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INTRODUCCION

La importancia de tener vigente y actualizado un Manual de Procedimientos del
Comité de Control Interno y de Gestién de Riesgos, obedece a la necesidad de
especificar las diferentes actividades que este ente colegiado realizara en beneficio
de la institucién protectora de Derechos Humanos en el Estado de Nayarit que
representa.

Busca ademas, ser un orientador para todos los servidores publi
en ella, ademas de ser un instrumento de transparencia pa
estén interesados en conocer las diferentes acciones del

s'que participan
aguellos que

ue Nnos ocupa.

Es una guia que busca aclarar y disipar dudas
necesarios dentro de una actividad especific
tiene que hacer tal o cual accion, ademéas+«de e
aplicable; uno de los principales objeti
institucionales que se proponen a efec

e como realizar los pasos
iftervienen en ella, quien
respaldado por la normativa
miSmo, es alcanzar las metas
| mejor servicio posible.

Este Manual de Procedimientg e upa parte central que es la especificacion de

las actividades a ejecutargpor pPa el Comité, todas y cada una de ellas se
establecen de modo que el S or Publico sabra en que parte de la actividad entra
a operar y cuando no‘

Para finaliza @ Manual de Procedimientos tiene su base y fundamento

en la norm plicable a la Comision de Defensa de los Derechos Humanos para

el Estag arit, la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Consti dlitica del Estado Libre y Soberano de Nayarit, Ley General de
ReSpons dades Administrativas, Ley Organica y Reglamento Interior ambos de
la ision de Defensa de los Derechos Humanos para el Estado de Nayarit.
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OBJETIVOS GENERALES DEL MANUAL

Dentro de los Objetivos Generales del presente Manual de Procedimientos se
encuentran los siguientes:

a) Diferenciar y delimitar las actividades del Comité de Control Ini€no y de
Gestion de Riesgo;
b) Orientar a los Servidores Publicos que participaran en el % lograr
una mayor productividad institucional;
c) Alcanzar las metas institucionales que se ha pro ision y del cual
el Comité es parte medular;
> €

d) Contar con un instrumento administrat uzca a los Servidores
Publicos en el eficiente desarrollo de sus fuRgiones;

e) Transparentar las actividades d&l Control Interno y de Gestion de

Riesgo ante la sociedad mist 0 '@} ente publico que es.

CEDIMIENTOS
Los diferente imientos que a continuacion se detallaran, son establecidos
con base al | de Integracion y Funcionamiento del Comité de Control Interno

iesgo y a las Normas para la Implementacién del Sistema de
y de Gestion de Riesgo, ambos de la Comisién de Defensa de los
anos para el Estado de Nayarit, los cuales fueron presentados en
Sesion del Consejo Consultivo el dia 21 de octubre del afio 2019.
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1.- Orden del dia

| Nombre del Procedimiento |

ORDEN DEL DIA
PASO | RESPONSABLE

ACTIVIDAD
1 Vocal Ejecutivo

Elaborar la propuesta del

orden del dia de las sesiones;
2 Vocal Ejecutivo

Envia la propuesta del orden
del dia elaborada al
Presidente y al Coordinador
de Control Interno para su

estudio;

3 Presidente/ En conjunto, analizan y
Vocal Ejecutivo/ | determinan el orden del dia
Coordinador de de la sesion que habra de
Control Interno desarrollar el Comité;

4 Presidente
5 Vocal Ejecutivo

Comité

Aprueba en su caso, el orden
Control % del dia;
|0

Desarrolla la sesion en
cuestion con base al orden

del dia aprobado

previamente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

4 de 16




2.- Desarrollo de las Sesiones.

Nombre del Procedimiento

DESARROLLO DE LAS SESIONES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Vocal Ejecutivo Previo inicio a la sesion, solicitara y re
acreditaciones de los miembros e igy
Comité;
2 Presidente Declarara el quérun
¢ Hay quorum legal? Si, contig dimiento
3 Presidente Pone a consideracion de lo del Comité la
propuesta del orden propuestas de
acuerdos
4 Comité de Aprueba el ord ia yflas propuestas de

Control Interno y
de Gestion de

Riesgo
5 Presidente Pone a dis n del Comité, la ratificacion del acta
la sesion anterior;
6 Comité de atifica el acta de la sesion anterior;
Control Interno y
de Gestion de
Riesgo
7 Vocal Ejecutivo liega la carpeta en cuestion, misma que cada
miembro del Comité ya tiene previamente de forma
fisica o electronica,
8 Se revisan y analizan las Cédulas de Situaciones
Criticas, las cuales contienen problematicas
vinculadas con el cumplimiento del PTCI y del
desempeiio institucional,
Se revisa y analiza el anexo gréfico, el cual consiste
ontrol Interno y en cuadros, tablas y graficas;
de Gestion de
Riesgo
10 Comité de Acto continuo, se realiza el seguimiento para el
Control Interno y establecimiento y actualizacién del Sistema de
de Gestion de Control Interno Institucional;
Riesgo
11 Comité de Se realiza revision al Seguimiento al proceso de

Control Interno y

gestion de riesgos institucional;
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de Gestion de
Riesgo

12 Vocal Ejecutivo Pregunta a los miembros presentes del Comité si
existen asuntos generales que revisar, de ser asi, se
sigue el siguiente punto;
13 Comité de Se desahogan los asuntos generales, los cuales solo
Control Interno y serén de caracter informativo;
de Gestion de
Riesgo
14 Comité de Se revisan y aprueban los acuerdos adgptados‘en la
Control Interno y | sesion, mediante mayoria de votos deflos giembros
de Gestion de asistentes a la sesio
Riesgo
15 Presidente En caso de empate en los v
16 Vocal Ejecutivo
17 Presidente
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3.- Integracion de la Carpeta.

Nombre del Procedimiento INTEGRACION DE LA CARPETA
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Vocal Ejecutivo Solicita al Coordinador de Control Interno, gire

oficio a los Enlaces de Control Interno @efecttyde
gue le sea remitida la informacion ne€esasia pa

completar la carpeta de cada sesi Capfité;
2 Coordinador de Solicitara a los Enlaces de ola
Control Interno informacion de su competengi ecto de
integrar lag
3 Enlaces de Al ser el canal de comuni ntré el Coordinador
Control Interno de Control Intern anos y unidades
administrativa estos ultimos la
informacion d ncia para integrar la
careta espondiente;
4 Unidad Conjuntara¥ami acion de su competencia para
Administrativa ' | Enlace de Control Interno;
5 Enlaces de mitiran al Coordinador de Control
Control Interno Int 2 informacion institucional consolidada para
su revision y validacion;
6 Coordinador de Mnawéz que haya revisado y validado que la
Control Interno w acion sea suficiente y relevante, la remitird al
ogal Ejecutivo a mas tardar 10 dias habiles previos
a la realizacion de la sesidn, a efecto de integrar la
carpeta correspondiente;
7 Coordinara la integracién y distribucion fisica o
electrénica de la carpeta, para consulta de los
miembros del Comité;
8 ité de Llegado el dia en que se desarrollara la sesion, los

| Interno y | miembros del Comité analizaran la carpeta, emitiran
e Gestion de comentarios y propondran acuerdos;
Riesgo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4.- Seguimiento y Cumplimiento de Acuerdos.

Nombre del

Procedimiento

SEGUIMIENTO Y CUMPLIMIENTO DE ACUERDOS

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Presidente Determinar conjuntamente con el Vocal Ejecutivo y el
Coordinador de Control Interno, los asuntos orden
del dia, en los cuales se sefalaran las pr aticas
a solucionar,
2 Comité de Durante el desahogo de la sesion e itira

Control Interno y
de Gestion de

comentarios a fin de generar acuerg
solucion a las diferentes problem@tie

Riesgo
3 Comité de Las propuestas de acué dos por los
Control Interno y miembros deberan c r lo siguiente: una
de Gestion de accion concreta; enda de terceros,
Riesgo presentar estudios ntos alternativos ante
quien corresporda; el o los responsables y
sefalar fechaperentoria para su atencion;
4 Comité de Se apru erdos mediante mayoria de
Control Internoy | votos, (en e empate, el Presidente tiene voto
de Gestion de calidadyestos acto contindo se ratifican;
Riesgo
5 Vocal Ejecutivo aflos acuerdos a los responsables de su
iOR"dentro del &mbito de sus competencias, a
dar 5 dias habiles posteriores a la celebracion
de la sesion;
6 Vocal Ejec Dara seguimiento y verificara que los acuerdos
adoptados y remitidos a los responsables se vayan
cumpliendo conforme a la fecha perentoria sefialada;
7 0 ecutivo Llevar& un registro de los acuerdos cumplidos y en
proceso, para presentarlos en la siguiente sesion del
Comité,
sidente Bajo esta calidad, vigilara que los acuerdos se
cumplan en tiempo y forma, y se apeguen a los
procedimientos que son aplicables;
9 Comité de Durante la siguiente sesion del Comité, los acuerdos
Control Interno y | que no fueron cumplidos, previa justificacion ante el
de Gestibn de | Comité y por Unica vez, se podra aprobar una nueva
Riesgo fecha que no exceda de 30 dias habiles contados a
partir del dia siguiente al de la sesion;
10 Vocal Ejecutivo Se regresa al paso niumero 6 hasta su conclusion;

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.- Elaboracion de Actas de Sesion.

Nombre del Procedimiento

ELABORACION DE ACTAS DE LA SESION

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Comité de Por cada sesion celebrada, se levantara ta de
Control Interno y sesion;
de Gestion de
Riesgo

2 Vocal Ejecutivo | Elaborara el proyecto de acta d

y la remitir4 a los miembros dg as tardar
15 dias habiles posteriore @ racién de la
3 Comité de Revisaran el proyecto régibida y emitiran sus
Control Internoy | comentarios al Vo tive’en el plazo de 5 dias
de Gestion de hébiles posteri pcién del proyecto de
Riesgo cta;

4 Vocal Ejecutivo | Recibira los ios de los miembros del Comité

dentro del enalado en el paso 3y lo adecuara
proyecto de acta;
5 Vocal Ejecutivo oecibir dichos comentarios, se tendran por
aCeptado el proyecto de acta en cuestion;
6 Vocal Ejecutivo abard las firmas de los miembros del Comité a
as tardar 20 dias habiles posteriores a la
celebracion de la sesion del Comité,
7 Vocal Ejec Integrara el acta ya firmada a la carpeta de la
siguiente sesion, a efecto de ratificarla;
8 Vo Resguardara las actas de las sesiones del Comité ya

aprobadas, firmadas, foliadas y ratificadas;

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6.- Encuesta de Evaluaciéon de Control Interno.

Nombre del

Procedimiento ENCUESTA DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Vocal Ejecutivo | En conjunto, elaboraran la encuesta d alyacionde
y Coordinador | control interno en el mes de noviem afno;
de Control
Interno
2 Vocal Ejecutivo | De igual manera, una vez encuesta de
y Coordinador evaluacion de control integn jJaran por escrito
de Control 0 por los medios el o]yl utorizados, a los
Interno titulares de los Orgamo

3 Titqlares de los | Estos realizaran
Organos o estado que

vez terminado, lo remitiran al
Vocal Ejecutivo;

Unidades Administragiv
Administrativas
4 Vocal Ejecutivo ibe las ehcuestas de evaluacion de control

iterno de los titulares de las Unidades
istfativas y posteriormente lo integrara a la
a y presentara los resultados al Comité;

FIN BEL PROCEDIMIENTO

N
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7.- Calendario Anual de Sesiones.

Nombre del Procedimiento

CALENDARIO ANUAL DE SESIONES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Vocal Ejecutivo Conjuntamente propondran el calendarié anuahde
y Coordinador sesiones al Presidente del Camité
de Control
Interno
2 Presidente e sesiones
rdinador de
3 Presidente dario anual de
consideracion;
4 Presidente
ordiparia del afio fiscal el calendario anual de
sesiones para el siguiente ejercicio.
5 Comité de ‘% ueba o no la propuesta del Presidente por
Control Intetno y gforia de votos; en caso de aprobarlo, termina el
de Gestio procedimiento, en caso de no aprobarlo, se regresa
i al punto nimero 1y se repite el procedimiento;

Fl

N DEL PROCEDIMIENTO
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8.- Sistema de Control de Gestién de Riesgo.

Nombre del SISTEMA DE CONTROL INTERNO Y DE GESTION DE
Procedimiento RIESGO
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Vocal Ejecutivo Presentaran conjuntamente al Preside as

y Coordinador acciones a seguir para la impleme o

de Control cumplimiento del Sistema de Contr
Interno Gestion de Riesgo;
2 Presidente Recibe la propuesta '
3 Presidente Sometera la propuesta al Comi
de Gestion dé
4 Comité de Este colegiado aprob caso la propuesta
Control Internoy | sometida a considera peéeto a las acciones a
de Gestion de y cumplimiento del
Riesgo ;
5 olIC Evaluara el esta arda el Sistema de Control
Interno y de Riesgo previo a la primer
sesion ja anual y una vez hecho esto, lo
remitird c

6 Coordinador de '

Control Interno
7 Comité de

Control Intetno y

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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9.- Metodologias de Gestion de Riesgo.

Nombre del
Procedimiento

METODOLOGIAS DE GESTION DE RIESGO

Control Interno y
de Gestion de
Riesgo

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Vocal Ejecutivo Presentaran conjuntamente al Pr ente la
y Coordinador propuesta de Metodologias de Gestio Rigsgo;
de Control
Interno
2 Presidente
3 Coordinador de | En coordinacién con el \/@c 0, sometera la
Control Interno | propuesta al Comité d terno y de Gestion
de Ries ;
4 Comité de Aprobara en puesta referida por
Control Interno y
de Gestion de
Riesgo
5 Comité de Verificara icacion de las metodologias de

tion de rfesgos y en su caso, aprobara los
dos necesarios para su fortalecimiento;

PROCEDIMIENTO

N
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10.- Programa de Trabajo de Control Interno.

Nombre del PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO

Procedimiento

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Vocal Ejecutivo En conjunto con el Coordinador de C
integrara el Programa de Trabajo d
PTCI,
2 Vocal Ejecutivo | Presentard el PTCI al Presidente
los reportes de avances
3 Vocal Ejecutivo Presentara al Comité
[
Posterior al pfi fogle instalacion:
4 Vocal Ejecutivo | Presentara el re de ce trimestral al Comité
aralgu estudio;
5 Comité de Present ambito de su competencia,
Control Interno y propu erdos respecto a posibles
de Gestion de sol cio& problematicas que impidan el
Riesgo mplimiento del PTCI;
6 Vocal Ejecutivo a punto 4: presentara reporte de avance
trimestral al Comité;

PROCEDIMIENTO

N
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11.- Programa de Trabajo de Gestién de Riesgo.

Nombre del PROGRAMA DE TRABAJO DE GESTION DE RIESGOS
Procedimiento

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Coordinador de Solicita la informacion necesaria a los E s de
Control Interno Control Interno para la integracion dgPPTG
2 Enlaces de Reciben la solicitud del Coordinadofde
Control Interno Interno y la remite a los titulares d
Unidades Administrativas par
3 Titulares de Recaban la informacion necesaii
Unidades Enlaces de Co @ te
Administrativas
4 Enlaces de Remiten la informacié
Control Interno Administrativas 00
para que realice el PTGR,;
5 Coordinador de | Presentara anualmente“al Presidente el Programa de
Control Interno Trabajo d de Gestion de Riesgo PTGR;
6 Presidente | PTGR remitido por el Coordinador
Control Interno;
7 Coordinador de eryisa que el PTGR se presente en la primer

Control Interno omité y posteriormente los reportes de
las sesiones subsecuentes, los cuales se

presentaran de manera trimestral;

8 Comité pondra en el ambito de sus competencias, los
Control Inte acuerdos necesarios para la atencion de las
de Gestign iferentes problematicas que impidan el cumplimiento
del PTGR,;
9 Vo cutivo Evaluard y daréd seguimiento permanente al

cumplimiento del PTGR;

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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IV.- TRANSITORIO.

PRIMERO. En cumplimiento y en atencion a lo establecido al articulo 71 fraccién
V y XXXIIl del Reglamento Interior de la Comisién de Defensa de los Derechos
Humanos para el Estado de Nayarit se elabor6 el presente Manual de Organizacion
para su debida observancia.

SEGUNDO. El presente Manual entrara en vigor una vez que seRs Comité
de Control Interno y de Gestion de Riesgo.

En la Ciudad de Tepic, capital del Estado de Nayafit, el sente documento se
presento en sesion publica ordinaria de ConsejofCelelgrad los 15 (quince) dias
del mes de octubre del afio 2021 dos mil veinti or itular del Organo Interno

de Control de la Comision de Defensa de | ereéghos Humanos para el Estado
de Nayarit, Licenciada Ma. de Lourdes Delgado, previo conocimiento y
opinion del Consejo Consultivo de la%niSwa Comision.- Lic. Ma. de Lourdes
Montoya Delgado. Rubrica.-

N
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