentran dentro
del periodo de los 60 dias naturales establecidos en la fraccion III del
articulo 33 de la LGRA para presentar sus declaraciones de situacion
patrimonial y de intereses en la modalidad de Conclusioén, y 3 personas
servidoras publicas, se encuentran en calidad de omisos. Por lo anterior,
se iniciard el procedimiento de investigacién de responsabilidades
administrativas, respecto de los casos de omisién en la presentacion de la
Declaracién de Situacién patrimonial y de intereses de Conclusion, a fin

de que se actie en el mbito competente.

1.3.3. Concentrado de declaraciones
Recapitulando, el OIC recibio, un total de 127 declaraciones de situacién patrimonial y de

intereses en su modalidad de modificacién que cotresponden al gjercicio dos mil veintiuno,
10 declaraciones iniciales correspondientes al gjercicio dos mil veintidos y 11

declaraciones por conclusion correspondientes al gjercicio dos mil veintidos.



1.3.4. Omisién de declaraciones de ejercicios anteriores
En la jornada de declaraciones de mayo dos mil veintidos se detectaron omisiones en la

presentacion de declaraciones de ejercicios anteriores clasificandose de la siguiente manera:

Tipo de declaracion 2020 | 2021
Modiﬁcacién 3 — | | 0
Iniciales 5 0
Conclusion 0 3
Total por afio 8 3

Total de omision de
declaracion de ejercicios 11
anteriores

Relativo a estas omisiones, se solicité mediante oficio OIC/63/2022 evidencia de actuaciones

sobre el tratamiento a las mismas, toda vez que no se encontraron en los registros del OIC.

1.4 Actos de entrega-recepcion
Se pusieron a disposicién de las personas servidoras publicas, diferentes alternativas de

apoyo y asesoria que les permite facilitar y agilizar el tramite correspondiente a su acto de

entrega- recepcion.

Las personas servidoras publicas obligadas a llevar a cabo actos de entrega recepcion durante
el ejercicio dos mil veintidos son veinte, de las cuales han cumplido nueve, una persona esta
dentro de los sesenta dias de plazo para llevar a cabo el acto y hay diez personas omisas,

mismas que se les ha iniciado el procedimiento correspondiente.

2. FISCALIZACION
El OIC, a través del subproceso de auditorfa, lleva a cabo la fiscalizacion y la revision de

actividades, funciones, procesos, dreas, operacién y registros de la CDHEQROO, con la

finalidad de comprobar la veracidad de la informacion, la vigilancia de la normativa y la



correcta aplicacién de los recursos. Dicho subproceso esta conformado principalmente por

tres procedimientos:

e Planeacién: Evaluacion del control interno para determinar dreas de riesgo reales o
potenciales; lo que deriva en la elaboracion del programa de auditoria y los
procedimientos a aplicar.

e Ejecucién: Aplicacién de los procedimientos de auditoria, para adquirir la
informaciéon y documentar los hallazgos para emitir conclusiones 'y
recomendaciones; en la que se dan a conocer a las dreas auditadas, las observaciones
emitidas, iniciando con ello el periodo de seguimiento.

e Seguimiento: Etapa en la que se analiza y verifica la informacién que aportan las
unidades auditadas para atestiguar las acciones realizadas y solicitar la atencion de
las observaciones emitidas en los términos sefialados en las cédulas, con el propdsito
de evaluar si dichas acciones permitieron aclarar, justificar o solucionar la

problematica observada.

Una vez concluido el periodo de seguimiento, se dard a conocer a las unidades responsables
el resultado de éste; v, en los casos que el 4rea de auditoria considere que hay elementos de
una posible irregularidad y probable responsabilidad administrativa, cuando no se solventen

las acciones correctivas, se iniciard el procedimiento que en derecho proceda.

2.1 Estatus de ejecucién del Programa Anual de Auditorias dos mil veintidos
Para el ejercicio dos mil veintidos, el Programa Anual de Auditorfas del OIC consideto la

gjecucioén de tres auditorfas: una de tipo financiero y dos de control interno. El estatus de su
ejecucion, dado que aun no concluye la generacién de la informacion pertinente al ejercicio

dos mil veintidos estan en la etapa de ejecucion.

3.DENUNCIAS Y EXPEDIENTES DE INVESTIGACION.

3.1. Denuncias.
El afio que se informa inicié con 9 expedientes de investigacién en tramite, de los cuales

4 se encuentran desechados, y los 5 restantes para el dictamen correspondiente,

asimismo, de enero a diciembre de dos mil veintidés se abrieron 12 expedientes de



investigacién més, lo cual suma un total de 17 expedientes de investigacion en activos, que

se refieren a las probables faltas administrativas siguientes:

Actos de corrupcién
Desvio de recursos publicos

Abuso de funciones
Acoso y/o discriminacién laboral

Incumplimiento de funciones
Hechos indeterminados
Usurpacion de profesiones

N FCR TN RS, [ IS, T SN N

Total de denuncias activas 17

3.2 Procedimientos de Responsabilidades Administrativas
Actualmente los procedimientos de responsabilidades administrativas se substancian

conforme a la LGRA; sin embargo, el OIC durante el ejercicio dos mil veintidds no contd
con la estructura minima para completar los procedimientos, hasta el mes de septiembre del
afio informado, carecia de autoridad investigadora y ain no se cuenta con autoridades
substanciadora y resolutora, sin embargo se han empezado a desahogar procedimientos y a

elaborar los respectivos Informes de Responsabilidad Administrativa.

4. ADMINISTRACION INTERNA Y FORTALECIMIENTO DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL

4 1 Gestion Administrativa del Organo Interno de Control
En materia de recursos humanos se trabaja en los tramites administrativos correspondientes

a la plantilla de personal.
De la revisién generada del personal que existia en la plantilla del ejercicio dos mil veintiuno

y en comparacion con la plantilla que me fue entregada el primero de enero de dos mil

veintidés se desprende la siguiente informacion:

10



2021 2022
Cargo Nivel | Confianza | Contrato Cargo | Nivel | Confianza | Contrato

Titular 20B X Titular 20B X
Director 300B X Director 300 B X
Subdirector 300D X Subdirector | 300 D X
Subdirector 300D X
Auxiliar Advo. |500C X
Auxiliar Advo. | 700 X

6 5 1 3 3

La plantilla y prestaciones del ejercicio dos mil veintidés en comparacién con el dos mil

veintiuno del OIC han ido en decremento, no obstante, se llevaron a cabo gestiones que a

continuacién describo: el cambio del director nivel 300 B quien no cumplia con el perfil ni

contaba con una carrera profesional afin al desempefio del OIC, la solicitud de contratacion

de un subdirector el cual fue incorporado en el mes de marzo con nivel 300 y la solicitud de

cambio de un subdirector; misma que no ha sido atendida por la instancia correspondiente.

Finalmente, al treinta y uno de diciembre del dos mil veintidos la plantilla del OIC se

compone de la siguiente manera:

Al 31 de diciembre 2022
Cargo Nivel confianza contrato
Titular 20B X
Director 300 B X
Subdirector 300D X
Subdirector 300 X
Total: 4 3 1

11




En cuanto a los recursos financieros asignados al Organo Interno de Control, se desglosa de
la siguiente manera, en comparativo con el gjercicio dos mil veintiuno, quedando pendiente

el comparativo de la ejecucion del ¢j ercicio del gasto.

2021 222
Presupuesto asignado  |2,490,172.00 2,449,508.00 | 2,682,254.00
(proyectado)

En lo que refiere a la administracion del parque vehicular asignado al OIC, constaba de un
vehiculo arrendado, hasta el mes de abril del afio que se informa, mismo que se usaba para
las funciones que requerian traslados, actualmente utilizo mi vehiculo personal para el

cumplimiento de tramites y comisiones.

4.2 Sistemas de Informacion
La automatizacién de procesos y el desarrollo de sistemas de informacion ha sido un tema

prioritario para el OIC, por lo que, durante el afio dos mil veintidés, se realizo un andlisis de
las actividades sustantivas, buscando soluciones técnicas, tanto para facilitar a los usuarios
el acercamiento, como para darle seguimiento a la implementaci6n de los ejes 2 'y 3 de la
Plataforma Digital Nacional del Sistema Nacional Anticorrupcién, por lo que se han
realizado acciones de coordinacion con la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion

del Estado de Quintana Roo para tal fin.

4.3 Capacitacién y profesionalizacion del personal del Organo Interno de Control

La capacitacién en el dos mil veintidés del OIC, consistié en fomentar y fortalecer la calidad
de los conocimientos, habilidades y destrezas de las personas servidoras publicas y asi
contribuir al cumplimiento de metas y objetivos. Durante el afio que se informa, se tomaron
dos diplomados vinculados a las funciones especificas de OIC, contribuyendo a la

profesionalizacion de sus servidores piblicos, que se describen a continuacion:

e Diplomado en Etica y Sistema Nacional Anticorrupcién (un servidor publico
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capacitado).

e Diplomado en Responsabilidades administrativas de los servidores publicos
(cuatro servidores publicos capacitados)

e Y diversos cursos y congresos entre los que destaca el Congreso Interestatal
de Organos internos de control municipales “Responsabilidades
Administrativas” celebrado el Leén Guanajuato, en el que se capacitaron de
manera presencial 1 servidor publico y 3 servidores plblicos de manera

remota.

4.5 Paridad de Género en el OIC
El OIC tiene la conviceidn de dar un impulso decidido y permanente en el tema de paridad

de género en los puestos de trabajo conforme a su estructura orgéanica, no solamente en un
aspecto cuantitativo, sino también en forma cualitativa, para lograr que las mujeres igualen
la misma cantidad de plazas que los hombres y tengan oportunidad de ejercer en forma
paritaria las mismas o mas cantidades de puestos de mando superiores, a los hombres. En el
caso del OIC, por la capacidad y profesionalismo de las mujeres que lo integran, la plantilla
estd equilibrada, pues de 4 plazas, al treinta y uno de diciembre de dos mil veintidds dos, dos

son ocupadas por mujeres, incluyendo a la Titular y dos son ocupadas por hombres.

CONSIDERACIONES FINALES
La gestién del OIC permite obtener informacién valiosa para conocer la situacién del

ejercicio de los recursos publicos en el la CDHEQROO, asi como el desempefio y actuacion
de las personas servidoras publicas que lo integran, simultdneamente, la actuacion e
intervencién del OIC es primordialmente preventiva ante posibles faltas administrativas o

hechos de corrupcion.

Los resultados obtenidos por la gestion anual del OIC, asi sean algunos de caréacter
preliminar, dado que la informacién financiera del ejercicio completo que se informa, alin se
esta generando, representan en primera instancia verdaderas oportunidades a las areas
ejecutivas y administrativas de la CDHEQROO, para mejorar y alinear sus procesos,

procedimientos y criterios de actuacion, de tal manera que no se generen o mantengan malas
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practicas que podrian derivar en sanciones administrativas.

En este sentido, resulta de gran importancia reforzar la estructura requerida para el logro de
las metas del OIC, sabemos que el capitulo mil, propio a salarios y remuneraciones, es el que
més recursos agrupa para su ejercicio, por ello, la creacién y aprobacién de su estructura
organica constituye una decisién trascendental, pues sustenta la existencia de las plazas, asi

como el ejercicio de los recursos destinados a tal capitulo.

La creacién y cumplimiento de criterios sobre no duplicidad, descripcion y perfil de puestos,
valuacién de puestos, control y cadena de mando, previo a la creacion de la estructura
orgénica, resulta necesario para justificar y sustentar documentalmente, la creacion plazas y
descripeion de funciones, su inexistencia o incumplimiento posterior representaria errores
formales significativos. En el caso del OIC dicha estructura orgénica se encuentra claramente
descrita en la LGRA y plasmada en el proyecto de Manual de Procedimientos del OIC de
la CDHEQROO, generado en el gjercicio que se informa y que estd proximo a publicarse,

mismo que anexo en este documento.

ANEXO UNICO
Proyecto de Manual de Procedimientos del OIC

14



“2023. Ao delaPazy Seguridad”,

COMISIONS:
DERECHOS

"H UMANOS
=ESTADO = S N
QUINTANA R0 ANIVERSARIO

e CRHEGEGY —e

ANEXO UNICO

Av.Centenario,No.582,Col.Isabel Tenorio, C.P.77010.
Chetumal, Quintana Roo.

Tel.(983) 118 0199,
www.cdheqroo.orgmx  CorrsoElectrénico:olc@cdheqgroo.org.mx




s

MANUAL DE ORGANIZACION DEL ORGANO INTERNO DE
CONTROL DE LA COMISION DE LOS DERECHOS HUMANOS DEL
ESTADO DE QUINTANA ROO.

L INTRODUGCION w..oooecooeeeseessssssesesesseessssssssssss s s s s 2
1. OBUETIVO ooooooeveeee e sssssessssss s ssss 5500 2
1. ANTECEDENTES ..oooorrrresssssesesssssssssssssssssssssssssssssssssmmmssssses
V. MARCO JURIDICO ....oomsirrrierrenssmsnsmmsssesssssssssssisssssssssssesnes

Normatividad Federal
Normatividad Estatal ...

V. MISION Y VISION ....ocermrimnrinriseieenisssinens

Vision
VI. ATRIBUCIONES........ccoeeen.
VIl. ORGANIGRAMA
VIill. DESCRIPCION DE |

2. Oficial Administrativo

3. Direccién de

| 5n de Quejas; Denun A5 © INVESHGACION ..vvvvvverrererremmsrimsssssssessesssessssssnsenes 16
4.1 Subdireccion de AUdItoria INEMA. ... 18




I. INTRODUCCION

E| Manual de Organizacion del Organo Interno de Control, es un instrumento de apoyo
para el ejercicio operacional eficaz y eficiente de las facultades y atribuciones que le
otorgan el La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo, Ley de
los Derecho Humanos del Estado de Quintana Roo, Reglamento de la Ley de la Comision
de los Derechos Humanos del Estado de Quintana Roo, la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, la Ley General del Sistema, entre otros
ordenamientos juridicos.

ontribuir a una mejora
recursos, garantizar
rendicion de

Asimismo, es responsabilidad del Organo Interno de Control
permanente de la gestion y los servicios, transparentar el uso
el cumplimiento puntual de los programas y cumplir con |
cuentas.

del Organo Interno de
ue pretende alcanzar y

E| Manual de Organizacién muestra una nueva estructt
Control, apegada a la normatividad vigente, se : retend
especifica las funciones de las areas que lo conforman, de’ onformidad con la estructura
organica autorizada y con las atribuciones co e los Derecho Humanos
del Estado de Quintana Roo, de la misma forma en el Reglamento de la Ley de la
Comision de los Derechos Humanos del Estado ¢

los cambios de caracter

La presente normativa debera actualizarse de. acuerdo ,
razén por la cual deberan

operativo que experimente el Organo Interno de Contro
efectuarse revisiones periodicas.al ionamiento del mismo.

il. OBJETIVO

T ern ol (OIC) con un documento que proporcione la
informacién necesaria, a traves d herramienta formal que establezca las facultades
con que cuenta el personal adsc 0, para el debido cumplimiento en el desempefio de sus
funciones y atribucio contenidas en la normatividad.

b

faéUltades establecidas en el presente Manual son enunciativas y

ho limitativas”

Il. ANTECEDENTES

La Comision Estatal de Derechos nace a la par del surgimiento del Sistema Nacional No
Jurisdiccional de Proteccion de los Derechos Humanos, cuando en enero de 1992 se
elevo a rango constitucional la Comision Nacional de Derechos Humanos, mediante la
reforma al articulo 102 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

En este contexto, el entonces gobernador del Estado, el Ingeniero Mario Ernesto
Villanueva Madrid remitié una iniciativa a la Honorable VI Legislatura del Estado, misma
que fue aprobada mediante el decreto numero 93 del 9 de septiembre de mil novecientos



noventa y dos, por el cual se adiciona un segundo parrafo al articulo 94 de la Constitucion
Politica del Estado de Quintana Roo, para la instauracién de este organismo.

Posteriormente, el dieciocho de septiembre del mismo afio, se expide el decreto ndmero
96 por el que se crea esta institucion. Ambos fueron publicados en el Periodico Oficial el
30 de septiembre de mil novecientos noventa y dos, dando de esta forma, personalidad
juridica y sustento legal al organismo encargado, desde entonces, de la defensa y
promocion de la cultura de los derechos fundamentales de las y los quintanarroenses.

El entonces Gobernador del Estado, con las facultades que le otorga la ley, designé al
licenciado en Derecho, Carlos Francisco Sosa Huerta, como primer presidente de la
Comisién, designacion que dio a conocer a la H. VI Legislatura; asimismo sugirié como
integrantes del H. Consejo Consultivo a distinguidas personalidades de la ciudadania:
profesora Lilia Maria Conde Medina, Gastén Peérez Rosado y Marciano Medina Martinez,
domiciliados en la ciudad de Chetumal; al profesor Benito Garcia Méndez, avecindado en
Felipe Carrillo Puerto, Carlos Namur Aguilar de la Isla de Cozumel, y el Licenciado Carlos
Francisco Lopez Mena, residente en la ciudad de Cancun.

La Honorable VI Legislatura ratificé la propuesta del Ejecutivo Estatal, respecto a las
personas integrantes del Consejo Consuiltivo, al validar que todas estaban respaldadas
por un publico reconocimiento de la sociedad, al ser personas con solvencia moral
inobjetable, quedando de esta forma integrado el Cuerpo Colegiado y su Presidente.

] dél Estado Libre y Soberano de Quintana Roo,
emite el dia 19 de junio del afio 2017, el eto Nuimero 086 por el que se reforman,
derogan y adicionan diversa: disposiciones de la Ley de la Comision de los Derechos
Humanos del Estado de Quintana Roo, siendo las siguiente: se reforman: la fraccion IV y
V del articulo 10 y el articulo 53;.y se adicionan: | fraccion VI al articulo 10 y un capitulo
VIl denominado “DEL ORGANO NTERNO DE CONTROL DE LA COMISION” al Titulo
Segundo, el cual contendra los articulos 35 Bis, 35 Ter, 35 Quarter, 35 Quinquies, 35
Sexies, 35 Sépties y 35 Octies; todos de la Ley de la Comision de los Derechos Humanos
del Estado de Quintana Ro

La Honorable XV Legislatura Cons |t ciongz

Por lo anterior, a p je.la emisién del decreto antes referenciado, se ha designado los
diversos titulares del Organo nterno de Control Comision de los Derechos Humanos del
Estado de Quintana Roo, mediante el procedimiento que se sefiala en el articulo 35 Ter
de la ley antes mencionada,

IV. MARCO JURIDICO
Normatividad Federal

& Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 05-11-1917, ultima
reforma publicada D.O.F. 18-1 1-2022.

% Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

% Ley General de Responsabilidades Administrativas.



& Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de
Datos Personales.

% Ley General de Archivo.

Normatividad Estatal

& Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Quintana Roo.

& Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Quint Roo.

% Ley de la Comision de los Derechos Humanos del Estad

% Ley de Entrega y Recepcion de los Poderes.
Pdblicos Autonomos y de las Entidades de la Adm

*,

o

*,
e

Ley de Adquisicior nd
Bienes Muebles del Estado d

& Lineamientos Generales y Formatos Del Proceso De Entrega Recepcion Del Estado
De Quintana Roo.



V. MISION Y VISION

Mision

Promover, evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del control interno de la Comisién
de los Derechos Humanos del Estado de Quintana Roo, asi como también vigilar, revisar
y evaluar que las actividades inherentes de la administracion, el ejercicio del gasto y la
actuacién de los servidores publicos, que se desarrollen en apego a la normatividad
vigente, mediante la aplicacion de acciones preventivas, mejora continua y correctivas.

Vision

Ser el Organo Interno de Control de la Comision de los
Quintana Roo, con un enfoque preventivo y mejora continua, basado en la innovacion y la
comunicacién oportuna, de esta manera, contribui ar confianza en la ciudadania
respecto al manejo de los recursos publicos, “servidor

adscritos a la Comisién y a fortalecer la

corrupcién y rendicion de cuentas.

VI. ATRIBUCIONES

Ei Organo Interno de Control de |2
de gestion para decidir sobre :
administrativamente
subordinacién alguna

un titular que lo representara y contara con la

ecesarios para el cumplimiento de su objeto. En
\ r/del Organo Interno de Control se sujetard a los
€\ n.la’Ley G | de Responsabilidades Administrativas y la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Quintana Roo.

De conformidad con el articulo 160-Undecies del Reglamento Interior de los Derechos
Humanos Estado de Quintana Roo, el Organo Interno de Control, a través de la
persona Titular, tendra las atribuciones conferidas en el articulo 35-Ter de la Ley y contara
con la estructura organica, personal y recursos necesarios para el cumplimiento de su

objeto, mismo que sera designado en términos del numeral 35-Quinquies de la Ley.

Por lo anterior, en apego al articulo 35 Ter de la Ley de los Derechos Humanos del
Estado de Quintana Roo, el Organo Interno de Control tendra a su cargo las siguientes
atribuciones:

I. Las que contempla la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Quintana Roo;

Il. Prevenir, corregir, investigar y calificar actos u omisiones que pudieran constituir
responsabilidades administrativas de servidores publicos de la Comisién y de particulares



vinculados con faltas graves; para sancionar aquellas distintas a las que son competencia
del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado;

IIl. Resolver sobre la responsabilidad de los servidores publicos de la Comision e imponer
en su caso las sanciones administrativas que correspondan;

IV. Presentar las denuncias por hechos u omisiones que pudieran ser constitutivos de
delito ante la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcién o ante la Fiscalia
General del Estado, segun corresponda;

V. Verificar que el ejercicio del gasto de la Comision se realice conforme a la normatividad
aplicable, los programas aprobados y montos autorizados; ‘ ‘

rmes de las revisiones y
DS recursos y

VI. Presentar al Consejo Consultivo de la Comision los ini ]
auditorias que se realicen para verificar la correcta y-legal aplicacion de ¢
bienes de la Comisién;

VIl. Revisar que las operaciones presupuestales q
apego a las disposiciones legales y administrati
las desviaciones de las mismas y las causas qu

VIIL. Promover ante las instancias cor;
que se deriven de los resultados d

IX. Investigar, en el ambito.de su‘gcompetencia, los actos u omisiones que impliquen
alguna irregularidad o conductaili ita:en el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion
de fondos y recursos de/l Gomision; ’

stién financiera respecto de los programas
idos, empleando la metodologia que este

X. Evaluar los informes de ava ;
autorizados y los relativos a procesos conclu
determine; ‘

‘ bbjetivos y metas fijadas en los programas de
en el presupuesto de egresos de la Comision,

Xil. Re i\bii‘r, tramitar, investigar y resolver, en su caso, las quejas, sugerencias Y
denuncias en contra de los servidores publicos de la Comisién, conforme a las leyes
aplicables; :

XIIl. Solicitar la informacién y efectuar visitas a las areas y 6rganos de la Comision para el
cumplimento de sus funciones;

XIV. Recibir, tramitar y resolver las inconformidades, procedimientos y recursos
administrativos que se promuevan en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicio
y obras publicas;

XV. Intervenir en los actos de entrega-recepcion de los servidores publicos de la Comision
de mandos medios y superiores, en los términos de la normativa aplicable;



XVI. Atender las solicitudes de los diferentes érganos de la Comision en los asuntos de su
competencia,

XVII. Proponer los proyectos de modificacién o actualizacion de su estructura organica,
personal y/o recursos al Consejo Consultivo de la Comision;,

XVII. Formular su anteproyecto de presupuesto al Consejo Consultivo de la Comision;
XIX. Presentar al Consejo Consultivo de la Comision, en la primera semana habil del

ejercicio fiscal siguiente que corresponda, un informe anual de resultados de su gestion, y
comparecer ante el mismo, cuando asi lo requiera el Presidente;

rimera semana habil del
s expedientes

XX. Presentar al Consejo Consultivo de la Comision, en la
ejercicio fiscal siguiente que corresponda, un informe anual
relativos a las faltas administrativas y, en su caso, sobre la i
materia de responsabilidades administrativas;

XXI. Inscribir y mantener actualizada la informacién corr ,

evolucién patrimonial, de declaraciéon de intefeses y con ancia de presentacion de
declaracion fiscal; de todos los servidores publicos de la Comisién, de conformidad con
las leyes aplicables, y

XXIl. Las demas que le confieran otro




VIl. ORGANIGRAMA

ORGANIGRAMA DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DE LA COMISION DE LOS
DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.

VIIl. DESCRIP e

Objetivo

Coadyuvar con los servidores pUblicos de la Comisién de los Derecho Humanos del
Estado de Quintana Roo, en el ambito de competencia, en el logro de metas y objetivos
institucionales, actuando conforme a los principios de legalidad, objetividad, honradez,
imparcialidad, profesionalismo, lealtad, eficiencia y eficacia, promoviendo la
ciudadanizacién de la fiscalizacion y evaluacion de la gestion publica, a través de
recomendaciones preventivas, correctivas y debido seguimiento, asi como una mejora
continua a través del control interno, con la finalidad de minimizar riesgos en materia de

corrupcion y a la impunidad.



Funciones

a) Dar cumplimiento en el ambito de sus funciones y de conformidad a la estructura
del 6rgano interno de control, las que contempla la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de Quintana Roo;

b) Ordenar la prevencién, correccion e investigacién de actos u omisiones que
pudieran constituir responsabilidades administrativas de servidores publicos de la
Comision y de particulares vinculados con faltas graves, a efecto de decretar la
sancién de aquellas distintas a las que son competen 3 del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado;

¢) Conducir el procedimiento de responsabilidaq:_:‘fa‘r;hinlstgativa cuando: se trate de
Faltas Administrativas no Graves, con el propgsito de imponer en'su caso las
sanciones administrativas que correspondan; - =

pudieran se .constitutlvos‘de delito que
izada en Combate a la

d) Denunciar, los hechos u omisiones qt
impliquen responsabilidad penal, ante |
Corrupcién o en su caso, ante la;Fiscalia General del Estad

ejercicio del gasto y-el op
humanos, materiales y tecnolo

f) Ordenar y dirigir la-
operacionales; revisione
Comisién de lo Derechos

n de las operaciones presupuestales que realice la Comisién, en
osiciones legales y administrativas aplicables;

i) Determinar mediante el resultado de las auditorias las desviaciones
presupuestales y las causas que les dieron origen,

j) Ordenar el analisis y evaluacion aleatoriamente de las declaraciones de situacion
patrimonial y de intereses, para determinar si existen posibles conflictos de interés,
asi como la constancia de presentacion de declaracion fiscal de los Servidores
Plblicos, e instruir la investigacion que permita identificar la existencia de
presuntas faltas administrativas.

k) Ordenar en el ambito de su competencia, la investigacion de los actos u omisiones
que impliquen alguna irregularidad o conducta ilicita en el ingreso, egreso, manejo,
custodia y aplicacién de fondos y recursos de la Comision;



[) Determinar mediante evaluacion, los avances de la gestion financiera respecto de
los programas autorizados y los relativos a procesos concluidos, asi como, los
objetivos y metas fijadas en los programas de naturaleza administrativa contenidos
en el presupuesto de egresos de la Comisién, empleando la metodologia que éste
determine;

m) Recibir y ordenar la tramitacién e investigacion de las sugerencias y denuncias en
contra de los servidores pUblicos de la Comision, conforme a las leyes aplicables.

n) Requerir a las unidades que conforma la Comisién, la informacién necesaria para
dar cumplimiento a las atribuciones del Organo Interno de Control, y efectuar
visitas a las areas de la Comision para el cumplimento y en su caso, asesorar en
el ambito de su competencia; \

0) Conducir los procedimientos y recursos administrativos, que se promuevan en
materia de adquisiciones, arrendamientos, servici as pUblicas;

p) Participar en el acto protocolario de entrega-recepcion.del carg que realicen las y
los servidores publicos de la Comision de los Derechos Humanos, en los términos
de la normativa aplicable, '

q) Ordenar a la Direccién de Cont‘fbl"de Ge
entrega-recepcion para verificar el cumplimiento.de lo
que la ley y demas disposiciones normativas en

ctos ‘para la_modificacién o actualizacion de su

r) Integrar las propuestas d »
|.Consejo Consultivo de la Comision;

estructura organica, perso

| cumplimiento sus atribuciones, el anteproyecto de
Itivo de'la Comisién;

presupuesto al Consejo Co

,\ informes en los términos que sefiale la ley de la Comision, ante el
Consejo Consultivo y comparecer ante el mismo cuando asi se requiera;

t)

a la Direccién. de Control de Gestién y Evaluacion, la inscripcion 'y
ac informacion correspondiente del Sistema de evolucion
patrimonial, de declaracion de intereses y constancia de presentacion de
deéléfééién fiscal; de todos los servidores publicos de la Comisién, de conformidad
con las leyes aplicables;

v) Asistiry pé“r‘ﬁcipar a los comités y subcomités de los que forme parte;

w) Llevar los registros de los asuntos de su competencia, asi como expedir las copias
certificadas de los documentos que se encuentren en sus archivos;

x) Designar en caso de ausencia a la persona que suplird vy suscribird los
documentos para dar cumplimiento a los fines;

y) Dar seguimiento a las observaciones determinadas en las auditorias o visitas de
inspeccién que se practiquen a las unidades administrativas de la Comision, en los
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casos en que asi se determine, a fin de verificar el debido cumplimiento de las
mismas; y

Las demas funciones que le atribuyan las disposiciones legales y reglamentarias,
asi como aquellas que le confiera el Presidente de la Comision de los Derechos
Humanos.
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2. Oficial Administrativo

La Importancia de la Funcion

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser sustituido de
inmediato, ya que requiere de un adiestramiento practico previo especifico de por lo
menos 6 meses, para adquirir la habilidad necesaria para la ejecucion de acuerdo a la
especializacion del area. Su ausencia afecta el orden y la programacion de actividades y
los procesos que se desarrollan en el Organo Interno de Control.

Objetivo

Apoyar al Titular del Organo Interno de Control en
encomendadas, y mantener comunicacién con servidores
estructura organica de la Comision de los Derecho H ranos d
y otras dependencias gubernamentales. De igt
documentos y/o archivos de trabajo que se generen, con cl
asimismo, participando en las actividades opera vo:admin

de Control de Gestién y Evaluacién, Quejas y Denuncias
Substanciacion y Resolutorias.

Funciones

a) Dar cumplimiento a las' f g la Ley General de
Responsabilidades Administrati la.Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de Quintana Rot

tular dél Organo Interno de Control de las

olaTi
‘en. contra de los servidores publicos de la

:“i'érgand~:l‘hterno~: e:\Confr{él, debe presentar ante las instancias y con motivo de sus
atribuciones, en términos que sefialas disposiciones normativas;

e) Apoyar al o la Titular del Organo Interno de Control, en las funciones
administrativas que le son encomendadas, para el cumplimiento de sus
atribuciones conferidas en la normatividad aplicable;

f) Recibir, registrar, entregar y archivar correspondencia o cualquier otro documento
de manejo sensible, con la finalidad de salvaguardar la informacién que obra en
los archivos del Organo Interno de Control;

g) Operar equipos de computo y de oficina para el cumplimiento de los objetivos del
Area;

h) Apoyar en la captura de informacion que se genere O cualquier otro sistema
informatico implementado para el cumplimiento de las atribuciones establecidas;
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i) Participar en la elaboracién de estudios especializados que coadyuven al logro de
los objetivos del Organo Interno de Control;

j) Colaborar en la planeacién de los distintos programas, proyectos e informes de
trabajo y en su organizacion,

k) Recibir y registrar la correspondencia en la base de datos y asignarle nimero de
volante;

I) Efectuar el descargo, archivo y resguardo de los asuntos gpdidos;

m) Tramitar los servicios de transporte y mensajeria qu equiera el Organo Interno

de Control;

n) Cumplir en tiempo y forma, y tener la disponibilidad con las tareas que le asigne el
o la Titular del Organo Interno de Control,
o) Observar absoluta discrecion en el
confidencial de gran importancia y de ¢

p) Coordinar por indicaciones
determinadas funciones especif
logro de los objetivos institucionales;.y

q) Las demas que le se:
Control.
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3. Direccién de Control de Gestién y Evaluacion

Objetivo

Ejecutar y realizar auditorias conforme al Programa Anual de Auditoria y Mejora de la
Gestion Publica, determinando recomendaciones preventivas, correctivas y su
seguimiento que contribuyan a la mejora de los procedimientos establecidos en las areas,
con la finalidad de fortalecer el control interno, asi como las acciones que permitan
mejorar el desempefio y la gestién, vigilar la transparencia y combate a la corrupcion y
establecimiento de bases éticas en el cumplimiento de objetivos estratégicos
institucionales con enfoque preventivo.

Funciones

ntrol para la prevencion,
le pudieran constituir
 Comision;

a) Coadyuvar con el o la Titular del Organo Interno de C
correccién e investigacion de actos u. siones  qu
responsabilidades administrativas de servid

ores piblicos de |

b) Participar en la verificacion del ejercicio del gasto e la Comisiéon se realice
conforme a la normatividad aplicable, los programas: aprobados y montos
autorizados; Wk

¢) Dar seguimiento a las revisiones upuestales que realice la
Comisién, observando er C disposiciones legales vy
administrativas aplicables y, en su caso, dar inmediatamente aviso a el o la Titular
del Organo Interno de Control, de las posibles desviaciones de las mismas y las

causas que les dieron origen;

los ‘informes de avance de la gestion financiera
rizados, y los relativos a procesos concluidos;

Par’ti‘cipg\r en raci a evaluacion del cumplimiento de los objetivos y
metas fijadas los ‘programas de naturaleza administrativa contenidos en el

presupuesto de egresos de la Comision;

Colaborar en la revision de fondo y forma del acta administrativa en los procesos
de entrega-recepcién de los servidores publicos de la Comision, de mandos
medios.y superiores, y asistiendo a el o la Titular del Organo Interno de Control, en
el acto protocolario en los términos de la normativa aplicable;

g) Proponer a el o la Titular del Organo Interno de Control, programas, acciones y
proyectos tendientes a la modernizacién y la mejora de la gestion publica; a fin de
llevar a cabo las acciones que procedan conforme a la normatividad aplicable;

h) Vigilar el cumplimiento de las politicas, normas, sistemas y procedimientos,
emitidos por el organismo, para la administracion de los recursos;

i) Controlar la trazabilidad en el flujo de la informacién que ingresa y se genera en el
Organo Interno de Control;
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j) Dar cumplimiento a los criterios establecidos Organo Interno de Control para la
atencion de la correspondencia, de acuerdo a la naturaleza de la solicitud o
indicacion a que haga referencia;

k) Dar cumplimiento a los criterios de sistematizacion y control de archivos, y demas
documentos que generen en el Organo Interno de Control;

I) Controlar y resguardar los expedientes, archivos y demas documentacion, de
acuerdo a la normatividad vigente;

m) Dar seguimiento a la atencién de la correspondencia interna y externa en el tiempo
y forma establecida,

n) Participar en el proceso anual de programacion y pre

e conforma el Organo Interno de
0 |a Titular del Organo
~“motivo de sus

o) Intervenir de manera coordinada con las areas ¢ :
Control, en la elaboracién de los diferentes informes_que al‘o
Interno de Control, debe presentar an i i

q) Requerir con aprobacion *
informacion y dar cumplimi
Comisién para el cumplim

r) Cumplir en tiempo y forma,
o la Titular del‘Organo In

s) Observar absolutz
confic‘lehcial\d‘egr
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4. Direccion de Quejas, Denuncias e Investigacién

Objetivo

Atencion de las quejas, denuncias e investigacion de las posibles faltas administrativas a
cargo de servidores publicos y particulares, con el propésito de verificar el apego a la
legalidad en el cumplimiento de las funciones de los primeros y en el actuar de los
segundos en su interaccion con la Comision de los Derecho Humanos del Estado de
Quintana Roo.

Funciones

a) Recibir las denuncias que se formulen por posibles actos
pudieran constituir faltas administrativas cometidas' por servid
particulares por conductas sancionables, de cc nformida

ue.der

auditores externos; asi como las que
morales por infracciones a las disposi
arrendamientos, servicios, obras publi

b) Investigar y calificar actos
administrativas de serv
con faltas graves; para sa
Tribunal de Justicia Administrat

Denuncias e Informes de Auditorias, para el inicio del
5n de “Presunta Responsabilidad Administrativa

o, el Acuerdo de procedencia mediante del Informe de Presunta
: inistrativa (IPRA), mismo que sera remitido a la Direccién de

e) Investigar, en el’ mbito de su competencia, los actos u omisiones que impliquen
alguna irregularidad o conducta ilicita en el ingreso, egreso, manejo, custodia y
aplicacion de fondos y recursos de la Comision;

f) Dar cumplimiento a las funciones que contempla la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de Quintana Roo;

g) Practicar las diligencias de investigacion de las quejas y denuncias presentadas;
h) Coadyuvar en la recepcién, tramitacion y resolucion de las inconformidades,

procedimientos y recursos administrativos que se promuevan en materia de
adquisiciones, arrendamientos, servicio y obras publicas;
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i) Investigar en los actos de entrega-recepcion de los servidores publicos de la
Comision de mandos medios y superiores, en los términos de la normativa
aplicable posibles actos u omisiones que implique una responsabilidad para el
servidor publico entrante y servidor publico saliente;

j) Coordinar la formulacién de los proyectos de acuerdos de admisién, de
improcedencia, de conclusién de las investigaciones y las resoluciones de los
procedimientos administrativos disciplinario y sancionador, asi como de recursos
de revocacion;

k) Practicar las notificaciones ordenadas en los procedimientos administrativos;

entes, a fin de
integrar debidamente los expedientes relacionados con las investigaciones que
realice con motivo de actos u omisione e ‘pudieran constituir faltas
uya finalidad es determinar las

m) Supervisar la ejecucion de las auditoria:
del Organo Interno de Control, contenic
términos del Programa Detallado de
le sean asignadas,

en el Program: ;}Anual de Auditorias, en
ditorias y revisiones extraordinarias que

n) Representar en su caso, a_
actividades inherentes

o) Participar en el proceso ant

p) Intervenir de manera coordinada con las areas que conforma el Organo Interno de
Control, en la elaboracion de los diferentes informes que al o la Titular del Organo
Interno’ de :Control, debe p esentar ante las instancias y con motivo de sus
atribuciones, en términos que sefalas disposiciones normativas;

Mén‘tgner‘fcom'unigac;lon con los titulares y otras dependencias gubernamentales a
efecto de cumplir con'sus atribuciones;

r) Régqe‘ri‘r con épﬁqbacién del o la ftitular del Organo Interno de Control, la
informacion y dar cumplimiento a la orden de visitas a las areas y o6rganos de la
Comisién para el cumplimento de sus funciones;

s) Cumplir eﬁ“?ﬁk’empo y forma, y tener la disponibilidad con las tareas que le asigne el
o la Titular del Organo Interno de Control;

t) Observar absoluta discrecion en el manejo de informacién estimada como
confidencial de gran importancia y de circulacién restringida;

u) Proponer acciones de mejora continua para la operacién y funcionamiento del area;
y

v) Las demas que le sean encomendadas por el o la Titular del Organo Interno de
Control.
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4.1 Subdireccion de Auditoria Interna.

Objetivo

Conducir y en su caso realizar, en coordinacién el o la Titular del Organo Interno de
Control de la Comisién, en el marco del Sistema Nacional Antlcorrupmon las auditorias
reglstradas y autorizadas en el programa anual de auditorias, asi como las visitas de
inspeccién que se requieran e informar los resultados de las mismas al titular del 6rgano.
Asimismo, coordinar todas las actividades relacionadas con las auditorias y visitas de
inspeccion, y vigilar la aplicacién oportuna de las medidas correctivas y recomendaciones
derivadas de las auditorias o visitas practicadas.

Funciones

a)

b)

f)

g)

h)

Participar en la verificacién del ejercicio de
conforme a la normatividad aplicable,
autorizados;

las auditorias reg|stradas y autorizadas. en el programa;anual de auditorias y
visitas de inspeccion que les i Titular deIT‘Organo Interno de Control,
asi como, suscribir el mforme ‘

detectadas;
determl adas;

s las audltonas rogramadas de manera ordinaria y aquellas que surjan de
: ; , asignadas por la o el titular del Organo Interno de Control;

mstanCIas externas de fiscalizacién, a fin de que Ias unidades administrativas
reallcenlﬁas mejoras en sus procedimientos;

Elaborar las cédulas de conclusion de todos los procedimientos de auditoria
desarrollados en las auditorias y/o revisiones que le sean encomendadas;

Elaborar los informes de presunta responsabilidad administrativa, en aquellos
supuestos en los que con motivo de las auditorias y/o revisiones practicadas se
presuma la existencia de responsabilidades administrativas a cargo de las y los
servidores publicos de la Comision de los Derechos Humanos e integrar
debidamente el expediente que contenga la documentacién que lo respalde;

Participar el proceso del plan anual de auditoria interna a la Comision;
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i) Dar cumplimiento a las funciones que contempla la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de Quintana Roo, y demas en materia de auditoria interna;

j) Participar en el proceso anual de programacion y presupuestacion,;

k) Intervenir de manera coordinada con las areas que conforma el Organo Interno de
Control, en la elaboracion de los diferentes informes que al o la Titular del Organo
Interno de Control, debe presentar ante las instancias y con motivo de sus
atribuciones, en términos que sefialas disposiciones normativas;

) Mantener comunicacion con los titulares y otras dependencias gubernamentales a
efecto de cumplir con sus atribuciones;

rgano Control, la

m) Requerir con aprobacién del o la titular d (
" as a las areas y organos de la

informacién y dar cumplimiento a la orden d
Comisién para el cumplimento de sus funci

it

n) Cumplir en tiempo y forma, y tener la
o la Titular del Organo Interno de Control;

y

q) Las demas que
Control.
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5. Direccién de Substanciacion

Objetivo

Coordinar la substanciacién y en su caso la resolucion de los procedimientos de
responsabilidad administrativa, inconformidades y sancién a personas fisicas o morales,
instrumentados en contra de servidores publicos, particulares, personas fisicas o morales,
emitiendo el proyecto de las sanciones que procedan de acuerdo con la normatividad
aplicable. La funcién de la autoridad substanciadora, en ninglin caso podra ser ejercida
por una autoridad investigadora.

Funciones

a) Dirigir y substanciar los procedimientos de respon ministrativas a
partir de la recepcién del Informe de Presunta?“Responsabllldad Admlmstratlva
(IPRA), con la finalidad de determinar la procedencna o node sanmonar conductas
que constituyan faltas administrativas no graves ~ iy :

b) Emitir el Acuerdo de admisién d F esunta Responsabllldad

Administrativa (IPRA) determinado;por:l

as, Denuncuas e Investlgacmn la informacién
lentos que se requaeran

c) Solicitar a la Direccion de ‘Q
complementaria para los procedin

el. Informe de Presunta Responsabilidad

d) Registra y revisa
le con los requisitos indicados en la Ley

Administrativa (IPRA) y

\ a realizacion de diligencias para mejor proveer, sin que por

“ello se entienda «_ablerta de nuevo la investigacién, disponiendo la practica o
amphactén de cualqwer diligencia probatoria, siempre que resulte pertinente para
el conoclmlento de los hechos relacionados;

h) Emitir Ios*a’querdos necesarios para el cumplimiento de las diligencias en el ambito
de sus atribuciones;

i) Coadyuvar con la o el titular del Organo Interno de Control, en la presentacién de
las denuncias por hechos u omisiones que pudieran ser constitutivos de delito ante
la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcién o ante la Fiscalia General
del Estado, segun corresponda;

j) Participar de manera coordinada para promover ante las instancias

correspondientes, las acciones administrativas y legales que se deriven de los
resultados de las auditorias;
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k) Remite la totalidad de constancias que integran el procedimiento de
responsabilidad administrativa a la Direccién de Resolucién, en términos de faltas
no graves, y en términos de faltas graves al Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Quintana Roo, a efecto de que imponga las sanciones que
correspondan;

1) Participar en el proceso anual de programacion y presupuestacion,
m) Intervenir de manera coordinada con las areas que conforma el Organo Interno de

Control, en la elaboracién de los diferentes informes que al o la Titular del Organo
Interno de Control debe presentar ante las instancias Yy con motivo de sus

Interno de Control la
as y 6rganos de la

Cumplir en tiempo y forma, y ten
o la Titular del Organo Interno:c

s) Las demas qu
Control _
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6. Direccion de Resolucién

Objetivo

Emitir las resoluciones que correspondan a los procedimientos administrativos de
investigacion, disciplinario, sancionador y la instancia de inconformidad; determinar las
responsabilidades  administrativas o infracciones  previstas en materia de
responsabilidades y anticorrupcion, en su caso, imponer las sanciones administrativas
que correspondan conforme a la ley en la materia, asi como integrar los elementos que
pudieran constituir un delito.

Funciones

el procedimiento de

a) Recibir la totalidad de constancias que t
ra (Titular. del Organo

responsabilidad administrativa a la autorida
Interno de Control) en términos de falta no graves;.

nistrativas no graves, derivadas de la
sabilidad Administrativa.

quejas, sugerencias y denuncias en contra de los
6n, conforme a las leyes aplicables;

visitas a las areas y 6rganos de la Comision para

‘-E}articiba“ en el‘fp‘fyropeso anual de programacion y presupuestacion.

i) Intervenir de manera coordinada con las areas que conforma el Organo Interno de
Control, en la elaboracion de los diferentes informes que al o la Titular del Organo
Interno de Control, debe presentar ante las instancias y con motivo de sus
atribuciones, en términos que sefialas disposiciones normativas;

j) Mantener comunicacién con los titulares y otras dependencias gubernamentales a
efecto de cumplir con sus atribuciones;

k) Requerir con aprobacién del o la titular del Organo Interno de Control, la
informacion y dar cumplimiento a la orden de visitas a las areas y organos de la
Comision para el cumplimento de sus funciones;

I) Cumplir en tiempo y forma, y tener la disponibilidad con las tareas que le asigne el
o la Titular del Organo Interno de Control.
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m) Observar absoluta discrecion en el manejo de informaciéon estimada como
confidencial de gran importancia y de circulacion restringida.

n) Proponer acciones de mejora continua para la operacion y funcionamiento del area.

o) Las demas que le sean encomendadas por el o la Titular del Organo Interno de
Control.
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IX. GLOSARIO

Comisién: La Comisién de los Derechos Humanos del Estado de Quintana Roo, siendo
un organismo publico, con autonomia de gestién y presupuestaria, personalidad juridica y
patrimonio propio, que tiene por objeto esencial la proteccién, observancia, promocion,
estudio y divulgacion de los derechos humanos previstos por el orden juridico mexicano

Personal de la Comision: Los Servidores Plblicos que desempefian un empleo, cargo
dentro de la estructura organica de la Comision de los Derecho.Humanos del Estado de
Quintana Roo.

IPRA: Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa

Organos internos de control: Las unidades a nistrativas : promover,
evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del control mterno en los:entes . publicos, asi
como aquellas otras instancias de los Organos constitucionale autonomos:que conforme
a sus respectivas leyes, sean competente: “las leyes en materia de
responsabilidades de Servidores Publicos;
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